
หลักเกณฑ์
การรับเงิน

งานการเงินรับ
ส่วนการเงินและบัญชี 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
10 มกราคม 2567



การรบัเงินทุนว �จัย/บร �การว �ชาการ จากหน่วยงานภายนอก1.
การรบัเงินบร �จาคทุนการศึกษา2.
การรบัเงินอื�นๆ เช่น ค่านํ�ามันเชื�อเพลิง ค่านํ�าประปา ค่าไฟฟ�า และอื�นๆ3.

   

หัวข้อการแลกเปลี�ยน



1. หน่วยงานต้องทําหนังสือขอนําโครงการ....เข้าระบบ WU-SAP ผ่าน ส่วนแผนงาน
และยุทธศาสตร์ ให้เร �ยบร้อย

การรับเงินทุนว �จัย/บร �การว �ชาการ จากหน่วยงานภายนอก

2. หน่วยงานจัดส่งเอกสารต้นฉบับมายังส่วนการเงินและบัญชี 1 ชุด (ประกอบด้วย หนังสือขอ
นําโครงการ...เข้าระบบ WU-SAP / รหัสงบประมาณ (Segment) /หลักฐานการโอนเงิน /
เอกสารอื�นๆที�เกียวข้อง /ข้อมูลออกใบเสร็จ ชื�อ - ที�อยู่ เลขผู้เสียภาษี (ถ้ามี) 

3. โอนเข้าบัญชี ธนาคารกรุงไทย ชื�อบัญชีมหาว �ทยาลัยวลัยลักษณ์ 828-1-14776-8 



ตัวอย่างหนังสือ ขอนําโครงการ....เข้าระบบ WU-SAP 



ตัวอย่าง รหัสงบประมาณ (Segment) 
ตัวอย่าง หลักฐานการโอนเงิน



1. แบบแจ้งความประสงค์บร �จาคทุนการศึกษา

การรับเงินบร �จาคทุนการศึกษา

2. หลักฐานการโอนเงิน

การรับเงินอื�นๆ เช่น ค่านํ�ามันเชื�อเพลิง ค่านํ�าประปา ค่าไฟฟ�า

1. ใบแจ้งหนี�รายการใช้บร �การรถยนต์

2. หลักฐานการโอนเงิน

3. โอนเข้าบัญชี ธนาคารกรุงไทย ชื�อบัญชีมหาว �ทยาลัยวลัยลักษณ์ 828-1-14776-8
หร �อ ชื�อบัญชี มวล.รายได้เงินบร �จาค 828-6-01284-4

3. โอนเข้าบัญชี ธนาคารกรุงไทย ชื�อบัญชีมหาว �ทยาลัยวลัยลักษณ์ 828-0-95396-5 



รายละเอียดบัญชีเงินฝากเพื�อโอนเงินเข้าบัญชี



หลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายเงิน

งานตรวจจ่าย
ส่วนการเงินและบัญชี 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์



การยืม-คืน เงินยืมทดรอง1.
การเดินทางปฎิบัติงานนอกพื�นที�2.
การเบิกค่าอาหารรบัรอง3.
การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ กิจกรรม4.
การเชิญอาจารย์พิเศษ หร �อว �ทยากร5.
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย6.
แบบฟอรม์สําหรบัการเบิกจ่าย7.
กําหนดเวลาในการจัดส่งเอกสารการเบิกจ่าย8.

หัวข้อการแลกเปลี�ยน



การยืมเงินทดรอง
เงินยืมทดรอง  หมายถึง  เงินที�มหาว �ทยาลัยจ่ายให้แก่ผู้ยืมเพื�อเป�นค่าใช้จ่ายในกิจกรรม  
                           โครงการที�ได้รับมอบหมายจากมหาว �ทยาลัย

ผู้ยืมเงิน  หมายถึง  พนักงานมหาว �ทยาลัย ซึ�งไม่รวมลูกจ้างชั�วคราว

ขอบเขตของผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 

เจ้าหน้าที�ผู้จัดโครงการ/ผู้ประสานรายว �ชา ที�ได้รบัมอบหมาย  
เจ้าหน้าที�พัสดุ หร �อผู้ที�เกี�ยวข้องกับงานที�ใช้พัสดุ (กรณีการจัดซื�อจัดจ้างซึ�งไม่สามารถจัดซื�อ/จ้าง
จากรา้นที�ให้สินเชื�อได้) 
ผู้ที�ได้รบัอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชา กรณีการเดินทางไปประชุม สัมมนา ฝ�กอบรม
ดูงาน นิเทศสหกิจ



1. กรณีการยืมเงินทดรอง โครงการต่าง ๆ หากมีงบประมาณการจัดซื�อจัดจ้าง ให้ใช้
ว �ธีการทางพัสดุ เวน้แต่ไม่อาจดําเนินการตามว �ธีการพัสดุได้ทันหร �อได้ผลดี ให้สามารถ
ยืมเงินทดรองไปดําเนินการได้ โดยระบุเหตุผลประกอบการยืมด้วย

ข้อกําหนดการยืมเงินทดรอง

2. ผู้ยืมมีสิทธิยืมเงินทดรองเฉพาะเท่าที�จําเป�นเพื�อใช้ในกิจการของมหาว �ทยาลัย
ที�ได้รบัมอบหมายเท่านั�น ทั�งนี�ผู้ยืมต้องแนบประมาณการค่าใช้จ่ายหร �อแผนการ
ใช้จ่ายเงินประกอบการยืมเงินทดรองด้วยทุกครั�ง

3. พนักงานที�มีเงินยืมทดรองคงค้างทั�งที�ครบกําหนดและยังไม่ครบ
กําหนดคืน 2 สัญญา จะไม่สามารถยืมเงินทดรองสัญญาใหม่ได้ กรณีมี
เหตุผลความจําเป�นและหัวหน้าให้คํารบัรอง จึงจะพิจารณาให้ยืมเงิน
สัญญาใหม่ได้



