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ขั้นตอนการกันเงนิ/ขยายเงินกัน 

1. การกันเงินจากเงนิงบประมาณแผ่นดิน 

เอกสารแนบขอกันเงินงบประมาณแผ่นดิน 

1) ใบกันเงนิ (ดาวนโ์หลดจากแบบฟอร์มใน www.finance.nu.ac.th) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  

   จ านวน 2 ฉบับ 

2) ใบขวาง(เอกสารแนบ)กรณีขอกันเงนิแบบมีหนี้/ไม่มหีนี ้ จ านวน 2 ฉบับ 

3) กรณีกันเงนิแบบมีหนี้ แนบ ใบ PO (บส.)  จ านวน 2 ใบ 

4) เอกสารต้นเรื่อง เช่น  สัญญา  โครงการ ใบเบิกแทน  พรอ้มรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 

          5) ใบกันเงนิจากระบบบัญช ี3 มิติ จ านวน 2 ฉบับ (ดาวนโ์หลดคู่มอืการกันเงินได้จาก    

              http://www.finance.nu.ac.th/acct3d/) 

2. การกันเงนิจากเงินรายได้ 

   เอกสารแนบขอกันเงินรายได้ 

   1) ใบขอกันเงนิรายได้ฉบับจรงิ 1 ฉบับ (ดาวนโ์หลดจากแบบฟอร์มใน www.finance.nu.ac.th) 

   2) ส าเนา หนังสือสัญญาซือ้ขาย/จา้ง หรอืข้อตกลง หรอืใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ได้ท ากับผูค้้า  (ที่มวีงเงนิ 

  ตั้งแต ่50,000 บาท) 

   3) ส าเนา ใบขอซือ้/จา้ง (PR) 1 ฉบับ 

   4) ส าเนาใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) 1 ฉบับ 

 

หมายเหตุ : 

1. ถ้าหน่วยงานใดได้ส่งเรื่องกัน/ขยาย แบบไม่มีหน้ีผูกพัน ให้กองคลังแล้ว หากก่อหน้ีผูกพันได้ภายใน

วันท่ี 30 กันยายน ของปีงบประมาณให้ส่งเรื่องยกเลิกการกันเงนิในครั้งแรกและให้จัดท าการกัน/ขยาย

ใหม่แบบ มีหนี้ผูกพันในระบบหรอืนอกระบบ แล้วสง่เรื่องให้กองคลังภายในวันที่ 30 กันยายน ของ

ปีงบประมาณ  

2. กรณีที่กันจากเงนิงบประมาณแผน่ดินหนว่ยงานต้องท าการกันเงินในระบบบัญชี 3 มิติให้เรยีบร้อยก่อนที่

จะส่งเอกสารมาที่กองคลัง หากกันเงินจากเงนิรายได้กองคลังจะเป็นผู้ท าการกันเงินในระบบบัญช ี3 มิติให้ 

3. ก าหนดส่งเอกสารการกันเงินภายใน เงนิงบประมาณแผ่นดิน วันที่ 15 สิงหาคม 2554 และเงินรายได้ 

วันที่ 12 กันยายน 2554  

 

 

http://www.finance.nu.ac.th/
http://www.finance.nu.ac.th/acct3d/
http://www.finance.nu.ac.th/
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คู่มือการกันเงนิในระบบบัญชี 3 มติิ 

การกันเงินในระบบบัญช ี3 มิติ แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

1. กรณีกันเงนิโดยใช้ใบ PO   กรณีการกันเงินนี้จะท าเฉพาะรายการที่มีสัญญาและมีการจัดท า

ใบสั่งซื้อ (PO) ผา่นระบบแล้วเท่านั้น  

2. กรณีกันเงนิแบบไม่มีหนี้  ส าหรับรายการที่มีสัญญาผูกพันแตไ่ม่ได้จัดท าใบสั่งซื้อ(PO) 

1. การกันเงินโดยใช้ใบ PO (กรณมีีใบ PO) 

 

 เข้าเมนู           ระบบงบประมาณ           กันเงนิแบบมี PO 
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เลือกปีงบประมาณ 2554 และเลือกหน่วยงานที่ต้องการกันเงนิ 

 

คลิกที่ช่อง Po.No เลือกใบ PO ที่ตอ้งการกันเงนิ 
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เมื่อเลอืกใบ PO แล้วรายละเอียดชื่อผูข้ายจะปรากฏให้อัตโนมัติ ให้เลือกวันที่กันเงินเป็นวันที่ 1 ตุลาคม 

