


คํานํา 
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เงินนอกงบประมาณแผ่นดิน : เงินรายได้มหาวิทยาลัย 
 

ความเปน็มาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณแผ่นดิน ประเภทเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย

นเรศวร มหาวิทยาลัยนเรศวร ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ กระทรวงการคลัง และกฎ ระเบียบ ประกาศของ

มหาวิทยาลัย ประกอบกับมหาวิทยาลัยนเรศวร ได้นําระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชีกองทุน โดย

เกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2553 

จนถึงปัจจุบัน  

ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย และผู้ที่เกี่ยวข้อง ยังมี

ความรู้ความเข้าใจทางด้านกฎ  ระเบียบ และขั้นตอนการปฏิบัติงานทางด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้

ที่ไม่ตรงกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ถูกต้อง และเพ่ิมประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้นนั้น งานการเงินรายได้ กองคลัง ได้ตระหนักถึงความสําคัญด้านการบริหารจัดการด้าน

การเงิน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายงานการเงินรายได้ ให้กับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือศึกษาข้อมูล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสรุปกฎ ระเบียบ ด้านการเบิกจ่ายทีเ่กี่ยวข้อง ไว้ในคู่มือฉบับดังกล่าว 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงานทางด้านการเงิน และผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ศึกษา

คู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือทราบถึงแนวทาง และข้ันตอนด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 

2. เพ่ือให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ที่ปฏิบัติงานทางด้านการเงิน  และผู้ที่เกี่ยวข้อง
ปฏิบัติงานทางด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ ได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพในการ
ทํางานเพ่ิมมากยิ่งข้ึน   
   3. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้บริหารในการกํากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตาม

ระเบียบ และหลักเกณฑ์ทีม่หาวิทยาลัยกําหนด 

 

 

 

 
 



ก อ ง ค ล ัง ม ห า ว ิท ย า ล ัย น เ ร ศ ว ร 2 

 

                                                                                     

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ที่ปฏิบัติงานทางด้านการเงิน  และผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ทราบถึง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ ที่ชัดเจน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และลด

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ที่ปฏิบัติงานทางด้านการเงิน  และผู้ที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงาน

ด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ ได้อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

รวมถึงการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพิ่มขึ้น 

3. เพ่ือลดข้อความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 

  4. ผู้บริหารได้ทราบแนวทางขั้นตอน และสามารถกํากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงิน

เป็นไปตามระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือฉบับนี้ใช้สําหรับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยนเรศวร ที่ปฏิบัติงานทางด้านการเงิน  และ

ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
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ค าจ ากัดความ 

 เงินนอกงบประมาณแผ่นดิน หรือ เงินรายได้ หมายความว่า เงินรายได้ทุกประเภทของ

มหาวิทยาลัย หรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดิน หรือเงินรายได้แผ่นดิน 

 ประเภทของเงินรายได้ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

1. เงินงบประมาณรายได้  

2. เงินรับฝาก/เงินบริจาค ที่ได้รับงบประมาณจากแหล่งทุนภายนอก 

 กองทุนคงยอดเงินต้น หมายความว่า กองทุนที่มีรายรับจากเงินรายได้ประเภทเงิน

ค่าธรรมเนียมการศึกษา เงินผลประโยชน์ที่ได้จากการใช้ที่ราชพัสดุ เงินค่าบํารุงกิจกรรมนิสิตและค่าบํารุงกีฬา 

เงินรายได้บริการทางวิชาการ เงินรายได้จากการบริการสุขภาพ และเงินผลประโยชน์หรือเงินรายได้อ่ืนๆ 

จํานวนร้อยละสามของรายรับในแต่ละปี และให้หมายความรวมถึงดอกผลอันเกิดจากกองทุนนี้ด้วย 

 เงินงบประมาณรายจ่าย  หมายความว่า  จํานวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้
ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กําหนดในแต่ละปีงบประมาณ 

 ปีงบประมาณรายได้  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง  ถึงวันที่    

30 กันยายน ของปีถัดไป และให้เรียกชื่อปีงบประมาณตามปี พ.ศ. ถัดไป 

 ปี  หมายความว่า  ปีงบประมาณเงินรายได้  

 เงินทดรองจ่าย หมายความว่า เงินที่หัวหน้าส่วนงานมีสิทธิเบิกเงินรายได้มาเก็บรักษาไว้

เพ่ือใช้เป็นเงินทดรองจ่ายตามความจําเป็นได้ไม่เกิน 2,000,000 บาท ยกเว้น โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวร 

และโรงเรียนมัธยมสาธิต มหาวิทยาลัยนเรศวร ให้มีสิทธิเบิกได้ ไม่เกิน 2,000,000 บาท และ 500,000 บาท 

ตามลําดับ 

หากส่วนงานใดประสงค์จะเบิกเงินรายได้มาเก็บรักษาไว้เป็นเงินทดรองจ่ายตามความ

จําเป็นเกินกว่า 2,000,000 บาท ให้ขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัยโดยชี้แจงเหตุผลและหลักฐานแสดงความ

จําเป็น 

 เงินยืม  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินทดรองราชการ 

 การกันเงินงบประมาณรายได้  หมายความว่า การก่อหนี้ผูกพันรายการใด ที่มีวงเงินตั้งแต่ 
50,000 บาทขึ้นไป และไม่อาจเบิกจ่ายได้ทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณนั้น โดยให้หัวหน้าส่วนราชการเสนอ
อธิการบดีอนุมัติกันเงินไว้จ่ายตามภาระผูกพันรายการนั้น 



ก อ ง ค ล ัง ม ห า ว ิท ย า ล ัย น เ ร ศ ว ร 4 

 

                                                                                     

 

 การเบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ หมายความว่า  หากหน่วยงาน สํานัก คณะต่าง ๆ ที่ทํา
การขอเบิกจ่าย ไม่สามารถยื่นหลักฐานการขอเบิกเงินทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณ ให้ดําเนินการเบิกจ่ายเงิน
จากงบประมาณเงินรายได้ของปีนั้น ให้เสร็จภายใน 15 วัน ของปีงบประมาณถัดไป 

 การเบิกจ่ายข้ามปีงบประมาณ  หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น แต่ถ้ามีเหตุผล และความจําเป็นจะต้ องเบิกจ่ายข้าม
ปีงบประมาณให้อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  

 ผู้มีอ านาจการสั่งจ่ายของเงินรายได้ คือ อธิการบดีมีอํานาจสั่งจ่ายเงิน สั่งซื้อ สั่งจ้าง และ
ก่อหนี้ผูกพัน และอาจมอบอํานาจให้บุคคลอื่นเป็นผู้สั่งจ่ายเงิน สั่งซื้อ สั่งจ้าง และก่อหนี้ผูกพันได้ แต่วงเงินที่จะ
มอบหมายนั้นให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี  
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หลักเกณฑ์การจัดสรรเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
   การจัดสรรเงินนอกงบประมาณแผ่นดิน ประเภทเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยนเรศวร ให้ถือ

ปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552  คือ เกณฑ์การจัดสรร      

60 : 40 เริ่มการจัดสรรดังกล่าวตั้งแต่ปีงบประมาณ 2553 เป็นต้นไป โดยจัดสรรตามการบริหารเงิน ดังนี้ 

   1. ส่วนกลาง อัตราร้อยละ 60 ของประมาณการรายรับ คือ 

      - จัดสรรเข้า กองทุนเงินยอดคงต้น อัตราร้อยละ 3 

      - จัดสรรเข้า งบประมาณบริหารส่วนกลาง อัตราร้อยละ 57 เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสําหรับการ

บริหารงาน เช่น ค่าน้ํา ค่าไฟฟ้า ค่าจ้างยามรักษาความปลอดภัย ค่าจ้างเหมาบริการทําความสะอาด 

ทุนการศึกษาบุคลากร เงินประจําตําแหน่งทางบริหาร เงินประจําตําแหน่งทางวิชาการ เงินอุดหนุน

โครงการวิจัย เป็นต้น 

  2. ส่วนงาน อัตราร้อยละ 40 ของประมาณการรายรับ  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสําหรับการ

บริหารงานด้านการบริหารการศึกษา การจัดการศึกษา การปรับปรุงคุณภาพการศึกษา การวิจัย การบริการ

วิชาการแก่สังคม การส่งเสริมกิจการนิสิต การส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมสวัสดิการ การให้บริการด้าน

สุขภาพ และการพัฒนาบุคลากรในมหาวิทยาลัย  
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หลักเกณฑ ์และขอบเขตการเบิกจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
   การเบิกจ่ายเงินรายได้ในลักษณะ 3 มิติ  กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร ได้เริ่มพัฒนาระบบ

งบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ -พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ มา ณ ตั้งแต่วันที่          

1 มิถุนายน 2545 เป็นต้นมา เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการปฏิบัติงาน และบริหารเกี่ยวกับการเบิก

จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยนเรศวร และได้กําหนดให้ทุกหน่วยงานเริ่มใช้งานในระบบงบประมาณ พัสดุ 

การเงิน และบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2553 จนถึงปัจจุบัน 

โดยลักษณะ 3 มิติ สามารถแสดงผลการดําเนินงานได้จาก มิติหน่วยงาน มิติแผนงาน มิติกองทุน  โดยยึด

ระเบียบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

 เบิกจ่ายตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง 

 เบิกจ่ายตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยนเรศวร  
หากไม่สามารถดําเนินการเบิกจ่ายได้ตามระเบียบของกระทรวงการคลัง และระเบียบของ 

มหาวิทยาลัย ให้ดําเนินการเสนอเรื่องการเบิกจ่ายเป็นกรณีพิเศษ ผ่านการพิจารณามายังอธิการบดี
มหาวิทยาลัยนเรศวร และนําเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเป็นผู้พิจารณาเห็นชอบ 
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การเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
ภาระหน้าที่การเบิกจ่ายเงินรายได้ ของบุคลากรงานการเงินรายได้ กองคลัง  
 

1. ควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงาน งานการเงินรายได้  
    ผู้รับผิดชอบ :      นางนงนุช     พัดชุมพร   หัวหน้างานการเงินรายได้  
 

2. ตรวจสอบฎีกาก่อนการเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย  
    ผู้รับผิดชอบ :  
  2.1 นางสาวจารุณี     พุทธิวิศิษฏ์ ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
    2.2 นางสาววิภารัตน์  พูพัฒนานุรักษ์ ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
     2.3 นางสาวรุ่งอรุณ   นพฤทธิ์  ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
  2.4 นางสาวพรรณรัตน์  เงินสมบัติ ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
  2.5 นางสาวปวีณา  เณรตาก้อง ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
  2.6 นางศิริพร   พ่ึงพัก  ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. การบันทึกเตรียมจ่าย (จัดท าใบส าคัญจ่ายและเช็ค) 

    ผู้รับผิดชอบ :  

 3.1 นางสาวมณศิการณ์ จันดาหาญ ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 

 3.2 นายพิพัฒน์  เต็มภู  ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
 

4. การจัดท าใบฝาก/ใบถอน 

    ผู้รับผิดชอบ :  

 4.1 นางนงนุช   พัดชุมพร ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 

 4.2 นายปวริศ  ดวงสว่าง ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
 

5. จ่ายเงินให้เจ้าหนี้  

    ผู้รับผิดชอบ : 

   5.1 นางสาวฉัฏฐมาพร  จ้อยจํานงค ์ ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 

   5.2 นางสาวศศิวิมล  อรุณ  ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
 

6. การจัดท ารายงานการจ่ายเงิน 

    ผู้รับผิดชอบ :     นางสาวฉัฏฐมาพร      จ้อยจํานงค ์ ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
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7. การจัดท ารายงานสรุปการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

   ผู้รับผิดชอบ :     นายปวริศ   ดวงสว่าง ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
 

8. การตรวจสอบฎีกาหลังการเบิกจ่าย 

   ผู้รับผิดชอบ :     นางอ้อยหทัย   เทียนแสง ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
 

9. การน าส่งภาษี หัก ณ ที่จ่าย 

   ผู้รับผิดชอบ :     นางสาวมณศิการณ์  จันดาหาญ ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการเบิกจ่าย : เงินรายได้มหาวิทยาลัย 

หน่วยงาน 
กองคลัง 

ธนาคาร เจ้าหนี้ 
งานธุรการ งานการเงินรายได ้ งานบัญชี 
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ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย  
  การเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย จัดทําตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการตรวจสอบฎีกาก่อนการเบิกจ่าย  

2. ขั้นตอนการบันทึกเตรียมจ่าย (จัดทําใบสําคัญจ่ายและเช็ค) 

3. ขั้นตอนการจัดทําใบฝาก/ใบถอน 

4. ขั้นตอนการบันทึกการจ่าย เพ่ือจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

5. ขั้นตอนการจัดทํารายงานการจ่ายเงิน 

6. ขั้นตอนการจัดทํารายงานสรุปการรับ-จ่ายเงินประจําวัน 

7. ขั้นตอนการตรวจสอบฎีกาหลังการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ก อ ง ค ล ัง ม ห า ว ิท ย า ล ัย น เ ร ศ ว ร 11 

 

                                                                                     

 

1. ขั้นตอนการตรวจสอบฎีกาก่อนการเบิกจ่าย  

หน่วยงาน คณะ สํานัก กอง ศูนย์และสถาน จัดทําฎีกาการเบิกจ่าย ส่งกองคลังพร้อมสมุดคู่มือ

เบิกเงินราชการ มายังงานธุรการ กองคลัง เพ่ือดําเนินการลงรับฎีกาพร้อมบันทึกข้อมูลการลงรับในระบบธุรการ 

กองคลงั และจัดส่งให้กับหน่วยตรวจสอบฎีกา งานการเงินรายได้ ดําเนินตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่าย ดังนี้ 

1. ตรวจสอบต้นเรื่องหลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง และครบถ้วน  

2.  ตรวจสอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่าย ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบ/

ประกาศของมหาวิทยาลัยกําหนด 

3. ตรวจสอบเอกสารแนบเบิกที่บันทึกรายการบัญชี และพิมพ์ออกจากระบบบัญชี 3 มิติ 

ตามขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง หรือการเบิกค่าใช้จ่าย และตรวจสอบลายมือชื่อผู้จัดทําเอกสาร/ผู้มีอํานาจลง

นามอนุมัติในเอกสารทุกฉบับ ให้ถูกต้อง และครบถ้วน  

4. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายอ่ืนที่ใช้เป็นหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่าย

ของฎีกาที่เบิก อาทิ ใบเสนอราคา ใบส่งของ /ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี บิลเงินสด ใบสําคัญรับ

เงิน รายงานการเดินทาง ใบเบิกค่าสอน บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

5. ตรวจสอบรายการบัญชี แหล่งเงินงบประมาณการเบิกจ่าย ที่บันทึกในระบบบัญชี 3 มิติ 

ให้ถูกต้อง ตามการจัดสรรงบประมาณของมหาวิทยาลัย และหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  

6. ตรวจสอบจํานวนเงินในหลักฐานการเบิกจ่าย ให้ถูกต้อง และตรงกับหน้าฎีกาเบิกจ่าย 

 กรณีฎีกาไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์  หากหน่วยตรวจสอบฎีกา พบข้อผิดพลาดในฎีกาการเบิกจ่าย  

หน่วยตรวจสอบฎีกา จะบันทึกรายการข้อผิดพลาดในระบบธุรการ กองคลัง และพิมพ์ออกจากระบบ พร้อมลง

ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ แนบฎีกาที่ส่งเบิก ส่งฎีกาคืนกลับงานธุรการ และงานธุรการ จะดําเนินการจัดส่งฎีกาที่

ไม่ถูกต้อง คืนให้กับหน่วยงานต่อไป เพ่ือให้หน่วยงานดําเนินการกลับไปแก้ไขรายการที่พบข้อผิดพลาดให้

ถูกต้อง และครบถ้วน เมื่อหน่วยงานดําเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว จะส่งคืนมายังงานธุรการ กองคลัง และงาน

ธุรการ จะดําเนินการลงรับฎีกา ตามขั้นตอนข้างต้น และส่งฎีกามายังหน่วยตรวจสอบฎีกา เพ่ือตรวจสอบการ

แก้ไขตามรายการที่ได้บันทึกรายการข้อผิดพลาดไว้ หากยังพบข้อผิดพลาดจะดําเนินการส่งคืนแก้ไขอีกครั้ง 

กรณีฎีกาถูกต้องและครบถ้วน หน่วยตรวจสอบฎีกา ตรวจสอบฎีกาถูกต้อง ครบถ้วน และไม่พบ

ข้อผิดพลาดของการเบิกจ่าย หน่วยตรวจสอบฎีกา จะลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบเอกสาร และจัดส่งฎีกาให้กับ

งานธุรการ เพื่อเสนอฎีกาใหผู้้มีอํานาจลงนามอนุมัติ ตามที่อธิการบดีมอบหมาย คือ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหาร

และการคลัง อนุมัติฎีกา 
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2. ขั้นตอนการบันทึกเตรียมจ่าย (จัดท าใบส าคัญจ่ายและเช็ค) 

เมื่อได้รับการอนุมัติฎีกาเรียบร้อยแล้ว งานธุรการ จะจัดส่งฎีกาที่ได้รับการอนุมัติมายัง  หน่วย

จัดทําเอกสารเตรียมจ่าย งานการเงินรายได้ ดําเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. แยกฎีกาออกตามชื่อเจ้าหนี้ โดยแบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

 เจ้าหนี้ภายในมหาวิทยาลัย หมายถึง หน่วยงาน คณะ สํานัก กอง ศูนย์และสถาน  หรือ

บุคลากรของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายการสั่งจ่ายเช็ค 

 เจ้าหนี้ภายนอกมหาวิทยาลัย หมายถึง บริษัท ห้างหุ้นส่วน ร้านค้า หรือบุคคลธรรมดา 

2. ดําเนินการบันทึกการเตรียมจ่าย ในระบบบัญชี 3 มิติ ผ่านเครือข่ายอินทราเน็ต เว็บไซต์ 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx ดังนี้ 
 

 

 
 

2.1 เลือกเมนูระบบการเงินจ่าย เพ่ือจัดทําการเตรียมจ่าย 

     เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูระบบการเงินจ่าย > บันทึกเตรียมจ่าย ซึ่งดําเนินการบันทึก

รายละเอียดดังนี้   

ปีงบประมาณ   ระบ ุ ปีงบประมาณท่ีจัดทํา 

หน่วยงาน เลือก  สํานักงานอธิการบดี 

เตรียมจ่ายจาก เลือก เจ้าหนี้หน่วยงาน และเจ้าหนี้ร้านค้า /  

ระบุรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx
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ห้างหุ้นส่วนจํากัด/บริษัท 

เงินทดรองราชการ เจ้าหนี้หน่วยงาน  กรณีหน่วยงาน 

ทําการรองจ่ายเงินทดรองราชการ 

เลขที่ใบเสนอคืนหลักประกันซอง  กรณี ฎีกาเบิกจ่าย   

ค่าคํ้าประกันซอง/สัญญา 

- โดยเลือกชื่อเจ้าหนี้ ให้ตรงกับใบสําคัญทั่วไป (AP)        

ที่หน่วยงานระบุชื่อเจ้าหนี้ และใบขอคืนหลักประกันซอง 

(CB) 

ประเภทการเบิก  เลือก ไม่ต้องทํา ขบ. 

หมายเหตุ          ระบ ุ คําอธิบายรายการใบสําคัญจ่าย เช่น ค่าใช้จ่ายคณะ 

ศึกษาศาสตร์ ค่าจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

 

เมื่อดําเนินการบันทึกรายละเอียดเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม   ระบบจะทําการบันทึกข้อมูลแล้ว

ออกเลขท่ีเอกสารใบสําคัญจ่าย (PPV)         

2.2 บันทึกรายการย่อย กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่การบันทึกรายการย่อย โดย

สามารถดําเนินการค้นหาเจ้าหนี้ได้ 3 กรณี คือ 

 ฎีกาเจ้าหนี้หน่วยงาน และเจ้าหนี้ร้านค้า/ห้างหุ้นส่วนจํากัด/บริษัท ทําการค้นหาเลขที่

เอกสารใบสําคัญทั่วไป (AP)  ในช่องคําค้น หากไม่พบข้อมูล อาจเนื่องมาจากหน่วยงานทําการแก้ไขและพิมพ์
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เอกสารใบสําคัญทั่วไป (AP) ภายนอกระบบ จะดําเนินการส่งคืนเอกสารให้หน่วยงานแก้ไขบันทึกรายการให้

ถูกต้อง หากเอกสารถูกต้อง ดําเนินการตรวจสอบจํานวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม เพ่ือดําเนินการคํานวณ

รายการหักภาษี ณ ที่จ่าย (WHT) มี 2 กรณ ีคือ  

   - ฎีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทนประจําเดือน ที่มิได้เข้าสู่ระบบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก

ธนาคารของบุคลากร เช่น การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา ประจําเดือน เป็นต้น  หักภาษี ณ ที่จ่าย 

(WHT) 10% ตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไว้ 

   - ฎีกาเบิกจ่ายเจ้าหนี้ร้านค้า/ห้างหุ้นส่วนจํากัด/บริษัท หักภาษี ณ ที่จ่าย 1% 

 ฎีกาเงินทดรองราชการ กรณีหน่วยงานจ่ายค่าใช้จ่ายจากเงินทดรองราชการ 

ดําเนินการค้นหาเลขที่เอกสารใบสําคัญทั่วไป (AVP) ในช่องคําค้น หากไม่พบข้อมูลอาจเนื่องมาจากหน่วยงาน

มิได้ดําเนินการโพสต์รายการเอกสารใบสําคัญทั่วไป (AVP) ในระบบ 3 มิต ิ

 ฎีกาเบิกจ่ายหลักประกันซอง/สัญญา ดําเนินการค้นหาเลขที่เอกสาร ใบขอคืน

หลักประกันซอง/สัญญา (CB)  

 

2.3 บันทึกประเภทการจ่าย เมื่อบันทึกรายการย่อยในส่วนของเจ้าหนี้ และตรวจสอบจํานวน

เงินถูกต้องตามใบสําคัญทั่วไป (AP) เอกสารใบสําคัญทั่วไป (AVP) หรือใบขอคืนหลักประกันซอง/สัญญา (CB) 

เรียบร้อยแล้ว เพ่ือจัดพิมพ์เช็คที่จะเตรียมจ่ายให้กับเจ้าหนี้หน่วยงาน เจ้าหนี้ร้านค้า/ห้างหุ้นส่วนจํากัด/บริษัท 

ดําเนินการกดปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่การบันทึกรายละเอียดประเภทการจ่าย บันทึกข้อมูลต่างๆ 

ดังภาพ 

ระบุภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

ใส่เลขเอกสาร AP, AVPหรือ CB เพื่อค้นหา 
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       2.4 การจัดพิมพ์เช็ค เมื่อบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้าการพิมพ์

เช็คเพ่ือเตรียมจ่ายให้กับเจ้าหนี้ 

 

2.5 การจัดพิมพ์ใบส าคัญจ่าย ค้นหาเลขที่ใบสําคัญจ่าย (PPV) ที่ได้บันทึกเรียบร้อยแล้ว 

เลือกรายการแก้ไขเลขที่เอกสาร และกดปุ่ม  เพ่ือแสดงรายการ เลือกรายงานที่ต้องการแล้วกด

ปุ่ม เพ่ือแสดงหน้ารายงานที่ต้องการพิมพ์ ดังนี้ 

 ใบสําคัญจ่าย ตรวจสอบยอดจํานวนเงินในใบสําคัญจ่ายกับจํานวนเงินในฎีกาอีกครั้ง

ก่อนพิมพ์ โดยจัดพิมพ์ใบสําคัญจ่าย 3 ฉบับ  ดังนี้ 

ระบุข้อมูลต่างๆ ให้ถกูต้อง 



ก อ ง ค ล ัง ม ห า ว ิท ย า ล ัย น เ ร ศ ว ร 16 

 

                                                                                     

 

- ฉบับที่ 1 แนบพร้อมเช็คเพ่ือเสนอผู้มีอํานาจลงนาม  และมอบให้ผู้โอนเงินนําไป

จัดทําใบสําคัญทั่วไป และผู้โอนเงินจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานสําหรับการตรวจสอบต่อไป  

- ฉบับที่ 2 แนบพร้อมใบสําคัญทั่วไป เพ่ือสําหรับหน่วยจ่ายเงินจัดเก็บไว้เป็น

หลักฐานการจ่าย  

- ฉบับที่ 3 แนบไปพร้อมกับฎีกาเบิกจ่าย 

 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย(แบบ 4235) ทําการพิมพ์กรณีสั่งจ่ายเช็คให้กับ

เจ้าหนี้หน่วยงาน และเจ้าหนี้ร้านค้า/ห้างหุ้นส่วนจํากัด/บริษัท แล้วถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย โดยจัดพิมพ์ 3 ฉบับ 

ดังนี้                          

- ฉบับที่ 1 มอบให้เจ้าหนี้ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย  

- ฉบับที่ 2 แนบไปพร้อมกับฎีกาเบิกจ่าย 

- ฉบับที่ 3 หน่วยจัดทําใบสําคัญจ่ายจัดเก็บรวบรวมไว้ เพ่ือประกอบการคํานวณ

ภาษหีัก ณ ที่จ่าย ประจําเดือน ที่นําส่งให้กับกรมสรรพกร  

 

 

 

 

เลือกเมนูเพื่อพิมพ์รายงาน 
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เมื่อดําเนินการพิมพ์รายงานต่างๆ เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม เพ่ือโพสต์

รายการเลขท่ีเอกสารใบสําคัญจ่าย (PPV) ส่งข้อมูลไปยังหน่วยจ่ายเงิน งานการเงินรายได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก 
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ตัวอย่างใบส าคัญจ่าย (PPV)  
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ตัวอย่างหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ 4235) 
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3. ขั้นตอนการจัดท าใบฝาก/ใบถอน 

เมื่อหน่วยจัดทําเอกสารเตรียมจ่าย ดําเนินการจัดส่งใบสําคัญจ่าย เช็ค และหนังสือรับรอง

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้หน่วยจัดทําใบฝาก/ถอน ดําเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบสําคัญจ่าย และเช็ค พร้อมลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ

ในใบสําคัญจ่าย  

2. นําใบสําคัญจ่ายได้ที่รับ มาสรุปจํานวนเงินรวม เพ่ือจัดทําใบนําฝาก/ใบถอน แยกตาม

รายการบัญชีธนาคารที่ดําเนินการเบิกจ่าย  

3. นําใบฝาก/ใบถอน พร้อมเช็ค และใบสําคัญจ่าย เสนอผู้มีอํานาจ ลงนามในใบถอนเงิน และ

เช็ค โดยเงื่อนไขการสั่งจ่ายเช็คตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด คือ 2 ใน 6  

4. หน่วยจัดทําใบฝาก/ถอน นําใบฝาก/ถอน เดินทางไปทํารายการกับธนาคาร เพ่ือถอนเงิน

จากบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ นําฝากเข้าสู่บัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวัน  

5. เมื่อทํารายการกับธนาคารเรียบร้อยแล้ว นําสําเนาเอกสารจากธนาคาร ทําการบันทึกฝาก/

ถอน/โอนเงินจากธนาคาร ในระบบบัญชี 3 มิติ ผ่านเครือข่ายอินทราเน็ต เว็บไซต์ 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx ดังนี้ 

    5.1 เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูระบบการเงินจ่าย > การบันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินจาก
ธนาคารดําเนินการบันทึกรายละเอียดดังภาพ 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx
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เมื่อบันทึกรายละเอียดครบถ้วนแล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ จะได้เลขที่เอกสารใบฝาก/

ใบถอน (B)  

5.2 ระบุเลขที่เอกสารใบฝากถอนเพ่ือค้นหาเอกสาร ระบบจะแสดงรายละเอียดใบฝาก/ใบ

ถอน ดังภาพ  ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง แล้วกดปุ่ม   เพ่ือพิมพ์รายงานใบสําคัญทั่วไปจํานวน 1 ฉบับ 

นํามาแนบกับสําเนาใบฝากถอนเงินธนาคาร 

เลขท่ีเอกสารใบฝากถอน 

1.ระบุเลขท่ีเอกสารเพื่อค้นหา 

2.แสดงรายละเอียดใบฝากถอน 

3.พิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่างใบส าคัญท่ัวไป กรณีบันทึกฝาก/ถอน/โอนเงิน 
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5.3 เมื่อพิมพ์รายงาน ใบสําคัญทั่วไป เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม เพ่ือ

โพสต์รายการใบฝาก/ใบถอน 

    

4. ขั้นตอนการบันทึกจ่ายเงิน เพ่ือจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

เมื่อหน่วยจัดทําใบฝาก/ใบถอน บันทึกรายการฝาก/ถอน/โอนเงิน จากธนาคาร ในระบบบัญชี 3 

มิติ เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะจัดส่งฎีกา เช็ค พร้อมใบสําคัญจ่าย ให้กับหน่วยจ่ายเพ่ือดําเนินการ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบฎีกา เช็ค พร้อมใบสําคัญจ่ายที่ได้รับให้ถูกต้อง และครบถ้วน 

2. แจ้งเจ้าหนี้มารับเช็ค ที่หน่วยจ่าย งานการเงินรายได้ กองคลัง โดยวิธีการติดต่อสื่อสาร เช่น 

โทรศัพท์ โทรสาร อีเมล์ เป็นต้น โดยแยกประเภทการจ่ายเงิน ดังนี้ 

2.1 กรณีจ่ายให้กับคณะ สํานัก กอง ศูนย์ และสถาน จะแจ้งเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมารับเช็ค ยกเว้นกรณีจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย เงินค่าจ้างที่ปรึกษาโครงการบริการ

วิชาการแก่ชุมชน จะแจ้งผู้ที่เป็นเจ้าของโครงการมารับเช็ค หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน

มารับเช็คแทนได้ 

2.2 กรณีจ่ายให้กับเจ้าหนี้ภายในจังหวัดพิษณุโลก จะแจ้งร้านค้ามารับเช็ค ด้วยตนเอง 

2.3 กรณีจ่ายให้กับเจ้าหนี้ต่างจังหวัดพิษณุโลก จะแจ้งเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน หรือ

ผู้ที่ได้รับมอบหมายมารับเช็ค และเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน ดําเนินการจัดส่งเช็คให้กับเจ้าหนี้ต่างจังหวัด

ต่อไป ยกเว้นกรณีจ่ายเงินค่าค้้าประกันร้านค้า จะแจ้งร้านค้ามารับเช็ค ด้วยตนเอง  

กดปุ่มโพสต์รายการ 
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3. เมื่อหน่วยงาน ร้านค้าเดินทางมารับเช็คที่หน่วยจ่าย หน่วยจ่ายจะดําเนินการบันทึกรายการ

ในสมุดจ่ายเงิน และบันทึกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ ผ่านเครือข่ายอินทราเน็ตในระบบบัญชี 3 มิติ เว็บไซต์

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx ดังนี้ 

เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูระบบการเงินจ่าย > บันทึกจ่าย ซึ่งดําเนินการบันทึกรายละเอียด

ดังนี้   

ปีงบประมาณ    ระบุ ปีงบประมาณท่ีจัดทํา  

หน่วยงาน  เลือก  สํานักงานอธิการบดี 

เลขที่ใบเตรียมจ่าย ระบ ุ เลขที่ใบเตรียมจ่ายจากฎีกาเบิกจ่าย 

บันทึกจ่าย แล้วกดปุ่ม เพ่ือค้นหาเอกสาร

ใบเตรียมจ่าย  

ชื่อผู้สั่งจ่าย  เลือก เมื่อกดปุ่มค้นหาเอกสารใบเตรียมจ่าย ชื่อผู้สั่ง 

จ่ายเช็คจะขึน้ชื่อให้อัตโนมัติเนื่องจากข้อมูลจะดึง

มาจากใบเตรียมจ่าย ตรวจสอบความถูกต้องอีก

ครั้ง 

วันที่   ระบุ  ระบุวันที่จ่ายเป็นวันที่จ่ายจริง 

 

ระบุเลขท่ีเอกสาร PPV เพื่อ

ค้นหาเอกสารใบเตรียมจา่ย 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx
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ตรวจสอบความถูกต้องกับฎีกาเบิกจ่ายอีกครั้ง แล้วจึงกดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการจ่ายเงิน 

ระบบจะบันทึกข้อมูลและออกเลขทีจ่่ายเงิน (PV) ดังภาพ 

 

4. นําเลขท่ีเอกสาร PV ที่ได้จากระบบบัญชี 3 มิติ บันทึกในเอกสารใบเตรียมจ่าย และบันทึก

รายการในสมุดจ่ายเงินต่อไป โดยบันทึกเลขที่ PV ที่ได้รับจากระบบบัญชี 3 มิติ พร้อมให้ผู้รับเช็คลงลายมือชื่อ

ผู้รับเงินในสมุดจ่ายเงิน ใบสําคัญจ่าย และต้นขั้วเช็ค เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการจ่ายเงิน กรณีจ่ายเช็คให้กับ

หน่วยงาน หน่วยงานจะได้รับ สําเนาฎีกา พร้อมเช็ค กรณีร้านค้ามารับเช็คที่หน่วยจ่าย งานการเงินรายได้ 

ร้านค้าจะได้รับเช็ค พร้อมใบรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย ส่วนสําเนาฎีกา หน่วยจ่ายจะส่งให้กับหน่วยงานผู้เบิก

เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานทราบว่าได้จ่ายให้กับร้านค้าเรียบร้อยแล้ว ส่วนหลักฐานการจ่ายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) เพ่ือ

ใช้เป็นหลักฐานทางการเงิน แบ่งเป็น 2 กรณีดังนี้  

     4.1 กรณีร้านค้ามารับเช็ค ด้วยตนเอง ร้านค้า จะมอบใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการรับ

เงิน ให้กับหน่วยจ่าย เพื่อเป็นหลักฐานทางการเงินต่อไป  

     4.2 กรณีร้านค้าต่างจังหวัด เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน มารับเช็คจากหน่วยจ่าย

เรียบร้อยแล้ว หน่วยจ่ายจะยังไม่ได้รับใบเสร็จรับเงินทันทีที่จ่ายเงิน  เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน จะจัดส่งเช็ค

ไปยังร้านค้า และให้ร้านค้าจัดส่งใบเสร็จรับเงินมาภายหลังที่ได้รับเช็คเรียบร้อยแล้ว มายังเจ้าหน้าที่การเงิน

หน่วยงาน และเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้กับ งานบัญชี กองคลัง เพ่ือเป็นหลักฐานทาง

การเงินต่อไป 

5. เมื่อหน่วยจ่าย ดําเนินการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว จะจัดเก็บหลักฐานก ารจ่ายเงิน

(ใบเสร็จรับเงิน) เข้ากับฎีกาฉบับจริง และดําเนินการจัดเก็บสําเนาฎีกา แนบพร้อมสําเนาใบสําคัญจ่าย เข้าแฟ้ม

เรียงตามวันที่จ่ายเงิน หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย จัดส่งให้กับหน่วยจัดทําภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือนําส่งภาษี

ประจําเดือนต่อไป ส่วนเอกสารการเบิกจ่ายฉบับจริงจัดส่งให้กับ  หน่วยตรวจสอบฎีกาหลังการเบิกจ่าย งาน

การเงินรายได้ ดําเนินการตรวจสอบหลักฐานต่อไป 
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ตัวอย่างใบส าคัญจ่าย (PPV) และหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ 4235) 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุเลขท่ีเอกสาร 

PV และวันท่ีจ่าย 
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ระบุเลขท่ีเอกสาร PV 

และวันท่ีจ่าย 
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5. ขั้นตอนการจัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงิน  

เมื่อหน่วยจ่าย จ่ายเงินให้กับหน่วยงาน ร้านค้า เรียบร้อยแล้ว ทุกสิ้นวันทําการ จะจัดทํา

รายงานการจ่ายเงินประจําวัน เพ่ือแสดงถึงผลการเบิกจ่ายประจําวันของมหาวิทยาลัย ว่ามีการเบิกจ่ายเงินจาก

แหล่งทุน และกองทุนใดบ้าง ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. จัดทํารายงานการจ่ายเงินประจําวัน โดยบันทึกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ ผ่านเครือข่าย

อินทราเน็ตในระบบบัญชี 3 มิติ เว็บไซต์http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx ดังนี้  

      เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูรายงานระบบการเงินจ่าย > รายงานการเงินจ่าย ซึ่งดําเนินการบันทึก

รายละเอียดดังนี้   

ปีงบประมาณ ระบ ุ ปีงบประมาณท่ีจัดทํา 

แหล่งเงิน  เลือก 020000 แหล่งเงินรายได ้

แผนงาน  เลือก 09007010101 งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 

หน่วยงาน  เลือก สํานักงานอธิการบดี 

กองทุน  เลือก ไม่ระบุ 

วันที่  ระบ ุ วันที่จ่ายประจําวัน 

ประเภทรายงาน เลือก แบบไม่แสดงมิต ิ

ประเภทเอกสาร เลือก ทั้งหมด 

   เมื่อบันทึกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม        เพ่ือแสดงรายงานดังภาพ 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx
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ตัวอย่างรายงานการจ่ายเงิน 

  

2. นํารายงานการจ่ายเงิน ที่จัดพิมพ์ออกจากระบบบัญชี 3 มิติ ตรวจสอบความถูกต้องการ

เบิกจ่ายเงินประจําวัน ให้กับตรงกับการบันทึกรายการในสมุดจ่ายเงิน  

3. นํารายงานการจ่ายเงิน ที่จัดพิมพ์ออกจากระบบบัญชี 3 มิติ ที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว 

จัดส่งให้หน่วยจัดทําใบฝาก/ถอน เพ่ือนํารายงานการจ่ายเงิน ไปจัดทํารายงานสรุปการรับ -จ่ายเงินประจําวัน

ต่อไป 
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6. ขั้นตอนการจัดท ารายงานสรุปการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

  การจัดทํารายงานสรุปการรับ-จ่ายเงินประจําวัน จัดทําในโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft 

Excel เพ่ือให้ทราบถึงภาพรวมผลการดําเนินงานด้านการเงินของมหาวิทยาลัย ว่าในแต่ละวันมีการรับเงิน และ

จ่ายเงิน จากแหล่งเงิน และกองทุนใดบ้าง โดยนําข้อมูลรายงานการเบิกจ่ายเงินประจําวัน ของงานการเงิน

รายได้ และรายงานการรับเงินประจําวันของการเงินรับ งานธุรการ มาจัดทํา รายงานสรุปการรับ-จ่ายเงิน

ประจําวัน ดังนี้ 

1. รายการรับ รายการที่ได้จากรายงานการรับเงินประจําวัน เงินสด เช็ครับ และเงินโอน

ระหว่างธนาคาร โดยนํารายละเอียดดังกล่าวบันทึกในรายงานสรุปรับ -จ่ายเงิน ในส่วนของการรับเงิน โดย

วิธีการคํานวณดังนี้ 

  เงินสด คํานวณจาก รายรับของทุกกองทุน ณ วันนั้นที่ได้รับเป็นเงินสด บวก เงินสดที่

ได้รับจากการชดใช้เงินยืมทดรองราชการ  

  เช็ครับ คํานวณจาก รายรับของทุกกองทุน ณ วันนั้นที่ได้รับเป็นเช็ค บวก เช็คที่ได้รับ

จากการชดใช้เงินยืมทดรองราชการ ระบุจํานวน ฉบับ และยอดจํานวนเงินที่ชัดเจน 

  เงินโอนระหว่างธนาคาร คํานวณจาก รายรับจากทุกกองทุน ณ วันนั้นที่ได้รับเป็นเงิน

โอน บวก เงินโอนที่ได้รับจากการชดใช้เงินยืมทดรองราชการ บวก เงินโอนเข้าบัญชีกระแสรายวันเพ่ือรอการ

จ่ายเช็ค 

2. รายการจ่ายเงิน รายการที่ได้จากรายงานการจ่ายเงินประจําวัน เงินสด เช็คจ่าย และเงิน

โอนระหว่างธนาคาร โดยนํารายละเอียดดังกล่าวบันทึกในรายงานสรุปรับ-จ่ายเงิน ในส่วนของรายการจ่ายเงิน 

โดยวิธีการคํานวณดังนี้ 

 เงินสด คํานวณจาก รายจ่ายของทุกกองทุน ณ วันนั้นที่จ่ายเป็นเงินสด บวก เงินสด

จ่ายในกรณีจ่ายเงินยืม และชดใช้เงินยืมจ่ายเพิ่มเป็นเงินสด 

 เช็คจ่าย คํานวณจาก รายจ่ายของทุกกองทุน ณ วันนั้นที่จ่ายเป็นเช็ค บวก เช็คจ่ายใน

กรณจี่ายเงินยืมและชดใช้เงินยืมจ่ายเพิ่มเป็นเช็ค ระบุจํานวน ฉบับ และยอดจํานวนเงินที่ชัดเจน 

  เงินโอนระหว่างธนาคาร คํานวณจาก รายการที่จัดทําใบถอนเงินของธนาคารเพ่ือ

เตรียมการจ่ายเงินด้วยเช็คต่อไป 

  น าฝากธนาคาร คํานวณจากรายรับของทุกกองทุน ณ วันนั้นๆ ที่ได้รับเป็นเงินสด 

บวก เงินสดที่นําฝากธนาคาร กรณีเงินสดที่กองคลังเก็บรักษาไว้เกินกว่า 200,000 บาท จะต้องนําฝากธนาคาร 
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“ตามระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 หมวด 3 การเก็บรักษาและ

การบริหารเงนิรายได้ ข้อ 13 ให้กองคลัง ส้านักงานอธิการบดี และส่วนงาน มีอ้านาจเก็บรักษาเงินสดไว้ภายใน

ทีท่้าการได้ไม่เกิน 200,000 บาท และ 20,000 บาท ตามล้าดับ แต่ถ้ามีเงินสดเกินกว่าวงเงินที่ก้าหนดดังกล่าว

ก็ให้น้าฝากธนาคารในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันท้าการถัดไป” 

 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย คํานวณจาก ยอดภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่เกิดจากการจ่ายเงิน

ให้กับร้านค้าในวันนั้น  

3. ยอดยกไป  คํานวณไดจ้าก ยอดยกมา บวก รายการรับ ส่วนของเงินสด บวก รายการรับ 

ส่วนของเช็ครับ หัก รายการจ่ายเงิน ส่วนของเงินสด หัก รายการจ่ายเงิน ส่วนของนําฝากธนาคาร  จํานวนเงิน

ที่ได้เป็นยอดยกไปในวันถัดไป รายการยอดยกไปจะต้องตรวจสอบให้ถูกต้อง และตรงกับรายงานเงินสดคงเหลือ

ประจําวัน   
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ตัวอย่าง รายงานสรุปการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 
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7. ขั้นตอนการตรวจสอบฎีกาหลังการเบิกจ่าย 

เมื่อหน่วยจ่าย งานการเงินรายได้ ดําเนินการจัดส่งฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว ให้กับหน่วยตรวจสอบ

ฎีกาหลังการจ่าย  หน่วยตรวจสอบเอกสารหลังการจ่ายเงิน จะดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 

1. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) ในฎีกาท่ีจ่ายเงินแล้ว ว่าครบถ้วนหรือไม่ 

2. ตรวจสอบจํานวนเงิน รายละเอียดในหลักฐานการจ่ายเงิน ให้ครบถ้วนและถูกต้องอีกครั้ง 

พร้อมประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  

                      หากกรณีร้านค้าต่างจังหวัด ที่กองคลังยังไม่ได้รับหลักฐานการจ่ายเงินจากร้านค้า ณ วันที่

กองคลังจ่ายเช็ค หน่วยตรวจสอบฎีกาหลังการจ่าย จะจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินคงค้าง โดยบันทึกใน

ทะเบียนว่าฎีกาฉบับใดยังคงค้างใบเสร็จรับเงินบ้าง และจัดส่งสําเนาทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินคงค้าง พร้อม

หลักฐานฎีกาท่ีจ่ายแล้ว ไปยังงานบัญชี กองคลัง เพ่ือให้งานบัญชีติดตามใบเสร็จรับเงินจากหน่วยงานต่อไป 
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การน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้กับกรมสรรพากร 
  มหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นผู้จ่ายเงินได้ โดยมีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย จากผู้รับเงินได้ เพ่ือ

จัดส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กับกรมสรรพากร เป็นประจําทุกเดือน และเม่ือสิ้นปีปฏิทิน มหาวิทยาลัย จะนําข้อมูล

การหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากร มาจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจําปี ให้กับบุคลากร 

เพ่ือเป็นหลักฐานการยื่นภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา โดยแบ่งเป็น 2 ขั้นตอน ดังนี้ 

  1. ขั้นตอนการนําส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ประจําเดือน 

  2. ขั้นตอนการจัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจําปีปฏิทิน  

1. ขัน้ตอนการน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ประจ าเดือน  

เมื่อมหาวิทยาลัยจ่ายเงินได้พึงประเมิน ตามมาตรา 40 ให้กับเจ้าหนี้บริษัท ห้างหุ้นส่วน 

ร้านค้าหรือบุคคลธรรมดา โดยมหาวิทยาลัยมีหน้าที่ตามกฎหมายที่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย โดยจะดําเนินการหัก

ไว้ทุกวันทําการ และเม่ือสิ้นเดือนมหาวิทยาลัย จะนําภาษีหัก ณ ที่จ่ายที่หักไว้ นําส่งกรมสรรพากร ก่อนวันที่ 7 

ของเดือนถัดไป ทั้งนี้หากมหาวิทยาลัยจัดส่งภาษี ณ ที่จ่ายเกินก้าหนด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบน้าส่งภาษี จะต้อง

รับผิดชอบค่าปรับที่เกิดข้ึน (ร้อยละ 1 ของยอดภาษีหัก ณ ที่จ่ายประจ้าเดือน) 

หลักเกณฑ์การค านวณภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย ดําเนินการดังนี้ 

 กรณีจ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (1) สําหรับค่าตอบแทนประจําเดือน มิ ได้นําเข้า

สู่ระบบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของบุคลากร เช่น การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา ให้คํานวณ

หักไว้ในอัตราร้อยละ 10  

 กรณีจ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (5) (6) (7) (8) ให้แก่ผู้รับซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีเงิน

ได้ร้านค้า หรือบุคคลธรรมดารายหนึ่ง ๆ มีจํานวนเงินรวมตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป ให้คํานวณหักไว้ในอัตรา

ร้อยละ 1.0  

 กรณีจ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 แห่งประมวลรัษฎากร ให้แก่ผู้รับซึ่งเป็นบริษัท 

หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล มีจํานวนเงินรวมตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป ให้คํานวณหักไว้ในอัตราร้อยละ 1.0 

หน่วยจัดทําภาษีหัก ณ ที่จ่าย จะดําเนินการจัดทําข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือนําส่ง

กรมสรรพากร ตามข้ันตอนดังนี ้

1. ทุกสิ้นวันทําการที่มีการจ่ายเงิน หน่วยจ่ายจะจัดส่งใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้กับหน่วย

จัดทําภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยแยกประเภทตามแหล่งเงินที่เบิกจ่าย เพ่ือความถูกต้องและสะดวกในการจัดทําเช็ค  
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2. นําใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่แยกประเภทแล้ว บันทึกข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ใน

ทะเบียนภาษี โปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel โดยตรวจสอบกับรายงานการจ่ายเงินประจําวัน ว่าหักภาษี 

ณ ที่จ่าย ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 

3. นําใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่แยกประเภทแล้ว บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมสําเร็จรูป 

ของกรมสรรพากร เพ่ือทําการประมวลผลข้อมูล โดยขั้นตอนการบันทึกโปรแกรมการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย

ของกรมสรรพากรแบ่งเป็น 2 กรณีดังนี้  

กรณีที่ 1 โปรแกรมการหักภาษี ณ ที่จ่ายตามมาตรา 50 (1) สําหรับผู้มีเงินได้พึงประเมิน

