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ขอซกัซ้อมความเข้าใจการปฏิบติังานผา่นระบบสามมิติ 
 

1. หน่วยงาน ควรเลอืกใชร้ะบบปฏบิตักิารทางคอมพวิเตอร ์Windows XP ลงโปรแกรม Internet 
 Explorer 6  เน่ืองจากจะทาํใหร้ะบบสามมติแิสดง Pop Up สาํหรบัเลอืกเอกสารรายงานไดอ้ยา่งมี
 ประสทิธภิาพ 
2. เอกสารทีห่น่วยงาน ไดท้าํเรือ่งเบกิมาก่อนวนัที ่1 ธ.ค. 53 แลว้ ทางการเงนิจ่าย กองคลงัได้

ตรวจสอบเอกสารพบขอ้ผดิพลาดและไดค้นืเรือ่งกลบัไปใหต้รวจสอบแกไ้ข     เมือ่หน่วยงานแกไ้ข
และสง่กลบัมาในวนัที ่1 ธ.ค. 53  หน่วยงานไมต่อ้งบนัทกึรายการผา่นระบบสามมติ ิ 

3. เอกสารทีห่น่วยงานสง่เรือ่งเบกิตัง้แต่วนัที ่1 ธ.ค. 53 เป็นตน้ไป จะตอ้งบนัทกึรายการผา่นระบบ
สามมติ ิ หากเป็น “เงนิกนั” หรอื “เงนิประเภทอืน่” ทีค่น้หางบประมาณในระบบสามมติไิมพ่บ ให้
ท่านประสานงานมาทีง่านพฒันาระบบสามมติ ิ 

4. กองคลงัไดเ้พิม่ชอ่งทางในการแจง้ปญัหาทาง Internet โดยสามารถสง่ E-mail ผา่นหน้าจอ 
ACCT3D  เพือ่ถามปญัหามายงักองคลงั ซึง่จะมเีจา้หน้าทีใ่นการตอบคาํถามจาก E-mail ของ
หน่วยงาน  
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5. หากหน่วยงาน บนัทกึรายการผา่นระบบสามมติผิดิพลาดหรอืตอ้งการเพิม่รายการขอ้มลูในระบบ

สามมติ ิสามารถ Download  แบบฟอรม์ขอยกเลกิหรอืพมิพเ์อกสารและแบบฟอรม์เพิม่ขอ้มลูไดท้ี ่
www.finance.nu.ac.th/web3/index.php?p=contest.php&&u=documents.php  

 (ตามเอกสารแนบทา้ย 1 และ 2)                                             
6. กองคลงัไดนํ้ารายการผงับญัชขีองระบบสามมติแิสดงไวท้ีห่น้า Web site กองคลงั สามารถ 

Download ไดท้ี ่www.finance.nu.ac.th/web3/index.php?p=contest.php&&u=documents.php 
(ตามเอกสารแนบทา้ย 3) 

7. กรณีหน่วยงานมเีงนิทดรองราชการ เมือ่ซือ้สนิคา้หรอืจา่ยคา่ใชจ้า่ยทีม่ยีอดต่อบลิไมถ่งึ 3,000 
บาท ใหห้น่วยงานจา่ยเงนิทดรองราชการสาํหรบัคา่ใชจ้่ายนัน้ๆ ได ้ แลว้ทาํการรวมบลิสาํหรบัทาํ
รายการผา่นระบบสามมติกิ่อนสง่เบกิ  โดยใหม้ยีอดเงนิรวมกนัไมน้่อยกวา่ 3,000 บาทต่อ 1 ฎกีา 
และเมือ่เขา้ไปบนัทกึรายการในระบบจดัซือ้/จา้ง เมนู “รายละเอยีดใบเสนอราคา” ใหร้ะบุชื่อเจา้หน้ี
เป็นหน่วยงานนัน้ๆ  เมือ่ทาํรายการจนถงึออกใบสาํคญัทัว่ไปเจา้หน้าทีก่ารเงนิจะตอ้งเขา้ไปทาํ
รายการในเมนู “จา่ยเงนิทดรองราชการ” เพือ่ตดัยอดเงนิทดรองราชการของหน่วยงาน  โดยบนัทกึ
ชอ่งรายการ “รหสับญัชดีา้น CR” เป็น “ใบสาํคญัคา้งจา่ย” เมือ่ทาํรายการเรยีบรอ้ยแลว้ ระบบจะ
แสดง Pop up เพือ่ใหเ้ลอืกพมิพใ์บสาํคญัทัว่ไป  