2554 วันที่สิ้นสุดเป็นวันที่ตามสัญญาหรอืวันที่สง่มอบของ และกด  จะได้เลขที่ใบกันเงนิออกมา 

BGNxxxxxxxxxx  เมื่อกด OK แล้วจะได้ใบกันเงนิ 

 

กด  เพื่อพิมพ์เอกสารใบกันเงินออกจากระบบ 
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2. กันเงินแบบไม่มีหน้ี 

 

เข้าเมนู ระบบงบประมาณ             กันเงินแบบไม่มีหนี้  เลือกปีงบประมาณ 2554 เลือกหน่วยงานที่

ต้องการกันเงิน 

 

กด  เพื่อค้นหางบประมาณ 
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เลือกรายการงบประมาณที่ตอ้งการกันเงิน รายละเอียดจะปรากฏที่ช่องหมายเลข 2 

 

วันที่ท ารายการ   ใส่วันที่ 30 กันยายน 2553 

วันที่กันเงิน   ใส่วันที่ 1 ตุลาคม 2554 

วันที่สิ้นสุด   ใส่วันที่ตามสัญญา 

เลขที่เอกสารอ้างอิงและค าอธิบายรายการตามรายละเอียดเอกสารที่แนบใบกันเงนิ 
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กด  จะได้เลขที่ใบกัน BGNxxxxxxxxxx กด OK  

 

กดค้นหาใบกันและเลือกใบกันที่ตอ้งการกด  พิมพ์ใบกันเงนิออกจากระบบ 
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3. การยกเลิกการกันเงิน 

  

เข้าเมนู ระบบงบประมาณ           ยกเลิกการกันเงนิ   เลือกหน่วยงานที่เป็นเจ้าของใบกัน กด  ค้นหา

ใบกันที่ตอ้งการยกเลิกหรอืใส่เลขที่ใบกันที่ตอ้งการยกเลิกในช่องเลขที่ใบกัน 

 

เมื่อเลอืกใบกันที่ตอ้งการยกเลิกแล้วจะปรากฏรายละเอียดใบกันในช่องที่ 1 และ 2 ขอให้ตรวจสอบ

รายละเอียดของรายการใบกัน 
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ใส่เหตุผลที่ตอ้งการยกเลิกใบกัน กด  ระบบจะแจ้งการบันทึกการยกเลิกรายการกด OK 

 

เมื่อได้ใบยกเลิกการกันเงนิงบประมาณออกมาแล้วให้กด  เพื่อพิมพ์ใบยกเลิกกันเงนิงบประมาณออก

จากระบบ และน ามากรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน 

 



การบันทกึเบิกเกินส่งคืน ทุนสะสม 

1. การบันทึกรับเบิกเกินสง่คนืทุนสะสมเงินงบประมาณรายได้  จะบันทึกข้อมูลที่เมนู บันทึกรับเงนิ

แบบไม่มใีบตั้งหนี้  ระบุขาบัญช ีดา้นเครดิต เป็นทุนสะสม  โดยบันทึกรับรายได้เข้างบประมาณ

ทุนสะสม ซึ่งงบประมาณดังกล่าวจะตั้งไว้ที่หน่วยงานส านักงานเลขาฯของทุกคณะ  ส่วน

หนว่ยงานภายใต้ส านักงานอธิการบดี รวมทั้งบัณฑิตวิทยาลัยและสถาบันเพื่อสร้างความ

เข้มแข็งให้ชุมชน จะน าทุนสะสมเข้าไว้ที่ส านักงานอธิการบดี   

2. การบันทึกรับเบิกเกินสง่คนืทุนสะสมเงินงบประมาณแผ่นดินและเงนิงบประมาณเบิกแทน จะ

บันทึกข้อมูลที่เมนู บันทึกรับเงนิแบบไม่มใีบตั้งหนี้  ระบุขาบัญช ีด้านเครดิต เป็นรายได้แผ่นดิน

เงินเหลื่อจ่ายปีเก่าส่งคืน ซึ่งจะรับเป็นรายได้ของส านักงานอธิการบดีทั้งหมดโดยจะแยกเป็น 2 

งบประมาณ คอื งบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเบิกแทน     

3. การบันทึกรับเบิกเกินสง่คนืทุนสะสมเงินนอกงบประมาณ ได้แก่ เงินรับฝาก เงนิบริจาคโดยมี

วัตถุประสงค์ และเงินกองทุน จะบันทึกรายการเบิกเกินสง่คนืเหมอืนรับรายได้ตามปกติ โดย

ระบุขาบัญชดี้านเครดิตเป็น  เงินรับฝาก เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  หรือเงนิกองทุน   