ตามมาตรา 40 (1) (2) แห่งประมวลรัษฎากร ในอัตราร้อยละ 10 โดยยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่

จ่าย (แบบ ภ.ง.ด.1) 

1.1 เข้าสู่หน้าจอการทํางาน 

 
 

1.2 เมื่อเข้าสู่โปรแกรมคํานวณภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (สําหรับหน่วยงานราชการ)  

เลือกเมนู 1. บันทึก/แก้ไขข้อมูล > เลือกเมนูย่อย ข้อ 3. รายละเอียดและรายการเงินได้(ประจําเดือน)       

ของผู้ถูกหัก  
 

 

 

 
 

 

 

ระบุรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 



ก อ ง ค ล ัง ม ห า ว ิท ย า ล ัย น เ ร ศ ว ร 36 

 

                                                                                     

 

1.3 ระบุปี พ.ศ. และเดือน ที่ทําการบันทึกข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 

 

 

 

1.4 เข้าสู่หน้าจอบันทึกรายละเอียดข้อมูลผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย บุคคลธรรมดา    

(ภ.ง.ด.1) ผู้มีเงิน หัก ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 58(2) กรณีหักภาษี ณ ที่จ่ายตามมาตรา  50(1) สําหรับเงินได้พึง

ประเมินตามมาตรา 40(1)(2) แห่งประมวลรัษฎากร คลิก           เพ่ือค้นหาข้อมูลผู้มีเงินได้ที่ถูกหักภาษี ณ    

ที่จ่าย หากไม่พบข้อมูลเนื่องจากถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นครั้งแรก ดําเนินการบันทึกรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ 

ให้ถูกต้องครบถ้วน เช่น เลขบัตรประจําตัวประชาชน ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ปัจจุบัน สังกัดหน่วยงาน เงินได้พึง

ประเมินที่ได้รับ   การบันทึกรายละเอียดประเภทของเงินได้พึงประเมิน จะดําเนินการบันทึก ดังนี้ 

 กรอกข้อมูล ตามข้อ 2. เงินประจําตําแหน่ง+เงินวิทยฐานะหรือเงินได้ที่ได้รับประจํา

ตั้งแต่ต้นปี  (ประจําเดือน)  

 กรอกข้อมูล ตามข้อ 4. เงินได้อ่ืนๆ (กรณีจ่ายเป็นครั้งคราว) 
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บันทึกยอดภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่หักนําส่งกรมสรรพากรในอัตรา 10% จากยอดเงินได้พึงประเมิน

ที่ได้รับแล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล และดําเนินการบันทึกรายละเอียดผู้มีเงินได้คนต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 ดําเนินการประมวลผลข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย เมื่อดําเนินการบันทึกรายละเอียด

ข้อมูลผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เรียบร้อยแล้ว เลือกเมนู 5. ภาษีหัก ณ ที่จ่าย > เลือกเมนูย่อยข้อ 1. ประมวลผล

และนําออกสื่อ ภ.ง.ด.1 เพ่ือประมวลผลข้อมูลออกสื่อแผ่นดิสเก็ต พร้อมพิมพ์แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก   

ณ ที่จ่าย เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม และนําส่งให้กับกรมสรรพากร 

 

 

 

 

 

2.ระบุยอดเงินได ้

1.คลิก 

2.ระบุจํานวนเงินได ้

2.ระบุยอดภาษีที่ถูกหักส่ง

นําส่ง 
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  1.6 ระบุข้อมูลปีภาษี วันเดือนปี ประจําเดือนที่ทําการหักภาษี ณ ที่จ่าย เพ่ือประมวลผล

ข้อมูลออกสื่อแผ่นดิสก์เก็ต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เลือก 

3.คลิก 

2.ระบุ 

เลือก 
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เลือก 
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ตัวอย่างแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.1 
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กรณีที่ 2 โปรแกรมการหักภาษี ณ ที่จ่าย สําหรับผู้มีเงินได้จากบริษัท ห้างหุ้นส่วน ร้านค้า 

และบุคคลธรรมดา แบ่งเป็น 2 ประเภทดังนี้ 

 กรณีหักภาษี ณ ที่จ่ายจากร้านค้า หรือบุคคลธรรมดา ตามมาตรา 3 เตรส 

และมาตรา 50 (3) (4) (5) สําหรับผู้มีเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (5) (6) (7) (8) และการเสียภาษีตาม

มาตรา 48 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร ในอัตราร้อยละ 1.0 โดยยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

(แบบ ภ.ง.ด.3) 

 กรณีหักภาษี ณ ที่จ่ายจากบริษัท ห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ

นิติบุคคล ตามมาตรา 3 เตรส และมาตรา 69 ทวิ สําหรับผู้มีเงินได้ พึงประเมินตามมาตรา 40 แห่งประมวล

รัษฎากร ในอัตราร้อยละ 1.0 โดยยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (แบบ ภ.ง.ด.53) 

                          จะดําเนินการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมการหักภาษี ณ ที่จ่าย ดังนี้ 

2.1 เข้าสู่หน้าจอการทํางาน ระบุรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่โปรแกรม 

 

 

 

 

 

2.2 เข้าสู่โปรแกรมบันทึกข้อมูลยื่นด้วยสื่อ เมื่อเข้าสู่โปรแกรม  คลิกเลือกเมนู 2 .บันทึก 

รายการข้อมูล > เลือก 1. บันทึกข้อมูลการหักภาษี ณ ที่จ่าย เพ่ือทําการค้นหาข้อมูลผู้หักภาษี ณ ที่จ่าย  

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิก 

2.เลือก 

3.คลิก 
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2.3 เข้าสู่หน้าบันทึกรายละเอียดผู้มีเงินได้ที่ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย ระบุเดือน และปี พ.ศ. 

ที่ทําการหักภาษี ณ ที่จ่าย นําส่งกรมสรรพากร แล้วคลิกใบแนบ เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 บันทึกรายละเอียดผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย ดําเนินการค้นหาเลขบัตรประจําตัว

ประชาชนหรือเลขประจําตัวผู้เสียภาษี เพ่ือค้นหาข้อมูล หากไม่พบข้อมูลเนื่องจากผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็น

ครั้งแรก ดําเนินการบันทึกข้อมูลต่างๆให้ถูกต้องครบถ้วน เช่น เลขประจําตัวผู้เสียภาษี ที่อยู่ ทําการระบุเงินได้

ที่ได้รับและกําหนดอัตราภาษีท่ีถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย แล้วกดปุ่ม  เพ่ือทําการบันทึกข้อมูล และทําการบันทึก

ข้อมูล  ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย รายต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.ระบุเดือน 
1.ระบุปี พ.ศ. 

3.คลิก 

ระบุเพื่อค้นหา 

ระบุอัตราภาษีและเง่ือนไขเป็น 1 
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    2.5 ดําเนินการประมวลผลข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย เมื่อทําการบันทึกข้อมูล

รายละเอียดผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เรียบร้อยแล้ว ดําเนินการประมวลผลข้อมูลออกสื่อแผ่นดิสก์เก็ต และพิมพ์

แบบยื่นรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือนําส่งกรมสรรพากร เลือกเมนู 3. นําข้อมูลออกสื่อ แล้วเลือกพิมพ์

รายงานตามเมนูย่อย ข้อ 1-3 ตามลําดับ 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด. 3  
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ตัวอย่างแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด. 53 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. นําข้อมูลในโปรแกรมคํานวณ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย บันทึกข้อมูลลงในสื่อแผ่นดิสก์เก็ต พร้อม

พิมพ์แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม  

5. ถ่ายสําเนาแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว เพ่ือเก็บไว้แนบ

กับใบเสร็จรับเงินจากกรมสรรพากร พร้อมกับใบสําคัญจ่ายภาษีหัก ณ ที่จ่ายจากระบบ 3 มิติ 

6. นําข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่คุมไว้ในทะเบียนภาษี โปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel 

มาจัดทําเช็ค โดยแยกประเภทตามแหล่งเงินที่เบิกจ่าย เสนอผู้มีอํานาจลงนาม  

7. นําเช็คภาษีหัก ณ ที่จ่าย พร้อมแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ทั้ง 3 ประเภท และ

แผ่นดิสก์เก็ต จัดส่งกรมสรรพากรตามระยะเวลาที่กําหนด 
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8. จัดพิมพ์ใบสําคัญจ่าย การนําส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายจากระบบบัญชี 3 มิติ นํามาแนบกับ 

สําเนาแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย พร้อมใบเสร็จรับเงิน จากกรมสรรพากร เป็นหลักฐานการนําส่ง

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งให้งานบัญชีต่อไป 
 

2. ขั้นตอนการจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  ประจ าปีปฏิทิน 

(ตามมาตรา 50 ทวิแห่งประมวลรัษฎากร ) (ในแบบ ภ.ง.ด.1 ก) 

ทุกสิ้นปีปฏิทิน หน่วยจัดทําภาษีหัก ณ ที่จ่าย จะจัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

ประจําปี ให้กับบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร เพ่ือเป็นหลักฐานการยื่นภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 

ดังนี้ 

1. ประมวลผลข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวรที่บันทึกไว้ จํานวน 

12 เดือนของปีปฏิทิน จากโปรแกรมคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย สําหรับหน่วยงานราชการ (ภ.ง.ด.1) ของ

กรมสรรพากร  โดยจัดพิมพ์หนังสือออกจากโปรแกรม จํานวน 3 ฉบับ ดังนี้ 

 ฉบับท่ี 1 จัดพิมพ์แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 58(2) ตามข้ันตอนดังนี้  

1) เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนู 5. ภาษีหัก ณ ที่จ่าย > เลือกเมนูย่อย 2. ประมวลผลและนํา

ออกสื่อ ภ.ง.ด.1ก เพ่ือดําเนินการประมวลผลข้อมูลออกสื่อแผ่นดิสก์เก็ต พร้อมพิมพ์แบบยื่นรายการภาษีเงินได้

หัก ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 58 (2) 
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2) ระบุปีภาษีที่ทําการประมวลผล และรายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ์แบบยื่น “ยื่น

รายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 58 (2)” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1.เลือก

เลือก 

  2.คลิก

เลือก 

  1.เลือก

เลือก 

2.คลิก 
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ตัวอย่างฉบับที่ 1 แบบย่ืนรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 58(2) 
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ฉบับที่ 2 จัดพิมพ์ใบแนบภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ประจําปี  (ใบแนบ ภ.ง.ด.1ก)  ตาม

ขั้นตอนดังนี้ 

1) เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนู 5. ภาษีหัก ณ ที่จ่าย > เลือกเมนูย่อย 5. ใบแนบ ภ.ง.ด.1     

1ก หรือ 1ก พิเศษ เพ่ือพิมพ์ใบแนบนําส่งกรมสรรพากร และนําส่งให้กับหน่วยงานต้นสังกัด 
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2) ระบุปีภาษีที่ทําการประมวลผล และรายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ์ใบแนบ ภ.ง.ด.1     

1ก หรือ 1ก พิเศษ  โดยบันทึกตามรายชื่อเรียงตัวอักษร ก-ฮ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1.เลือก 
  2.คลิก

เลือก 

  3.คลิก

เลือก 

  4.คลิก

เลือก 
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ตัวอย่างฉบับที่ 2 ใบแนบ ภ.ง.ด.1 1ก หรือ 1ก พิเศษ 
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ฉบับท่ี 3 จัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจําปีปฏิทิน ตามมาตรา 50 ทวิ

แห่งประมวลรัษฎากร (ในแบบ ภ.ง.ด.1 ก) ของบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวรทุกคน  ตามข้ันตอนดังนี้ 

1) เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนู 5. ภาษีหัก ณ ที่จ่าย > เลือกเมนูย่อย 6. หนังสือรับรองหัก ณ 

ที่จ่าย (50 ทวิ) เพ่ือพิมพ์เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม และประทับตราสัญลักษณ์ “มหาวิทยาลัยนเรศวร” 
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2) ระบุปีภาษีที่ทําการประมวลผล และรายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ์หนังสือรับรองการ

หักภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เลือก 

2.คลิก 

3.คลิก 
4.คลิก 



ก อ ง ค ล ัง ม ห า ว ิท ย า ล ัย น เ ร ศ ว ร 53 

 

                                                                                     

 

ตัวอย่างฉบับที่ 3 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจ าปีปฏิทิน 

(ตามมาตรา 50 ทวิแห่งประมวลรัษฎากร ) (ในแบบ ภ.ง.ด.1 ก ) 
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1. นําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ภ.ง.ด.1ก) เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม โดย

อธิการบดี มอบอํานาจให้ ผู้อํานวยการกองคลัง ลงนาม ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี พร้อมประทับตรา

สัญลักษณ์ “มหาวิทยาลัยนเรศวร” 

2. นําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ภ.ง.ด.1ก) ถ่ายสําเนาจํานวน 1 ฉบับ เพ่ือ

ผู้จัดทําภาษีหัก ณ ที่จ่าย จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานการออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจําปี และนํา

ฉบับจริง จัดส่งให้กับหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือนําไปจัดส่งให้บุคลากรผู้มีเงินได้สังกัดต่อไป เพ่ือเป็นหลักฐานใน

การยื่นเสียภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา โดยระยะเวลาไม่เกินวันที่ 31 มีนาคมของปีถัดไป  

3. นําใบแนบภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ประจําปี  (ใบแนบ ภ.ง.ด.1ก) ถ่ายสําเนาจํานวน 1 

ฉบับ แนบพร้อมหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อให้ผู้มีเงินได้ เซ็นต์รับหนังสือ

รับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และหน่วยงานต้นสังกัดจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน และนําฉบับจริง จัดส่งให้กับ

กรมสรรพากร พร้อมกับรายการตามข้อ 5   

4. จัดส่งหลักฐานการหักภาษี ณ ที่จ่าย ของบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร ให้กับ

กรมสรรพากร โดยระยะเวลาไม่เกินวันที่ 28 กุมภาพันธ์ของปีถัดไป ดังนี้ 

 แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 58(2) 

 ใบแนบภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ประจําปี (ใบแนบ ภ.ง.ด.1ก) 

 แผ่นดิสก์เก็ต ข้อมูลการหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากร  
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การยืมเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
ภาระหน้าที่การจ่ายเงินยืมมหาวิทยาลัย ของบุคลากรงานการเงินรายได้ กองคลัง  
1. ควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงาน งานการเงินรายได้  
    ผู้รับผิดชอบ :      นางนงนุช     พัดชุมพร          หวัหน้างานการเงินรายได้  
 

2. ตรวจสอบใบยืมเงิน  
    ผู้รับผิดชอบ :  
  2.1 นางสาวจารุณี     พุทธิวิศิษฏ์        ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
    2.2 นางสาววิภารัตน์  พูพัฒนานุรักษ์          ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
      

3. การบันทึกสัญญายืมเงิน/เตรียมจ่ายเงินยืม (จัดท าใบส าคัญจ่ายและเช็ค) 

    ผู้รับผิดชอบ :       นางสาวจันทิมา  แซ่โก         ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
  

4. การจัดท าใบฝาก/ใบถอน 

    ผู้รับผิดชอบ :  

 4.1 นางนงนุช   พัดชุมพร        หัวหน้างานการเงินรายได้ 

 4.2 นายปวริศ  ดวงสว่าง        ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
 

5. จ่ายเงินยืมและชดใช้เงินยืม  

    ผู้รับผิดชอบ :        นางสาวอัจฉราภรณ์ เจษฎาภรณ์พิพัฒน์     ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
 

6. ติดตามทวงถามการค้างช าระเงินยืม 

    ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวอัจฉราภรณ์ เจษฎาภรณ์พิพัฒน์     ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการยืมเงิน : เงินรายได้มหาวิทยาลัย 

หน่วยงาน 
กองคลัง 

ธนาคาร ผู้ยืมเงิน 
งานธุรการ งานการเงินรายได ้ งานบัญชี 
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ขั้นตอนการยืมเงินรายได้มหาวิทยาลัย 

ขอบเขต :  

  “เงินยืม” หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย หรือเงินนอก

งบประมาณ (ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551) 

  “วัตถุประสงค์เงินยืม” เพ่ือให้หน่วยงาน หรือบุคคล นําไปจ่ายก่อนตามภาระผูกพันของ

หน่วยงาน โดยการยืมเงินดังกล่าว ต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว

ปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้  

 การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จําเป็น 

และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงิน เมื่อผู้ยืมดังกล่าวมิได้ชําระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
 

ระเบียบการยืมเงินมหาวิทยาลัย : 

 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําส่งเงินคลัง พ.ศ.2551 

 ระเบียบเงินรายได้มหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552  

 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจาก

เงินรายได ้

 ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้  (แก้ไข

เพ่ิมเตมิ) ฉบับที่ 2 

 บันทึกข้อความ เรื่องแนวปฏิบัติยืมเงินทดรองจ่าย  
  

ผู้มีสิทธิยืมเงินมหาวิทยาลัย : 

 หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย สําหรับการยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือหมุนเวียน

ของหน่วยงาน  

 ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ ที่มีระยะเวลาการจ้างตามสัญญาจ้าง 3 ปีขึ้นไป 

 บุคคลอ่ืนนอกจากที่กล่าวถึง ให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งอํานาจกําหนด

เงื่อนไขในการยืม เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการ 
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ค่าใช้จ่ายที่อนุญาตให้ยืมเงิน : 

 เงินเดือน ค่าจ้างของบุคลากรที่หน่วยงานยังไม่เบิกจ่ายให้กับบุคลากร 

 เงินค่าสวัสดิการรักษาพยาบาล สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

 เงินค่าสาธารณูปโภคของหน่วยงาน 

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ค่าพัสดุที่ติดต่อโดยตรงกับผู้จําหน่ายจากต่างประเทศ หรืออินเตอร์เน็ต หรือค่าซื้อพัสดุที่

ผู้จําหน่ายไม่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการ 

 ค่าใช้จ่ายในการวิจัย บริการวิชาการและการฝึกอบรม 

 ค่าสอน ค่าบรรยายของอาจารย์พิเศษจากภายนอกหน่วยงาน ค่าตอบแทนวิทยากร 

 ทุนการศึกษา โครงการสวัสดิการ 

 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ สําหรับบุคลากร หรือหน่วยงานภายนอก 
 

ประเภทการยืมเงินมหาวิทยาลัยนเรศวร : 

  การยืมเงินของมหาวิทยาลัย แบ่งได้เป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

ประเภทที่ 1 เงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียนของหน่วยงาน  หมายถึง เงินยืมที่ส่วนงานระดับ

คณะ หรือเทียบเท่า ยืมเงินจากกองคลัง เพ่ือให้หน่วยงานเบิกเงินยืมมาเก็บรักษา ใช้เป็นเงินทดรองจ่ายตาม

ความจําเป็นได้ไม่เกิน 2,000,000 บาท ยกเว้น โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวรและโรงเรียนมัธยมสาธิต 

มหาวิทยาลัยนเรศวร ให้มีสิทธิเบิกได้ไม่เกิน 2,000,000 บาท และ 500,000 บาท ตามลําดับ 

ประเภทท่ี 2 เงินยืมทดรองจ่ายเงินรายได้จากกองคลัง หมายถึง เงินยืมที่ผู้มีสิทธิยืม ยืมเงิน

จากกองคลัง เพ่ือไปใช้สําหรับการดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรม หรือโครงการที่ได้รับอนุญาตจาก

ส่วนราชการ  

กรณีส่วนงาน ระดับคณะหรือเทียบเท่า ผู้ยืมมีสิทธิยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลังได้ในกรณี 

ดังนี้ 

1. โครงการวิจัยที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณแล้ว 

2. เงินเดือน ค่าจ้างของบุคลากรที่หน่วยงานยังไม่เบิกจ่ายให้กับบุคลากร 

3. ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการศึกษาต่อ ศึกษาดูงาน ฝึกอบรม เสนอผลงานวิจัยทั้งในและ

ต่างประเทศ ที่มีวงเงินตั้งแต่ 300,000 บาทข้ึนไป 
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4. โครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัยแล้ว ที่มีวงเงินตั้งแต่ 300,000 

บาทข้ึนไป 

ระยะเวลาการจ่ายเงินยืม : 

  กรณีเดินทางไปราชการ จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงินก่อนเดินทาง ไม่เกิน 7 วันทําการ 

  กรณีกิจกรรมหรือโครงการ จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงินก่อนจัดกิจกรรม ไม่เกิน 10 วันทําการ 

เว้นแต่มีเหตุผลและความจ้าเป็น ให้ขออนุมัติอธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติเป็น

คราว ๆ ไป 

ระยะเวลาการชดใช้เงินยืม : 

  กรณีเดินทางไปราชการ ให้ส่งใช้คืนเงินสดที่เหลือ และฎีกาคืนเงินยืม ภายใน 15 วัน นับจาก

วันที่เดินทางกลับมาจากราชการ พร้อมแนบใบคืนเงินยืม และสําเนาใบยืมด้วยทุกครั้ง 

  กรณีกิจกรรมหรือโครงการ ให้ส่งใช้คืนเงินสดที่เหลือ และฎีกาคืนเงินยืม ภายใน 30 วัน นับ

จากวันที่เดินทางกลับมาจากราชการ พร้อมแนบใบคืนเงินยืม และสําเนาใบยืมด้วยทุกครั้ง 

  กรณีเงินเดือน ค่าจ้างของบุคลากรที่หน่วยงานยังไม่เบิกจ่ายให้กับบุคลากร  ให้ส่งใช้คืนเมื่อ

คําสั่งแต่งตั้งได้รับการอนุมัติ โดยตั้งฎีกาคืนเงินยืมเบิกหักผลักส่ง  

   หากผู้ยืมเงิน ไม่อาจส่งคืนเงินยืมตามก้าหนดระยะเวลาการชดใช้เงินยืม ได้ โดยมีเหตุผลและ

ความจ้าเป็น ให้ขออนุมัติขยายระยะเวลาการคืนเงินยืม ได้ไม่เกิน 30 วัน ทั้งนี้ อธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย พิจารณาอนุมัติเป็นราย ๆ ไป 
 

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายเงินรายได้จากกองคลัง  มีขั้นตอนดังนี้ 

1. ข้ันตอนการตรวจสอบใบยืม  

1. ผู้ยืมเงิน จัดทําใบยืมเงิน จํานวน 3 ฉบับ พร้อมแนบสําเนาต้นเรื่องหลักฐานประกอบการ

ยืมเงิน ที่ได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าส่วนราชการ และประมาณการค่าใช้จ่ายของกิจกรรม หรือโครงการ 

2. ผู้ยืมเงิน จัดส่งใบยืมเงิน ผ่านเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน เพ่ือตรวจสอบประมาณการ

ค่าใช้จ่ายที่จะยืมเงินเบื้องต้น ว่าถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย หรือไม่อย่างไร  

3. เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน จัดส่งใบยืมเงิน ไปยังหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือเซ็นต์ลงนาม 

อนุมัติใหย้ืมเงินมายังกองคลัง 

4. เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน จัดส่งใบยืมเงิน มายังงานธุรการ กองคลัง  
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5. งานธุรการ กองคลัง ดําเนินการลงรับใบยืมเงิน พร้อมบันทึกข้อมูลการลงรับในระบบธุรการ 

กองคลัง และจัดส่งให้กับหน่วยตรวจสอบฎีกา งานการเงินรายได ้

6. หน่วยตรวจสอบฎีกา งานการเงินรายได้ ดําเนินตรวจสอบใบยืมเงิน ดังนี้ 

   6.1 ตรวจสอบการค้างชําระเงินยืม เพ่ือใม่ให้เกิดการยืมเงินซ้ําซ้อน  

   6.2 ตรวจสอบสถานะผู้ยืมเงิน ว่าเป็นผู้สิทธิการยืมเงินมหาวิทยาลัย หรือไม่ ตามหลักเกณฑ์ที่

มหาวิทยาลัยกําหนด 

   6.2 ตรวจสอบ เอกสารแนบการยืมเงินสําเนาต้นเรื่อง โครงการ กิจกรรม ที่ได้รับอนุมัติให้จัด

กิจกรรม 

   6.3 ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่าย ตามที่ได้รับอนุมัติ ให้เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังและระเบียบ/ประกาศของมหาวิทยาลัยกําหนด 