ขั�นตอนการยืมเงินทดรอง

ผู้ยืมเงินทดรอง - กรอกข้อมูลในระบบเงินยืมทดรอง
Adminหน่วยงาน (ถ้ามี) - ตรวจสอบข้อมูล
หัวหน้าหน่วยงาน - อนุมัติการยืมเงินทดรอง  
ข้อมูลการยืมเงินทดรองจะถูกส่งมายังส่วนการเงินและบัญชี

เจ้าหน้าที�การเงิน - ตรวจสอบเอกสาร (ในระบบ)
เอกสารไม่ถูกต้อง -ส่งกลับผู้ยืม 
เอกสารถูกต้อง - เสนอหัวหน้างานตรวจจ่าย
                 - เสนอหัวน้าส่วนการเงิน อนุมัติการยืมเงินทดรอง
เจ้าหน้าที�การเงิน - จัดทําข้อมูลเพื�อเข้าสู่ระบบ SAP 
งานทําจ่าย  - จัดทําใบสําคัญจ่าย/ทําโอนเงิน/เสนออนุมัติการจ่าย
ผู้มีอํานาจ - อนุมัติการจ่าย
เงินโอนเข้าบัญชีผู้ยืมเงินทดรอง  (ระยะเวลาดําเนินการของส่วนการเงินฯ 5 วนัทําการ)



วงเงินในการยืมเงินทดรอง



การคืนเงินทดรอง
ขั�นตอนการคืนเงินทดรอง
1.กรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายในระบบยืมเงินทดรอง 
  - สแกนเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพร้อมสลิปการคืนเงินแนบในระบบเงินยืม 
  - คลิกส่งในระบบมายังส่วนการเงิน

2.พิมพ์ใบคืนเงินทดรองออกจากระบบ  (ใช้กระดาษสีเหลือง)
  - แนบหลักฐานค่าใช้จ่าย สลิปการคืนเงิน 
  - แนบเอกสารประกอบการยืมเงิน 
  - เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ออกเลขที�หนังสือ ส่งมายังส่วนการเงินและบัญชี

การติดตามการคืนเงินยืมทดรองจ่าย
ผู้ยืมต้องส่งใช้เงินยืมให้เสร็จสิ�นภายใน 15 วนัหลังเสร็จสิ�นภารกิจ กรณีไม่ส่งใช้เงินยืม ส่วนการเงินจะดําเนินการ

ทําหนังสือทวงหนี� ครั�งที� 1 เมื�อครบกําหนด 15 วนั หลังเสร็จสิ�นภารกิจ1.
ทําหนังสือทวงหนี� ครั�งที� 2 เมื�อครบกําหนด 30 วนั หลังเสร็จสิ�นภารกิจที�ระบุในสัญญา โดยขออนุมัติหักเงิน
เดือนเพื�อชดใช้เงินยืมทดรอง

2.



ระเบียบประกาศที�เกี�ยวข้อง
1.ระเบียบ วา่ด้วยเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ.2562
2.ประกาศ เร ��องหลักเกณฑ์และว �ธีปฏิบัติเกี�ยวกับการยืมเงินทดรองจ่าย พ.ศ.2565

เลขที�บัญชีสําหรับการคืนเงินยืมทดรอง
 เลขที� 828 312 0115

ธนาคารกรุงไทย 
ชื�อบัญชีมหาว �ทยาลัยวลัยลักษณ์



ขออนุมัติจากผู้มีอํานาจ 
- กรณีเดินทางภายในประเทศ ขออนุมัติจาก คณบดี
- กรณีเดินทางไปต่างประเทศ ใช้งบประมาณของมหาว �ทยาลัย ขออนุมัติจาก อธิการบดี
- กรณีเดินทางไปต่างประเทศ ไม่ใช้งบประมาณของมหาว �ทยาลัย ขออนุมัติจาก คณบดี

การเดินทางปฏิบัติงานนอกพื�นที�

ใช้แบบฟอรม์การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกพื�นที� (ในระบบ WU DOMS)
ระบุข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน โดยเฉพาะวนัที�ออกเดินทาง และวนัที�กลับมาถึง มวล.

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน มีผู้รว่มเดินทางต่างหน่วยงานต้องขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของบุคคลนั�นด้วย
การใช้รถยนต์ส่วนตัวต้องขออนุมัติก่อนการเดินทาง ระบุหมายเลขทะเบียนรถ และแนบระยะทาง Google map



การเดินทางนิเทศสหกิจศึกษาการเดินทางนิเทศสหกิจศึกษาการเดินทางนิเทศสหกิจศึกษา         แนบแนบแนบหนังสือขออนุมัติใช้งบประมาณ/ผลหนังสือขออนุมัติใช้งบประมาณ/ผลหนังสือขออนุมัติใช้งบประมาณ/ผล
การพิจารณางบประมาณนิเทศสหกิจศึกษา /แบบแจ้งกําหนดการนิเทศการพิจารณางบประมาณนิเทศสหกิจศึกษา /แบบแจ้งกําหนดการนิเทศการพิจารณางบประมาณนิเทศสหกิจศึกษา /แบบแจ้งกําหนดการนิเทศ
สหกิจศึกษาสหกิจศึกษาสหกิจศึกษา      (WUC-022)(WUC-022)(WUC-022)
การเดินทางไปประชุม/อบรม/สัมมนา แนบหนังสือเชิญและกําหนดการการเดินทางไปประชุม/อบรม/สัมมนา แนบหนังสือเชิญและกําหนดการการเดินทางไปประชุม/อบรม/สัมมนา แนบหนังสือเชิญและกําหนดการ

ระเบียบ/ประกาศที�เกี�ยวข้อง
ประกาศมหาว �ทยาลัยวลัยลักษณ์ เร ��องหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ
พ.ศ.2562

1.