8. กรณีหน่วยงานมเีงนิทดรองราชการ เมือ่ซือ้สนิคา้โดยใชเ้งนิทดรองราชการ ทีม่ยีอดเงนิไมถ่งึ 
3,000 บาท แต่เจา้หน้าทีพ่สัด ุไดร้บัเอกสารใบสง่ของ เน่ืองจากเจา้หน้าทีย่งัไมไ่ดนํ้าเงนิทดรอง
ราชการในมอืไปชาํระหน้ีใหร้า้นคา้ อาจเน่ืองมาจากเป็นช่วงรอการสง่มอบของหรอืตรวจสอบของ
ใหค้รบถว้น  เมือ่เจา้หน้าทีพ่สัดุเขา้มาบนัทกึรายการในระบบสามมติ ิใหเ้ลอืกรายการเป็น “เจา้หน้ี 
– รา้นคา้” ตามใบสง่ของนัน้ๆ และจะตอ้งนําใบเสรจ็รบัเงนิมาแนบเมือ่ชาํระเงนิใหร้า้นคา้ครบถว้น
แลว้  จากนัน้สง่เอกสารใหเ้จา้หน้าทีก่ารเงนิเพือ่ตรวจสอบและตัง้เบกิ  เมือ่เจา้หน้าทีก่ารเงนิไดร้บั
เอกสารแลว้ ใหเ้ขา้ไปบนัทกึรายการผา่นเมนู “จา่ยเงนิทดรองราชการ” เพือ่ตดัยอดเงนิทดรอง
ราชการของหน่วยงาน  โดยบนัทกึชอ่งรายการ “รหสับญัชดีา้น CR” เป็น “ใบสาํคญัคา้งจ่าย” เมือ่
ทาํรายการเรยีบรอ้ยแลว้ ระบบจะแสดง Pop up เพือ่ใหเ้ลอืกพมิพใ์บสาํคญัทัว่ไป                          

9. กรณีหน่วยงานยมืเงนิจากกองคลงัเพือ่ใชใ้นการจดัโครงการ เมือ่เขา้ไปบนัทกึรายการในระบบ
จดัซือ้/จา้ง เมนู “รายละเอยีดใบเสนอราคา” ใหร้ะบุชือ่เจา้หน้ีเป็น หน่วยงานนัน้ๆ เมือ่ทาํรายการ
จนถงึออกใบสาํคญัทัว่ไปแลว้รายการบญัชดีา้นเครดติจะตอ้งแสดงเป็น “ใบสาํคญัคา้งจา่ย” และไม่
ต้องเขา้ไปกลบัรายการในเมนู “จา่ยเงนิทดรองราชการ” 

10. กรณีหน่วยงานมเีงนิทดรองราชการ เมือ่ใหก้องคลงัจดัทาํเชค็จา่ยรา้นคา้จะตอ้งมยีอดเงนิต่อบลิ
ตัง้แต ่3,000 บาทขึน้ไป ใหร้ะบุชือ่เจา้หน้ีในเมนู “รายละเอยีดใบเสนอราคา” ตามใบสง่ของ 

11. กรณีหน่วยงานมเีงนิทดรองราชการ จดัทาํอนุมตัเิบกิทีไ่มต่อ้งผา่นกระบวนการทางพสัด ุเช่น 
คา่อาหารวา่งและเครือ่งดืม่  คา่ลว่งเวลา  คา่เลีย้งรบัรอง ฯลฯ จะตอ้งมยีอดเงนิต่อฎกีาเบกิตัง้แต่ 
3,000 บาทขึน้ไป และใหก้องคลงัโอนเงนิเขา้หน่วยงาน ใหร้ะบุชือ่เจา้หน้ีในเมนู “รายละเอยีดใบ
เสนอราคา” เป็นชือ่หน่วยงานตามทีเ่บกิ 
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12. กรณีหน่วยงานมเีงนิทดรองราชการ เมือ่จ่ายเงนิทดรองราชการและบนัทกึรายการในเมนู “จา่ยเงนิ
ทดรองราชการ” ใหห้น่วยงานประทบัตรา “รองจา่ย.............”  มาดว้ย 