   6.4 ตรวจสอบการระบุรายละเอียดในใบยืมเงินให้ครบถ้วน และถูกต้อง 

  กรณีใบยืมเงินไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์  หากหน่วยตรวจสอบฎีกา พบข้อผิดพลาดในใบยืม 

หน่วยตรวจสอบฎีกา จะบันทึกรายการข้อผิดพลาดในระบบธุรการ กองคลัง และพิมพ์ออกจากระบบ พร้อมลง

ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ แนบใบยืมเงิน พร้อมส่งใบยืมเงินคืนกลับงานธุรการ และงานธุรการ จะดําเนินการจัดส่ง

ใบยืมเงินที่ไม่ถูกต้อง คืนให้กับหน่วยงานต่อไป เพ่ือให้หน่วยงานดําเนินการกลับไปแก้ไขรายการที่พบ

ข้อผิดพลาดให้ถูกต้อง และครบถ้วน เมื่อหน่วยงานดําเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว จะส่งคืนมายังงานธุรการ 

กองคลัง และงานธุรการ จะดําเนินการลงรับใบยืมเงิน ตามขั้นตอนข้างต้น และส่งใบยืมเงินมายังหน่วย

ตรวจสอบฎีกา เพ่ือตรวจสอบการแก้ไขตามรายการที่ได้บันทึกรายการข้อผิดพลาดไว้ หากยังพบข้อผิดพลาดจะ

ดําเนินการส่งคืนแก้ไขอีกครั้ง 

กรณีใบยืมเงินถูกต้องและครบถ้วน หน่วยตรวจสอบฎีกา ตรวจสอบใบยืมเงินถูกต้อง ครบถ้วน 

และไม่พบข้อผิดพลาด หน่วยตรวจสอบฎีกา จะลงลายมือชื่อเอกสารผ่านงานงบประมาณแล้ว พร้อมหัวหน้า

งานการเงินรายได้ลงนาม และจัดส่งให้กับงานธุรการ เพ่ือเสนอใบยืมให้ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ ตามที่

อธิการบดีมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน ดังนี้ 
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1) ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี มีอํานาจลงนามอนุมัติได ้สําหรับผู้ยืมเงินที่สังกัดหน่วยงาน

ในกํากับดูแลของผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี และมีวงเงินอนุมัติไม่เกิน 800,000 บาท ดังนี้ 

- สํานักงานอธิการบดี 

- กองกลาง  

- กองอาคารสถานที่ 

- กองคลัง 

- กองการบริหารงานบุคคล 

- กองกฎหมาย 

- กองบริการการศึกษา 

- กองพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

- กองแผนงาน 

- กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

- สํานักงานสภาอาจารย์ 

- สถานีวิทยุกระจายเสียง 

2) รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร มีอํานาจลงนามอนุมัติได้สําหรับผู้ยืมเงิน  ที่มิได้สังกัดหน่วยงาน

ตามท่ีระบุไว้ในข้อ 1) โดยมีวงเงินอนุมัติไม่เกิน 2,000,000 บาท 

3) กรณีเงินยืมที่เกินกว่า 2,000,000 บาท ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ คือ อธิการบดีมหาวิทยาลัย   
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2. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลเงินยืม 

                เมื่อได้รับอนุมัติให้ยืมเงินแล้ว งานธุรการ กองคลัง จัดส่งใบยืมมายัง ผู้เตรียมจ่ายเงินยืม งาน

การเงินรายได้ เพ่ือดําเนินการบันทึกข้อมูลเงินยืม เข้าระบบบัญชี 3 มิติ ผ่านเครือข่ายอินทราเน็ต เว็บไซต์ 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx ดังนี้  

 

               เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูระบบการเงินจ่าย > บันทึกยืมเงิน/กู้เงินกรณีไม่กระทบงบประมาณ 

ซ่ึงดําเนนิการบนัทึกรายละเอียดดังน้ี  

ปีงบประมาณ    ระบุ ปีงบประมาณท่ีจัดทํา  

 แหล่งเงินผู้ให้ยืม  ระบุ เงินงบประมาณรายได้   

 แผนงานผู้ให้ยืม  ระบุ งานสนับสนุนการจัดการศึกษา  

 หน่วยงานผู้ให้ยืม  ระบุ สํานักงานอธิการบดี  

 กองทุนผู้ให้ยืม  ระบุ กองทุนทั่วไป 

กําหนดส่งคืนเงิน            ระบ ุ จํานวนวันครบกําหนดตามประเภทของค่าใช้จ่าย

กําหนดส่ง(คํานวณวัน)     ระบ ุ ระบบจะคํานวณให้อัตโนมัติเมื่อเรา 

กําหนดจํานวนวันที่ส่งคืน 

ผู้ยืม   ระบุ ชื่อผู้ยืมเงิน 

จํานวนเงิน  ระบุ จํานวนเงินที่ยืมที่ได้รับการอนุมัติ  

ระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx
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ประเภทการยืมเงิน ระบุ L004 ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ (เม็ดเงิน)

จุดประสงค์  ระบุ เหตุผลในการยืมเงิน เช่น เดินทางไปราชการ  

เมื่อดําเนินการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการบันทึกยืมเงิน/กู้เงิน

กรณีไม่กระทบงบประมาณ ระบบจะออกเลขท่ีเอกสาร ใบเตรียมใบยืม (PBR) ดังภาพบันทึกเลขที่เอกสารในใบ

ยืมเงิน 

 

          

                 คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาเอกสารใบเตรียมยืม(PBR) ระบบจะแสดงรายละเอียดใบเตรียมยืม 

เลขที่เอกสารใบเตรียมยืม 

แสดงรายละเอียดใบเตรียมยืม 
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กดปุ่ม เพ่ือพิมพ์สัญญายืมเงิน ตัวอย่างสัญญายืมเงิน 
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เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูระบบการเงินจ่าย> บันทึกอนุมัติสัญญายืมเงิน ดําเนินการค้นหา

เลขที่เอกสารใบเตรียมยืมที่ได้จากระบบข้างต้น ระบุในช่องคําค้น เลขที่ใบเตรียมยืม แล้วกดปุ่ม เพ่ือค้นหา 

ระบบจะแสดงรายละเอียดของใบเตรียมยืม 

ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งแล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการอนุมัติสัญญายืมเงิน เพ่ือ

ดําเนินการบันทึกเตรียมจ่ายใบเตรียมยืมต่อไป 

 

 

 

1.ระบุเลขที่เอกสารใบเตรียมยืมเพื่อ

ค้นหาเอกสาร 

2.จะแสดงรายละเอียดใบเตรียมยืม 
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3. ขั้นตอนการบันทึกเตรียมจ่ายเงินยืม (ใบส าคัญจ่ายและเช็ค) 

เมื่อบันทึกเงินยืมในระบบบัญชี 3 มิติ แล้ว ผู้เตรียมจ่ายเงินยืม จะจัดทําเอกสารเตรียมจ่ายเงินยืม 

(จัดทําใบสําคัญจ่าย และจัดทําเช็ค) โดยดําเนินการบันทึกการเตรียมจ่าย เข้าระบบบัญชี 3 มิติ ผ่านเครือข่าย

อินทราเน็ต เว็บไซต์ http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx ดังนี้  

3.1 เลือกเมนูระบบการเงินจ่าย เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูระบบการเงินจ่าย>บันทึกเตรียม

จ่ายซึ่งดําเนินการบันทึกรายละเอียดดังนี้   

ปีงบประมาณ   ระบุ ปีงบประมาณท่ีจัดทํา 

หน่วยงาน  เลือก  สํานักงานอธิการบดี 

เตรียมจ่ายจาก  เลือก เลขที่ใบยืมไม่กระทบงบประมาณ 

เจ้าหนี้   เลือก ชื่อผู้ยืม 

ประเภทการเบิก   เลือก ไม่ต้องทํา ขบ. 

หมายเหตุ          ระบุ จ่ายเงินยืม 

เมื่อดําเนินการบันทึกรายละเอียดเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม ระบบจะทําการบันทึกข้อมูล

แล้วออกเลขท่ีเอกสารใบสําคัญจ่าย (PPV)  

 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx
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3.2 บันทึกรายการย่อย กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่การบันทึกรายการย่อย กดปุ่ม 

เพ่ือค้นหาเลขที่ใบเตรียมยืม ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งแล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ รายการ

จากด้านบนจะเลื่อนลงมาด้านล่างดังภาพ 

 

3.3 บันทึกประเภทการจ่าย ดําเนินการบันทึก เพ่ือเข้าสู่การบันทึก

รายละเอียดประเภทการจ่าย บันทึกข้อมูลต่างๆ ดังภาพ เมื่อ เรียบร้อยแล้วกดปุ่ม ระบบจะ

บันทึกข้อมูลและจะแสดงรายละเอียดด้านล่าง 

 

1.ระบุข้อมูลต่างๆ ให้ถูกตอ้ง 

3.แสดงรายละเอียดใบเตรียมยืมเล่ือนจาก

ด้านบนลงมาด้านล่าง 

1.ใส่เลขที่ใบเตรียมยืมเพื่อ

ค้นหา 

2.เมื่อกดปุ่ม ระบบจะ

บันทึกรายการ 

2.แสดงรายละเอียดประเภทการจ่าย 
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3.4 การจัดพิมพ์เช็ค เมื่อบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้าการพิมพ์

เช็คเพ่ือสั่งจ่ายให้กับเจ้าหนี้ กรณีเงินยืมไม่เกิน 5,000 บาท กองคลังจ่ายเงินสด แต่ถ้าจํานวนเงินยืมเกินกว่า 

5,000 บาทขึ้นไปกองคลังจ่ายเป็นเช็ค โดยสั่งจ่ายชื่อผู้ยืมและหรือชื่อผู้รับมอบฉันทะกรณีผู้ยืมมอบฉันทะและ

สั่งจ่ายเช็คตามชื่อผู้รับมอบฉันทะ 

 
 

3.5 การจัดพิมพ์ใบส าคัญจ่าย ดําเนินการค้นหาเลขที่ใบสําคัญจ่าย (PPV) ที่ได้บันทึก

เรียบร้อยแล้วคลิกเลือกแก้ไขเลขที่เอกสารแล้วจึงกดปุ่ม        เพ่ือแสดงรายการรายงาน เลือกรายงานที่

ต้องการแล้วกดปุ่ม  เพ่ือจัดทําพิมพ์ใบสําคัญจ่าย จํานวน 3 ฉบับ โดยตรวจสอบจํานวนเงินใน

ใบสําคัญจ่ายกับจํานวนเงินในใบยืมอีกครั้งก่อนพิมพ์ ดังนี้ 

- ฉบับที่ 1 แนบพร้อมเช็คเพ่ือเสนอผู้มีอํานาจลงนาม และมอบให้ผู้โอนเงินนําไป

จัดทําใบสําคัญทั่วไป และผู้โอนเงินจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานสําหรับการตรวจสอบต่อไป  

- ฉบับที่ 2 แนบพร้อมสําเนาใบยืมเงิน (นอกระบบ) จัดส่งให้งานบัญชีเป็นหลักฐาน

ต่อไป 

- ฉบับที่ 3 แนบใบยืมฉบับจริง (นอกระบบ) พร้อมสัญญายืมเงิน (ในระบบ) และผู้

จ่ายเงินยืมจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
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เลือกเมนูเพื่อพิมพ์

รายงาน(ใบส าคัญจ่าย) 
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ตัวอย่างใบส าคัญจ่าย (PPV) 
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เมื่อดําเนินการพิมพ์รายงานต่างๆ เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม เพ่ือโพสต์

รายการเลขท่ีเอกสารใบสําคัญจ่าย (PPV) ส่งข้อมูลไปยังผู้จ่ายเงินยืมต่อไป 

 

 

 

4. ขั้นตอนการบันทึกจ่ายเงินยืม 

เมื่อหน่วยจัดทําใบสําคัญจ่าย ดําเนินการจัดทําเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะดําเนินการจ่ายเงินยืม 

ดังขัน้ตอนต่อไปนี้ 

4.1 หน่วยจัดทําใบสําคัญจ่าย จัดส่งเช็ค และใบสําคัญจ่าย ให้กับผู้จ่ายเงินยืมตรวจสอบความ

ถูกต้อง พร้อมลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ 

4.2 ผู้จ่ายเงินยืม จัดส่งเช็ค และใบสําคัญจ่าย ให้กับหน่วยจัดทําใบฝาก/ถอน  

4.3 หน่วยจัดทําใบฝาก/ถอน นําใบสําคัญจ่ายที่ได้รับมาสรุปจํานวนเงินรวม เพ่ือจัดทําใบนํา

ฝาก/ใบถอน  

4.4 นําใบฝาก/ใบถอน พร้อมเช็ค และใบสําคัญจ่าย เสนอผู้มีอํานาจ ลงนามในใบถอนเงิน 

และเช็ค โดยเงื่อนไขการสั่งจ่ายเช็คตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด คือ 2 ใน 6  

4.5 หน่วยจัดทําใบฝาก/ถอน นําใบฝาก/ใบถอน เดินทางไปทํารายการกับธนาคาร เพ่ือถอน

เงินจากบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ นําฝากเข้าสู่บัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวัน  

คลิก 
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4.6 เมื่อทํารายการกับธนาคารเรียบร้อยแล้ว นําสําเนาเอกสารจากธนาคาร ทําการบันทึก

ฝ าก /ถอน/ โอน เ งิ น จ ากธนาคาร  ใน ระบบบัญชี  3  มิ ติ  ผ่ า น เ ครื อ ข่ า ย อินทร า เน็ ต  เ ว็ บ ไซต์ 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx 

4.7  หน่วยจัดทําใบฝาก/ถอน จัดส่งเช็คที่ลงนามแล้ว ให้กับผู้จ่ายเงินยืม  

4.8 เมื่อถึงกําหนดระยะเวลาการจ่ายเงินยืมตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด ผู้จ่ายเงินยืมจะแจ้งผู้ยืม

เงิน หรือผู้รับมอบฉันทะให้มารับเช็คตามระยะเวลาที่กําหนด 

4.9 เมื่อผู้ยืมเงินมารับเช็ค ที่งานการเงินรายได้ กองคลัง ผู้จ่ายเงินยืม จะบันทึกรายการ

จ่ายเงินในสมุดจ่ายเงินยืม เพื่อเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน พร้อมผู้รับเงินยืม ลงลายมือชื่อ เพ่ือเป็นหลักฐานว่ารับ

เงินยืมจากกองคลังเรียบร้อยแล้ว 

4.10 เมื่อผู้ยืมเงิน มารับเงินยืมที่ผู้จ่ายเงินยืมแล้ว ผู้จ่ายเงินยืมจะดําเนินการบันทึกการ

จ่ า ย เ งิ น ยื ม ใ น ร ะบ บบั ญชี  3  มิ ติ  ผ่ า น เ ค รื อ ข่ า ย อิ นท ร า เ น็ ต ใ น ร ะบบ บัญ ชี  3  มิ ติ  เ ว็ บ ไ ซ ต์

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx ดังนี้ 

เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูระบบการเงินจ่าย > บันทึกจ่าย ซึ่งดําเนินการบันทึกรายละเอียดดังนี้

   ปีงบประมาณ    ระบ ุ ปีงบประมาณท่ีจัดทํา  

หน่วยงาน  เลือก  สํานักงานอธิการบดี 

เลขที่ใบเตรียมจ่าย ระบ ุ เลขที่ใบเตรียมจ่ายจากสัญญายืมเงิน เพ่ือบันทึก     

จ่ายแล้วกดปุ่ม   เพ่ือค้นหาเอกสารใบ 

เตรียมจ่าย 

ชื่อผู้สั่งจ่าย เลือก เมื่อกดปุ่มค้นหาเอกสารใบเตรียมจ่าย ชื่อผู้สั่ง  

  จ่ายเช็คจะขึ้นชื่อให้อัตโนมัติ ตรวจสอบความถูก 

  ต้องอีกครั้ง 

วันที่จ่ายเงิน ระบุ  ระบุวันที่จ่ายเป็นวันที่จ่ายจริง 

 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx
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ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง จึงกดปุ่ม  ระบบจะดําเนินการบันทึกข้อมูล และออกเลข

เอกสารจ่ายเงิน (PV) และเลขเอกสารใบยืม (BR) นําเลขเอกสาร (PV) บันทึกลงใบเตรียมจ่ายเงิน (PPV) และลง

รายการสมุดจ่ายใบยืมเงินประจําวัน นําเลขเอกสารเลขใบยืม (BR) บันทึกลงเอกสาร สัญญายืมเงิน (PBR) 

การชดใช้เงินยืมเงิน  

เมื่อสิ้นสุดกิจกรรม หรือโครงการตามวัตถุประสงค์ท่ีได้ยืมเงินไป จะดําเนินการชดใช้เงินยืม  

ดังนี้ 

1. ชดใช้เงินยืมเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย เท่ากับจํานวนเงินที่ผู้ยืม ยืมเงินไป 

2. ชดใช้เงินยืมเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายบางส่วน และมีเงินสดคงเหลือ ผู้ยืมเงินต้องนําเงินสด

หรือโอนเงินคงเหลือ มาชดใช้เงินยืมที่ผู้จ่ายเงินยืม งานการเงินรายได้ กองคลัง 

3. ชดใช้เงินยืมเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายแล้ว แต่จํานวนเงินในหลักฐานมากกว่า ซึ่งผู้ยืมเงิน

จะได้รับเงินเพิ่มเติมบางส่วน  

4. ชดใช้เงินยืมเป็นเงินสดหรือโอนเงินทั้งจํานวน ต้องจัดทําบันทึกชี้แจงเหตุผลความจําเป็นใน

การชดใช้คืนเงินยืมเป็นเงินสดหรือโอนเงินทั้งจํานวน เพ่ือให้อธิการบดี เป็นผู้พิจารณา เช่น มหาวิทยาลัยอนุมัติ

ให้ยกเลิกการจัดกิจกรรมดังกล่าว เป็นต้น  

สําหรับการชดใช้เงินยืมเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายนั้น จะดําเนินการจัดทําหลักฐาน

เช่นเดียวกับการวางฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายปกติ โดยจะต้องแนบสําเนาใบยืมเงิน พร้อมประทับตราชดใช้เงินยืมกอง

1.ระบุข้อมูลเพื่อค้นหาเอกสาร

ใบเตรียมจ่าย 

2.ระบุวันที่จ่ายจริง 
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คลังด้านหน้าฎีกา เพ่ือให้ทราบว่าหลักฐานดังกล่าวเป็นการชดใช้เงินยืมที่ยืมจากกองคลังไป โดยขั้นตอนการ

ชดใช้เงินยืม จะทําดําเนินการ ดังนี้ 

 ขั้นตอนการชดใช้เงินยืมด้วยเอกสาร (ใบส าคัญจ่าย)   

1. ผู้ยืมเงิน นําหลักฐานการชดใช้เงินยืม ไปยังเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน เพ่ือวางฎีกา

การชดใช้เงินยืม มายังกองคลัง 

2. หน่วยงาน จัดส่งฎีกาชดใช้มายังกองคลังพร้อมสมุดคู่มือเบิกเงินราชการ มายังงาน

ธุรการ กองคลัง เพ่ือดําเนินการลงรับฎีกาพร้อมบันทึกข้อมูลการลงรับในระบบธุรการ กองคลัง  

3. จัดส่งฎีกาชดใช้เงินยืมให้กับหน่วยตรวจสอบฎีกา งานการเงินรายได้ ดําเนินตรวจสอบ

ฎีกาการเบิกจ่าย 

4. เสนอฎีกาให้ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ ตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย คือ ผู้ช่วยอธิการบดี 

ฝ่ายบริหารและการคลัง อนุมัติฎีกา 

5. บันทึกการเตรียมจ่าย จดัส่งฎีกาชดใช้เงินยืมให้กับ ผู้เตรียมจ่าย เพ่ือจัดทําเอกสาร

เตรียมจ่ายชดใช้เงินยืม  โดยบันทึกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ ผ่านเครือข่ายอินทราเน็ต เว็บไซต์  

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/ _ACCT3D/default.aspx ดังนี้ 

 

 

 

ระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/%20_ACCT3D/default.aspx
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5.1 เลือกเมนูระบบการเงินจ่าย เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูระบบการเงินจ่าย >บันทึกเตรียม

จ่าย ซ่ึงดําเนนิการบนัทึกรายละเอียดดังนี้   

ปีงบประมาณ   ระบุ ปีงบประมาณท่ีจัดทํา 

หน่วยงาน  เลือก  สํานักงานอธิการบดี 

เตรียมจ่ายจาก  เลือก ชื่อเจ้าหนี้ 

เจ้าหนี้   เลือก หน่วยงานของผู้ยืมเงิน 
ประเภทการเบิก   เลือก ไม่ต้องทํา ขบ. 
หมายเหตุ                    ระบ ุ เลขที่ใบยืม พร้อมพิมพ์คําว่าชดใช้เงินยืมด้วย

     เอกสาร 

เมื่อดําเนินการบันทึกรายละเอียดเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม ระบบจะทําการบันทึกข้อมูลแล้ว
ออกเลขท่ีเอกสารใบสําคัญจ่าย (PPV)  
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5.2 บันทึกรายการย่อย กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่การบันทึกรายการย่อย กด

ปุ่ม  เพ่ือค้นหาเลขที่ AP ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งแล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ รายการจาก

ด้านบนจะเลื่อนลงมาด้านล่าง ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ใส่เลขที่ AP เพื่อค้นหา 2.เมื่อกดปุ่ม ระบบจะ

บันทึกรายการ 

3.แสดงรายละเอียดใบเตรียมยืมเล่ือนจากด้านบน

ลงมาด้านล่าง 
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5.3 บันทึกประเภทการจ่าย ดําเนินการบันทึก     เพ่ือเข้าสู่การบันทึก

รายละเอียดประเภทการจ่าย  บันทึกข้อมูลต่างๆ ดังภาพ เมื่อเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม ระบบบันทึกข้อมูล

และแสดงรายละเอียดด้านล่าง 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ประเภทการจ่ายเลือกเงินสด 

(กรณีชดใช้เงินยืมด้วยเอกสาร) 

2.ชื่อผู้สั่งจ่ายเลือกชื่อผู้ยืมเงิน 

3.แสดงรายละเอียดประเภทการจ่าย 
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5.4 การจัดพิมพ์ใบส าคัญจ่าย ดําเนินการค้นหาเลขที่ใบสําคัญจ่าย (PPV) ที่ได้บันทึก

เรียบร้อยแล้วคลิกเลือกแก้ไขเลขที่เอกสาร แล้วกดปุ่ม       เพ่ือแสดงรายการรายงาน เลือกรายงานที่ต้องการ

แล้วกดปุ่ม เพ่ือจัดพิมพ์ใบสําคัญจ่าย จํานวน 3 ฉบับ โดยตรวจสอบจํานวนเงินใบสําคัญจ่ายกับ

จํานวนเงินในเอกสารอีกครั้งก่อนพิมพ์ ดังนี้ 

- ฉบับที่ 1 และฉบับที่ 2 แนบกับฎีกาชดใช้เงินยืม จัดส่งให้ผู้จ่ายเงินยืมเพ่ือทําการ

ชดใช้เงินยืมต่อไป 

  - ฉบับที่ 3 แนบกับสําเนาหน้าฎีกา ผู้จ่ายเงินยืมจะจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเมนูเพื่อพิมพ์รายงาน

(ใบสําคัญจ่าย) 
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ตัวอย่างใบส าคัญจ่าย(PPV) 
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เมื่อดําเนินการพิมพ์รายงานต่างๆ เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม เพ่ือโพสต์

รายการเลขท่ีเอกสารใบสําคัญจ่าย (PPV) ส่งข้อมูลไปยังผู้จ่ายเงินยืมเพ่ือชดใช้เงินยืมต่อไป 

 

 

6. บันทึกการจ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงินยืม ผู้เตรียมจ่ายเงินยืม จัดส่งฎีกาที่ชดใช้เงินยืม พร้อม

ใบสําคัญจ่าย ไปยังผู้จ่ายเงินยืม เพื่อชดใช้เงินยืม โดยบันทึกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ ผ่านเครือข่าย