ประกาศมหาว �ทยาลัยวลัยลักษณ์ เร ��องหลักเณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ พ.ศ.25592.

การเดินทางปฏิบัติงานนอกพื�นที�



1. ใบเสร็จค่าอาหารให้ระบุรายละเอียด1. ใบเสร็จค่าอาหารให้ระบุรายละเอียด1. ใบเสร็จค่าอาหารให้ระบุรายละเอียด   
         เช่น อาหารหลัก/อาหารว่าง มื�อไหนเช่น อาหารหลัก/อาหารวา่ง มื�อไหนเช่น อาหารหลัก/อาหารวา่ง มื�อไหน      จํานวน/ราคาต่อหน่วยจํานวน/ราคาต่อหน่วยจํานวน/ราคาต่อหน่วย   
2. ระยะเวลาในการจัดประชุม อบรม สัมมนาและกิจกรรมอื�น ๆ ที�เบิกค่าอาหารรับรองได้2. ระยะเวลาในการจัดประชุม อบรม สัมมนาและกิจกรรมอื�น ๆ ที�เบิกค่าอาหารรับรองได้2. ระยะเวลาในการจัดประชุม อบรม สัมมนาและกิจกรรมอื�น ๆ ที�เบิกค่าอาหารรับรองได้
            - ค่าอาหารมื�อหลัก คาบเกี�ยวเวลาอาหารมื�อหลักและต่อเนื�อง 3 ชั�วโมงขึ�นไป- ค่าอาหารมื�อหลัก คาบเกี�ยวเวลาอาหารมื�อหลักและต่อเนื�อง 3 ชั�วโมงขึ�นไป- ค่าอาหารมื�อหลัก คาบเกี�ยวเวลาอาหารมื�อหลักและต่อเนื�อง 3 ชั�วโมงขึ�นไป
            - ค่าอาหารวา่งและเคร ��องดื�ม ตั�งแต่ 2 ชั�วโมงขึ�นไป- ค่าอาหารวา่งและเคร ��องดื�ม ตั�งแต่ 2 ชั�วโมงขึ�นไป- ค่าอาหารวา่งและเคร ��องดื�ม ตั�งแต่ 2 ชั�วโมงขึ�นไป   

การเบิกค่าอาหารรับรองการเบิกค่าอาหารรับรองการเบิกค่าอาหารรับรอง



3. การลงลายมือชื�อผู้เข้าร่วมกิจกรรม3. การลงลายมือชื�อผู้เข้าร่วมกิจกรรม3. การลงลายมือชื�อผู้เข้าร่วมกิจกรรม
            - - - ลงลายมือการเข้าร่วมกิจกรรม ระบุ ชื�อกิจกรรม สถานที� วันที� เวลาเร ��ม เวลาสิ�นสุดลงลายมือการเข้าร่วมกิจกรรม ระบุ ชื�อกิจกรรม สถานที� วันที� เวลาเร ��ม เวลาสิ�นสุดลงลายมือการเข้าร่วมกิจกรรม ระบุ ชื�อกิจกรรม สถานที� วันที� เวลาเร ��ม เวลาสิ�นสุด
            - กรณีมีเหตุผลความจําเป�นที�ไม่สามารถลงลายมือชื�อได้- กรณีมีเหตุผลความจําเป�นที�ไม่สามารถลงลายมือชื�อได้- กรณีมีเหตุผลความจําเป�นที�ไม่สามารถลงลายมือชื�อได้          ให้ระบุรายชื�อให้ระบุรายชื�อให้ระบุรายชื�อ    และจํานวนและจํานวนและจํานวน
                  ผู้ผู้ผู้ เข้าร่วม โดยหัวหน้าหน่วยงานเป�นผู้รับรองและผ่านความเห็นชอบจากอธิการบดีหร �อเข้าร่วม โดยหัวหน้าหน่วยงานเป�นผู้รับรองและผ่านความเห็นชอบจากอธิการบดีหร �อเข้าร่วม โดยหัวหน้าหน่วยงานเป�นผู้รับรองและผ่านความเห็นชอบจากอธิการบดีหร �อ
                  ผู้ที�อธิการบดีมอบหมายผู้ที�อธิการบดีมอบหมายผู้ที�อธิการบดีมอบหมาย
         - กรณีการเลี�ยงรับรองบุคคลสําคัญ หร �อแขกของอธิการบดี ให้ระบุรายชื�อและจํานวน- กรณีการเลี�ยงรับรองบุคคลสําคัญ หร �อแขกของอธิการบดี ให้ระบุรายชื�อและจํานวน- กรณีการเลี�ยงรับรองบุคคลสําคัญ หร �อแขกของอธิการบดี ให้ระบุรายชื�อและจํานวน
                  ผู้เข้าร่วมในงานเลี�ยงรับรองไว้เป�นเอกสารประกอบในการเบิกจ่ายโดยผ่านการรับรองผู้เข้าร่วมในงานเลี�ยงรับรองไว้เป�นเอกสารประกอบในการเบิกจ่ายโดยผ่านการรับรองผู้เข้าร่วมในงานเลี�ยงรับรองไว้เป�นเอกสารประกอบในการเบิกจ่ายโดยผ่านการรับรอง
                  ของหัวหน้าหน่วยงานของหัวหน้าหน่วยงานของหัวหน้าหน่วยงาน
         - - - กรณีลงทะเบียนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้บัญชีรายชื�อหร �อรายงานที�พิมพ์ออกจากกรณีลงทะเบียนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้บัญชีรายชื�อหร �อรายงานที�พิมพ์ออกจากกรณีลงทะเบียนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้บัญชีรายชื�อหร �อรายงานที�พิมพ์ออกจาก
               ระบบอิเล็กทรอนิกส์(แสดงวันที�/เวลาในการลงทะเบียน เป�นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายระบบอิเล็กทรอนิกส์(แสดงวันที�/เวลาในการลงทะเบียน เป�นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายระบบอิเล็กทรอนิกส์(แสดงวันที�/เวลาในการลงทะเบียน เป�นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย    
               ผ่านการรับรองจากหัวหน้าหน่วยงานผ่านการรับรองจากหัวหน้าหน่วยงานผ่านการรับรองจากหัวหน้าหน่วยงาน