13. กรณีหน่วยงาน เบกิคา่ใชจ้า่ยในสว่นทีเ่ป็นงบบุคลากร ใหร้ะบุชื่อเจา้หน้ีในเมนู “รายละเอยีดใบ
เสนอราคา” เป็น “สาํนกังานอธกิารบด”ี 

14. กรณีหน่วยงาน เบกิคา่ใชจ้า่ยในสว่นทีเ่ป็นเงนิงบประมาณแผน่ดนิ ใหแ้นบเอกสาร GFMIS 
ตามเดมิ แต่ใหบ้นัทกึรายการผา่นระบบสามมติมิาตามปกต ิยกเว้น เมนู “บนัทกึใบ บส.01” และ 
เมนู “บนัทกึใบ บส.02”  ยงัไมต่อ้งเขา้ไปทาํรายการ 

15. กรณีเรือ่งทีเ่บกิเป็นเรือ่งเร่งดว่น  หน่วยงานสามารถสง่เอกสารมาเบกิไดต้ามปกตแิละเมือ่เบกิเงนิ
เสรจ็สิน้  กองคลงัขอใหห้น่วยงานนําเรือ่งดงักลา่วไปบนัทกึรายการผา่นระบบสามมติ ิ

16. กรณีขอยกเลกิใบสาํคญัทัว่ไป(AP) หรอืขอยกเลกิใบตรวจรบัพสัดุ(RC) กองคลงัจะสง่ใบสาํคญั
ทัว่ไปทีเ่กดิจากการเขา้ไปยกเลกิรายการ จาํนวน 1 ใบ สง่คนืไปยงัหน่วยงาน รายละเอยีดใน
ใบสาํคญัทัว่ไปทีไ่ดส้ง่คนืไปนัน้ จะเป็นการกลบัรายการบญัชขีองใบสาํคญัทัว่ไปทีห่น่วยงาน ไดข้อ
ยกเลกิรายการมายงักองคลงั และจะตอ้งนําใบสาํคญัทัว่ไปทีแ่สดงการกลบัรายการบญัชพีรอ้ม
ใบสาํคญัทัว่ไปเดมิทีส่ง่มายกเลกิแนบเรื่องทีส่ง่เบกิมาใหมด่ว้ยทุกครัง้ 

17. กรณีหน่วยงาน ตอ้งการยกเลกิใบขอจดัซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ(PR) ทา่นสามารถเขา้ไปยกเลกิรายการ
ผา่นเมนู “ใบขอจดัซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ”ถา้ยงัไมไ่ด ้POST ใบขอจดัซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ ใหเ้ขา้เมนู 
“บนัทกึใบขอจดัซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ” แลว้คน้หาเลข PR….. ทีต่อ้งการจะลบ  

17.1. คลกิชอ่ง “ลบ” 
17.2. คลกิบนัทกึรายการ   
17.3. ระบบจะแสดงขอ้ความวา่ “ยนืยนัการลบขอ้มลูทีเ่ลอืก” คลกิ “ YES” 
17.4. ระบบจะแสดงขอ้ความวา่ “ระบบทาํการลบขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้” 

 

 

17.2 

17.1 
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17.3 

17.4 
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18. กรณีทีไ่ด ้POST ใบขอจดัซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ ไปแลว้ ใหเ้ขา้เมนู “บนัทกึปิดใบขอซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ” 
แลว้คน้หาเลข PR….. ทีต่อ้งการจะปิด    
18.1. คลกิชอ่ง “เลอืก” 
18.2. คลกิ ”บนัทกึ” รายการ   
18.3. ระบบจะแสดงขอ้ความวา่ “ยนืยนัการปิดใบขอซือ้” คลกิ “ YES” 
18.4. ระบบจะแสดงขอ้ความวา่ “ไดท้าํการปิดใบขอซื้อเรยีบรอ้ยแลว้” 

 
 

 
 
 

 
 