อินทราเน็ต เว็บไซต์  http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/ ACCT3D/ default.aspx ดังนี้ 

เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูระบบการเงินจ่าย>บันทึกจ่าย ระบุข้อมูลดังนี้ 

   ปีงบประมาณ  ระบุ ปีงบประมาณท่ีจัดทํา   

   หน่วยงาน  เลือก สํานักงานอธิการบดี 

   เลขที่ใบเตรียมจ่าย ระบุ เลขที่ใบเตรียมจ่ายที่บันทึกรายการข้างต้น 

   ชื่อผู้สั่งจ่าย  ระบุ ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติเพราะดึง 

ข้อมูลมาจาก เลขที่ใบเตรียมจ่าย 

   วันที่จ่ายเงิน  ระบุ วันที่จ่ายจริง (ชดใช้เงินยืม) 

คลิก 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/%20ACCT3D/%20default.aspx
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ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง จึงกดปุ่ม   ระบบดําเนินการบันทึกข้อมูล และออกเลข

เอกสารจ่ายเงิน (PV) นําเลขเอกสาร (PV) ไปบันทึกในใบเตรียมจ่ายเงิน (PPV) และบันทึกรายการในสมุด

จ่ายเงินประจําวัน 

7. บันทึกการรับคืนเงินยืม จะบันทึกรายการเพื่อลดยอดจํานวนเงินยืมของผู้ยืมเงินในระบบ

ทะเบียนคุมลูกหนี้ตามหลักฐานที่ชดใช้เงินยืม  โดยจะบันทึกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ  ผ่านเครือข่าย

อินทราเน็ตในเว็บไซต์  http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/ _ACCT3D/default.aspx ดังนี้ 

  7.1 เลือกเมนูระบบการเงินรับ  เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูระบบการเงินรับ>บันทึกรับคืนเงิน

ยืม ดําเนินการบันทึกรายละเอียดดังนี้ 

   ปีงบประมาณ ระบุ ปีงบประมาณท่ีจัดทํา 

   หน่วยงาน เลือก สํานักงานอธิการบดี 

   เลขที่ใบยืมเงิน ระบุ เลขที่ BR ของลูกหนี้เงินยืม 

   ประเภทเอกสาร เลือก ใบเสร็จ 

   ชื่อลูกหนี้ ระบุ แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติเพราะดึงข้อมูลมาจากเลขที่ BR 

หมายเหตุ ระบุ เลขที่ใบยืม พร้อมระบุคําอธิบายเพิ่มเติมว่า “ชดใช้เงินยืม    

  ด้วยเอกสาร” 

   วันที่รับเงิน ระบุ วันที่รับจริง 

1.ระบุข้อมูลเพื่อค้นหาเอกสารใบเตรียมจ่าย 

2.ระบุวันที่จ่ายจริง 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/%20_ACCT3D/default.aspx
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ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง จึงกดปุ่ม   ระบบดําเนินการบันทึกข้อมูล และออกเลข

เอกสารรับเงิน (RV)  

 

 7.2 บันทึกระบุมิติ  ดําเนินการบันทึก  เพ่ือเข้าสู่การบันทึก

รายละเอียดระบุมิติ  บันทึกข้อมูลต่างๆ ดังภาพ ระบุจํานวนเงินที่รับคืน เมื่อเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม ระบบ

บันทึกข้อมูลและแสดงรายละเอียด ด้านล่าง 

 

     

1.ระบุเลขที่ BR เพื่อค้นหาลกูหนี้เงินยืม 

2.ระบุวันที่รับจริง 

3.ระบบจะออกเลขที่ RV 

4.ค้นหาใบเสร็จรับเงิน 
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7.3 บันทึกประเภทการรับ   ดําเนินการบันทึก           

เพ่ือเข้าสู่การบันทึกรายละเอียดระบุประเภทการรับ บันทึกข้อมูลต่างๆ ดังภาพ ประเภทการรับเลือก RT01 

เงินสด เมื่อเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม        ระบบบันทึกข้อมูลและแสดงรายละเอียด ด้านล่าง 

 

  7.4 การจัดพิมพ์ใบส าคัญรับ ดําเนินการจัดพิมพ์ใบสําคัญรับ (เงินสดและหรือเช็ค) โดย

ค้นหาเลขที่ BR ที่ได้บันทึกเรียบร้อยแล้วคลิกเลือกแก้ไขเลขที่เอกสาร แล้วจึงกดปุ่ม   เพ่ือแสดง

รายการรายงาน เลือกรายงานที่ต้องการแล้วกดปุ่ม เพ่ือจัดพิมพ์รายงาน ออกจากระบบ 

ดังนี้ 

        - ใบสําคัญรับ จํานวน 1 ฉบับ  

       - ใบคืนเงินยืมราชการ จํานวน 1 ฉบับ 

 

 

 



ก อ ง ค ล ัง ม ห า ว ิท ย า ล ัย น เ ร ศ ว ร 84 

 

                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกประเภท1.ใบสําคัญรับ/

2.ใบคืนเงินยืมราชการ 
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ตัวอย่างใบส าคัญรับ(RV) 
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ตัวอย่างใบคืนเงินยืมราชการ 
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เมื่อดําเนินการพิมพ์รายงานต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม เพ่ือโพสต์

รายการเลขท่ีเอกสารใบสําคัญรับ (RV) จะดําเนินการจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินต่อไป 

 

   7.5 การจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน เมื่อพิมพ์ใบสําคัญรับ และใบคืนเงินยืมราชการ  และ

โพสต์รายการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  สั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน โดยใบเสร็จที่ออกจากระบบ จํานวน 3 ฉบับ 

ดังนี้ 

           - ฉบับที่ 1 ใบเสร็จฉบับจริง (สีขาว) จัดส่งให้กับผู้ยืมเงิน เพ่ือเป็นหลักฐานว่าผู้ยืม

ชดใช้คืนเงินยืมเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว  

           - ฉบับที่ 2 สําเนาใบเสร็จรับเงิน (สีเหลือง) แนบกับใบสําคัญรับ และใบคืนเงินยืม

ราชการ จัดส่งให้งานบัญชีเพ่ือเป็นหลักฐานการบันทึกบัญชีต่อไป 

            - ฉบับที่ 3 สําเนาใบเสร็จรับเงิน (สีชมพู) ผู้จ่ายเงินยืม จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานการ

คืนเงิน โดยสิ้นวันจะทําการบันทึกข้อมูลในใบยืมเงินของผู้ยืมเงินเพ่ือล้างเงินยืมว่าผู้ยืมส่งใช้คืนแล้ว และบันทึก

การคืนเงินในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ระบบโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel  

 

 

 

คลิก 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
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 ขั้นตอนการชดใช้เงินยืมด้วยเงินสด   

1. ผู้ยืมเงิน จะนําเงินสดคงเหลือ จากค่าใช้จ่ายที่จัดกิจกรรม หรือโครงการที่ดําเนิน 

โครงการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว มาคืนเงินยังผู้จ่ายเงินยืม งานการเงินรายได้ กองคลัง  

2. ผู้จ่ายเงินยืม จะบันทึกการรับคืนเงินยืม เพ่ือลดยอดจํานวนเงินของผู้ยืมเงินในระบบ 

ทะเบียนคุมลูกหนี้ตามจํานวนเงินที่ชดใช้ โดยจะบันทึกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ ผ่านเครือข่ายอินทราเน็ต  

เว็บไซต์  http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/ _ACCT3D/default.aspx ดังนี้ 

 2.1 เลือกเมนูระบบการเงินรับ  เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูระบบการเงินรับ>บันทึกรับ

คืนเงินยืม ดําเนินการบันทึกรายละเอียดดังนี้ 

   ปีงบประมาณ ระบุ ปีงบประมาณท่ีจัดทํา 

   หน่วยงาน เลือก สํานักงานอธิการบดี 

   เลขที่ใบยืมเงิน ระบุ เลขที่ BR ของลูกหนี้เงินยืม 

   ประเภทเอกสาร เลือก ใบเสร็จ 

   ชื่อลูกหนี้ ระบุ แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติเพราะดึงข้อมูลมาจากเลขที่ BR 

   หมายเหตุ ระบุ เลขที่ใบยืม 

   วันที่รับเงิน ระบุ วันที่รับจริง 

ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง จึงกดปุ่ม   ระบบดําเนินการบันทึกข้อมูล และออกเลข

เอกสารรับเงิน (RV)  

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/%20_ACCT3D/default.aspx
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         2.2 บันทึกระบุมิติ  ดําเนินการบันทึก  เพ่ือเข้าสู่การ

บันทึกรายละเอียดระบุมิติ  บันทึกข้อมูลต่างๆ ดังภาพ ระบุจํานวนเงินที่รับคืน เมื่อเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม 

ระบบบันทึกข้อมูลและแสดงรายละเอียด ด้านล่าง 

 

     

 

 

1.ระบุเลขที่ BR เพื่อค้นหาลกูหนี้เงินยืม 

2.ระบุวันที่รับจริง 

3.ระบบจะออกเลข RV 

4.ค้นหาใบเสร็จรับเงิน 
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2.3 บันทึกประเภทการรับ ดําเนินการบันทึก             

เพ่ือเข้าสู่การบันทึกรายละเอียดระบุประเภทการรับ บันทึกข้อมูลต่างๆ ดังภาพ ประเภทการรับเลือก RT01 

เงินสด เมื่อเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม        ระบบบันทึกข้อมูลและแสดงรายละเอียด ด้านล่าง 

 

         2.4 การจัดพิมพ์ใบส าคัญรับ ดําเนินการจัดพิมพ์ใบสําคัญรับ (เงินสดและหรือเช็ค) 

โดยค้นหาเลขที่ BR ที่ได้บันทึกเรียบร้อยแล้วคลิกเลือกแก้ไขเลขที่เอกสาร แล้วจึงกดปุ่ม   เพ่ือแสดง

รายการรายงาน เลือกรายงานที่ต้องการแล้วกดปุ่ม เพ่ือจัดพิมพ์รายงาน ออกจากระบบ ดังนี้ 

        - ใบสําคัญรับ จํานวน 1 ฉบับ 

       - ใบคืนเงินยืมราชการ จํานวน 1 ฉบับ 
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เลือกประเภท1.ใบสําคัญรับ/

2.ใบคืนเงินยืมราชการ 
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ตัวอย่างใบส าคัญรับ(RV) 
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ตัวอย่างใบคืนเงินยืมราชการ 
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เมื่อดําเนินการพิมพ์รายงานต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม เพ่ือโพสต์

รายการเลขท่ีเอกสารใบสําคัญรับ (RV) จะได้ใบเสร็จรับเงิน 

 

     2.5 การจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน เมื่อพิมพ์ใบสําคัญรับ และใบคืนเงินยืมราชการ  และ

โพสต์รายการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  สั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน โดยใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบ มีจํานวน 

3 ฉบับ ดังนี้ 

           - ฉบับที่ 1 ใบเสร็จฉบับจริง (สีขาว) จัดส่งให้กับผู้ยืมเงิน เพ่ือเป็นหลักฐานว่าผู้ยืม

ชดใช้คืนเงินยืมเป็นเงินสดเรียบร้อยแล้ว  

           - ฉบับที่ 2 สําเนาใบเสร็จรับเงิน (สีเหลือง) แนบกับใบสําคัญรับ และใบคืนเงินยืม

ราชการ จัดส่งให้งานบัญชีเพ่ือเป็นหลักฐานการบันทึกบัญชีต่อไป 

            - ฉบับที่ 3 สําเนาใบเสร็จรับเงิน (สีชมพู) ผู้จ่ายเงินยืม จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานการ

คืนเงิน โดยสิ้นวันจะทําการบันทึกข้อมูลในใบยืมเงินของผู้ยืมเงินเพ่ือล้างเงินยืมว่าผู้ยืมส่งใช้คืนแล้ว และบันทึก

การคืนเงินในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ระบบโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel  
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
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 ขั้นตอนการชดใช้เงินยืมด้วยเงินโอน  

เพ่ือความสะดวกให้กับผู้ยืมเงิน กรณีมีเงินคงเหลือจากการดําเนินกิจกรรมหรือโครงการ 

ซึ่งผู้ยืมเงิน ไม่สามารถมาคืนเงินยืม ณ กองคลัง ได้ ดังนั้น ผู้ยืมเงิน สามารถ คืนเงินยืม ด้วยวิธีการโอนเงินผ่าน

บัญชีเงินฝากธนาคาร โดยดําเนินตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. นําเงินคงเหลือดังกล่าว ฝากเข้าบัญชี “มหาวิทยาลัยนเรศวร” ประเภทออมทรัพย์ 

เลขที่บัญชี 346-1-00001-2 

2. ผู้ยืมเงิน นําสําเนาใบโอนเงินธนาคาร จัดส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน มายืนยั น

หลักฐานการคืนเงินยืม ให้กับผู้จ่ายเงินยืม ณ งานการเงินรายได้ กองคลัง  

3. ผู้จ่ายเงินยืม จะบันทึกการรับคืนเงินยืมสําหรับการกรณีเงินโอน ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ผ่านเครือข่ายอินทราเน็ต เว็บไซต์  http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/ _ACCT3D/default.aspx ดังนี้ 

        3.1 บันทึกการรับเงินโอนเพื่อชดใช้เงินยืม เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูระบบการเงินรับ 

> บันทึกรับเงินโอน ดําเนินการบันทึกรายละเอียด ดังนี้  

   ปีงบประมาณ  ระบุ ปีงบประมาณท่ีจัดทํา 

   แหล่งเงิน  ระบุ เงนิงบประมาณรายได้ 

   แผนงาน   ระบุ งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 

   หน่วยงาน  ระบุ สํานักงานอธิการบดี 

   กองทุน   ระบุ กองทุนทั่วไป 

คําอธิบายรายการ ระบุ เลขที่ใบยืม  

ประเภทรายการรับ ระบุ RT05 เงินโอนกองทุนทั่วไป 346-1-00001-2 

           ชื่อธนาคาร                          

   สาขาธนาคาร  ระบ ุ ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติเมื่อเลือก                     

เลขที่บัญชีธนาคาร   ประเภทการรับเงิน 

   จํานวนเงิน  ระบุ จํานวนเงินที่รับโอน 

   วันที่โอน   ระบุ วันที่โอนเงิน 

   วันที่ผ่านรายการ  ระบุ วันที่โอนเงิน 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/%20_ACCT3D/default.aspx
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ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง จึงกดปุ่ม  ระบบจะดําเนินการบันทึกข้อมูล ดังภาพ

ด้านล่าง 
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   เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรียบร้อย คลิกยืนยัน  ระบบจะออกเลขที่ใบ

รับโอน (TR) ดังภาพด้านล่าง 

                  

  3.2 การจัดพิมพ์ใบส าคัญรับ ดําเนินการจัดพิมพ์ใบสําคัญรับ (เงินโอน) โดยค้นหาเลขที่รับ

โอน (TR) ที่ได้จากระบบ คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหา เมื่อรายละเอียดของรายการเลขที่รับโอนปรากฎให้

ดําเนินการคลิกเลือกแก้ไขเอกสาร แล้วจึงกดปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้ารายงานที่ต้องการพิมพ์ คือใบสําคัญรับเงิน 

จํานวน 1 ฉบับ ดังนี้  

  

 

1.ระบุเลขที่รับโอน 

2.ค้นหาเลขที่รับโอน 

3.รายละเอียดเลขที่รับโอน 
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ตัวอย่างใบส าคัญรับ(RV) 
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 เมื่อดําเนินการพิมพ์ใบสําคัญรับเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม เ พ่ือ

ดําเนินการบันทึกรับคืนเงินยืมในข้ันตอนต่อไป 

 

3.3 บันทึกรับคืนเงินยืมด้วยเงินโอน เมื่อดําเนินการบันทึกรับเงินโอนและได้เลขที่รับโอน 

(TR) เรียบร้อยแล้วนั้น จะย้อนกลับมาที่เมนูระบบการเงินรับ อีกครั้ง เพ่ือบันทึกรับคืนเงินยืม ดังนี้ 

เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูระบบการเงินรับ > บันทึกรับคืนเงินยืม ระบุข้อมูลดังนี้  

 ปีงบประมาณ  ระบุ ปีงบประมาณท่ีจัดทํา 

 หน่วยงาน  ระบุ สํานักงานอธิการบดี 

 เลขที่ใบยืมเงิน  ระบุ เลขที่ BR ของลูกหนี้เงินยืม 

 ประเภทเอกสาร  ระบุ ใบเสร็จ 

 ชื่อลูกหนี้  ระบุ ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติเพราะดึงข้อมูลมาจากเลขที่ BR 

หมายเหตุ  ระบุ เลขที่ใบยืมพร้อมระบุ“ฝากเข้าบัญชีออมทรัพย์ 346-1-00001-2” 

 วันที่รับเงิน  ระบุ วันที่รับจริง 
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ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง จึงกดปุ่ม  ระบบจะดําเนินการบันทึกข้อมูล และออกเลขที่

ใบเสร็จ (RV) ดังภาพด้านล่าง 

 

 ระบุเลขที่ใบเสร็จ (RV) ที่ได้จากระบบ 3 มิติ และคลิกปุ่ม   เพ่ือแสดง

รายละเอียดใบคืนเงินยืม 
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 3.4 บันทึกระบุมิติ  ดําเนินการบันทึก    เพ่ือเข้าสู่การบันทึกรายละเอียด

ระบุมิติ บันทึกข้อมูลต่างๆ ดังภาพ ระบุจํานวนเงินที่รับโอน เมื่อเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม  ระบบจะบันทึกข้อมูล

และจะแสดงรายละเอียด ด้านล่าง 

 

 3.5 บันทึกประเภทการรับ ดําเนินการบันทึก  เพ่ือเข้าสู่การบันทึก

รายละเอียดระบุประเภทการรับ บันทึกข้อมูลต่างๆ ดังภาพ ประเภทการรับเลือก RT05 เงินโอนกองทุนทั่วไป 

346-1-00001-2  และค้นหาเลขที่ใบรับโอน (TR) ที่ได้จากหน้าบันทึกรับเงินโอน เมื่อเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม  

ระบบจะบันทึกข้อมูลและจะแสดงรายละเอียดด้านล่าง 

ค้นหาใบเสร็จรับเงิน 
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 3.6 การจัดพิมพ์ใบส าคัญท่ัวไป (เงินโอน) โดยค้นหาเลขท่ี BR ที่ได้บันทึกเรียบร้อยแล้วคลิก

เลือกแก้ไขเลขที่เอกสาร แล้วจึงกดปุ่ม  เพ่ือแสดงรายการรายงาน เลือกรายงานที่ต้องการแก้วกดปุ่ม 

 เพ่ือแสดงหน้ารายงานที่ต้องการพิมพ์ ดังนี้ 

 

2.ค้นหาเลขที่ใบรับโอน (TR) 

1.เลือก RT05 เงินโอนกองทุน

ทั่วไป 346-1-00001-2 

เลือกประเภท 2. ใบสําคัญทั่วไป

(เงินโอน)/3.ใบคืนเงินยืมราชการ 
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 เมื่อดําเนินการพิมพ์รายงานต่างๆ เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือโพสต์

รายการเลขท่ีเอกสารรับคืนเงินยืม (RV) จะได้ใบเสร็จรับเงิน 

 

3.7 การจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน เมื่อพิมพ์ใบสําคัญทั่วไป(เงินโอน)และใบคืนเงินยืมราชการ

และโพสต์รายการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  สั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน โดยใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบ มี

จํานวน 3 ฉบับ ดังนี้ 

      - ฉบับที่ 1 ใบเสร็จฉบับจริง (สีขาว) จัดส่งให้กับผู้ยืมเงิน เพ่ือเป็นหลักฐานว่าผู้ยืมชดใช้

คืนเงินยืมเป็นเงินสดเรียบร้อยแล้ว  

      - ฉบับที่ 2 สําเนาใบเสร็จรับเงิน (สีเหลือง) แนบกับใบสําคัญทั่วไป และใบคืนเงินยืม

ราชการ จัดส่งให้งานบัญชีเพ่ือเป็นหลักฐานการบันทึกบัญชีต่อไป 

      - ฉบับท่ี 3 สําเนาใบเสร็จรับเงิน (สีชมพู) ผู้จ่ายเงินยืม จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานการเงินคืน 

โดยสิ้นวันจะทําการบันทึกข้อมูลในใบยืมเงินของผู้ยืมเงินเพ่ือล้างเงินยืมว่าผู้ยืมส่งใช้คืนแล้ว และบันทึกการคืน

เงินในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ระบบโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel  
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การกันเงินงบประมาณรายได้ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการกันเงินงบประมาณรายได้ 

หน่วยงาน 
กองคลัง 

งานธุรการ งานการเงินรายได้ งานบัญชี 
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ขั้นตอนการกันเงินงบประมาณรายได้ 
 ตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ ระบุว่า “ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณ
ใด ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น” หากหน่วยงาน มีการก่อหนี้ผูกพันรายการใด ที่มี
วงเงินตั้งแต่ 50,000 บาทขึ้นไป และไม่อาจเบิกจ่ายได้ทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณนั้น โดยให้หัวหน้าส่วน
ราชการเสนออธิการบดีอนุมัติกันเงินไว้จ่ายตามภาระผูกพัน โดยขั้นตอนการกันเงินงบประมาณรายได้ เป็นไป
ตามขั้นตอนดังนี้ 

1. หน่วยงาน คณะ สํานัก กอง ศูนย์และสถาน จัดทําใบกันเงิน (ดาวน์โหลดจากแบบฟอร์ม 

ใน www.finance.nu.ac.th) ส่งมายังงานธุรการ กองคลัง เพ่ือดําเนินการลงรับใบกันเงินพร้อมบันทึกข้อมูล

การลงรับในระบบธุรการ กองคลัง และจัดส่งให้กับหน่วยตรวจสอบฎีกา งานการเงินรายได้ ดําเนินตรวจสอบใบ

กันเงิน ดังนี้ 

- ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย การก่อหนี้ผูกพัน ว่าเป็นสัญญา หรือข้อตกลง ที่มีวงเงินตั้งแต่  

50,000 บาทข้ึนไป 

- ตรวจสอบระยะเวลาการส่งมอบงาน หรือส่งมอบของ ว่าไม่อาจเบิกจ่ายได้ทันภายในวัน 

สิ้นปีงบประมาณนั้น  

-   - ตรวจสอบรายละเอียดที่ระบุในใบกันเงิน เช่น ชื่อหน่วยงานที่ขอกันเงิน รายการที่ขอกัน

เงิน จํานวนเงิน เป็นต้น 

- ตรวจสอบเอกสารแนบใบกันท่ีบันทึกรายการบัญชี และพิมพ์ออกจากระบบบัญชี 3 มิติ  

คือ ใบเสนอซื้อ/จ้าง (PR) และสัญญาซื้อ หรือจ้าง หรือเช่า (PO) ว่าถูกต้องและครบถ้วน 

- ตรวจสอบต้นเรื่องหลักฐานการแนบใบกันให้ครบถ้วน คือ สําเนาสัญญา หรือข้อตกลง  

       กรณีใบกันเงินไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์  หากหน่วยตรวจสอบฎีกา พบข้อผิดพลาดในใบกัน 

เงิน หน่วยตรวจสอบฎีกา จะบันทึกรายการข้อผิดพลาดในระบบธุรการ กองคลัง และพิมพ์ออกจากระบบ 

พร้อมลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ แนบใบกันเงิน ส่งฎีกาคืนกลับงานธุรการ และงานธุรการ จะดําเนินการจัดส่งใบ

กันเงินที่ไม่ถูกต้อง คืนให้กับหน่วยงานต่อไป เพื่อให้หน่วยงานดําเนินการกลับไปแก้ไขรายการที่พบข้อผิดพลาด

ให้ถูกต้อง และครบถ้วน เมื่อหน่วยงานดําเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว จะส่งคืนมายังงานธุรการ กองคลัง และ

งานธุรการ จะดําเนินการลงรับใบกันเงิน ตามขั้นตอนข้างต้น และส่งฎีกามายังหน่วยตรวจสอบฎีกา เพ่ือ