การเบิกค่าอาหารรับรองการเบิกค่าอาหารรับรองการเบิกค่าอาหารรับรอง



   

4. การรับรองอาจารย์พิเศษหร �อว �ทยากรสําหรับการเร �ยนการสอน4. การรับรองอาจารย์พิเศษหร �อว �ทยากรสําหรับการเร �ยนการสอน4. การรับรองอาจารย์พิเศษหร �อว �ทยากรสําหรับการเร �ยนการสอน      เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตราเบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตราเบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา
มื�อละ 500 บาทต่อว �ทยากร 1 ท่านมื�อละ 500 บาทต่อว �ทยากร 1 ท่านมื�อละ 500 บาทต่อว �ทยากร 1 ท่าน       เบิกจ่ายได้เฉพาะวนัที�มีการเร �ยนการสอน และต้องจัดทําเบิกจ่ายได้เฉพาะวนัที�มีการเร �ยนการสอน และต้องจัดทําเบิกจ่ายได้เฉพาะวนัที�มีการเร �ยนการสอน และต้องจัดทํา
รายงานขอซื�อขอจ้าง และรายงานผลการจัดซื�อจัดจ้างรายงานขอซื�อขอจ้าง และรายงานผลการจัดซื�อจัดจ้างรายงานขอซื�อขอจ้าง และรายงานผลการจัดซื�อจัดจ้าง
5. การดําเนินการฝ�กอบรม ประชุม สัมมนาและกิจกรรมอื�นใดในรูปแบบออนไลน์ เบิกค่า5. การดําเนินการฝ�กอบรม ประชุม สัมมนาและกิจกรรมอื�นใดในรูปแบบออนไลน์ เบิกค่า5. การดําเนินการฝ�กอบรม ประชุม สัมมนาและกิจกรรมอื�นใดในรูปแบบออนไลน์ เบิกค่า
รับรองได้เฉพาะผู้เข้าร่วมในห้องประชุมที�หน่วยงานผู้ดําเนินการได้จัดเตร �ยมไวเ้ท่านั�นรับรองได้เฉพาะผู้เข้าร่วมในห้องประชุมที�หน่วยงานผู้ดําเนินการได้จัดเตร �ยมไวเ้ท่านั�นรับรองได้เฉพาะผู้เข้าร่วมในห้องประชุมที�หน่วยงานผู้ดําเนินการได้จัดเตร �ยมไวเ้ท่านั�น    

ระเบียบ/ประกาศที�เกี�ยวข้อง
ประกาศมหาว �ทยาลัยวลัยลักษณ์ เร ��องหลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหารมื�อหลัก 
ค่าอาหารว่างและเคร ��องดื�ม พ.ศ.2566

การเบิกค่าอาหารรับรองการเบิกค่าอาหารรับรองการเบิกค่าอาหารรับรอง



1. หนังสือขออนุมัติโครงการและขออนุมัติงบประมาณ1. หนังสือขออนุมัติโครงการและขออนุมัติงบประมาณ1. หนังสือขออนุมัติโครงการและขออนุมัติงบประมาณ   
         กรณีการใช้งบจากหน่วยงานอื�น ต้องผ่านการอนุมัติจากเจ้าของงบประมาณกรณีการใช้งบจากหน่วยงานอื�น ต้องผ่านการอนุมัติจากเจ้าของงบประมาณกรณีการใช้งบจากหน่วยงานอื�น ต้องผ่านการอนุมัติจากเจ้าของงบประมาณ   
2. โครงการที�ขออนุมัติ ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วนตามรูปแบบ2. โครงการที�ขออนุมัติ ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วนตามรูปแบบ2. โครงการที�ขออนุมัติ ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วนตามรูปแบบ
         การเสนอโครงการการเสนอโครงการการเสนอโครงการ      กําหนดการ วนั เวลา สถานที�จัดกิจกรรมกําหนดการ วนั เวลา สถานที�จัดกิจกรรมกําหนดการ วนั เวลา สถานที�จัดกิจกรรม
3. รายละเอียดงบประมาณ และประมาณการค่าใช้จ่าย3. รายละเอียดงบประมาณ และประมาณการค่าใช้จ่าย3. รายละเอียดงบประมาณ และประมาณการค่าใช้จ่าย
4. รายงานขอซื�อขอจ้างและหนังสือขออนุมัติแต่งตั�งบุคคลรับผิดชอบ4. รายงานขอซื�อขอจ้างและหนังสือขออนุมัติแต่งตั�งบุคคลรับผิดชอบ4. รายงานขอซื�อขอจ้างและหนังสือขออนุมัติแต่งตั�งบุคคลรับผิดชอบ
         ในการจัดทําร่างขอบเขตของงานฯ (กรณีมีการซื�อหร �อจ้าง)ในการจัดทําร่างขอบเขตของงานฯ (กรณีมีการซื�อหร �อจ้าง)ในการจัดทําร่างขอบเขตของงานฯ (กรณีมีการซื�อหร �อจ้าง)

การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ กิจกรรม



                                             
   หนังสือขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติจัดกิจกรรมหนังสือขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติจัดกิจกรรมหนังสือขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติจัดกิจกรรม111 ...