18.1 

18.2 

18.3 
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19. ชอ่งทางในการตดิต่อประสานงานแกไ้ขปญัหาระบบสามมติ ิกองคลงัไดจ้ดัใหม้เีจา้หน้าทีส่าํหรบั
การแกป้ญัหาทีเ่กดิขึน้เกีย่วกบัการใชง้านของระบบสามมติ ิโดยจดัใหม้งีานพฒันาระบบสามมติใิน
การดแูลและตดิต่อประสานงานกบัทางหน่วยงาน ผูป้ฏบิตัหิน้าทีไ่ดแ้ก่นางสาวสกุญัญา เบีย้จัน่, 
นายสเุทพ อยูเ่ยน็ และนางสาวทชัชา เปาจนี เบอรภ์ายใน 1104 และนอกจากน้ียงัไดเ้พิม่ผูต้ดิต่อ
ประสานงานในการดแูลและตอบขอ้ซกัถามของหน่วยงาน   ทีเ่กดิปญัหาในการใชง้านของระบบ
สามมติ ิดงัน้ี 

- ระบบงบประมาณ  
 ***เงนิงบประมาณแผน่ดนิ ตดิต่อ นางสาวเพญ็นภา บุญเรอืง, นายจกัรพนัธ ์ บุญเมน่  

กองแผนงาน  เบอรภ์ายใน 1429   
 ***เงนิกนัปี2553/เงนิงบประมาณเบกิแทน ตดิต่อ นางนภารตัน์  นาอ่อน เบอรต์ดิตอ่ 
1167 

 ***เงนิรายได ้ตดิต่อ นางสาวพชัรา  ดาํสนิท กองแผนงาน เบอรภ์ายใน 1423 
-   ระบบจดัซือ้/จดัจา้งและระบบบรหิารสนิทรพัย ์ 
 ***คณะ/สาํนกั/หน่วยงาน กลุม่วทิยาศาสตรส์ขุภาพ  และสาํนกังานอธกิารบด ี  ตดิต่อ   

นางอาํพร  พพิฒัน์ศาสตร ์เบอรภ์ายใน 1134  
 ***คณะ/สาํนกั/หน่วยงานอื่น  ทีน่อกเหนือจากกลุม่วทิยาศาสตรส์ขุภาพ สามารถตดิต่อ  

นางสาวนาตอนงค ์ จนัทรแ์จม่แจง้ เบอรภ์ายใน 1116 
-    ระบบการเงนิจา่ย  
 *** เงนิงบประมาณแผน่ดนิ    ตดิต่อ นางสาวสกุญัญา  เบีย้จัน่ เบอรภ์ายใน  1104 
 ***เงนิรายได ้ตดิต่อ นางสาววภิารตัน์  พพูฒันานุรกัษ์  เบอรภ์ายใน  1164 
-   หากมปีญัหาทางคอมพวิเตอรเ์กีย่วกบัระบบสามมติ ิตดิต่อ นายอภชิาต ิหาญนภาชวีนิ  

เบอรภ์ายใน 1167 

18.4 
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แนวปฏิบติัการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนๆท่ีจ่ายเป็นรายเดือน (ท่ีเบิกจ่ายจากงานการเงิน
งบประมาณ2) 

สาํหรบัปีงบประมาณ  2554     ใหทุ้กหน่วยงานบนัทกึรายการเบกิจา่ยระบบงาน  3  มติ ิโดยไม่
ตอ้งคาํนวณภาษ ี ใหเ้ป็นไปตามการจดัสรรงบประมาณรายจา่ยเงนิงบประมาณแผน่ดนิ พ.ศ. 2554  และ
การจดัสรรเงนิงบประมาณเงนิรายได ้ตามทีก่องแผนงาน สาํนกังานอธกิารบด ี ไดจ้ดัทาํดงัน้ี 

งบประมาณแผ่นดิน  
1.   งบบคุลากร 

เงนิเดอืนและคา่จา้งประจาํ 
เงนิเดอืน 

- อตัราเดมิ  หมายถงึ เงนิเดอืนของขา้ราชการสายวชิาการ 
คา่จา้งประจาํ 

- อตัราเดมิ  หมายถงึ คา่จา้งประจาํของลกูจา้งประจาํ 
- เงนิคา่ตอบแทนรายเดอืนสาํหรบัลกูจา้งประจาํ  หมายถงึ เงนิคา่ตอบแทนทีเ่บกิจ่ายใหก้บั

ลกูจา้งประจาํทีเ่งนิเดอืนเตม็ขัน้ ณ วนัที ่1 เมษายน 2544 
- เงนิช่วยเหลอืการครองชพีพเิศษ  หมายถงึ เงนิเพิม่คา่ครองชพีชัว่คราวสาํหรบั

