
สว่นการเงินและบญัชี
    ยนิดีต้อนรบั

โครงการแลกเปลี�ยนเรยีนรูด้้านการเงินและบญัชเีพื�อเพิ�มประสทิธภิาพการรบั - จา่ยเงิน งบประมาณ
มหาวทิยาลัยวลัยลักษณ์



       ภารกิจหลัก
สว่นการเงินและบญัชี

ควบคุมดูแลและให้
บริการทางด้านการเงิน
ทรัพย์สิน และการบัญชี

1. 2. ควบคุม ตัดจ่าย
งบประมาณของมหาวิทยาลัย

3.สนับสนนุเพื�อเสริมสร้างความเข้มแข็งให้
กับภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยใน 4 ด้าน

ด้านการเรียนการสอน1.

2. การบริการวิชาการ

3. การวิจัย
4. การทํานบํุารุงศิลปะและวัฒนธรรม



งานบญัชี
ส่วนการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

พี�แตงกวา

พี�แตงโม

พี�เอื�อย
พี�สุพี�เจี�ยบ

รายงานทางการเงิน
บันทึกบัญชี/ตัดจ่ายงบประมาณ

งานบัญชีภาครัฐ
ระบบคลังวัสดุ

เบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน

งานบัญชี
ณัฏฐพัชร เหล่าทิพย์ (พี�เตือน)

หัวหนา้งาน



งานบรหิารงานทั�วไป
ส่วนการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

พี�หนิง

พี�ปาล์ม
พี�หะลิบ

พี�สุคนธ์ พี�แป�ว

งานบัญชีเงินเดือน
งานบัญชีเงินฝากธนาคาร

จัดหาอัตรากําลัง
 งานเลขานกุาร

งานสารบรรณและธุรการ

งานบริหารงานทั�วไปและธุรการ
นรกมล สุโขพล (พี�นก)

หัวหนา้งาน



งานการเงิน
ส่วนการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

พี�จรี

พี�ตาล

พี�การ์ตูน

พี�เขียว

พี�หวัน พี�มล

 รับเงินรายได้มหาวิทยาลัย
การเงินนักศึกษา

ทําจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
(e-payment)

ตรวจสอบเอกสารกองทุนสํานักฯ

งานการเงิน
จันทร์จิรา ศรีราพร (พี�จัน)

หัวหนา้งาน



งานตรวจจา่ย
ส่วนการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

พี�ฉัตร

พี�แหม่ม พี�จิ�ม
พี�พอลล่า พี�นอ้ย

นอ้งนุก้

งานตรวจจ่าย
สุวิมล บุญชู (พี�ยุ้ย)

รักษาการหัวหนา้งาน

ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทุกประเภท
ยืม-คืนเงินทดรองจ่าย

เบิกจ่ายสวัสดิการ
เงินสํารองจ่ายหน่วยงาน

เงินสํารองจ่ายยอดไม่เกิน10,000



หวัข้อการแลกเปลี�ยนเรยีนรู ้
วิธีการระบุรหัสงบประมาณเพื�อการเบิกจ่ายเงินและการตรวจสอบรายงานบัญชี/งบประมาณ

  การขออนุมัติทํางานล่วงเวลาและการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการทํางานล่วงเวลา

การรับเงินทุนอุดหนุนวิจัย/บริการวิชาการ จากหน่วยงานภายนอก

สวัสดิการและประโยชน์เกื�อกูล 

คําสั�ง ระเบียบ ประกาศ ที�เกี�ยวข้อง

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

การยืมเงินทดรอง ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ขั�นตอนการเบิกจ่ายเงิน

กําหนดเวลาในการจัดส่งเอกสารการเบิกจ่าย



วธิกีารระบุรหัสงบประมาณเพื�อการเบกิจา่ยเงิน
และ ตรวจสอบรายงานบญัช/ีงบประมาณ



                  

          

                   

           

ทุกหน่วยงาน ระบุ 1000 คือ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เท่านั�น