         2. 2. 2. กําหนดการจัดกิจกรรมกําหนดการจัดกิจกรรมกําหนดการจัดกิจกรรม      ตารางการสอนตารางการสอนตารางการสอน   
         3. หนังสือเชิญว �ทยากร3. หนังสือเชิญว �ทยากร3. หนังสือเชิญว �ทยากร      คําสั�งแต่งตั�งอาจารย์พิเศษคําสั�งแต่งตั�งอาจารย์พิเศษคําสั�งแต่งตั�งอาจารย์พิเศษ
         4. รายงานขอซื�อขอจ้าง (ค่ารับรองว �ทยากร)4. รายงานขอซื�อขอจ้าง (ค่ารับรองว �ทยากร)4. รายงานขอซื�อขอจ้าง (ค่ารับรองว �ทยากร)
         5. ประมาณการค่าใช้จ่าย อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทน5. ประมาณการค่าใช้จ่าย อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทน5. ประมาณการค่าใช้จ่าย อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทน

การเชิญอาจารย์พิเศษหร �อว �ทยากร



   ใบสําคัญรับเงินใบสําคัญรับเงินใบสําคัญรับเงิน         หมายถึง หลักฐานการรับเงินที�ผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จหมายถึง หลักฐานการรับเงินที�ผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จหมายถึง หลักฐานการรับเงินที�ผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จ111 ...
                  รับเงินหร �อบิลเงินสดได้ (ต้องแนบสําเนาบัตประชาชน พร้อมลงนามผู้รับเงินให้รับเงินหร �อบิลเงินสดได้ (ต้องแนบสําเนาบัตประชาชน พร้อมลงนามผู้รับเงินให้รับเงินหร �อบิลเงินสดได้ (ต้องแนบสําเนาบัตประชาชน พร้อมลงนามผู้รับเงินให้
                  เหมือนกับเหมือนกับเหมือนกับสําเนาบัตรประชาชน)สําเนาบัตรประชาชน)สําเนาบัตรประชาชน)
         2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน      หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที�ใช้ควบคู่กับใบเสร็จหมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที�ใช้ควบคู่กับใบเสร็จหมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที�ใช้ควบคู่กับใบเสร็จ
                  รับเงินหร �อบิลเงินสดที�ไม่สมบูรณ์ หร �อหลักฐานรับรองตนเองของผู้จ่ายเงินว่ารับเงินหร �อบิลเงินสดที�ไม่สมบูรณ์ หร �อหลักฐานรับรองตนเองของผู้จ่ายเงินว่ารับเงินหร �อบิลเงินสดที�ไม่สมบูรณ์ หร �อหลักฐานรับรองตนเองของผู้จ่ายเงินว่า
                  ได้จ่ายไปเพื�อการนั�นจร �ง เช่น ค่าพาหนะในพื�นที�เหมาจ่าย ค่าที�พักเหมาจ่ายได้จ่ายไปเพื�อการนั�นจร �ง เช่น ค่าพาหนะในพื�นที�เหมาจ่าย ค่าที�พักเหมาจ่ายได้จ่ายไปเพื�อการนั�นจร �ง เช่น ค่าพาหนะในพื�นที�เหมาจ่าย ค่าที�พักเหมาจ่าย      
         3. ใบเสร็จรับเงินหร �อบิลเงินสด หมายถึง หลักฐานที�แสดงการรับเงินที�ผู้ขายหร �อ3. ใบเสร็จรับเงินหร �อบิลเงินสด หมายถึง หลักฐานที�แสดงการรับเงินที�ผู้ขายหร �อ3. ใบเสร็จรับเงินหร �อบิลเงินสด หมายถึง หลักฐานที�แสดงการรับเงินที�ผู้ขายหร �อ
                  ผู้ให้บร �การออกให้เพื�อแสดงว่าได้รับเงินถูกต้องแล้วผู้ให้บร �การออกให้เพื�อแสดงว่าได้รับเงินถูกต้องแล้วผู้ให้บร �การออกให้เพื�อแสดงว่าได้รับเงินถูกต้องแล้ว

หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน



ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

ท่ีสมบูรณท่ีสมบูรณท่ีสมบูรณ    

1. เลขท่ี เลมท่ี1. เลขท่ี เลมท่ี1. เลขท่ี เลมท่ี

2. ช่ือ สถานท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท2. ช่ือ สถานท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท2. ช่ือ สถานท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท

เลขประจําตัวผูเสียภาษีทะเบียนการคาเลขประจําตัวผูเสียภาษีทะเบียนการคาเลขประจําตัวผูเสียภาษีทะเบียนการคา

3. วันเดือนป ท่ีรับเงิน3. วันเดือนป ท่ีรับเงิน3. วันเดือนป ท่ีรับเงิน

4. รายการแสดงการับเงินระบุวาเปน4. รายการแสดงการับเงินระบุวาเปน4. รายการแสดงการับเงินระบุวาเปน

คาอะไรคาอะไรคาอะไร

5.จํานวนเงิน ตัวเลขและตัวหนังสือ5.จํานวนเงิน ตัวเลขและตัวหนังสือ5.จํานวนเงิน ตัวเลขและตัวหนังสือ

6.ลายมือช่ือผูรับเงิน6.ลายมือช่ือผูรับเงิน6.ลายมือช่ือผูรับเงิน





ตัวอยางใบเสร็จคาท่ีพัก (ออนไลน)



ใบเสรจ็รบัเงิน/บลิเงินสด ค่าที�พกั
กรณีการเขา้ในรสีอรท์/โฮมสเตย์

 1. ใหผู้ร้บัเงิน ใสร่ายละเอียดการเขา้พกั วนัที�เขา้พกั 
    วนัที�ออก จาํนวนหอ้ง และรายชื�อผูเ้ขา้พกัใหค้รบถ้วน 
    ในใบเสรจ็รบัเงิน  
2. หรอืจดัทํารายละเอียดการเขา้พกั  โดยประทับตรา  
    ที�พกั หรอืผูร้บัเงินลงชื�อกํากับ 
3. ผูเ้บกิเขยีนใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน



ใบเสรจ็รบัเงิน 
บรษัิท มสิเตอร ์ดี.ไอ.วาย (กรุงเทพ) จาํกัด

      ใหร้า้นประทับตรา พรอ้มลงนามกํากับ หรอื
      แนบสลิบที�ออกจากเครื�องแคชเชยีร์



การจัดซ้ือวัสดุอุปกรณหรือใชบริการผานระบบออนไลนการจัดซ้ือวัสดุอุปกรณหรือใชบริการผานระบบออนไลนการจัดซ้ือวัสดุอุปกรณหรือใชบริการผานระบบออนไลน

1. หลักฐานการชําระเงินการซ้ือหรือการใชบริการ1. หลักฐานการชําระเงินการซ้ือหรือการใชบริการ1. หลักฐานการชําระเงินการซ้ือหรือการใชบริการ

2. เอกสารท่ียืนยันการชําระเงิน2. เอกสารท่ียืนยันการชําระเงิน2. เอกสารท่ียืนยันการชําระเงิน

3. รายละเอียดการส่ังซ้ือ/การใชบริการ3. รายละเอียดการส่ังซ้ือ/การใชบริการ3. รายละเอียดการส่ังซ้ือ/การใชบริการ



1.1.1. ใช้สําเนาใบเสร็จรับเงิน โดยผู้รับเงินเป�นผู้รับรองใช้สําเนาใบเสร็จรับเงิน โดยผู้รับเงินเป�นผู้รับรองใช้สําเนาใบเสร็จรับเงิน โดยผู้รับเงินเป�นผู้รับรอง
2.กรณีที�ไม่สามารถขอสําเนาใบเสร็จได้2.กรณีที�ไม่สามารถขอสําเนาใบเสร็จได้2.กรณีที�ไม่สามารถขอสําเนาใบเสร็จได้      ให้ขออนุมัติจากอธิการบดีให้ขออนุมัติจากอธิการบดีให้ขออนุมัติจากอธิการบดี
         หร �อผู้ที�อธิการบดีมอบหมาย โดยชี�แจงเหตุผล พฤติการที�สูญหายหร �อผู้ที�อธิการบดีมอบหมาย โดยชี�แจงเหตุผล พฤติการที�สูญหายหร �อผู้ที�อธิการบดีมอบหมาย โดยชี�แจงเหตุผล พฤติการที�สูญหาย
         หร �อไม่อาจขอสําเนาได้ และรับรองวา่ไม่เคยนําใบเสร็จรับเงินนั�นหร �อไม่อาจขอสําเนาได้ และรับรองวา่ไม่เคยนําใบเสร็จรับเงินนั�นหร �อไม่อาจขอสําเนาได้ และรับรองวา่ไม่เคยนําใบเสร็จรับเงินนั�น
         มาเบิกจ่าย แม้เจอภายหลังก็จะไม่นํามาเบิกจ่ายอีกมาเบิกจ่าย แม้เจอภายหลังก็จะไม่นํามาเบิกจ่ายอีกมาเบิกจ่าย แม้เจอภายหลังก็จะไม่นํามาเบิกจ่ายอีก

ใบเสร็จรับเงินสูญหาย



แบบฟอร์มสําหรับการเบิกจ่าย
1.กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายที�สํารองไปแล้ว 
วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท (ใช้กระดาษสีชมพูบาง)

2 .กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายที�สํารองไปแล้ว วงเงินเกิน 10,000 บาท



แบบฟอร์มสําหรับการเบิกจ่าย
3.กรณีการเบิกค่าตอบแทนโดยการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์



กําหนดเวลาในการจัดส่งเอกสารการเบิกจ่าย





ขั�นตอนการเบิก
ค่าสวัสดิการ

งานตรวจจ่าย
ส่วนการเงินและบัญชี 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
10 มกราคม 2567



   

   ขั�นตอนการส่งเบิกค่าสวสัดิการประเภทต่าง ๆ ประกอบด้วย
สวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล1.
สวสัดิการค่าเล่าเร �ยนบุตร2.
สวสัดิการค่าเคร ��องแบบ3.

   

หัวข้อการแลกเปลี�ยน



1. ผู้เบิกสวสัดิการกรอกข้อมูลการส่งเบิกในระบบ  WU - HRMS หัวข้อสวสัดิการ
และสิทธิประโยชน์เกื�อกูล > เลือกสิทธิ�การใช้งานสําหรบัพนักงานงานมหาว �ทยาลัย >
สวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล > ดูรายละเอียดเกี�ยวกับวงเงินสิทธิ�คงเหลือ ค่าฟ�น ค่า
วคัซีน และค่ารกัษาพยาบาลผู้ป�วยนอก รพ.เอกชน/คลินิก และข้อมูลเกี�ยวกับ
ประกาศ ระเบียบหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่ารกัษาพยาบาล การเบิกค่ารกัษา
พยาบาล    

 สวสัดิการค่ารักษาพยาบาล



2. กรอกข้อมูลการเบิกสวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล  แนบไฟล์เอกสารหลักฐาน  
ประกอบการเบิก  เลือกใช้สิทธิ�ค่ารกัษาพยาบาลประเภทต่าง ๆ ประกอบด้วย
 - ค่ารกัษาพยาบาล ประเภทผู้ป�วยนอก - รพ.รฐั
 - ค่ารกัษาพยาบาล ประเภทผู้ป�วยใน - รพ. รฐั
 - ค่ารกัษาพยาบาล ประเภทผู้ป�วยนอก - รพ. เอกชน/คลินิก
 - ค่ารกัษาพยาบาล ประเภทผู้ป�วยใน - รพ. เอกชน
 - ค่ารกัษาฟ�น
 - ค่าฉีดวคัซีน
 - ค่าสวสัดิการเดินทางรักษาพยาบาล
 - ค่าสวสัดิการที�พักรักษาพยาบาล  
                                      