ลกูจา้งประจาํ 
คา่จา้งชัว่คราว 

- คา่จา้งรายเดอืน  หมายถงึ คา่จา้งชัว่คราวของผูม้คีวามรูค้วามสามารถพเิศษ หรอืลกูจา้ง
ชาวต่างประเทศ 

2. งบดาํเนินงาน 
คา่ตอบแทน ใชส้อยและวสัด ุ
คา่ตอบแทน 

- คา่เชา่บา้น  หมายถงึ คา่เช่าบา้นทีเ่บกิจา่ยใหก้บัขา้ราชการ 
คา่ใชส้อย 

- เงนิประกนัสงัคม  หมายถงึ เงนิสมทบประกนัสงัคม 
งบประมาณรายได้ 

คา่จา้งชัว่คราว   
- คา่จา้งชัว่คราวรายเดอืน 

คา่ตอบแทน ใชส้อยและวสัด ุ
คา่ตอบแทน 

- เงนิเพิม่การครองชพีชัว่คราวของลกูจา้งชัว่คราว 
คา่ใชส้อย 

- คา่เบีย้ประกนัสงัคม 
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เอกสารท่ีต้องใช้ประกอบฎีกา แยกตามการเบิกจ่าย ดงัน้ี 

1. การเบกิจา่ยเงนิเดอืนขา้ราชการ คา่จา้งประจาํ เงนิตอบแทนรายเดอืนสาํหรบัลกูจา้งประจาํ 
เงนิช่วยเหลอืการครองชพีพเิศษ และคา่เชา่บา้นขา้ราชการ 
- ใบสาํคญัทัว่ไป จากระบบงาน 3 มติ ิ(กระดาษสชีมพ)ู จาํนวน 3 ฉบบั 
- ใบขออนุมตัเิบกิ จากระบบงาน 3 มติ ิจาํนวน 1 ฉบบั 
- ใบเบกิเงนิงบประมาณ ขบ.02 นอกระบบงาน 3 มติ ิจาํนวน 2 ฉบบั 
- รายละเอยีดตามประเภทการเบกิจ่าย จากโปรแกรม Excel จาํนวน 1 ฉบบั   
 

ตวัอย่างรายละเอียดตามประเภทการเบิกจ่าย 
รายละเอยีดการเบกิจา่ยเงนิเดอืนขา้ราชการ สงักดั กองคลงั 

ประจาํเดอืนธนัวาคม 2553 
ลาํดบั ชือ่ - สกุล จาํนวนเงนิ 

1   
2   
3   

รวมทัง้สิน้  
 
2.   การเบกิจ่ายคา่จา้งชัว่คราวผูม้คีวามรูค้วามสามารถพเิศษ ลกูจา้งชัว่คราวชาวต่างประเทศ  
และเงนิประกนัสงัคม จากเงนิงบประมาณแผน่ดนิ 

- ใบสาํคญัทัว่ไป จากระบบงาน 3 มติ ิ(กระดาษสชีมพ)ู จาํนวน 3 ฉบบั 
- ใบขออนุมตัเิบกิ จากระบบงาน 3 มติ ิจาํนวน 1 ฉบบั 
- ใบเบกิเงนิงบประมาณ ขบ.02 นอกระบบงาน 3 มติ ิจาํนวน 2 ฉบบั 
- รายละเอยีดตามประเภทการเบกิจ่าย จากโปรแกรม Excel จาํนวน 1 ฉบบั ตามตวัอยา่ง

ขา้งตน้ 
- แบบ 4109 จาํนวน 2 ฉบบั (แนบเฉพาะฎกีาคา่จา้งชัว่คราว) 

   
3.   การเบกิจ่ายคา่จา้งผูเ้กษยีณอายุราชการ คา่จา้งชัว่คราวผูม้คีวามรูค้วามสามารถพเิศษ คา่จา้ง
ชัว่คราวของลกูจา้งชัว่คราว เงนิเพิม่การครองชพีชัว่คราวของลกูจา้งชัว่คราว และคา่เบีย้
ประกนัสงัคม จากเงนิงบประมาณรายได ้