วธิกีารกรอกรหัสงบประมาณเพื�อการเบกิจา่ยเงินค่าใชจ้า่ยดําเนนิงาน
Business Place : รหัสสถานประกอบการ

หน่วยงานทั�วไปกลุ่มหน่วยงานสังกัดสํานักงานอธิการบดี/ศูนย์สถาบัน /
สํานักวิชา  ระบุรหัส 1000 มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
หน่วยงานวิสาหกิจ ใช้รหัส 2000-4000 ตามหน่วยงานของตนเอง

Business Area : ประเภทธุรกิจ

รหัสแหล่งงบประมาณที�ได้รับ ว่าเป�นงบประมาณจากแหล่งเงินภายในหรือ
ภายนอก โดยระบุในเอกสารการเบิกจ่าย ดังนี�
เงินภายใน F10000 ให้ระบุ I1000000  
เงินภายนอก F20000 ให้ระบุ E9000001
หน่วยงานวิสาหกิจ ใช้รหัสที�ขึ�นต้นด้วย E…… โดยให้ตรงกับหน่วยงาน
ตนเอง

Fund : แหล่งเงินทุน

Fund Center : หน่วยรับงบประมาณ รหัสหน่วยรับงบประมาณ ตามที�ระบุในเล่มแผนงบประมาณประจําป� เช่น
753100 สํานักวิชาการจัดการ

           
Cost Center : รหัสต้นทุน

รหัสที�ต้องการบันทึกผลการใช้จ่ายจริง โดย
- หน่วยงานสังกัดสํานักงานอธิการบดี/ศูนย์สถาบัน ใช้รหัส Fun Center : หน่วยรับงบ
ประมาณ ต่อท้ายด้วยเลข 0 จํานวน 4 ตัว เช่น 7504010000
- หน่วยงานสํานักวิชา บันทึกรายจ่ายลงสาขาวิชา   เช่น 7531000101 
- รายจ่ายของกลุ่มหน่วยงานวิสาหกิจ ใช้รหัสงบประมาณของตนเอง



                  

- กรณีเบิกเงินรายจ่ายจากงบประมาณของหน่วยงานตนเอง ใช้รหัสแผนกิจกรรมหลัก
ตามที�ระบุในเล่มแผนงบประมาณประจําป� โดยจะต้องสัมพันธ์กับค่าใช้จ่ายจริง 
- กรณีเบิกเงินรายจ่ายจากงบประมาณกลางของมหาวิทยาลัยหรือรายจ่ายกิจกรรม
Pull กลาง เช่น ค่าเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื�นที�สําหรับผู้บริหาร  การดําเนินงาน
สหกิจศึกษา ค่ารักษาพยาบาล เป�นต้น 

วธิกีารกรอกรหัสงบประมาณเพื�อการเบกิจา่ยเงินค่าใชจ้า่ยดําเนนิงาน

Functional Area : กิจกรรม

                  
Commitment Item : หมวดรายจ่าย รหัสที�บันทึกหมวดรายจ่ายงบประมาณ เช่น ค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ 

(BO03-000000) ค่าสาธารณูปโภค(BO04-000000) 
เงินอุดหนุน(BO05-000000) เป�นต้น



(เฉพาะหน่วยงานทั�วไปไม่รวมถึงหน่วยงานวิสาหกิจ) ความหมาย :
หมายถึงงบประมาณที�ตั�งไว้ที�หน่วยงานใดหน่วยงานหนึ�ง ซึ�งเป�น
หน่วยงานกลาง แต่เมื�อหน่วยงานอื�น ๆ จะเบิกจ่ายงบประมาณใน
กิจกรรม Pull กลาง หน่วยงานต้องระบุรหัส Cost Center : รหัส
ต้นทุน และ รหัส Functional Area : กิจกรรมย่อย ให้ตรงกับ
หน่วยงานผู้ขอเบิก