**งบประมาณทุนสะสม ในการบันทกึรับตามข้อ 1 และ 2 ตามเอกสารแนบ 



หน่วยงาน งบประมาณ
แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ชื่อรายได้

02000 ส านักงานอธิการบดี
02010 ส านักงานอธิการบดี งปม.รายได้ งานสนับสนุน ส านักงานอธิการบดี ทัว่ไป ทุนสะสม
02020 กองกลาง การจัดการการศึกษา
02030 กองกิจการนิสิต
02040 กองคลัง
02050 กองบริการการศึกษา
02060 กองแผนงาน
02070 กองการศึกษาทัว่ไป
02100 สถานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ
02110 กองประกันคุณภาพการศึกษา
02120 กองกฎหมาย
02130 พิพิธภัณฑ์ผ้า
02140 ศูนย์ศิลปะและวัฒนธรรม
02150 สถานีวิทยุ
02160 หน่วยทรัพย์สินทางปัญญา
02170 ศูนย์ปฏิบัติการดนตรี
02180 สถานภูมิภาคเทคโนโลยีอวกาศฯ
02190 หน่วยเลขานุการผู้บริหาร
02200 สถานวิจัยด้านนาโนเทคโนโลยีและวิศวกรรมฯ
02210 สถานบ่มเพาะวิสาหกิจมหาวิทยาลัยนเรศวร
02220 โรงเรียนมัธยมสาธิต มหาวิทยาลัยนเรศวร
02230 หน่วยจัดการศึกษาทางไกล
02240 กองการบริหารงานบุคคล
02250 กองอาคารสถานที่
02260 กองบริการวิชาการ
02270 กองบริหารการวิจัย
02280 กองพัฒนากิจการต่างประเทศ



หน่วยงาน งบประมาณ
แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ชื่อรายได้

02290 ส านักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวร
02300 ส านักงานตรวจสอบภายใน
02310 ส านักงานสภาอาจารย์
02320 สถานพัฒนาวิชาการด้านภาษา
02330 ส านักงานเลขานุการส านักหอสมุด
02340 ส านักงานเลขานุการบัณฑิตวิทยาลัย
02350 ส านักงานเลขานุการคณะเกษตรศาสตร์ฯ
02360 ส านักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์
02370 ส านักงานเลขานุคณะพยาบาลศาสตร์
02380 ส านักงานเลขานุคณะแพทยศาสตร์
02390 ส านักงานเลขานุคณะเภสัชศาสตร์
02400 ส านักงานเลขานุคณะมนุษยศาสตร์
02410 ส านักงานเลขานุคณะวิทยาศาสตร์
02420 ส านักงานเลขานุคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์
02430 ส านักงานเลขานุคณะวิศวกรรมศาสตร์
02440 ส านักงานเลขานุคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์
02450 ส านักงานเลขานุคณะสหเวชศาสตร์
02460 ส านักงานเลขานุคณะศึกษาศาสตร์
02470 ส านักงานเลขานุวิทยาลัยนานาชาติ
02480 ส านักงานเลขานุคณะนิติศาสตร์
02490 ส านักงานเลขานุคณะวิทยาการจัดการฯ
02500 ส านักงานเลขานุคณะสังคมศาสตร์
02510 ส านักงานเลขานุคณะสาธารณสุขศาสตร์
02520 ส านักงานเลขานุวิทยาลัยพลังงานทดแทน
02530 ส านักงานเลขานุสถาบันเพือ่สร้างความเข้มแข็งฯ
02540 สถานการศึกษาต่อเนื่องมหาวิทยาลัยนเรศวร
02550 สถานอารยธรรมศึกษาโขง - สาละวิน



หน่วยงาน งบประมาณ
แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ชื่อรายได้

02560 โครงการหอพักนิสิตมหาวิทยาลัยนเรศวร

03000 บัณฑิตวิทยาลัย
03010 ส านักงานเลขานุการบัณฑิตวิทยาลัย

25000 สถาบันเพ่ือสร้างความเขม้แขง็ให้ชมุชน
25010 สนง.การสถาบันเพือ่สร้างความเข้มแข็งฯ

04000 คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาต ิและสิ่งแวดล้อม
04010 ส านักงานเลขานุการคณะเกษตรศาสตร์ฯ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะเกษตรฯ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
04020 ภาควิชาวิทยาศาสตร์การเกษตร สาขาเกษตรศาสตร์
04030 ภาควิชาอุตสาหกรรมเกษตร
04040 ภาควิชาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม

05000 คณะทันตแพทยศาสตร์
05010 ส านักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะทันตะฯ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
05020 ภาควิชาชีววิทยาช่องปาก สาขาทันตเเพทยศาสตร์
05030 ภาควิชาทันตกรรมป้องกัน
05040 ภาควิชาทันตกรรมบูรณะ
05050 ภาควิชาทันตกรรมวินิจฉัย
05060 ภาควิชาทันตกรรมโรงพยาบาล
05070 โรงพยาบาลทันตกรรม

06000 คณะพยาบาลศาสตร์
06010 ส านักงานเลขานุการคณะพยาบาลศาสตร์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะพยาบาล เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
06040 ภาควิชาพยาบาลศาสตร์ สาขาพยาบาลศาสตร์



หน่วยงาน งบประมาณ
แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ชื่อรายได้

07000 คณะแพทยศาสตร์
07010 ส านักงานเลขานุการคณะแพทยศาสตร์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะแพทย์ฯ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
07020 ภาควิชาพยาธิวิทยาและนิติเวชศาสตร์ สาขาแพทยศาสตร์
07030 ภาควิชาเวชศาสตร์ชุมชนฯ
07040 ภาควิชากุมารเวชศาสตร์
07050 ภาควิชาจักษุ โสต ศอ นาสิกวิทยา
07060 ภาควิชาจิตเวชศาสตร์
07070 ภาควิชารังสีวิทยา
07080 ภาควิชาวิสัญญีวิทยา
07100 ภาควิชาศัลยศาสตร์
07110 ภาควิชาสูติศาสตร์-นรีเวชวิทยา
07120 ภาควิชาออร์โธปิดิกส์และเวชศาสตร์ฟืน้ฟู
07130 ภาควิชาอายุรศาสตร์

รพ.มหาวิทยาลัยนเรศวร 07090 โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวร งปม.รายได้ งานบริการรักษาพยาบาล โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย บริการสุขภาพ ทุนสะสม
นเรศวร

08000 คณะเภสัชศาสตร์
08010 ส านักงานเลขานุการ คณะเภสัชศาสตร์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะเภสัชฯ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
08020 ภาควิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม สาขาเภสัชศาสตร์
08030 ภาควิชาเภสัชกรรมปฏิบัติ
08040 ภาควิชาเภสัชเคมีและเภสัชเวท

09000 คณะมนุษยศาสตร์
09010 ส านักงานเลขานุการคณะมนุษยศาสตร์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะมนุษย์ฯ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
09140 ภาควิชาภาษาตะวันตก สาขามนุษยศาสตร์
09150 ภาควิชาภาษาตะวันออก
09160 ภาควิชาภาษาและคติชนวิทยา



หน่วยงาน งบประมาณ
แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ชื่อรายได้

09170 ภาควิชาศิลปกรรมศาสตร์
09180 ศูนย์พม่าศึกษา

10000 คณะวิทยาศาสตร์
10010 ส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะวิทยาศาสตร์ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
10020 ภาควิชาคณิตศาสตร์ สาขาวิทยาศาสตร์
10030 ภาควิชาเคมี
10040 ภาควิชาชีววิทยา
10050 ภาควิชาฟิสิกส์
10060 ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีฯ

11000 คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์
11010 ส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะวิทยาศาสตร์ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
11020 ภาควิชากายวิภาคศาสตร์ สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย์ การแพทย์
11030 ภาควิชาจุลชีววิทยาและปรสิตวิทยา
11040 ภาควิชาชีวเคมี
11050 ภาควิชาสรีรวิทยา

12000 คณะวิศวกรรมศาสตร์
12010 ส านักงานเลขานุการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะวิศวกรรมศาสตร์เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
12020 ภาควิชาวิศวกรรมเคร่ืองกล สาขาวิศวกรรมศาสตร์
12030 ภาควิชาวิศวกรรมโยธา
12040 ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ
12050 ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟ้าและคอมพิวเตอร์
12060 ศูนย์วิจัยส่ิงแวดล้อม



หน่วยงาน งบประมาณ
แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ชื่อรายได้

13000 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์
13010 ส านักงานเลขานุการคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะสถาปัตย์ฯ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
13020 ภาควิชาศิลปะและการออกแบบ สาขาสถาปัตยกรรมศาสตร์
13030 ภาควิชาสถาปัตยกรรม
13040 ศูนย์บริการวิชาชีพสถาปัตยกรรม

14000 คณะสหเวชศาสตร์
14010 ส านักงานเลขานุการคณะสหเวชศาสตร์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะสหเวชฯ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
14020 ภาควิชาเทคนิคการแพทย์ สาขาสหเวชศาสตร์
14030 ภาควิชาเทคโนโลยีหัวใจและทรวงอก
14040 ภาควิชารังสีเทคนิค
14050 ภาควิชากายภาพบ าบัด