 สวสัดิการค่ารักษาพยาบาล



3. กดยื�นแบบฟอรม์ พิมพ์ใบเบิกสวัสดิการค่ารกัษาพยาบาลพรอ้มแนบเอกสารหลัก
ฐานต้นฉบับ ส่งไปที�ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร เพื�อทําการตรวจสอบทะเบียน
ประวัติและตรวจสอบความถูกต้องให้เป�นไปตามระเบียบ/หลักเกณฑ์และอัตราการเบิก
จ่ายค่าสวัสดิการรกัษาพยาบาล 
                                      

 สวสัดิการค่ารักษาพยาบาล



 ตัวอย่างใบสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล



1. ผู้เบิกสวสัดิการกรอกข้อมูลการส่งเบิกในระบบ WU - HRMS >1. ผู้เบิกสวสัดิการกรอกข้อมูลการส่งเบิกในระบบ WU - HRMS >1. ผู้เบิกสวสัดิการกรอกข้อมูลการส่งเบิกในระบบ WU - HRMS >
สวสัดิการและสิทธิประโยชน์เกื�อกูล > เลือกสิทธ์การใช้งานสําหรับสวสัดิการและสิทธิประโยชน์เกื�อกูล > เลือกสิทธ์การใช้งานสําหรับสวสัดิการและสิทธิประโยชน์เกื�อกูล > เลือกสิทธ์การใช้งานสําหรับ
พนักงานมหาว �ทยาลัย > สวสัดิการเกี�ยวกับการศึกษาค่าเร �ยนบุตร >พนักงานมหาว �ทยาลัย > สวสัดิการเกี�ยวกับการศึกษาค่าเร �ยนบุตร >พนักงานมหาว �ทยาลัย > สวสัดิการเกี�ยวกับการศึกษาค่าเร �ยนบุตร >
ดูรายละเอียดเกี�ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าเล่าเร �ยนดูรายละเอียดเกี�ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าเล่าเร �ยนดูรายละเอียดเกี�ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าเล่าเร �ยน
บุตรบุตรบุตร
   

สวสัดิการค่าเล่าเร �ยนบุตร



2. กดเป�ดใบเบิกสวสัดิการ กรอกข้อมูลรายการเบิกสวสัดิการค่าเล่า2. กดเป�ดใบเบิกสวสัดิการ กรอกข้อมูลรายการเบิกสวสัดิการค่าเล่า2. กดเป�ดใบเบิกสวสัดิการ กรอกข้อมูลรายการเบิกสวสัดิการค่าเล่า
เร �ยนบุตร พร้อมแนบไฟล์หลักฐานประกอบการเบิก เช่น ใบเสร็จรับเร �ยนบุตร พร้อมแนบไฟล์หลักฐานประกอบการเบิก เช่น ใบเสร็จรับเร �ยนบุตร พร้อมแนบไฟล์หลักฐานประกอบการเบิก เช่น ใบเสร็จรับ
เงิน ประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถานศึกษา เป�นต้นเงิน ประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถานศึกษา เป�นต้นเงิน ประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถานศึกษา เป�นต้น
   3. กดยื�นแบบฟอร์มและพิมพ์ใบเบิกสวสัดิการค่าเล่าเร �ยนบุตร พร้อม3. กดยื�นแบบฟอร์มและพิมพ์ใบเบิกสวสัดิการค่าเล่าเร �ยนบุตร พร้อม3. กดยื�นแบบฟอร์มและพิมพ์ใบเบิกสวสัดิการค่าเล่าเร �ยนบุตร พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานต้นฉบับส่งไปที�ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรแนบเอกสารหลักฐานต้นฉบับส่งไปที�ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรแนบเอกสารหลักฐานต้นฉบับส่งไปที�ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร
เพื�อตรวจสอบทะเบียนประวติั และตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบเพื�อตรวจสอบทะเบียนประวติั และตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบเพื�อตรวจสอบทะเบียนประวติั และตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ      
หลักเกณฑ์และอัตราตามที�มหาว �ทยาลัยกําหนดหลักเกณฑ์และอัตราตามที�มหาว �ทยาลัยกําหนดหลักเกณฑ์และอัตราตามที�มหาว �ทยาลัยกําหนด
   

สวสัดิการค่าเล่าเร �ยนบุตร



ตัวอย่างใบเบิกสวสัดิการค่าเล่าเร �ยนบุตร



 สวสัดิการค่าเคร ��องแบบ

1. ผู้เบิกสวสัดิการกรอกข้อมูลการส่งเบิกในระบบ WU - HRMS >1. ผู้เบิกสวสัดิการกรอกข้อมูลการส่งเบิกในระบบ WU - HRMS >1. ผู้เบิกสวสัดิการกรอกข้อมูลการส่งเบิกในระบบ WU - HRMS >
สวสัดิการและสิทธิประโยชน์เกื�อกูล > เลือกสิทธิ�การใช้งานสําหรับสวสัดิการและสิทธิประโยชน์เกื�อกูล > เลือกสิทธิ�การใช้งานสําหรับสวสัดิการและสิทธิประโยชน์เกื�อกูล > เลือกสิทธิ�การใช้งานสําหรับ
พนักงานมหาว �ทยาลัย > เงินช่วยเหลือค่าเคร ��องแบบพนักงาน >พนักงานมหาว �ทยาลัย > เงินช่วยเหลือค่าเคร ��องแบบพนักงาน >พนักงานมหาว �ทยาลัย > เงินช่วยเหลือค่าเคร ��องแบบพนักงาน >
กรอกข้อมูลรายการเบิกสวสัดิการค่าเคร ��องแบบกรอกข้อมูลรายการเบิกสวสัดิการค่าเคร ��องแบบกรอกข้อมูลรายการเบิกสวสัดิการค่าเคร ��องแบบ
   