กรณีการเบกิเงินรายจา่ยกิจกรรม Pull กลาง



ตัวอยา่งFunctional Area



ตัวอยา่งการกรอกรหสังบประมาณ เพื�อเบกิจา่ยค่าดาํเนนิงาน
สหกิจศึกษา ของสาํนกัวชิาศิลปศาสตร ์
หลักสตูรศิลปศาสตรบณัฑิต สาขาภาษาอังกฤษ
รหสังบประมาณที�สว่นแผนงานและยุทธศาตรกํ์าหนด

รหสังบประมาณที�ระบุในเอกสารการเบกิจา่ย



การตรวจสอบรายงาน บญัช/ีงบประมาณ



การตรวจสอบรายงานการใชจ้า่ยงบประมาณ (FMAVCR01)



รายละเอียดงบประมาณคงเหลือ

EXPERT 1 EXPERT 2
A magazine is
a periodical
publication

A magazine is
a periodical
publication



รายงานบญัชแียกประเภททั�วไป ( FBL3H)



รายงานบญัชแียกประเภททั�วไป ( FBL3H)



รายงานบญัชแียกประเภททั�วไป ( FBL3H)



รายละเอียดรายงานบญัชแียกประเภททั�วไป (การใชคํ้าสั�ง FBL3 H)
              



การขออนุมัติการทํางานล่วงเวลาและการเบิก
จ่ายค่าตอบแทนการทํางานล่วงเวลา



ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์ว่าด้วยการจัดเวลาทํางานและ
การทํางานล่วงเวลา พ.ศ.2563 
ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณเ์รื�องการลงเวลาปฏิบัติงานของ
พนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์พ.ศ.2561 
แนวปฏิบัติการขออนมัุติและการทํางานล่วงเวลา ตามบันทึก
ข้อความ ศธ 57 04 02 01/ว383 วันที� 23 มกราคม 2561 
แนวปฏิบัติการขออนมัุติทํางานล่วงเวลา ตามบันทึกข้อความ อว
75040200/2264/2566 ลว.12 พฤษภาคม 2566

เนื�อหา



แนวปฏิบัติการนําส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา ตามบันทึกข้อความ
อว 75040101/777/2567 ลว.1 กรกฎาคม 2567
แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนล่วงเวลาจากเงินนอกงบ
ประมาณ ตามบันทึกข้อความ อว 750401/888/2567 ลว.12
กรกฎาคม 2567
การจัดทําหนังสือขออนมัุติการทํางานล่วงเวลาในระบบ HRMS
การบันทึกการปฏิบัติงานล่วงเวลาในระบบบริหารจัดการค่าล่วงเวลา
ตอบข้อซักถาม

เนื�อหา
ค่าล่วงเวลา



)
)

)
)

)
)

)
)

)
ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์

ว่าด้วยการจัดเวลาทํางานและการทํางานล่วงเวลา พ.ศ. 2563 

                หมวด 1 การจัดวันและเวลาทํางาน 
              ข้อ 8 การทํางานล่วงเวลาจะกระทําได้ในเงื�อนไข
ดังต่อไปนี�
              (1) ต้องเป�นงานซึ�งไม่สามารถปฏิบัติได้แล้วเสร็จ
ภายในเวลาที�กําหนด และจําเป�นต้องปฏิบัติให้เสร็จ
เรียบร้อยโดยเร็วเพื�อประโยชนแ์ก่มหาวิทยาลัยฯ
              (2) การทํางานล่วงเวลาในวันทํางานปกติต้องไม่
เกิน 4 ชั�วโมง 
              (3) วันหยุดประจําสัปดาห์ วันหยุดประจําป� หรือ
วันหยุดพิเศษ ต้องไม่เกิน 8 ชั�วโมง

กรณีหน่วยงานมีความจําเป�นต้อง
ทํางานล่วงเวลาในวันปกติเกิน 4

ชั�วโมง และในวันหยุดเกิน 8 ชั�วโมง
ให้ระบุ เหตุผล/คําชี�แจงในหนังสือ
ขออนมัุติการทํางานล่วงเวลา ดังนี� 
ขออนมัุติการทํางานล่วงเวลาในวัน

ปกติเกิน 4 ชั�วโมง เนื�องจาก.............
หรือ ขออนมัุติการทํางานล่วงเวลาใน
วันหยุดเกิน 8 ชั�วโมง เนื�องจาก......... 



ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์
ว่าด้วยการจัดเวลาทํางานและการทํางานล่วงเวลา พ.ศ. 2563 

                   หมวด 2 การขออนมัุติทํางานล่วงเวลา 
              ข้อ 9 การทํางานล่วงเวลาต้องได้รับคําสั�ง หรือได้รับการ
อนมัุติจากผู้มีอํานาจตามข้อ 6 ก่อน เว้นแต่กรณีมีความจําเป�น จะ
ทํางานล่วงเวลาไปก่อนก็ได้ แต่ต้องรายงานให้ผู้ที�มีอํานาจอนมัุติ
ทราบเพื�อขออนมัุติการทํางานล่วงเวลาดังกล่าวในโอกาสแรกที�
สามารถทําได้
             ข้อ 11 การขออนมัุติการทํางานล่วงเวลา หัวหนา้หน่วยงานต้อง
วางแผนการทํางานล่วงเวลาและขออนมัุติการทํางานล่วงเวลาล่วงหนา้
กรณีมีความจําเป�น หรือเร่งด่วนสามารถขออนมัุติการทํางานย้อนหลัง
ได้ ไม่เกิน 5 วันทําการ โดยเสนอต่อรองอธิการบดีที�กํากับดูแล
พิจารณาอนมัุติ
              

กรณีหน่วยงานขออนมัุติการ
ทํางานล่วงเวลาย้อนหลังเกิน

5 วันทําการ
ต้องเสนออธิการบดี พิจารณา
อนมัุติ วินิจฉัยชี�ขาดตามข้อ

6 ของระเบียบ 



ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์
ว่าด้วยการจัดเวลาทํางานและการทํางานล่วงเวลา พ.ศ. 2563 

กรณีหน่วยงานจัดส่งเอกสาร
เบิกจ่ายล่วงเวลาหลังวันที� 10

ของเดือนถัดไป ต้องเสนอ
อธิการบดี พิจารณาอนมัุติ

วินิจฉัยชี�ขาดตามข้อ 6 ของ
ระเบียบ

                  หมวด 4 การเบิกจ่ายล่วงเวลา 
       ข้อ 18 การเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา ให้ดําเนินการ

จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายใน
         วันที� 10 ของเดือนถัดไป

              



)
)

)
)

)
)

)
)

)

ข้อ 2.1 พนักงานหรือลูกจ้างที�ต้องลงเวลาปฏิบัติงาน ได้แก่ พนักงานหรือลูกจ้างสาย
ปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั�วไป ที�มีหนา้ที�และความรับผิดชอบ ต้องอยู่ปฏิบัติงาน
ประจํา เพื�อให้บริการด้านวิชาชีพ หรือด้านวิชาการ หรืออื�นๆ ที�เป�นงานสนับสนนุทั�วไป
ได้แก่
        (1) กลุ่มตําแหน่งปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั�วไป
        (2) กลุ่มตําแหน่งบริหารจัดการ ประกอบด้วย หัวหนา้งาน หัวหนา้ฝ�ายหัวหนา้
สํานักงาน หรือตําแหน่งอื�นที�เทียบเท่า ตามที�มหาวิทยาลัยกําหนด ซึ�งพนักงานกลุ่มนี�ยัง
มีภาระหนา้ที�งานบริการที�ต้องปฏิบัติด้วย

)
)
)
)
)
)
)
)
)

ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์
เรื�องการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

พ.ศ.2561



)
)

)
)

)
)

)
)

)

)
)

)
)
)

)

)
)
)
)
)
)
)
)
)

ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์
เรื�องการลงเวลาปฏิบัติงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