15000 คณะศึกษาศาสตร์
15010 ส านักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะศึกษาฯ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
15020 ภาควิชาการศึกษา สาขาศึกษาศาสตร์
15030 ภาควิชาเทคโนโลยีและส่ือสารการศึกษา
15040 ภาควิชาบริหารและพัฒนาการศึกษา
15050 โรงเรียนมัธยมสาธิตมหาวิทยาลัยนเรศวร

16000 ส านักหอสมดุ
16010 ส านักงานเลขานุการส านักหอสมุด งปม.รายได้ งานสนับสนุน สนง.เลขาฯส านักหอสมุด ทัว่ไป ทุนสะสม
16020 ฝ่ายบริการสารสนเทศ การจัดการศึกษา
16030 ฝ่ายพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ

18000 วิทยาลัยนานาชาติ



หน่วยงาน งบประมาณ
แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ชื่อรายได้

18010 ส านักงานเลขานุการวิทยาลัยนานาชาติ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯวิทยาลัยนานาชาติเพือ่การศึกษา ทุนสะสม
สาขาวิทยาลัยนานาชาติ

20000 คณะนิตศิาสตร์
20010 ส านักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะนิติศาสตร์ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
20020 สาขาวิชานิติศาสตร์ สาขานิติศาสตร์

21000 คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์
21010 ส านักงานเลขานุการคณะวิทยาการจัดการฯ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯวิทยาการจัดการฯ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
21120 ภาควิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิทยาการจัดการฯ
21130 ภาควิชานิเทศศาสตร์
21140 ภาควิชาเศรษฐศาสตร์และการบัญชี

22000 คณะสังคมศาสตร์
22010 ส านักงานเลขานุการคณะสังคมศาสตร์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะสังคมฯ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
22020 ภาควิชาจิตวิทยา สาขาสังคมศาสตร์
22030 ภาควิชาประวัติศาสตร์
22040 ภาควิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา
22050 ภาควิชารัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์

23000 คณะสาธารณสุขศาสตร์
23010 ส านักงานเลขานุการคณะสาธารณสุขศาสตร์ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯคณะสาธารณสุขศาสตร์เพือ่การศึกษา ทุนสะสม

สาขาสาธารณสุขศาสตร์

24000 วิทยาลัยพลังงานทดแทน
24010 ส านักงานเลขานุการวิทยาลัยพลังงานทดแทน งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯวิทยาลัยพลังงานทดแทนเพือ่การศึกษา ทุนสะสม
24020 ฝ่ายวิชาการ สาขาวิทยาลัยพลังงาน
24030 ฝ่ายวิจัยและพัฒนา

29000 วิทยาลัยโลจิสตกิส์และโซ่อุปทาน



หน่วยงาน งบประมาณ
แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ชื่อรายได้

29010 ส านักงานเลขานุการวิทยาลัยโลจิสติกส์ฯ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.เลขาฯวิทยาลัย เพือ่การศึกษา ทุนสะสม
29020 ฝ่ายวิชาการ สาขาวิทยาลัยโลจิสติกส์ฯ โลจิสติกส์
29030 ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ

30000 วิทยาลัยเพ่ือการค้นคว้าระดบัรากฐาน
30010 ส านักงานเลขานุการวิทยาลัยเพือ่การค้นคว้าฯ งปม.รายได้ งานจัดการศึกษา สนง.วิทยาลัยเพือ่การ เพือ่การศึกษา ทุนสะสม

สาขาวิทยาลัยเพือ่การค้นคว้า
ระดับรากฐาน
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การบันทกึรับครุภัณฑ์จากการรับบริจาคและการบันทกึรับวัสดุจากการรับบรจิาค 
 

การบันทกึรับครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์จากการรับบริจาค 

1. กรณีรับบริจาคครุภัณฑ์ 

กรณีรับบริจาคครุภัณฑ์  ใหเ้จ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน เป็นผู้บันทึกในระบบบัญชสีามมิติ เมนู 

“บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึน้ทะเบียน” โดยระบุในช่องช่ือบัญชดี้านเครดิตเป็น “รายได้จากการรับบริจาค” 

จากนั้นส่งเอกสารให้งานพัสดุ กองคลังบันทึกเมนู “ขึน้ทะเบียนครุภัณฑ์” เพื่อให้ได้หมายเลขครุภัณฑ์จาก