ตรวจสอบการแก้ไขตามรายการที่ได้บันทึกรายการข้อผิดพลาดไว้ หากยังพบข้อผิดพลาดจะดําเนินการส่งคืน

แก้ไขอีกครั้ง 

http://www.finance.nu.ac.th/
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    กรณีใบกันเงินถูกต้องและครบถ้วน หน่วยตรวจสอบฎีกา ตรวจสอบใบกันเงินถูกต้อง ครบถ้วน 

และไม่พบข้อผิดพลาดของใบกันเงิน หน่วยตรวจสอบฎีกา จะดําเนินการดังนี้ 

- ออกเลขท่ีรับใบขอกันเงิน วันเดือนปีที่รับใบกัน พร้อมลงลายมือชื่อผู้สอบรายการ 

- จัดส่งใบกันเงินให้กับงานธุรการ เพ่ือเสนอใบกันเงินให้อธิการบดีอนุมัติ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

- บันทึกรายการทะเบียนคุมใบกันเงินในโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel  

 

  2. เมื่อได้รับอนุมัติใบกันเงินแล้ว งานธุรการจัดส่งใบกันเงินมายังหน่วยตรวจสอบฎีกา งาน

การเงินรายได้ เพ่ือนําใบกันเงินมาบันทึกรายการการเงินกันในระบบบัญชี 3 มิติ ผ่านเครือข่ายอินทราเน็ตใน

เว็บไซด์ http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx ดังนี้ 

 เลือกเมนูระบบงบประมาณ เข้าสู่โปรแกรมเลือกเมนูกันเงินแบบมี PO ระบ ุ

          1. รหัสหน่วยงาน   เลือก  หน่วยงานที่ขอกันเงิน 

   2. PO. No.   เลือก เลขที่ใบ PO (ใบสั่งซื้อ) ที่หน่วยงานขอกันเงิน  

   3. ระบุวันที่กันเงิน  เลือก วันที่ 30 กันยายน ปีงบประมาณท่ีขอกัน  

       4. ระบุวันที่สิ้นสุดการกันเงิน เลือก  วันที่ 31 มีนาคม ปีงบประมาณถัดไป กําหนด 

                                                              ระยะเวลา 6 เดือน 

 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_ACCT3D/default.aspx
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         ตรวจสอบวันที่ในการจัดทําใบสั่งซื้อ และชื่อผู้ขายให้ตรงตามสําเนาสัญญาที่แนบขอกันเงิน เมื่อ

ตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง ทําการบันทึกข้อมูลโดยกดปุ่ม  
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ระบบจะบันทึกข้อมูล ได้เลขที่ BGE กด OK เพ่ือบันทึกข้อมูล เมื่อระบบบันทึกข้อมูล จะแสดง

ข้อมูล ตรวจสอบเลขที่ใบกันเงิน(BGE) เลขที่ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง(PO) ชื่อผู้ขาย และจํานวนเงิน เมื่อถูกต้อง คลิกท่ี

ปุ่มแก้ไข และเลือก เพ่ือจัดพิมพ์ใบกันเงิน  
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ตัวอย่างใบกันเงิน 
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3. เมื่อจัดพิมพ์ใบกันเงิน ออกจากระบบบัญชี 3 มิติ เรียบร้อยแล้ว หน่วยตรวจสอบฎีกา จะ

ดําเนินการถ่ายสําเนา ใบกันเงินในระบบ 3 มิติ และนอกระบบ จํานวน 2 ฉบับ ดังนี้    

   - ฉบับจริง จัดส่งให้กับงานบัญชี จัดเก็บเป็นหลักฐาน เพ่ือตรวจสอบและบันทึกบัญชีต่อไป 

   - สําเนาฉบับที่ 1 จัดส่งให้หน่วยงานผู้ขอกันเงิน  

   - สําเนาฉบับที่ 2 งานการเงินรายได้ จัดเก็บเป็นหลักฐาน และนํามาจัดทํารายงานการกันเงิน

ให้กับมหาวิทยาลัยต่อไป 

4. จัดทํารายงานการกันเงินรายได้ เพ่ือให้ผู้บริหารมหาวิทยาลัยรับทราบ 
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อัตราและหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณรายได้ 

1. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 

4. ค่าตอบแทนการสอน 

5. ทุนการศึกษา 
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ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขอบเขต : 

                    “เงินค่าตอบแทน” หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการพนักงาน ลูกจ้างประจํา ลูกจ้าง

ชั่วคราวที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกตินอกเวลาราชการ ทั้งในและ นอกที่ตั้งสํานักงาน หรือลักษณะงานเป็นผลัด

หรือกะและได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน 

   “เวลาราชการ” หมายความว่า เวลาระหว่าง 8.30 ถึง 16.30 น. ของวันทําการ และให้

หมายความรวมถึงช่วงเวลาอ่ืนที่ส่วนราชการกําหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหรือเป็น

อย่างอ่ืนด้วย 

 “วันท าการ” หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันทําการ          

ที่ส่วนราชการกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนด้วย 

                   “วันหยุดราชการ” หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจําสัปดาห์

ที่ส่วนราชการกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําปี หรือวันหยุดพิเศษอ่ืนๆ 

ที่คณะรัฐมนตรีกําหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจําปี 

หลักการ : 

1. การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 

เจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดย 

 ระบุความจําเป็นที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 ระบุระยะเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน 

 ระบุรายชื่อผู้ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

กรณีมีความจ้าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ด้าเนินการขออนุมัติจากผู้มี

อ้านาจโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุผลความจ้าเป็นที่ไม่อาจอนุมัติก่อนได้ 

2. การควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน ผู้รับรองการปฏิบัติงานในใบลงเวลาปฏิบัติงาน คือ 

 กรณีปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการ

ปฏิบัติงาน 

 กรณีปฏิบัติงานคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรองตนเอง ให้รายงานผลการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ้านาจอนุมัติ 
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ระเบียบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ : 

 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ  พ.ศ.2550 

 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง อัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนแก่บุคลากรของ

มหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ : 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของมหาวิทยาลัยนเรศวรที่เบิกจ่ายจากเงิน

งบประมาณรายได้ อัตราการเบิกจ่ายดังนี้ 

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการ ให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 

4 ชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท 

 การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมงใน

อัตราชั่วโมงละ 60 บาท 

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกค่าตอบแทนสําหรับวันนั้น 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย : 

 บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 ใบสรุปการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

การเลือกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ : 

                  รหัส 500021  รายการ ค่าล่วงเวลา/ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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ตัวอย่างการค านวณค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ : 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

ขอบเขต : 

 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปราชการ ให้ผู้มี อํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติเดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ อนุมัติระยะเวลา

เดินทางล่วงหน้าหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจําเป็นและเหมาะสม  

 กรณีผู้เดินทางไปราชการได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น

แล้ว ให้ขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอํานาจวรรคหนึ่งด้วย 

 การอนุมัติเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 

มอบอํานาจให้คณบดี และผู้อํานวยการวิทยาลัย สํานัก เป็นผู้พิจารณาอนุมัติเดินทางไปราชการของบุคลากรใน

สังกัด ส่วนคณบดีและผู้อํานวยการวิทยาลัย สํานัก ต้องขออนุมัติเดินทางไปราชการจากอธิการบดี 

 การอนุมัติเดินทางไปราชการชั่วคราวต่างประเทศ อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นผู้

พิจารณาอนุมัติเดินทางไปราชการให้กับบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร 

ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว :  

 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2554 

 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ

ฝึกอบรมภายในประเทศ 

 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดย

เครื่องบินของบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร 

 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง หลักเกณฑ์การเช่า หรือจ้างรถยนต์เพื่อใช้ในราชการ 

 ประกาศ เรื่อง กําหนดค่าตอบแทนพิเศษ สําหรับการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 

ชั่วคราว กรณีจ้างเหมาบริการจากบริษัทเอกชน 

 ประกาศ เรื่อง กําหนดอัตราเงินเพ่ิมพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไปราชการนอก

จังหวัดพิษณุโลก 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 

  ค่าเบี้ยเลี้ยง : 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในลักษณะเหมาจ่าย  

ประเภท / ระดับ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน , ชํานาญงาน , อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ ,ชํานาญการ , ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ระดับต้น หรือตําแหน่งระดับ 8 ลงมา 

240 

 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตําแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป 

270 

 

 

หลักเกณฑ์การนับระยะเวลาการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง : 

เริ่มนับตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือที่ปฏิบัติ

ราชการปกต ิ

 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมงให้ ปัดเป็น 1 วัน 

 กรณีเดินทางโดยไม่พักแรม หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมงนับเป็นครึ่งวัน 

 กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อน ปฏิบัติงานให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน 

 กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึง 
สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
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 ค่าที่พัก : 
อัตราค่าที่พัก  

 เบิกจ่ายตามจริง 

ห้องพักคนเดียว 

(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 

(บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน , ชํานาญงาน , อาวุโส             

วิชาการ : ปฏิบัติการ ,ชํานาญการ , ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ระดับต้น หรือตําแหน่งระดับ 8 ลงมา 

กรณี เดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อ

หนึ่งห้อง เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 

เว้นแต่ ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักร่วมกัน 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินห้องพักเดี่ยว 

1,500 850 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตําแหน่งระดับ 9  

สามารถเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 

ทั่วไป : ทรงคุณวุฒิ 

บริหาร : สูง ตําแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป 

กรณี เดินทางเป็นหมู่คณะและผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวเป็น

หัวหน้าคณะและมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่

พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืนให้เบิก

ค่าท่ีพักได้เพ่ิมข้ึน สําหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราไม่เกิน

สองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

2,500 1,400 
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 การเบิกค่าที่ พักในลักษณะตามที่จ่ายจริง และต้องใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 

 กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวให้เบิกค่าที่พัก
สูงกว่าอัตราที่ก้าหนดเพิ่มข้ึนไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า  

***อ้างอิง ตามประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ 

 

 ค่าพาหนะ : 
การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจําทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดย

ประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง ดังนี้ 

 เดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 

 เดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง 
o รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ผู้มีสิทธิเบิกได้ดังนี้ 

 ทั่วไป - ชํานาญงาน , อาวุโส , ทักษะพิเศษ 
 วิชาการ - ชํานาญการ,ชํานาญการพิเศษ,เชี่ยวชาญ,ทรงคุณวุฒิ 
 อํานวยการ บริหาร – ตําแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป 

 เดินทางโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด  อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด
ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้
ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ 

o กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกั บ
กรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ ให้เบิกตามที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 
600 บาท 

o การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

 เดินทางโดยพาหนะส่วนตัว เบิกจ่ายเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย 
o รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4 บาท 
o รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

โดยให้คํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง 

ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย 
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กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน 

เช่น เส้นทางของเทศบาล เป็นต้น และในกรณีที่ไม่มีเส้นทางหลวงหรือของหน่วยงานอ่ืนให้ผู้ เดินทาง          

เป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

 เดินทางโดยเครื่องบิน ผู้มีสิทธิเดินทาง ดังนี้ 
1. ข้าราชการ ต้องดํารงตําแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 
2. นอกเหนือกรณี ข้อ 1 บุคลากรมหาวิทยาลัย มีสิทธิเดินทางโดยพาหนะเครื่องบินได้ 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยเครื่องบินของบุคลากร
มหาวิทยาลัยนเรศวร ดังนี้ 

   - เป็นผู้ดํารงตําแหน่งตั้งแต่ระดับหัวหน้าสาขา หรือเทียบเท่าข้ึนไป 

   - เป็นผู้ดํารงตําแหน่งตั้งแต่ระดับหัวหน้างานขึ้นไป 

   - เคยรับราชการและมีตําแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป ก่อนบรรจุเป็นพนักงาน 

   - ได้รับเงินเดือนเทียบเท่าระดับ 6 ขึ้นไป 

 หากบุคลากรไม่มีสิทธิในการเดินทางโดยเครื่องบิน ตามหลักเกณฑ์ข้อ 1 -2 กรณีมีความ

จําเป็นและเร่งด่วน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ อาจขอเสนออนุมัติตามอํานาจผู้พิจารณาอนุมัติให้การ

เดินทางไปราชการได้ 

ตารางระดับสิทธิของการเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน 

 

 

 ค่าใช้จ่ายอ่ืนในการเดินทางไปราชการ 
      การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่าย เนื่องจากในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามเงื่อนไข 

ดังนี้ 

o เป็นค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายได้ 
o ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ที่กําหนดไว้เฉพาะ 
o ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานของส่วนราชการ 

ระดับ สิทธิการเดินทาง 

ระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท่า 

 

ระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า 

ระดับ 10 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า 

ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ําสุด 

(Economy Class) 

ชั้นธุรกิจ (Business Class)  

ชั้นหนึ่ง (First Class) 
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o ค่าผ่านทางด่วน รถยนต์ของส่วนราชการ ซึ่งส่วนราชการได้มาโดยวิธีการซื้อ การเช่า 
การยืม หรือการรับบริจาค โดยมีความจําเป็นต้องให้รถยนต์ของส่วนราชการเดินทางผ่านทางด่วนพิเศษเห็นว่า
จะเป็นการลดระยะเวลาการเดินทาง และน้ํามันเชื้อเพลิงมากกว่า ให้นําใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทาง
ด่วนพเิศษมาเบิกจ่าย 

 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย : 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ ระบุผู้เดินทาง วันเวลาในการ

เดินทาง และสถานที่ในการเดินทางไปราชการ ประเภทการเดินทางที่

ชัดเจน 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ใบเบิกรายงานการเดินทางไปราชการ  

ค่าท่ีพัก ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ใบแจ้งรายการค่าท่ีพัก (Folio) 

ค่าพาหนะ  

     - รถโดยสารประจําทาง 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ ระบุประเภทของการเดินทางที่ชัดเจน 

 

     - พาหนะรับจ้าง 

     - รถไฟ 

     - พาหนะส่วนตัว 

     - เครื่องบิน ใบเสร็จตั๋วเครื่องบิน 

ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง 

ค่าผ่านทางด่วน ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ สามารถเบิกจ่าย ได้ 2 ลักษณะ คือ  

 เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง โดยอัตราไม่เกินสิทธิของผู้เดินทางไปราชการ  

 เบิกจ่ายโดยใช้บริการเหมาบริษัททัวร์ โดยใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวร์ เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย ซึ่งอัตราไม่เกินสิทธิของผู้เดินทางไปราชการ อ้างอิงตามหนังสือเวียน 
กระทรวงการคลัง ที่  กค 0409.7/ว. 25 ลงวันที่  22 มกราคม 2547 เรื่อง การใช้
ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวร์เป็นหลักฐานประกอบการจ่าย (ใช้ส้าหรับการเดินทางไปราชการ
เป็นหมู่คณะ) 
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  ค่าเบี้ยเลี้ยง : 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในลักษณะเหมาจ่าย  

 

 

 

 

หลักเกณฑ์การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไป – กลับ 

อนุมัติระยะเวลาการเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ และระยะเวลาเดินทางกลับหลัง

เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ไม่เกินระยะเวลา ดังนี้ 

ประเทศที่เดินทางไปราชการ ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

1. ประเทศในทวีปเอเชีย 

2. ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศในทวีป

ยุโรป หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 

3. ประเทศในทวีปอเมริกาใต้ หรือประเทศ

ในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 

ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 

ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

 

  ค่าเช่าที่พัก : 
อัตราค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายตามจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ระดับ อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

ระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท่า 

ระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า 

2,100 

3,100 

ระดับ อัตราส าหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท:วัน:คน) 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค ประเภท ง ประเภท จ 

ระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท่า 

 

ระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า 

7,500 

 

10,000 

5,000 

 

7,000 

3,100 

 

4,500 

เพ่ิมจาก ก 

ไม่เกิน 40% 

เพ่ิมจาก ก 

ไม่เกิน 40% 

เพ่ิมจาก ก 

ไม่เกิน 25% 

เพ่ิมจาก ก 

ไม่เกิน 40% 
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- อัตราส้าหรับประเทศ รัฐ เมือง ประเภท ก-จ  (อ้างอิงตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า

ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 

- ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่าย โดยใช้อัตร า

แลกเปลี่ยน        

- กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้เบิกค่าเช่าที่พักถึงเวลา

สิ้นสุดการปฏิบัติราชการ 

ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 

1. แคนาดา     2. เครือรัฐออสเตรเลีย 

3. ไต้หวัน     4. เติร์กเมนิสถาน  

5. นิวซีแลนด์     6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 

7. ปาปัวนิวกีนี     8. มาเลเซีย 

9. ราชรัฐโมนาโก    10. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 

11. ราชรัฐอันดอร์รา    12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 

13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก   14. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 

15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์   16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 

17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์   18. ราชอาณาจักรสวีเดน 

19. รัฐสุลต่านโอมาน    20. โรมาเนีย 

21. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล   22. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 

23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์   24. สาธารณรัฐเกาหลี(เกาหลีใต้) 

25. สาธารณรัฐโครเอเชีย    26. สาธารณรัฐชิลี 

27. สาธารณรัฐเช็ก    28. สาธารณรัฐตุรกี 

29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย    30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

31. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 32. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์- เลสเต 

33. สาธารณรัฐเปรู    34. สาธารณรัฐโปแลนด์ 

35. สาธารณรัฐฟินแลนด์    36. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 

37. สาธารณรัฐมอริเชียส    38. สาธารณรัฐมอลตา 

39. สาธารณรัฐโมซัมบิก    40. สาธารณรัฐเยเมน 
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41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย    42.สาธารณรัฐสโลวัก 

43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย    44. สาธารณรัฐออสเตรเลีย 

45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน   46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

47. สาธารณรัฐอินเดีย    48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 

49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้   50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 

51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์    52. ฮังการี     

53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก(กรีซ)    54. ฮ่องกง 
 

ประเภท ข. ได้แก่ประเทศ รัฐเมือง ดังต่อไปนี้ 

1. เครือรัฐบาฮามาส    2. จอร์เจีย 

3. จาเมกา     4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

5. มาซิโดเนีย     6. ยูเครน 

7. รัฐกาตาร์     8. รัฐคูเวต 

9. รัฐบาห์เรน     10. รัฐอิสลาเอล 

11. ราชอาณาจักรซาอุดิอารเบีย   12. ราชอาณาจักรตองกา 

13. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน  14. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 

15. สหภาพพม่า     16. สหรัฐเม็กซิโก 

17. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย   18. สาธารณรัฐกานา 

19. สาธารณรัฐแกมเบีย    20. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์(ไอเวอรี่โคส)  

21. สาธารณรัฐคอสตาริกา   22. สาธารณรัฐคีร์กิซ 

23. สาธารณรัฐเคนยา    24. สาธารณรัฐแคเมอรูน 

25. สาธารณรัฐคาซัคสถาน   26. สาธารณรัฐจิบูตี 

27. สาธารณรัฐชาด    28. สาธารณรัฐซิมบับเว 

29. สาธารณรัฐเซเนกัล    30. สาธารณรัฐแซมเบีย 

31. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน   32. สาธารณรัฐไซปรัส 

33. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก  34. สาธารณรัฐตูนิเซีย 

35. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน   36. สาธารณรัฐเนปาล 

37. สาธารณรัฐไนเจอร์    38. สาธารณรัฐบุรุนดี 
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39. สาธารณรัฐเบนิน    40. สาธารณรัฐเบลารุส 

41. สาธารณรัฐประชาชนบังคลาเทศ     42. สาธารณรัฐปานามา 

43. สาธารณรัฐมอลโดวา    44. สาธารณรัฐมาลี 

45. สาธารณรัฐยูกันดา    46. สาธารณรัฐลัตเวีย 

47. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 

49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา   50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 

51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย   52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 

53. สาธารณรัฐอิรัก    54. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 

55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย   56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 

57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน   58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 

ประเภท ค.ได้แก่ประเทศ รัฐเมืองอ่ืนๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ง. 

และประเภท จ.  
 

ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐเมือง ดังต่อไปนี้ 

1. ญี่ปุ่น     2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 

3. สหพันธรัฐรัสเซีย    4. สมาพันธรัฐสวิส 

5. สาธารณรัฐอิตาลี 
 

ประเภท จ. ได้แก่ประเทศ รัฐเมือง ดังต่อไปนี้ 

1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม      2. ราชอาณาจักรสเปน  

3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี     4. สหรัฐอเมริกา 

5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 6. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 

7. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
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  ค่าพาหนะ : 

 ค่ารถรับจ้าง พาหนะเดินทางในต่างประเทศ ให้ใช้ยานพาหนะประจําทาง และเบิกจ่ายได้ 
เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัดและไม่เกินสิทธิ โดยเทียบตามอัตราแลกเปลี่ยน  

 ค่าเครื่องบิน เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ตามสิทธิของการเดินทางที่ระบุไว้ในค่าพาหนะ

เครื่องบินในราชอาณาจักร 
  

 ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ : 

            ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้เท่าจ่ายจริงตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ 

 ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง (e-Passport) 

 ค่าธรรมเนียมการเข้าประเทศ (VISA) 

 ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน 

 ค่าภาษีเดินทางออกนอกราชอาณาจักร 

 แลกเปลี่ยนเงินตราสกุลต่างประเทศในการค านวณค่าใชจ้่ายเดินทาง : 

            อ้างอิงหนังสือเวียน กระทรวงการคลัง เลขที่ กค 0409.6/ว.13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 เรื่อง

หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ดังนี้ 

    - กรณีค่าใช้จ่ายเดินทางด้วยเงินสด 

 กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ใช้อัตราขายของธนาคาร ณ วันที่

แลกเปลี่ยนเงินก่อนออกเดินทางเป็นอัตราในการคํานวณค่าแลกเปลี่ยนเงินเพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง 

 กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยน ใช้อัตราขายของธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วัน

ทําการ 1 วัน ก่อนวันออกเดินทาง เป็นอัตราในการคํานวณค่าแลกเปลี่ยนเงินเพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง 

-  กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางด้วยบัตรเครดิต  ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ่าย

บัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคารเป็นอัตราคํานวณค่าแลกเปลี่ยนเงินเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย : 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยอธิการบดี 

ระบุผู้เดินทาง วันเวลาในการเดินทาง และสถานที่ในการ

เดินทางไปราชการ ประเภทการเดินทางท่ีชัดเจน 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ใบเบกิรายงานการเดินทางไปราชการ  

ค่าท่ีพัก ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ใบแจ้งรายการค่าท่ีพัก (Folio) 

ค่าพาหนะ  

     - รถโดยสารประจําทาง 
ใบรับรองแทนใบเสร็จ ระบุประเภทของการเดินทางที่ชัดเจน 

(โดยระบุอัตราในการคํานวณค่าแลกเปลี่ยนเงินมาให้ด้วย) 

 

     - พาหนะรับจ้าง 

     - รถไฟ 

     - พาหนะส่วนตัว 

     - เครื่องบิน ใบเสร็จตั๋วเครื่องบิน 

ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง 

ค่าใช้จ่ายอื่น  

     - ค่าใช้จ่ายที่บริษัททัวร์เรียกเก็บ ใบเสร็จรับเงินตามที่บริษัททัวร์เรียกเก็บ  

โดยระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายมาให้ด้วย 

     - ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง   

(e-Passport)  

ใบเสร็จรับเงินตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ      - ค่าธรรมเนียมการเข้าประเทศ 

(VISA) 

***ค่าใช้จ่ายทุกรายการ กรณีเป็น

ภาษาต่างประเทศ 

ใบรับรองการแปลภาษาไทย พร้อมผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลง

ลายมือชื่อรับรองคําแปลด้วย (ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน

จากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

ข้อ 37) 
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การเลือกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ : 

1. กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร : ต้องเลือกรายการในระบบบัญชี 3 คือ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

   รหัส   รายการ 

500060  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ-ในประเทศ 

500061  ค่าท่ีพักเดินทางไปราชการ-ในประเทศ 

500165  ค่าพาหนะ-ในประเทศ 

500062  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอ่ืนๆ-ในประเทศ 

2. กรณีเดินทางไปราชการในตา่งประเทศ : ต้องเลือกรายการในระบบบัญชี 3 คือ ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