- ใบสาํคญัทัว่ไป จากระบบงาน 3 มติ ิ 
A. หน่วยงานภายใตส้าํนกังานอธกิารบด ี   (กระดาษสเีขยีว)   จาํนวน 3 ฉบบั 
B. คณะ/สาํนกั/วทิยาลยั (กระดาษสเีหลอืง)  จาํนวน 3 ฉบบั 

- ใบขออนุมตัเิบกิ จากระบบงาน 3 มติ ิจาํนวน 1 ฉบบั 
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- รายละเอยีดตามประเภทการเบกิจ่าย จากโปรแกรม Excel จาํนวน 1 ฉบบั ตามตวัอยา่ง
ขา้งตน้ 

- สาํเนาบนัทกึขอ้ความการจา้ง หรอืคาํสัง่จา้ง พรอ้มสาํเนาถกูตอ้ง  
 

##  ในการบนัทกึใบเสนอราคา ใหห้น่วยงานเลอืกผูเ้สนอราคา  เป็น  สาํนกังานอธกิารบด ี 
สถานะ หน่วยงานภายใน/ใบสาํคญัคา้งจา่ย  ## 

 
รายละเอียดการบนัทึกใบเบิกงบประมาณ ขบ.02 ของเงินงบประมาณแผน่ดิน 
- ประเภทการขอเบกิ ใหเ้ลอืกเป็น เพือ่จา่ยเงนิเดอืนและเงนิอื่นทีจ่่ายสิน้เดอืน 
 
ลาํดบั รายการ แหลง่เงนิ รหสับญัชแียก

ประเภท 
ชือ่บญัช ี

1 เงนิเดอืนขา้ราชการ 5411110 5101010101 เงนิเดอืน 
2 คา่จา้งประจาํ 5411120 5101010113 คา่จา้ง 
3 เงนิตอบแทนรายเดอืนสาํหรบั

ลกูจา้งประจาํ 
5411120 5101010109 เงนิตอบแทนพเิศษ

ของผูไ้ดร้บัเงนิเตม็
ขัน้ 

4 เงนิช่วยเหลอืการครองชพีพเิศษ 5411120 5101010116 เงนิคา่ครองชพี 
5 คา่เชา่บา้น 5411210 5101020108 คา่เชา่บา้น 
6 คา่จา้งชัว่คราวผูม้คีวามรูฯ้ และ

ลกูจา้งชาวต่างประเทศ 
5411130 5101010113 คา่จา้ง 

7 เงนิประกนัสงัคม 5411220 5101020106 เงนิสมทบกองทุน
ประกนัสงัคม 
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รายละเอียดการบนัทึกช่ือบญัชีค่าใช้จ่าย ในระบบงาน 3 มิติ 
 
ลาํดบั รายการ ชือ่บญัชใีนระบบงาน 3 มติ ิ

1 เงนิเดอืนขา้ราชการ เงนิเดอืนขา้ราชการ 
2 คา่จา้งประจาํ เงนิเดอืนลกูจา้งประจาํ 
3 เงนิตอบแทนรายเดอืนสาํหรบัลกูจา้งประจาํ คา่ตอบแทนพเิศษนอกเหนือ

เงนิเดอืนลกูจา้งประจาํ 
4 เงนิช่วยเหลอืการครองชพีพเิศษ คา่ครองชพีลกูจา้งประจาํ 
5 คา่เชา่บา้น คา่เชา่บา้น 
6 คา่จา้งชัว่คราวผูม้คีวามรูฯ้ และลกูจา้งชาวต่างประเทศ คา่จา้งผูม้คีวามรูค้วามสามารถ

พเิศษ 
7 คา่จา้งผูเ้กษยีณอายรุาชการ คา่จา้งผูเ้กษยีณอายุราชการ 
8 คา่จา้งชัว่คราวของลกูจา้งชัว่คราว คา่จา้งชัว่คราว 
9 เงนิเพิม่การครองชพีชัว่คราวของลกูจา้งชัว่คราว คา่ครองชพีลกูจา้งชัว่คราว 
10 เงนิประกนัสงัคม / คา่เบีย้ประกนัสงัคม เงนิสมทบกองทุนประกนัสงัคม 

 
 
กาํหนดระยะเวลาส่งฎีกา 
ทุกหน่วยงานตอ้งสง่ฎกีาทีผ่า่นระบบงาน 3 มติ ิภายในวนัท่ี 5 ของทกุเดือน 