ระบบบัญชสีามมิติ พร้อมขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ NUDB เอกสารที่ต้องจัดส่งให้งานพัสดุ กองคลัง ดังตอ่ไปนี้ 

1. ใบส าคัญทั่วไป(DN)     – เอกสารจากในระบบ 

2. ใบรับบริจาคครุภัณฑ์(DN)    – เอกสารจากในระบบ 

3. ใบเบิกพัสดุ(ครุภัณฑ)์1(AS)    – เอกสารจากในระบบ  

4. ใบเบิกครุภัณฑ์     – เอกสารจากนอกระบบ 

5. ใบตรวจรับพัสดุ     – เอกสารจากนอกระบบ 

6. ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ   – เอกสารจากนอกระบบ 

7. บันทึกข้อความการรับบริจาคครุภัณฑ์  – เอกสารจากนอกระบบ 

8. หนังสือบริจาคครุภัณฑ์จากบริษัท, ร้านค้า, บุคคล – เอกสารจากนอกระบบ 

2. กรณีรับบริจาคครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์  

กรณีรับบริจาคครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานจะต้องเป็นผู้บันทึกในระบบ

บัญชสีามมิติ เมนู “บันทึกรับครุภัณฑร์อขึ้นทะเบียน” และใหร้ะบุในช่องเลขที่บัญชีครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ์

เป็น “บัญชคีรุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์” พร้อมทั้งระบุในช่องชื่อบัญชดี้านเครดิตเป็น “รายได้จากการรับ

บริจาค” จากนั้นให้ไปบันทึกเมนู “ขึน้ทะเบียนครุภัณฑ์” เพื่อให้ได้หมายเลขครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑจ์าก 

ระบบบัญชสีามมิติ  และให้จัดส่งเอกสารมายังงานบัญช ีกองคลัง พร้อมเอกสาร ดังตอ่ไปนี้ 

1. ใบส าคัญทั่วไป(DN)    –  เอกสารจากในระบบ 

2. ใบรับบริจาคครุภัณฑ์(DN)   –  เอกสารจากในระบบ 

3. ใบเบิกพัสดุ(ครุภัณฑ)์1(AS)    –  เอกสารจากในระบบ  

4. ใบเบิกครุภัณฑ ์    –  เอกสารจากนอกระบบ 

5. ใบตรวจรับพัสดุ           – เอกสารจากนอกระบบ 

6. ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ         – เอกสารจากนอกระบบ 

7. บันทึกข้อความการรับบริจาคครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ์    – เอกสารจากนอกระบบ 

8. หนังสือบริจาคครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑจ์ากบริษัท/ร้านค้า/บุคคล – เอกสารจากนอก

ระบบ 
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3. กรณีครุภัณฑบ์ริจาคที่หน่วยงานได้จากการจัดซื้อจากเงินที่เบิกไปเป็นงวดตามสัญญาโดยหลักฐานอยู่ที่

ผูเ้บิกเงิน เชน่ เงนิอุดหนุนโครงการวจิัย    

3.1) กรณีจัดซื้อครุภัณฑ ์เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานจะต้องเป็นผูบ้ันทึกเมนู “บันทึกรับครุภัณฑ์

รอขึน้ทะเบียน” ในระบบบัญชสีามมิติ โดยต้องระบุในช่องชื่อบัญชดี้านเครดิต ตามช่ือบัญชดี้านเดบิต ของ

ใบ AP ที่เป็นต้นเรื่องในการเบิกเงินเพื่อน าไปจัดซื้อครุภัณฑ ์ดังกล่าว จากนั้นให้ส่งส าเนาใบ AP ที่ได้ตัง้เบิก

เงินไปและเอกสารการจัดซื้อครุภัณฑด์ังกล่าว ส่งมายังงานพัสดุ กองคลังและให้เจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลัง

เป็นผู้บันทึกเมนู “ขึน้ทะเบียนครุภัณฑ์”  

จากนั้นให้ส าเนาเอกสารส่งให้งานพัสดุ กองคลัง โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

1. ใบส าคัญทั่วไป(DN)   -  เอกสารจากในระบบ 

2. ใบเบิก(ครุภัณฑ)์1 (AS)  -  เอกสารจากในระบบ 

3. ใบส าคัญทั่วไป(AP)   -  เอกสารจากในระบบ 

4. ใบตรวจรับพัสดุ   -  เอกสารจากนอกระบบ 

5. ใบเบิกพัสด ุ   -   เอกสารจากนอกระบบ 

6. ใบส่งของ    -   เอกสารจากนอกระบบ 

3.2) กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ ์เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานจะต้องเป็นผู้บันทึกเมนู 

“บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึน้ทะเบียน” ในระบบบัญชสีามมิติ  โดยต้องระบุในช่องช่ือบัญชดี้านเครดิต ตามชื่อ

บัญชดี้านเดบิต ของใบ AP ที่เป็นต้นเรื่องในการเบิกเงินเพื่อน าไปจัดซื้อครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ ์ดังกล่าว 

จากนั้นให้เข้าไปบันทึกเมนู “ขึน้ทะเบียนครุภัณฑ์” ให้ครบถ้วน 

 

 



3 

 

จากนั้นให้ส าเนาเอกสารส่งให้งานบัญชี กองคลัง โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

1. ใบส าคัญทั่วไป(DN)   -  เอกสารจากในระบบ 

2. ใบเบิก(ครุภัณฑ)์1 (AS)  -  เอกสารจากในระบบ 

3. ใบส าคัญทั่วไป(AP)   -  เอกสารจากในระบบ 

4. ใบตรวจรับพัสดุ   -  เอกสารจากนอกระบบ 

5. ใบเบิกพัสด ุ   -   เอกสารจากนอกระบบ 

6. ใบส่งของ    -   เอกสารจากนอกระบบ 
 

 
หมายเหตุ 

การบันทึกเมนู “บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน” ให้ท าการระบุในช่อง “วันที่รับ” เป็นวันเดียวกัน

กับวันที่ตรวจรับครุภัณฑ์จริงตามใบตรวจรับครุภัณฑ์ 
 

การบันทกึรับวัสดุจากการรับบริจาค 

กรณีทีห่นว่ยงานใดมีการรับบริจาควัสดุ หรอืได้รับวัสดุที่เป็นของแถม  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน

จะต้องท าการบันทึกรับวัสดุในระบบบัญชสีามมิติ โดยเข้าท ารายการที่ระบบบริหารสินทรัพย์ เมนู “บันทึก

รับวัสดุ” จากนั้นให้จัดส่งเอกสารมายังงานบัญชี กองคลัง พร้อมเอกสาร ดังตอ่ไปนี้ 

1. ใบส าคัญทั่วไป(IR)              – เอกสารจากในระบบ 

2. ใบรับบริจาควัสดุ(IR)             – เอกสารจากในระบบ 

3. ส าเนาใบส่งของที่ระบุจ านวนของแถมและราคา      – เอกสารจากนอกระบบ 

*** ทุกสิน้เดือน เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานจะต้องท าการรวบรวมเอกสารดังกล่าวจัดส่งมายัง งานบัญชี 

กองคลัง*** 



ได้รับจากการบริจาค จัดซ้ือจากเงินอุดหนุน/โครงการ ได้รับจากการบริจาค จัดซ้ือจากเงินอุดหนุน/โครงการ

1.ผู้บนัทกึรายการในระบบบญัชี 3 มิติ

   เมนูบนัทกึรับครุภณัฑ์รอขึน้ทะเบยีน

   เมนูขึน้ทะเบยีนครุภณัฑ์

3.ช่องรายการด้าน Cr. Cr.รายได้จากการรับบริจาค Cr.ตามชื่อบญัชีด้าน Dr. ของ AP Cr.รายได้จากการรับบริจาค Cr.ตามชื่อบญัชีด้าน Dr. ของ AP

4.ช่องเลขที่บญัชีครุภณัฑ์ต่่ากว่าเกณฑ์

5.หน่วยงานที่จัดส่งเอกสาร

6.เอกสารที่ต้องจัดส่ง 1.ใบส่าคัญทั่วไป(DN)              (จากระบบ 3 มิติ) 1.ใบส่าคัญทั่วไป(DN)       (จากระบบ 3 มิติ) 1.ใบส่าคัญทั่วไป(DN)             (จากระบบ 3 มิติ) 1.ใบส่าคัญทั่วไป(DN)        (จากระบบ 3 มิติ)

2.ใบเบกิพสัดุ(ครุภณัฑ์1)AS       (จากระบบ 3 มิติ) 2.ใบเบกิพสัดุ(ครุภณัฑ์1)AS (จากระบบ 3 มิติ) 2.ใบเบกิพสัดุ(ครุภณัฑ์1)AS      (จากระบบ 3 มิติ) 2.ใบเบกิพสัดุ(ครุภณัฑ์1)AS  (จากระบบ 3 มิติ)

3.ใบเบกิครุภณัฑ์ (นอกระบบ) 3.ใบส่าคัญทั่วไป(AP)        (จากระบบ 3 มิติ) 3.ใบเบกิครุภณัฑ์ (นอกระบบ) 3.ใบส่าคัญทั่วไป(AP)         (จากระบบ 3 มิติ)