            รหัส   รายการ 

500063  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ-ต่างประเทศ 

500064  ค่าท่ีพักเดินทางไปราชการ-ต่างประเทศ 

500166  ค่าพาหนะ-ต่างประเทศ 

500065  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอ่ืน ๆ –ต่างประเทศ 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
ขอบเขต :  
 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ

สัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่อ

อย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์

เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 “ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ

ที่เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

 “การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วน

ราชการหรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัดหรือจัดร่วมกันในประเทศ

ไทยโดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

 “การดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่ง

กําหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกําหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ ให้มี

การดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการ

หรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

 “ผู้แทน” หมายความว่า ผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับความ

เห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ

งบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท 

แล้วแต่กรณี 

 “ผู้เข้าร่วมประชุม” หมายความว่า ผู้แทน และผู้แทนของต่างประเทศที่เข้าร่วมการประชุม

ระหว่างประเทศ 

 “วิทยากร” หมายความว่า ผู้บรรยาย ผู้อภิปราย หรือเรียกชื่ออ่ืน ซึ่งทําหน้าที่ให้ความรู้แก่ผู้

เข้ารับการฝึกอบรมและรวมถึงผู้ดําเนินการสัมมนา 

  บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 

1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการ         

ฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 

2.  เจ้าหน้าที ่

  3. วิทยากร 

  4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

  5. ผู้สังเกตการณ์ 



ก อ ง ค ล ัง ม ห า ว ิท ย า ล ัย น เ ร ศ ว ร 135 

 

                                                                                     

 

ประเภทของการฝึกอบรม :  

 การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง

เป็นบุคคลของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ข้าราชการ

ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

 การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับ
อาวุโส ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ 
ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  

 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่ง
หนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
 

ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม :  

 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ค่าตอบแทนวิทยากร  
   วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภท

บริหารระดับสูง สําหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรม

บุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 

ลักษณะการฝึกอบรม การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร หมายเหตุ 

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน  

  ก ร ณี วิ ท ย า ก ร เ กิ น จ า ก

หลักเกณฑ์ที่กําหนดให้เฉลี่ย

ค่าตอบแทนให้แก่วิทยากร 

อภิปรายสัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 

แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ 

แบ่งกลุ่มอภิปรายสัมมนา 

แบ่งกลุ่มทํากิจกรรม 

 

    ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
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- การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก้าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก

เวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก้าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อย

กว่าห้าสิบนาที กรณีก้าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณ

วิทยากรได้ก่ึงหนึ่ง 

- การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ

จากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

เว้นแต่จะท้าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
 

อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร  

วิทยากร 

อัตรา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 

การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ที่เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 ระเบียบเงินรายได้มหาวิทยาลัย 

บุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร ไม่เกินชั่วโมงละ 1,000 บาท 

บุคลากรภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 2,000 บาท 
 

ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม   
อัตราค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม/รับรอง 

รายการ ระเบียบเงินรายได้มหาวิทยาลัย 

ค่าอาหาร เบิกจ่ายได้ตามจริง แต่ไม่เกินคนละ 300 บาทต่อวัน 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายได้ตามจริง แต่ไม่เกินคนละ 50 บาทต่อครั้ง 

ค่าเลี้ยงรับรอง เบิกจ่ายได้ตามจริง แต่ไม่เกินคนละ 250 บาทต่อครั้ง  

เบิกจ่ายได้ตามจริง แต่ไม่เกินคนละ 500 บาทต่อครั้ง สําหรับชาวต่างชาติ 
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                                           อัตราตามระเบียบกระทรวงการคลัง                             (บาท:วัน:คน) 

                          
 

 - กรณีท่ีมีการประชุม อบรม หรือสัมมนาตลอดทั้งวัน ทั้งในเวลาก่อนเที่ยงและหลังเที่ยงถึงแม้

จะเป็นการประชุมในเรื่องเดียวกันให้ถือเป็นการประชุม 2 ครั้ง ในแต่ละวันดังกล่าว 

 - กรณีจัดครบทุกมื้อค่าอาหาร ประกอบด้วย ค่าอาหารเช้า ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเย็น 

และค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 2 มื้อ 
 

ค่าเช่าที่พัก  

                             อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ                       (บาท:วัน:คน) 

 

 

 

ระดับการฝึกอบรม 

ฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ ฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ 

  ต่างประเทศ 

ในประเทศ 

ต่างประเทศ 
จัดครบ

ทุกม้ือ 

จัดไม่

ครบทุก

ม้ือ 

จัดครบทุก

ม้ือ 

จัดไม่

ครบทุก

ม้ือ 

1. การฝึกอบรม

ข้าราชการประเภท ก 

ไม่เกิน 

700 

ไม่เกิน 

500 

ไม่เกิน 

2,500 

ไม่เกิน 

1,000 

ไม่เกิน 

700 

ไม่เกิน 

2,500 

2 . ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม

ข้าราชการประเภท ข 

แ ล ะ ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม

บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 

500 

ไม่เกิน 

300 

ไม่เกิน 

2,500 
ไม่เกิน 800 

ไม่เกิน 

600 

ไม่เกิน 

2,500 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

1. 1. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน 2,000 บาท ไม่เกิน 1,100 บาท 

1. 2. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 

2. และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 
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                                  อัตราค่าเช่าที่พักในการจัดฝึกอบรมในต่างประเทศ                             (บาท:วัน:คน) 

 

  - การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่2คนขึ้น

ไปโดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ้าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการ

ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องคนเดียวได้ 

   - การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม

หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง  
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง : 
- กรณีผู้จัดอบรมไม่จัดอาหาร ให้นับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามพระราชกฤษฎีกา

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้  

 กรณีมีการพักแรม : ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
                       : เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน 

 กรณีไม่พักแรม : นับแล้วไม่ถึง 12 ชั่วโมงแต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไปให้ถือเป็นเวลาเพ่ือ
เบิกเบี้ยเลี้ยงไดค้รึ่งวัน                                      
                   - กรณีผู้จัดอบรมจัดอาหารให้บางมื้อ ให้นับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ตามที่กําหนดใน

ระเบียบว่าด้วยการฝึกอบรม ดังนี้ 

 กรณีผู้จัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ  เบิกเบี้ยเลี้ยง ได้ 2 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

ระดับการฝึกอบรม 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

ค่าเช่า

ห้องพักคน

เดียว 

ค่าเช่า

ห้องพักคู่ 

ค่าเช่า

ห้องพัก

คนเดียว 

ค่าเช่า

ห้องพักคู่ 

ค่าเช่า

ห้องพัก

คนเดียว 

ค่าเช่า 

ห้องพักคู่ 

1.การฝึกอบรมข้าราชการ

ประเภท ก 

ไม่เกิน 

5,600 

ไม่เกิน 

5,600 

ไม่เกิน 

5,600 

ไม่เกิน 

5,600 

ไม่เกิน 

5,600 

ไม่เกิน 

5,600 

2.การฝึกอบรมข้าราชการ

ประเภท ข และการฝึกอบรม

บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 

6,000 

ไม่เกิน 

6,000 

ไม่เกิน 

4,200 

ไม่เกิน 

4,200 

ไม่เกิน 

4,200 

ไม่เกิน 

4,200 
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 กรณีผู้จัดเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ  เบิกเบี้ยเลี้ยง ได้ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าพาหนะ  

 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าพาหนะ :  ให้เบิกจ่ายตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็นและประหยัด 

 

ค่าลงทะเบียน 
 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าลงทะเบียน :  ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทํานอง

เดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนสําหรับผู้เข้าร่วมประชุม อบรม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราผู้จัดฝึกอบรมเรียก
เก็บ  

 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ในการฝึกอบรม                  
  หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ :  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน

การฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้ 
1. ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยัด ดังนี้ 

 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 

 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 

 ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 

 ค่าประกาศนียบัตร 

 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 

 ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 

 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
2. ค่ากระเป๋า หรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ไม่เกินใบละ 300 บาท 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย : 

 กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว โดยระบุวันเดือนปี 

สถานที่ที่เข้ารับการฝึกอบรม พาหนะที่ใช้ในการเดินทาง ประมาณการค่าใช้จ่ายโดยระบุแหล่งเงินที่ขอเบิก 

 2. หนังสือต้นเรื่องจากหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม และกําหนดการ 

 3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
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 4. หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเดินทางโดยรถรับจ้าง รถ

ประจําทาง และรถไฟ) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ํามันเชื้อเพลิง ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน

พร้อมรายละเอียดการเดินทาง ใบเสร็จค่าลงทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) 

 กรณีหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม 
1. หนังสือบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ พร้อมรายละเอียดโครงการและกําหนดการ                                          

  2. หนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม โดยแยกเป็นค่าใช้จ่ายดังนี้ 

 เบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 

                 - หนังสือเชิญวิทยากร 

                 - ใบสําคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร     

 เบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

         - รายชื่อพร้อมลายมือชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 

                  -  ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มพร้อมรับรอง

การจ่ายจริง 

 ค่าวัสดุที่ใช้ในโครงการ 

                      - ให้ดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกจ่ายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535 

การเลือกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ : 

1. กรณีส่วนราชการอื่นจัดฝึกอบรมและหน่วยงานเราเดินทางไปเข้าร่วมอบรม : ต้อง
เลือกรายการในระบบบัญชี 3  คือ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
    รหัส       รายการ 

500060  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ-ในประเทศ 

500061  ค่าท่ีพักเดินทางไปราชการ-ในประเทศ 

500165  ค่าพาหนะ-ในประเทศ 

500062  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอ่ืนๆ-ในประเทศ 

500063  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ-ต่างประเทศ 

500064  ค่าท่ีพักเดินทางไปราชการ-ต่างประเทศ 

500166  ค่าพาหนะ-ต่างประเทศ 
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500065  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอ่ืน ๆ – ต่างประเทศ 

  2. กรณีหน่วยงานเราเป็นผู้จัดฝึกอบรม : ต้องเลือกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ คือ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังนี้ 

    รหัส       รายการ 

500155  ค่าเบี้ยเลี้ยงฝึกอบรม/สัมมนา-ในประเทศ 

500156  ค่าท่ีพักฝึกอบรม/สัมมนา-ในประเทศ 

500157  ค่าพาหนะฝึกอบรม/สัมมนา-ในประเทศ 

500158  ค่าอาหาร/อาหารว่างฝึกอบรม/สัมมนา-ในประเทศ 

500159  ค่าใช้จ่ายอื่นๆฝึกอบรม/สัมมนา-ในประเทศ 

500160  ค่าเบี้ยเลี้ยงฝึกอบรม/สัมมนา-ต่างประเทศ 

500161  ค่าท่ีพักฝึกอบรม/สัมมนา-ต่างประเทศ 

500162  ค่าพาหนะฝึกอบรม/สัมมนา-ต่างประเทศ 

500163  ค่าอาหาร/อาหารว่างฝึกอบรม/สัมมนา-ต่างประเทศ 

500164  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ฝึกอบรม/สัมมนา-ต่างประเทศ 
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ค่าตอบแทนการสอน 
ขอบเขต : 

“สถานศึกษา” หมายความว่า โรงเรียน วิทยาลัย หรือสถานศึกษาของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่

จัดหลักสูตรการศึกษาต่ํากว่าปริญญาตรี  

“สถาบันอุดมศึกษา” หมายความว่า สถานศึกษาของรัฐที่จัดหลักสูตรการศึกษาตั้งแต่ระดับ

ปริญญาตรีขึ้นไปหรือเทียบเท่า แต่ไม่รวมถึงสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มิใช่ส่วนราชการ  

“ผู้ท าการสอน” หมายความว่า บุคคลที่ทําหน้าที่สอนในสถานศึกษาหรือใน

สถาบันอุดมศึกษาโดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงินงบประมาณ งบบุคลากร  

“อาจารย์พิเศษ” หมายความว่า ผู้ที่ถูกรับเชิญมาสอน โดยมีความรู้ความสามารถและ

ประสบการณ์ท่ีเกี่ยวกับวิชาการ หรือวิชาชีพ  ซึ่งมิได้เป็นอาจารย์ประจํามหาวิทยาลัยนเรศวร  

“การเบิกค่าสอนเกินภาระงาน” หมายความว่า เงินที่ได้รับจากการคํานวณตามภาระงานการ

สอนเกิน ให้เบิกจ่ายสําหรับหลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัยนเรศวร ไม่ใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน หรือ

หลักสูตรภาคพิเศษเฉพาะด้าน 

“การเบิกค่าสอนนอกเวลาราชการ และค่าสอนภาคพิเศษ” หมายความว่า เงินที่ได้รับจาก

การสอน ที่มหาวิทยาลัยจัดการเรียนการสอนนอกเหนือเวลาราชการ  
 

ประเภทค่าตอบแทนการสอน :  

 ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษาภาคปกติ 

 ค่าสอนนอกเวลาราชการและค่าสอนภาคพิเศษภายในมหาวิทยาลัย  
 

1.  ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษาภาคปกติ  

 ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษาภาคปกติ   ดังนี้ 

  ผู้สอนที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที่ไม่ได้ดํารงตําแหน่งประจําใน

สถาบันอุดมศึกษานั้น   

  ข้าราชการและลูกจ้างของสถาบันอุดมศึกษาซึ่งไม่มีหน้าที่ในการสอนแต่ได้รับคําสั่งให้สอน

ในสถาบันอุดมศึกษานั้น  

  ผู้ได้รับเชิญให้สอนในสถาบันอุดมศึกษาในฐานะอาจารย์พิเศษ 
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  ผู้ทําการสอนในสถาบันอุดมศึกษาที่สอนครบตามเกณฑ์ที่กําหนดไว้ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่า

สอนเกินภาระงานสอน  สําหรับหน่วยชั่วโมงที่สอนนอกเหนือจากจํานวนหน่วยชั่วโมงที่กําหนด  โดยห้ามมิให้

นําเวลาการให้คําปรึกษาหรือคําแนะนําด้านกิจการนิสิต  นักศึกษา  ด้านการเรียนการสอนหรือด้านการจัดทํา

วิทยานิพนธ์มารวมคํานวณเป็นหน่วยชั่วโมงด้วย และการสอนดังกล่าวต้องมิใช่การสอนสําหรับหลักสูตรภาคฤดู

ร้อน หรือ หลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน   

  การนับชั่วโมงการสอน การสอนหนึ่งหน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที 

ระเบียบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคปกติ  : 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน

สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

อัตราค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

ล าดับที่ รายการ อัตราชั่วโมงละ 

1. การสอนระดับปริญญาตรี 400  บาท 

2. การสอนระดับบัณฑิตศึกษา 540  บาท 

3.   ผู้ได้รับเชิญให้สอนในฐานะอาจารย์พิเศษ ที่มิได้เป็น 

ข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ หรือพนักงาน

หรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ  ให้ได้รับค่าสอนพิเศษ

เพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งเท่าของอัตราเงินค่าสอนพิเศษตาม 1 

หรือ 2 

ปริญญาตรี  800  บาท 

บัณฑิตศึกษา  1,080  บาท 

 

- กรณีอาจารย์ประจ้าในสถาบันอุดมศึกษา ให้ค้านวณจากหน่วยชั่วโมงที่สอนที่เกินกว่าภาระ
งานสอนที่ได้รับตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก้าหนด และคิดตามอัตราค่าสอนตามตารางข้างต้น 

- กรณีอาจารย์พิเศษ ให้น้าชั่วโมงการสอน คูณอัตราค่าสอนตามตารางข้างต้น  
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ตารางการค านวณหน่วยช่ัวโมงท่ีสอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยชั่วโมง 

ที่ต้องการท าสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

ต าแหน่งของผู้ท าการสอน จ านวนชั่วโมงที่ต้องการสอนใน 1  ภาคการศึกษา 

1. ตําแหน่งวิชาการซึ่งทําหน้าที่สอนและวิจัย

หรือทําหน้าที่วิจัยโดยเฉพาะ    

  (1)  ศาสตราจารย์ 

  (2)  รองศาสตราจารย์ 

  (3)  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

  (4)  อาจารย์   หรือ  ตําแหน่งอ่ืนตามที่ 

ก.พ.อ.  กําหนด   

ทวิภาค ไม่น้อยกว่า  150  หน่วยชั่วโมง 

ไตรภาค ไม่น้อยกว่า 120 หน่วยชั่วโมง 

2. ผู้บริหาร    

  (1) อธิการบดี  

  (2) รองอธิการบดี  

  (3) คณบดี  

  (4) หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี

ฐานะเทียบเท่าคณะ  

  (5) ผู้ช่วยอธิการบดี  

ทวิภาค ไม่น้อยกว่า 45 หน่วยชั่วโมง 

ไตรภาค ไม่น้อยกว่า 36 หน่วยชั่วโมง 

3. ผู้บริหาร    

  (1) รองคณบดี หรือรองหัวหน้าหน่วยงานที่

เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานเทียบเท่าคณะ  

  (2) ผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้า

หน่ วยงานที่ เ รี ยกชื่ ออย่ า ง อ่ืนที่ มี ฐ านะ

เทียบเท่ากองตามท่ี ก.พ.อ. กําหนด   

  (3) ตําแหน่งอื่นตามที่ ก.พ.อ. กําหนด   

ทวิภาค ไม่น้อยกว่า 90 หน่วยชั่วโมง 

ไตรภาค ไม่น้อยกว่า 72 หน่วยชั่วโมง 

4. ผู้ทําหน้าที่สอนและวิจัยหรือทําหน้าที่วิจัย

โดยเฉพาะ และได้รับแต่ งตั้ งให้ทําหน้าที่

ธุรการ 

ทวิภาค ไม่น้อยกว่า 105 หน่วยชั่วโมง 

ไตรภาค ไม่น้อยกว่า 84 หน่วยชั่วโมง 
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- กรณีที่มีการสอนทั้งระดับบัณฑิตศึกษา และระดับปริญญาตรี ในภาคการศึกษาเดียวกัน ให้

ค้านวณหน่วยชั่วโมงลดลงครึ่งหนึ่งของจ้านวนหน่วยชั่วโมงที่ต้องสอนในแต่ละระดับการศึกษา ถ้ามีเศษถึงครึ่ง

ให้นับเป็นหนึ่งและให้เบิกจ่ายเงินค่าเกินภาระงานสอนตามชั่วโมงท่ีสอนในอัตราของระดับบัณฑิตศึกษาก่อนได้   
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  : 

1. ค่าสอนเกินภาระงานสอน 

  แบบฟอร์มหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน

สถาบันอุดมศึกษา 

 รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน (มหาวิทยาลัยนเรศวร) 

 ตารางสอนที่ออกโดยมหาวิทยาลัย 

 ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 

 รายละเอียดการเปลี่ยนแปลงการสอน (ถ้ามี) 

2. ค่าสอนส าหรับอาจารย์พิเศษท่ีเชิญมา  

 แบบฟอร์มหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน

สถาบันอุดมศึกษา 

  บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน 

  ตารางสอนที่ออกโดยมหาวิทยาลัย 

  หนังสือขออนุมัติ/หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ   

  แบบตอบรับการเป็นอาจารย์พิเศษ 

ตัวอย่างการค านวณค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา : 

 กรณีที่ 1 อาจารย์สอนในระดับปริญญาตรี 160 หน่วยชั่วโมง  

 ระดับปริญญาตรี 

จํานวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 160  ชั่วโมง 

เกณฑ ์ 150  ชั่วโมง 

ชั่วโมงเกินภาระงานสอน  10  ชั่วโมง 

อัตรา          400  บาท / ชั่วโมง 

ค่าสอนเกินภาระงานสอน (10x400=4,000)                        4,000  บาท 
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 กรณีที่ 2 อาจารย์สอนในระดับบัณฑิตศึกษา 160 หน่วยชั่วโมง  

 ระดับบัณฑิตศึกษา 

จํานวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 160  ชั่วโมง 

เกณฑ ์ 150  ชั่วโมง 

ชั่วโมงเกินภาระงานสอน  10  ชั่วโมง 

อัตรา          540  บาท / ชั่วโมง 

ค่าสอนเกินภาระงานสอน (10x540=5,400)                        5,400  บาท 

 

 กรณีที่ 3 อาจารย์สอนในระดับปริญญาตรี 105 หน่วยชั่วโมง และระดับบัณฑิตศึกษา 50 หน่วย 

ชั่วโมง 

 ระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา  

จํานวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 105 50 ชั่วโมง 

เกณฑ ์ (150/2=75) 75 75 ชั่วโมง 

รวมชั่วโมงสอนเกินภาระงานสอน 30 -25 ชั่วโมง 

ชั่วโมงเกินภาระงานสอน 5 ชั่วโมง 

อัตรา  - 540 บาท / ชั่วโมง 

ค่าสอนเกินภาระงานสอน 

(5x540=2,700) 

- 2.700 บาท 

รวมค่าสอนเกินภาระงานสอน 2,700 บาท 
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 กรณีที่ 4 อาจารย์สอนในระดับปริญญาตรี 80 หน่วยชั่วโมง และบัณฑิตศึกษา 80 หน่วยชั่วโมง 

 ระดับปริญญาตรี ระดับบณัฑิตศึกษา  

จํานวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 80 80 ชั่วโมง 

เกณฑ ์ (150/2=75) 75 75 ชั่วโมง 

รวมชั่วโมงสอนเกินภาระงานสอน 5 5 ชั่วโมง 

ชั่วโมงเกินภาระงานสอน 10 ชั่วโมง 

อัตรา   540 บาท / ชั่วโมง 

ค่ า ส อ น เ กิ น ภ า ร ะ ง า น ส อ น

(10x540=5,400) 

 5.400 บาท 

รวมค่าสอนเกินภาระงานสอน 5.400 บาท 
 

 

2. ค่าสอนนอกเวลาราชการ และค่าสอนภาคพิเศษภายในมหาวิทยาลัย  

หลักการ  : 

 ใช้สําหรับการเรียนการสอนนอกเวลาราชการ ในระดับบัณฑิตศึกษา ตามที่กําหนด

ตารางสอนโดยมหาวิทยาลัย  

 ใช้สําหรับการเรียนการสอนภาคพิเศษ ตามท่ีกําหนดตารางสอนโดยมหาวิทยาลัย 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย : 

     - กรณีการสอนนอกเวลาราชการ กําหนดอัตราการเบิกจ่าย จากค่าลงทะเบียนที่เรียกเก็บ

นิสิตเป็นเกณฑ์การคํานวณ  

     - กรณีการสอนภาคพิเศษ กําหนดอัตราการเบิกจ่าย จากประกาศของมหาวิทยาลัย 
 

ระเบียบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนนอกเวลาราชการ และการสอนภาคพิเศษ  : 

 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง กําหนดอัตราค่าตอบแทนการจัดการเรียนการสอน

ระดับบัณฑิตศึกษา ลงวันที่ 19 ธันวาคม พ.ศ.2555 

 กรณีภาคพิเศษ เป็นไปตามอัตราของหลักสูตรบางหลักสูตร ที่มหาวิทยาลัยกําหนด  
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อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน  ปริญญาโท – ปริญญาเอก 

 

ระดับ 

 

หลักสตูร 

 

อัตราค่าลงทะเบียน 

 

ค่าสอน 

 

ค่าคุม

สอบ 

 

ค่า

สัญจร 

 

ค่าออกและ

ตรวจข้อสอบ บรรยาย ปฏิบัติ 

ปริญญา 

โท 

ไทย ไม่เกิน  100,000 บ. 600 บ./ชม. 300 บ./

ชม. 

 

 

 

 

600 บ.    

/ชม. 

 

 

 

 

750 บ.       

/ครั้ง 

 

 

 

 

50 บ.                  

/ผู้เข้า       

สอบ 1 คน 

  100,001–200,000 บ. 1,000 บ./

ชม. 

500 บ./

ชม. 

  มากกว่า  200,000 บ. 1,500 บ./

ชม. 

750 บ./

ชม. 

 นานาชาติ ไม่เกิน  100,000 บ. 1,000 บ./

ชม. 

500 บ./

ชม. 

  100,000–200,000 บ. 1,500 บ./

ชม. 

750 บ./

ชม. 

  มากกว่า 200,000 บ. 2,000 บ./

ชม. 

2,000 บ./

ชม. 