 สวสัดิการค่าเคร ��องแบบ

2. กดเป�ดใบเบิกสวสัดิการ กรอกข้อมูลรายการเบิกสวสัดิการค่าเคร ��อง2. กดเป�ดใบเบิกสวสัดิการ กรอกข้อมูลรายการเบิกสวสัดิการค่าเคร ��อง2. กดเป�ดใบเบิกสวสัดิการ กรอกข้อมูลรายการเบิกสวสัดิการค่าเคร ��อง
แบบ พร้อมแนบไฟล์หลักฐานประกอบการเบิกแบบ พร้อมแนบไฟล์หลักฐานประกอบการเบิกแบบ พร้อมแนบไฟล์หลักฐานประกอบการเบิก      
3. กดยื�นแบบฟอร์มและพิมพ์ใบเบิกสวสัดิการค่าเคร ��องแบบ พร้อม3. กดยื�นแบบฟอร์มและพิมพ์ใบเบิกสวสัดิการค่าเคร ��องแบบ พร้อม3. กดยื�นแบบฟอร์มและพิมพ์ใบเบิกสวสัดิการค่าเคร ��องแบบ พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานต้นฉบับส่งไปที�ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรแนบเอกสารหลักฐานต้นฉบับส่งไปที�ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรแนบเอกสารหลักฐานต้นฉบับส่งไปที�ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร
เพื�อตรวจสอบทะเบียนประวติั และตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบเพื�อตรวจสอบทะเบียนประวติั และตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบเพื�อตรวจสอบทะเบียนประวติั และตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ      
หลักเกณฑ์และอัตราตามที�มหาว �ทยาลัยกําหนดหลักเกณฑ์และอัตราตามที�มหาว �ทยาลัยกําหนดหลักเกณฑ์และอัตราตามที�มหาว �ทยาลัยกําหนด
   



 ตัวอย่างใบเบิกสวสัดิการค่าเคร ��องแบบ



 ขั�นตอนการเบิกจ่ายค่าสวัสดิการ 
งานตรวจจ่าย ส่วนการเงินและบัญชี

งานตรวจจ่ายเงินสวสัดิการ ส่วนการเงินและบัญชี ดําเนินการเบิกจ่ายงานตรวจจ่ายเงินสวสัดิการ ส่วนการเงินและบัญชี ดําเนินการเบิกจ่ายงานตรวจจ่ายเงินสวสัดิการ ส่วนการเงินและบัญชี ดําเนินการเบิกจ่าย
ค่าสวสัดิการให้กับผู้เบิกภายในไม่เกิน 3 วนัทําการนับจากวนัที�ได้รับค่าสวสัดิการให้กับผู้เบิกภายในไม่เกิน 3 วนัทําการนับจากวนัที�ได้รับค่าสวสัดิการให้กับผู้เบิกภายในไม่เกิน 3 วนัทําการนับจากวนัที�ได้รับ
ใบเบิกสวสัดิการที�ถูกต้องครบถ้วนใบเบิกสวสัดิการที�ถูกต้องครบถ้วนใบเบิกสวสัดิการที�ถูกต้องครบถ้วน   
   



 ขั�นตอนการทําจ่ายค่าสวสัดิการ 
งานตรวจจ่าย ส่วนการเงินและบัญชี

   ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเบิกจ่ายค่าสวสัดิการทุกประเภท ทั�งเอกสารต้นฉบับและเอกสารในระบบตรวจสอบเอกสารหลักฐานเบิกจ่ายค่าสวสัดิการทุกประเภท ทั�งเอกสารต้นฉบับและเอกสารในระบบตรวจสอบเอกสารหลักฐานเบิกจ่ายค่าสวสัดิการทุกประเภท ทั�งเอกสารต้นฉบับและเอกสารในระบบ
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ตรวจสอบวงเงินสิทธิ�คงเหลือของผู้เบิก เช่น ค่ารักษาพยาบาลฟ�น ค่าวคัซีน ค่ารักษาพยาบาลผู้ป�วยตรวจสอบวงเงินสิทธิ�คงเหลือของผู้เบิก เช่น ค่ารักษาพยาบาลฟ�น ค่าวคัซีน ค่ารักษาพยาบาลผู้ป�วยตรวจสอบวงเงินสิทธิ�คงเหลือของผู้เบิก เช่น ค่ารักษาพยาบาลฟ�น ค่าวคัซีน ค่ารักษาพยาบาลผู้ป�วย
นอก-โรงพยาบาลเอกชน/คลินิก ค่าเล่าเร �ยนบุตร เป�นเต้นนอก-โรงพยาบาลเอกชน/คลินิก ค่าเล่าเร �ยนบุตร เป�นเต้นนอก-โรงพยาบาลเอกชน/คลินิก ค่าเล่าเร �ยนบุตร เป�นเต้น   
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ประมาณหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เบิกแต่ละราย ในระบบ SAPประมาณหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เบิกแต่ละราย ในระบบ SAPประมาณหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เบิกแต่ละราย ในระบบ SAP
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จัดทําฐานข้อมูลในระบบ KTB DATA โอนเงินเข้าบัญชีผู้เบิกในระบบจัดทําฐานข้อมูลในระบบ KTB DATA โอนเงินเข้าบัญชีผู้เบิกในระบบจัดทําฐานข้อมูลในระบบ KTB DATA โอนเงินเข้าบัญชีผู้เบิกในระบบ      KTB corporate onlineKTB corporate onlineKTB corporate online666...

   