4.ใบตรวจรับพสัดุ (นอกระบบ) 4.ใบตรวจรับพสัดุ (นอกระบบ) 4.ใบตรวจรับพสัดุ (นอกระบบ) 4.ใบตรวจรับพสัดุ (นอกระบบ)

5.ใบรับบริจาคครุภณัฑ์(DN)     (จากระบบ 3 มิติ) 5.ใบเบกิพสัดุ      (นอกระบบ) 5.ใบรับบริจาคครุภณัฑ์(DN)      (จากระบบ 3 มิติ) 5.ใบเบกิพสัดุ      (นอกระบบ)

6.ค่าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ 6.ใบส่งของ        (นอกระบบ) 6.ค่าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ 6.ใบส่งของ        (นอกระบบ)

7.บนัทกึข้อความการรับบริจาคครุภณัฑ์ 7.บนัทกึข้อความการรับบริจาคครุภณัฑ์ต่่ากว่าเกณฑ์

8.หนังสือบริจาคครุภณัฑ์จากร้านค้า/บคุคล/บริษทั 8.หนังสือบริจาคครุภณัฑ์จากร้านค้า/บคุคล/บริษทั

ครุภณัฑ์บริจาค ครุภณัฑ์ต า่กว่าเกณฑ์บริจาค

ตารางสรุปแนวปฏบิตัิการรับบริจาคครุภณัฑ์/ครุภณัฑ์ต า่กว่าเกณฑ์บริจาค

เจ้าหน้าที่พสัดุหน่วยงาน เจ้าหน้าที่พสัดุ หน่วยงาน

ไม่ต้องใส่ ใส่ "บญัชีครุภณัฑ์ต่่ากว่าเกณฑ์"

งานพสัดุ  กองคลัง งานบญัชี กองคลัง

เจ้าหน้าที่พสัดุ หน่วยงานงานพสัดุ กองคลัง



วิธีและขั้นตอนการน าส่งเงิน 

 ตามท่ีกองคลัง ส านักงานอธิการบดี ได้เริ่มปฏิบัติงานในระบบบัญชี 3 มิติ ตั้งแต่เดือนธันวาคม 2553 

เป็นต้นมานั้น จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการน าส่งเงินของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยที่ผ่านมา 

ประสบปัญหาในการบันทึกการน าฝากเงินในระบบ 3 มิติ ดังนั้นเพื่อให้การปิดบัญชีและน าฝากเงินของธนาคาร 

ทันภายในเวลาท าการ กองคลังจึงก าหนดวิธีและข้ันตอนการน าส่งเงินที่กองคลัง ดังนี้ 

1. ให้ทุกหน่วยงานน าฝากเงินสดและเช็คเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จ ากัด สาขา

มหาวิทยาลัยนเรศวร ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัยนเรศวร เลขท่ีบัญชี 346-1-00001-2             

(ยกเว้นเงินรับฝากโครงการบริการวิชาการแก่ชุมชน ให้น าฝากเข้าบัญชีออมทรัพย์ 

ธนาคารกรุงไทย จ ากัด สาขามหาวิทยาลัยนเรศวร เลขที่บัญชี 857-0-09846-4 และรายได้

จากโครงการหอพักให้น าฝากเข้าบัญชีออมทรัพย์ ธนาคารกสิกรไทย จ ากัด สาขามหาวิทยาลัย

นเรศวร ชื่อบัญชี กองทุนบริหารหอพัก เลขที่บัญชี 554-2-04223-2) 

2. ในการน าฝากเงินธนาคารให้หน่วยงานระดับคณะที่จัดท าใบน าส่ง ให้เขียนใบน าฝาก 1 ใบต่อ 1 ใบ

น าส่ง ตามข้อ 1 พร้อมแนบส าเนาใบน าฝากส่งที่กองคลัง 

3. กรณีท่ีเป็นหน่วยงานภายใต้ส านักงานอธิการบดี ให้จัดท าบันทึกการน าส่งเงิน และ น าฝากเงินที่

ธนาคารตามข้อ 1 พร้อมแนบส าเนาใบน าฝากส่งที่กองคลัง 

4. แบบฟอร์มใบน าส่ง กองคลังแจ้งขอเปลี่ยนแปลงใหม่ โดยให้ตัดช่องผู้อนุมัติออกไป ตามแบบฟอร์ม

ใหม่ที่ส่งให้ 

ทั้งนี้ให้เริ่มปฏิบัติตามวิธีและขั้นตอนการน าส่งเงิน ตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม 2554 เป็นต้นไป 
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