ปริญญา

เอก 

ไทย ไม่เกิน 300,000 บ. 1,500 บ./

ชม. 

750 บ./

ชม. 

 

 

 

  600 บ. 

/ชม. 

             

 

 

750 บ.      

/ครั้ง                                        

 

 

 

รายวิชาละ 

1,000 บ. 

  มากกว่า 300,000 บ. 2,000 บ./

ชม. 

1,000 บ./

ชม. 

 นานาชาติ ไม่เกิน 300,000 บ. 2,000 บ./

ชม. 

1,000 บ./

ชม. 

  มากกว่า 300,000 บ. 2,500 บ./

ชม. 

1,250 บ./

ชม. 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  : 

  แบบฟอร์มหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอน 

  บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน 

  ตารางสอนที่ออกโดยมหาวิทยาลัย 

  หนังสือขออนุมัติ/หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  (กรณีเชิญบุคคลภายนอกมาสอน) 

  แบบตอบรับการเป็นอาจารย์พิเศษ 

  รายละเอียดการเปลี่ยนแปลงการสอน (ถ้ามี) 
 

การเลือกรายการในระบบ  3  มิติ   :  ทั้ง 2 กรณี ให้เลือก ชื่อรายการดังนี้ 

รหัส   500078     รายการ   ค่าตอบแทนการสอน 
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ทุนการศึกษาและเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

1. กองทุน 400 ปี สมเดจ็พระนเรศวรมหาราช พ.ศ.2535 

ที่มา : 

  ปีพุทธศักราชการ 2533 เป็นปีที่สมเด็จพระนเรศวรมหาราช ทรงครองราชครบ 400 ปี 

บรรดาข้าราชการ พ่อค้า ประชาชน กองทัพภาคท่ี 3 และมหาวิทยาลัยนเรศวร ได้จัดสร้างวัตถุมงคลเพ่ือจัดหา

เงินรายได้ในการดําเนินการจัดสร้างพระบรมราชานุสาวรีย์สมเด็จพระนเรศวรมหาราช ณ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

และคณะกรรมการกองทุนโครงการจัดสร้างพระบรมราชานุสาวรีย์สมเด็จพระนเรศวรมหาราช ได้มอบเงิน 

จํานวน 10,000,000 บาท เพ่ือจัดตั้งกองทุน 400 ปี สมเด็จพระนเรศวรมหาราช พ.ศ. 2535 และ ณ ปัจจุบัน 

มหาวิทยาลัยได้จัดสรรเงินงบประมาณรายได้สมทบเป็นประจําทุกปี เพ่ือสําหรับการเบิกจ่ายทุนการศึกษา และ

เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาด้วย  

วัตถุประสงค ์: 

1. สนับสนุนด้านการเงิน เพ่ือการก่อสร้างพระบรมราชานุสาวรีย์ และวัตถุสถานหรือกิจกรรม

อ่ืน ๆ เพื่อเทิดพระเกียรติสมเด็จพระนเรศวรมหาราชการ 

2. สนับสนุนด้านการเงินในการพัฒนามหาวิทยาลัยนเรศวร 

3. สนับสนุนด้านการเงินเพ่ือการศึกษาหรือเพ่ือเป็นสวัสดิการของคณาจารย์ และข้าราชการ 

พนักงานและลูกจ้าง มหาวิทยาลัยนเรศวร 

4. สนับสนุนด้านการเงินเพื่อการศึกษาของนิสิตของมหาวิทยาลัยนเรศวร 

5. สนับสนุนกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม  

ประเภททุนที่น ามาเบิกจ่าย :  

  ตามวัตถุประสงค์ของทุน เพ่ือสนับสนุนการศึกษาของคณาจารย์ ข้าราชการ และนิสิตของ

มหาวิทยาลัย นั้นแบ่งประเภททุนที่นํามาเบิกจ่าย ได้ 3 ประเภทดังนี้ 

 ทุนประเภทให้ขาด 

 ทุนประเภทกู้ยืมเงิน  

 ทุนชดใช้หนี้แทนหนี้เงินที่ได้จ่ายให้กับต้นสังกัดเดิม 
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ระเบียบการเบิกจ่าย : 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย กองทุน 400 ปี สมเด็จพระนเรศวรมหาราช         

พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

1.1 กองทุน 400 ปี สมเด็จพระนเรศวรมหาราช พ.ศ. 2535 ประเภทให้ขาด 

หลักการ : 

- เป็นบุคคลทั่วไป ที่ไม่ได้รับหรืออยู่ระหว่างการขอรับทุนอ่ืนใดที่ต้องทํางานชดใช้ เมื่อสําเร็จ 

การศึกษาแล้ว และมีคุณสมบัติทั่วไปครบถ้วนที่จะเข้ารับราชการได้ตามความในมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2535  

- - เป็นผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกให้เข้าเป็นนิสิต/นักศึกษา ในสาขาวิชาที่สมัคร และได้รับอนุมัติ

ทุนจากมหาวิทยาลัยนเรศวร พร้อมมีหนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษาที่เข้าศึกษา  

ระเบียบและหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย : 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย การจัดสรรทุนอุดหนุนการศึกษาแก่บุคคลทั่วไป พ.ศ. 

2536 

- ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาจัดสรรทุนอุดหนุนการศึกษาแก่

บุคคลทั่วไป ค่าใช้จ่ายส่วนตัว 

-  ปริญญาตรี  เดือนละ  3,000 บาท 

-  ปริญญาโท  เดือนละ  5,560 บาท 

-  ปริญญาเอก เดือนละ  6,830 บาท 

1. ค่าหนังสือเหมาจ่าย 

- ปริญญาตรี  ปีละ  1,000 บาท 

- ปริญญาโท  ปีละ  1,200 บาท 

- ปริญญาเอก  ปีละ  1,400 บาท 

3.   ค่าเล่าเรียนและค่าบํารุงการศึกษาเท่าท่ีจ่ายจริงตามท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บ แต่ไม่เกิน 

-  ปริญญาตรี  ปีละ          12,000 บาท 

-  ปริญญาโท  ปีละ          17,000 บาท 

-  ปริญญาเอก ปีละ          17,000 บาท 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย : 

 1.  บันทึกขออนุมัติทุนการศึกษา 

2.   สําเนาสัญญารับทุน 

3.   หลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน) 

4.   ใบมอบฉันทะ กรณี ไม่ได้มารับเงินด้วยตัวเอง 

5.   บันทึกขออนุมัติเบิกทุนการศึกษา 
 

1.2 กองทุน 400 ปี สมเด็จพระนเรศวรมหาราช พ.ศ. 2535 ประเภทให้กู้ยืม 

หลักการ : 

- เป็นคณาจารย์ ข้าราชการ พนักงาน และเจ้าหน้าที่ ของมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ลา

ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยไม่ว่าในหรือต่างประเทศ  

- บุคลากรจะต้องใช้หนี้เงินยืมคืนมหาวิทยาลัยทั้งหมดให้เสร็จสิ้นภายในกําหนด 15 ปี นับแต่

เดือนที่กลับมาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

   ในกรณีบุคลากรไม่กลับมาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ให้นับเดือนถัดจากเดือนสุดท้ายที่

บุคลากรได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยหรือ จาก ก.พ. ให้อยู่ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยเป็นเดือน

แรกท่ีจะต้องใช้หนี้เงินยืมคืน 

ระเบียบการเบิกจ่าย : 

 - ระเบยีบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย การใช้หนี้เงินยืมของบุคลากร พ.ศ. 2543  

เอกสารประกอบการกู้ยืมเงิน : 

 1.  บันทึกขออนุมัติกู้ยืมเงินกองทุน 

2.   สําเนาสัญญากู้ยืมเงิน 

3.   ใบสําคัญรับเงิน     

4.   ใบมอบฉันทะ กรณีไม่ได้มารับเงินด้วยตัวเอง 

5.   บันทึกขออนุมัติรับเงินกูย้ืม ในแต่ละงวด 
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1.3 กองทุน 400 ปีสมเด็จพระนเรศวรมหาราช พ.ศ. 2535 – ประเภทปฏิบัติงานชดใช้หนี้แทนหนี้เงินที่ได้

จ่ายให้ต้นสังกัดเดิม   

หลักการ : 

เป็นบุคคลที่มหาวิทยาลัยทาบทามจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือเข้ามาเป็นคณาจารย์ประจําของ

มหาวิทยาลัย และมีภาระผูกพันที่ต้องปฏิบัติงานชดใช้ทุนตามสัญญาลาศึกษา และหรือ สัญญารับทุนทั้ง

ภายในประเทศและต่างประเทศ จากต้นสังกัดเดิม โดยแบ่งการพิจารณา เป็น 2 กรณี ดังนี้ 

- กรณีที่ 1 บุคลากรมีภาระผูกพันตามสัญญาลาศึกษาต่อ สัญญารับทุนทั้งในและต่างประเทศ 

กับหน่วยงานต้นสังกัดเดิมที่เป็นส่วนราชการด้วยกัน มหาวิทยาลัยจะขออนุญาตต่อหน่วยงานต้นสังกัดเดิม เพ่ือ

รับดูแลการปฏิบัติตามสัญญาลาศึกษาต่อ และ/หรือ สัญญารับทุนนั้นแทน โดยนับระยะเวลาต่อเนื่องจาก

ระยะเวลาตามสัญญาเดิม โดยมหาวิทยาลัยจะมีหนังสือไปยังสังกัดเดิมของผู้นั้น เพ่ือขอเป็นหน่วยงาน

ควบคุมดูแลการปฏิบัติชดใช้ตามสัญญาลาศึกษา และ/หรือสัญญารับทุนแทน  

- กรณีที่ 2 หน่วยงานต้นสังกัดเดิมไม่ยินยอมให้ดําเนินการตาม กรณีที่ 1 ทั้งหมดหรือ

บางส่วน บุคลากรดังกล่าวจะอยู่ในฐานะผิดสัญญากับหน่วยงานต้นสังกัดเดิม และมีภาระผูกพันต้องชดใช้ตาม

สัญญาลาศึกษาต่อ และ/หรือสัญญารับทุน โดยต้องชดใช้เงินพร้อมทั้งเบี้ยปรับที่เกิดขึ้นจากการผิดสัญญา กรณี

ดังกล่าวมหาวิทยาลัยอาจชําระหนี้ที่เกิดขึ้นแทนบุคลากรผู้นั้น ในฐานะที่เป็นบุคลากรในสังกัดของมหาวิทยาลัย 

และจะต้องได้รับความยินยอมจากบุคลากรผู้นั้นด้วย โดยในการชําระหนี้ที่เกิดขึ้นให้กับหน่วยงานต้นสังกัดเดิม 

โดยบุคลากรผู้นั้นยินยอมที่จะปฏิบัติตามระยะเวลาเท่ากับระยะเวลาที่บุคลากรผู้นั้นยังคงผูกพันการปฏิบัติงาน

ชดใช้กับต้นสังกัดเดิมก่อนที่จะมีการผิดสัญญา โดยการมาบรรจุเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย  

   และบคุลากรที่กู้ยืมเงินในกรณีที่ 2 หากผิดสัญญาผูกพันในการปฏิบัติงานชดใช้ ไม่ครบตาม

ระยะเวลาที่กําหนดไว้ตามสัญญา ผู้ผิดสัญญาต้องคืนเงินที่มหาวิทยาลัยได้ชดใช้ให้กับตันสังกัดเดิม โดยคํานวณ

ลดลงตามส่วนเวลาที่ได้ปฏิบัติงานชดใช้ไปบ้างแล้ว พร้อมกับเบี้ยปรับอีก 1 เท่าของจํานวนเงินที่ต้องคืนให้กับ

มหาวิทยาลัย ภายในเวลา 30 วันนับถัดจากวันที่ได้รับการทวงถามเป็นลายลักษณ์อักษรจากมหาวิทยาลัย  

ระเบียบการเบิกจ่าย : 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย การปฏิบัติงานชดใช้แทนหนี้เงินที่ได้จ่ายให้ต้นสังกัด 

เดิม พ.ศ. 2554 

 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์และคุณสมบัติของบุคคลที่จะร้อง 

ขอให้มหาวิทยาลัยเป็นผู้ชําระหนี้แทนให้ต้นสังกัดเดิม  



ก อ ง ค ล ัง ม ห า ว ิท ย า ล ัย น เ ร ศ ว ร 154 

 

                                                                                     

 

 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์และคุณสมบัติของบุคคลที่จะร้อง 

ขอให้มหาวิทยาลัยเป็นผู้ชําระหนี้แทนให้ต้นสังกัดเดิม ก่อนวันมาบรรจุเป็นพนักงานสายวิชาการของ

มหาวิทยาลัยนเรศวร และแก้ไขเพ่ิมเติม 

เอกสารประกอบการกู้ยืมเงิน : 

 1. บันทึกอนุมัติการรับทุน โดยได้รับการพิจารณาจากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน

บุคคลมหาวิทยาลัยนเรศวร ให้ปฏิบัติงานชดใช้แทนหนี้เงินที่ได้จ่ายให้ต้นสังกัดเดิม 

2. สําเนาสัญญากู้ยืมเงินเพ่ือชําระหนี้ให้ต้นสังกัดเดิม 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินกู้ยืมเพ่ือชําระหนี้ให้ต้นสังกัดเดิม 

4. ใบสําคัญรับเงิน 

5. ใบมอบฉันทะ กรณีไม่ได้มารับเงินด้วยตัวเอง 

6. ใบเสร็จรับเงินจากหน่วยงานต้นสังกัดเดิม 
           

การเลือกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ : 

รหัส   500055   รายการ ทุนการศึกษาในประเทศ  
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2. ทุนอุดหนุนเพื่อการศึกษาแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2536 

หลักการ : 

  - เป็นการให้ทุนการศึกษาแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยนเรศวร เพ่ือให้มีการเพ่ิมพูนความรู้ 

และความชํานาญ หรือประสบการณ์ด้านวิชาการ อันจะเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงการเรียนการสอน การ

ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

  - เป็นการให้ทุนการศึกษาต่อในประเทศ   

 คุณสมบัตแิละหลักเกณฑ์ผู้รับทุน : 

 กรณีที่ 1 บุคลากรสายวิชาการ  

1.1 ต้องปฏิบัติงานมาไม่น้อยกว่า 1 ปี โดยนับถึงวันยื่นคําขอ 

1.2 เป็นผู้ที่ได้รับความเห็นชอบจากต้นสังกัด 

1.3 ไม่เป็นผู้ที่ได้รับทุนอ่ืนใดเป็นค่าลงทะเบียน ค่าใช้จ่ายในการทําวิทยานิพนธ์ หรือค่า

เดินทางไป-กลับ อยู่แล้วในขณะขอลาศึกษาต่อ 

                   1.4 สามารถรับทุนการศึกษาแบบเต็มเวลา และไม่เต็มเวลาราชการได้ (นอกเวลาราชการ)   

                   1.5 เบิกจ่ายจากเงินรายได้ส่วนกลาง      

 กรณีที่ 2 บุคลากรสายสนับสนุน 

         2.1 เป็นขา้ราชการที่ดํารงตําแหน่งหัวหน้างาน หรือตั้งแต่ระดับ 5 ขึ้นไป 

               2.2 เป็นพนักงาน หรือพนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ ที่ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ปี นับ

ถึงวันเปิดภาคการศึกษา 

                  2.3 หรือเป็นผู้มีคุณสมบัติ ตามข้อ2.1 - 2.2 ที่ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 1 ปี แต่เป็นสาขาที่

มหาวิทยาลัยต้องการพัฒนาบุคลากรอย่างเร่งด่วน 

                  2.4 มีสิทธิรับทุนการศึกษาแบบไม่เต็มเวลาราชการ (นอกเวลาราชการ) 

        2.5 เบิกจ่ายเงินรายได้ต้นสังกัด 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุน พ.ศ.2536 : 

  ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดสรรทุนอุดหนุนเพ่ือการศึกษาแก่

บุคลากรมหาวิทยาลัย พ.ศ.2536 

  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาให้การสนับสนุน

ทุนการศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษา (นอกเวลาราชการ) สําหรับบุคลากร 
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อัตราการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุน พ.ศ.2536 : 

  ค่าธรรมเนียมและค่าลงทะเบียนเรียนตามจํานวนหน่วยกิตที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ กําหนด

ไว้ในหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

  สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการทําวิทยานิพนธ์ ระดับปริญญาโท หรือระดับปริญญาเอก รายละ 

8,000 บาท 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย : 

 1. บันทึกหรือมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติทุนการศึกษาเรียบร้อยแล้ว 

 2.  ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งหนี้ของมหาวิทยาลัย 

 3.  สําเนาสัญญาการรับทุน 

 4.  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 5.  ใบมอบฉันทะ กรณีไม่ได้มารับเงินด้วยตัวเอง 

การเลือกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ : 

          รหัส   500055   รายการ ทุนการศึกษาในประเทศ  
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3. กองทุนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2544  

หลักการ : 

  - เป็นการให้ทุนการศึกษาบุคลากรสายวิชาการ เพ่ือส่งเสริมการพัฒนาด้านวิชาการ และการ

วิจัย  

  - เป็นการให้ทุนการศึกษาต่อในประเทศ และต่างประเทศ 

คุณสมบัตแิละหลักเกณฑ์ผู้รับทุน : 

1. เป็นข้าราชการ หรือพนักงานสายวิชาการ หรือพนักงานโดยใช้เงินรายได้มหาวิทยาลัย 

ตําแหน่งอาจารย์ สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร 

2. มีคะแนนภาษาอังกฤษสําหรับผู้สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท ต้องมีคะแนน TOEFL 

ไม่น้อยกวา 575 หรือ IELTS ไม่น้อยกวา 6.5 และผู้สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี ต้องมีคะแนน TOEFL 

ไม่น้อยกว่า 600 หรือ IELTS ไม่น้อยกว่า 7.0 ยกเว้น บุคคลตามข้อ 1 ที่สอนในสาขาวิชาภาษาต่างประเทศ ที่

มิใช่สาขาวิชาภาษาอังกฤษ ต้องมีคะแนนภาษาอังกฤษสําหรับผู้ที่จะศึกษา ณ ต่างประเทศ TOEFL ไม่น้อยกว่า 

500 หรือ  IELTS ไม่น้อยกว่า 5.0 

3. เป็นผู้ที่สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโทแล้ว และมีผลการเรียนเฉลี่ยสะสมตลอดหลักสูตร 

(GPA) ไม่น้อยกว่า 3.25 หรือเป็นผู้สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีแล้ว และมีผลการเรียนเฉลี่ยสะสม

ตลอดหลักสูตร (GPA) ไม่น้อยกว่า 2.75  

4. เป็นผู้ที่สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอกแล้ว และมีโครงการและสถานที่ในการทําวิจัย

หลังปริญญาเอก 

5. เป็นผู้ที่กําลังจะเข้าศึกษาในระดับปริญญาโท หรืออยู่ระหว่างกําลังศึกษาในระดับปริญญาโท 

ไม่เกินชั้นปีที่ 2 ซึ่งเน้นทางเดียวกับสาขาวิชาของทุนที่กําหนดไว้เป็นคุณสมบัติของผู้สมัคร สําหรับผู้สมัครที่

ต้องการสมัครขอรับทุนการศึกษาโดยใช้คุณสมบัติจากระดับการศึกษาในระดับปริญญาตรี เพ่ือเข้าศึกษาต่อใน

ระดับปริญญาโท – เอก หรือปริญญาเอก  

6. ไม่เป็นผู้ได้รับทุนอ่ืนใด ในระดับการศึกษาเดียวกันกับทุนนี้โดยทําสัญญารับทุนที่กองการ

บริหารงานบุคคล  

ระเบียบการจ่ายเงนิกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2544 : 

  ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย การบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

พ.ศ.2544  
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  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง หลักเกณฑ์การขอรับทุนพัฒนาบุคลากรขอ ง

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2544 

  หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายทุนของสํานักงาน ก.พ.  

หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย : 

  ผู้สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท และประสงค์เข้ารับการศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก 

ณ ต่างประเทศ กําหนดรับทุนได้ในระยะเวลา 3 ปี เบิกจ่ายได้ในอัตราทุนละไม่เกิน 1,500,000 บาท/ปี 

  ผู้สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท และประสงค์เข้ารับการศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก 

ณ สถาบันเทคโนโลยีแห่งเอเชีย (A.I.T) กําหนดรับทุนได้ในระยะเวลา 3 ปี เบิกจ่ายได้ในอัตราทุนละไม่เกิน 

800,000 บาท/ปี 

  ผู้สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี และประสงค์เข้ารับการศึกษาต่อในระดับปริญญาโท-

เอก หรือปริญญาเอก ณ ต่างประเทศ กําหนดรับทุนได้ในระยะเวลา 5 ปี  เบิกจ่ายได้ในอัตราทุนละไม่เกิน 

1,500,000 บาท/ปี 

  ผู้รับทุนวิจัยหลังปริญญาเอก กําหนดรับทุนได้ในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน และไม่เกิน 

12 เดือน เบิกจ่ายได้ในอัตราทุนละไม่เกิน 800,000 บาท 

  อัตราการเบิกจ่ ายทุน เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของสํ านักงาน ก .พ.  ตามเว็บไซต์ 

www.ocsc.go.th ส่วนสารสนเทศทุนรัฐบาล ค่าใช้จ่ายของนักเรียนทุนรัฐบาลที่ศึกษาต่อในต่างประเทศ 

เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ 6 เดือนต่อครั้ง ไม่เกินตามอัตราข้อกําหนดการให้ทุนข้างต้น โดยเบิกค่าใช้จ่าย

จากเงินรายได้ส่วนกลาง ดังรายการต่อไปนี้ 

- ค่าใช้จ่ายเหมาจ่ายก่อนการเดินทางไปศึกษา 

- ค่าตั๋วเครื่องบินไป-กลับตามที่จ่ายจริง 

- ค่าใช้จ่ายเหมาจ่ายอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

- ค่าใช้จ่ายเหมาจ่ายรายเดือน 

- ค่าใช้จ่ายเหมาจ่ายหนังสือและอุปกรณ์การศึกษา 

- ค่าธรรมเนียมการศึกษาตามที่จ่ายจริง 

- ค่าประกันสุขภาพตามท่ีจ่ายจริง 

- ค่าธรรมเนียมธนาคารตามท่ีจ่ายจริง 

- เงินติดตัวระหว่างเดินทางกลับ 

http://www.ocsc.go.th/
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย : 

 1.  บันทึกที่ได้รับอนุมัติทุนการศึกษา                   

 2.  ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน 

 3.  สําเนาสัญญาการรับทุน 

 4.  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 5.  ใบมอบฉันทะ กรณีไม่ได้มารับเงินด้วยตัวเอง 

การเลือกรายการในระบบบัญชี 3 มิติ : 

รหัส   500055   รายการ ทุนการศึกษาในประเทศ หรือ 

รหัส   500057   รายการ ทุนการศึกษาต่างประเทศ 
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คณะผู้จัดท า  

บุคลากรงานการเงินรายได้ กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 

1.  นางนงนุช     พัดชุมพร  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการพิเศษ 

            (หัวหน้างานการเงินรายได้) 

2.  นางศิริพร   พ่ึงพัก   นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ 

3.  นางสาวจารุณี  พุทธิวิศิษฏ์  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ 

4.  นางสาวฉัฏฐมาพร  จ้อยจํานงค์  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ 

5.  นางสาววิภารัตน ์  พูพัฒนานุรักษ์  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ 

6.  นางสาวศศิวิมล  อรุณ   นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ 

7.  นางสาวอัจฉราภรณ์    เจษฎาภรณ์พิพัฒน์ นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชํานาญการ 

8.  นางสาวรุ่งอรุณ  นพฤทธิ์   นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 

9.  นางสาวพรรณรัตน์    เงินสมบัติ  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 

10. นางสาวมณศิการณ์  จันดาหาญ  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 

11. นายปวริศ   ดวงสว่าง  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 

12. นายพพัิฒน์   เต็มภู   นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 

13. นางอ้อยหทัย  เทียนแสง  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 

14. นางสาวปวีณา  เณรตาก้อง  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 

15. นางสาวจันทิมา  แซ่โก   นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 
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