-  ฎกีาเงนิงบประมาณแผน่ดนิ ใหห้น่วยงานสง่เอกสารที ่ งานการเงนิงบประมาณ 1 ชัน้ 2 กอง
คลงั 

-  ฎกีาเงนิงบประมาณรายได ้ ใหห้น่วยงานสง่เอกสารที ่ งานธุรการ กองคลงั 
 
แนวปฏิบติังานในระบบบญัชี 3 มิติ (ระบบจดัซ้ือจดัจ้าง) 

1. การบนัทกึรายการ ใหเ้ลอืกได ้4 กรณ ี ดงัน้ี 
1.2. ใบขอซือ้ (ไมต่อ้งทาํใบสัง่ซือ้)  กรณ ี

1.2.1. ซือ้ของเป็นเงนิเชื่อวงเงนิไมถ่งึ 5,000 บาท   
1.2.2. ซือ้สนิคา้เป็นเงนิสด 

1.3. ใบขอจา้ง (ไมต่อ้งทาํใบสัง่จา้ง)  กรณจีา้งวงเงนิไมถ่งึ 5,000 บาท  เช่น จา้งเหมาบรกิาร จา้งซ่อม 
1.4. ใบขอซือ้ (ทาํใบสัง่ซือ้)  กรณี 

1.4.1. ซือ้ของเป็นเงนิเชื่อวงเงนิตัง้แต่ 5,000 บาท ขึน้ไป 
1.4.2. การเช่าต่าง ๆ  

1.5. ใบขอจา้ง (ทาํใบสัง่จา้ง)  กรณีจา้งวงเงนิตัง้แต่ 5,000 บาทขึน้ไป  เช่น จา้งเหมาบรกิาร จา้งซ่อม 



 12

2. การบนัทกึรายการดว้ยวธิตีกลงราคา/สอบราคา/ประกวดราคา/วธิพีเิศษ/วธิกีรณพีเิศษ 
 

ให้บนัทึกรายการตามเอกสารท่ีแนบมาพร้อมแนวปฏิบติัน้ี 
 

แนวปฏบิตั/ิเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
เอกสารในระบบ เอกสารนอกระบบ 

ลงนาม 
ไม่ลง
นาม 

ลงนาม 
ไม่ลง
นาม 

วิธีตกลงราคา     
การจดัซือ้จา้งดว้ยวธิตีกลงราคาใหบ้นัทกึรายการในระบบตัง้แต่
ข ัน้ตอนขอซือ้จา้ง เมือ่ไดร้บัเอกสารใบเสนอราคาจากผูข้าย 
แลว้ บนัทกึรายการจนถงึการตรวจรบัพสัดุ โดยเอกสาร 
ทีป่ระกอบการขอเบกิมดีงันี้ 

    

1.  บนัทกึขอจดัซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ (PR)     
2. ใบสัง่ซือ้/จา้ง  (กรณมีใีบสัง่ซือ้/สัง่จา้ง) (PO)     
3. ใบตรวจรบัพสัดุ  (หลงัการ post)  (RC)     
4. บนัทกึเสนอซือ้/จา้ง     
5. เอกสารทางการคา้ และเอกสารการเสนอราคาของผูข้าย/ผูร้บั
จา้ง 

    

6. ใบรบัรองผลการปฏบิตังิาน (กรณีเป็นงานจา้ง/เช่า)      
7. บส.01 (กรณจีดัซือ้ดว้ยเงนิงบประมาณแผน่ดนิ)     
8. ใบสัง่ซือ้/จา้ง/ขอ้ตกลง/สญัญา      
วิธีสอบราคา/ประกวดราคา/วิธีพิเศษ/วิธีกรณีพิเศษ     
ใหบ้นัทกึรายการในระบบ เมือ่ไดร้บัสญัญา/ขอ้ตกลงจากพสัดุ 
กองคลงัแลว้จงึบนัทกึรายการจนถงึการตรวจรบัพสัดุ โดยเอกสาร 
ทีป่ระกอบการขอเบกิมดีงันี้ 

    

1.  บนัทกึขอจดัซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ (PR)  (ใชว้นัทีท่ีข่ออนุมตั ิ
 สอบราคา/ประกวดราคา/วธิพีเิศษ/วธิกีรณพีเิศษ) 

    

2. ใบสัง่ซือ้/จา้ง  (กรณมีใีบสัง่ซือ้/สัง่จา้ง) (PO)     
3. ใบตรวจรบัพสัดุ  (หลงัการ post)  (RC)     
4. ตน้เรือ่งการสอบราคา/ประกวดราคา/วธิพีเิศษ/วธิกีรณพีเิศษ     
5. เอกสารทางการคา้ และเอกสารการเสนอราคาของผูข้าย/ผูร้บั
จา้ง 

    

6. ใบรบัรองผลการปฏบิตังิาน (กรณีเป็นงานจา้ง/เช่า)      
7. บส.01 (กรณจีดัซือ้ดว้ยเงนิงบประมาณแผน่ดนิ)     
8. ขอ้ตกลง/สญัญา      
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3. รายการใดทีต่อ้งทาํเป็นใบรบัรองผลการปฏบิตังิาน ใหใ้ชเ้อกสารใบรบัรองผลการปฏบิตังิานทีท่าํนอก
ระบบบญัช ี3 มติ ิใหค้ณะกรรมการลงนามตรวจรบั แลว้จงึบนัทกึรายการลงในระบบบญัช ี3 มติ ิเมือ่
ไดเ้อกสารใบตรวจรบัจากระบบ 3 มติ ิจงึนํามาแนบไวก้บัเอกสารใบรบัรองผลการปฏบิตังิาน 

4. การจดัซือ้หนงัสอื/วารสาร/ตาํรา/สารเคม ีจาํนวนมาก ทีม่รีายการเกนิกว่า 10 รายการ ใหบ้นัทกึเป็น  
1 รายการ  ระบุจาํนวนเงนิตามใบเสนอราคาดว้ยจาํนวนเงนิรวม และใหร้ะบุตรงคาํอธบิายรายการ วา่
ซือ้มาจาํนวนเทา่ใด และเลอืกเป็นวสัดุไมเ่ขา้สต๊อก 

5. การจดัซือ้น้ํามนัใหเ้ลอืกเป็น 1 รายการ  ใหร้ะบุตรงคาํอธบิายรายการวา่ เป็นจาํนวนกีล่ติร  และเลอืก
เป็นวสัดุไมเ่ขา้สต๊อก 

6. การจา้งซ่อมใหร้ะบุวา่ซ่อมรายการอะไร เช่น ซ่อมรถตู ้นข 181  โดยไมต่อ้งแจกแจงรายละเอยีดแต่
ยงัคงตอ้งลงรายละเอยีดการซ่อมลงในประวตัซ่ิอมเหมอืนเดมิ 

7. เอกสารบนัทกึขอจดัซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ (PR)  ลงนามเสนออนุมตัเิฉพาะกรณีซือ้จา้งดว้ยวธิตีกลงราคา
เทา่นัน้ 

8. กรณีซือ้ครุภณัฑ ์เมือ่ดาํเนินการในระบบบญัช ี3 มติเิรยีบรอ้ยแลว้ กอ่นเบกิเงนิ ใหส้ง่เอกสารมาให้
งานพสัดุกองคลงั เพือ่ขึน้ทะเบยีน เชน่เดมิ  

9. กรณีซือ้ครุภณัฑต์ํ่ากวา่เกณฑ ์ใหห้น่วยงานดาํเนินการขึน้ทะเบยีนในระบบบญัช ี3 มติ ิและ
ลงทะเบยีนคุมรายการพสัดุดว้ยใหใ้ชเ้ลขจากทะเบยีนคุม เขยีนทีต่วัพสัดุนัน้ 

10. การเลอืกวสัดุวา่เป็นวสัดุเขา้สต๊อก หรอืไมเ่ขา้สต๊อก ใหอ้ยูใ่นดุลยพนิิจของเจา้หน้าทีพ่สัดุหน่วยงาน
(เฉพาะการจดัซ้ือจดัจ้างในปีงบประมาณ 2554 เท่านัน้)  ในปีถดัไปตอ้งบนัทกึแบบนําเขา้สต๊อก 

11. กรณีมผีูต้รวจรบั 1 คน ใหเ้ลอืกผูต้รวจรบั,   ถา้มผีูต้รวจรบัตัง้แต่ 2 คนขึน้ไป เลอืกคณะกรรมการ
ตรวจรบั/ตรวจการจา้ง 

 
 