พ.ศ.2561

ข้อ 3 ให้พนักงานหรือลูกจ้างที�ต้อง
ลงเวลาปฏิบัติงานตามข้อ 2.1
บันทึกเวลาเข้าและออกการปฏิบัติ
งานด้วยการสแกนลายนิ�วมือ หรือ
ตามระบบที�มหาวิทยาลัยกําหนด
และให้ผู้บังคับบัญชาของหน่วย
งานเป�นผู้ควบคุมการลงเวลาการ
ปฏิบัติงาน

ข้อ 4 กรณีพนักงานหรือลูกจ้าง
ตามข้อ 2.1 ไม่ลงเวลาปฏิบัติ
งาน ถือว่าเป�นการฝ�าฝ�นไม่
ปฏิบัติตามนโยบาย ข้อบังคับ
ระเบียบ และธรรมเนียมปฏิบัติ
ที�มหาวิทยาลัยกําหนดอาจมี
ความผิดทางวินัย



)
)

)
)

)
)

)
)

)

จากที�ประชุมบริหาร ครั�งที� 1/2561 เมื�อวันที� 10 มกราคม 2561
     อธิการบดีได้มอบนโยบายให้ผู้บริหารควบคุมและตรวจสอบการทํางาน
ล่วงเวลาของพนักงานให้เป�นไปตามระเบียบอย่างเคร่งครัด โดยพนักงาน
ที�ขออนมัุติทํางานล่วงเวลาจะต้องขออนมัุติล่วงหนา้ เว้นแต่ในกรณีที�
จําเป�นและจะต้องลงเวลาปฏิบัติงานด้วยการสแกนลายนิ�วมือเพื�อเป�นหลัก
ฐานในการเบิกจ่ายค่าตอบแทน โดยให้หัวหนา้หน่วยงานหรือผู้ควบคุม
การทํางานล่วงเวลาทําหนา้ที�กํากับดูแล

)
)
)
)
)
)
)
)
)

แนวปฏิบัติการขออนมุัติและการทํางานล่วงเวลา ตามบันทึกข้อความ 
ศธ 57 04 02 01/ว383 วันที� 23 มกราคม 2561 ของส่วนทรัพยากรมนษุย์และองค์กร



)
)

)
)

)
)

)
)

)

ประเภทการขอเบิก

          - ประเภทการขอเบิกค่าล่วงเวลาตามระเบียบฯ 
          - ประเภทการขอเบิกค่าล่วงเวลากรณีมีเหตุเร่งด่วนพิเศษ
      
 

ขั�นตอนการขออนมัุติการทํางานล่วงเวลา

)
)
)
)
)
)
)
)
)

การขออนมัุติการทํางานล่วงเวลา

ดําเนินการขออนมัุติการปฏิบัติงาน
ล่วงเวลาผ่านระบบสารสนเทศ
บริหารงานบุคคล (WU HRMS)
เท่านั�น ตามหนังสือเวียน
อว75040207/2574/2566 ลงวัน
ที� 29 พฤษภาคม 2566 ของส่วน
ทมอ.



)
)

)
)

)
)

)
)

)

บันทึกค่าล่วงเวลา

ดําเนินการบันทึกการปฏิบัติงานล่วงเวลาผ่านระบบบริหารจัดการค่าล่วงเวลา
https://hrms.wu.ac.th/

1.

เมื�อบันทึกค่าล่วงเวลาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้องทําการพิมพ์
แบบบันทึกการลงเวลาสําหรับการทํางานล่วงเวลา และแบบบันทึกการลงลาย
นิ�วมือปฎิบัติงาน  ลงชื�อผู้ปฎิบัติงานทั�งสองใบ และทําการกดปุ�มส่งตรวจ 

2.

ผู้ตรวจสอบก่อนส่งเบิก ทําการตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบในระบบ      
เมื�อถูกต้องแล้ว ลงชื�อผู้ควบคุม ทําการกดปุ�มส่งเบิกการเงิน 

3.

)
)
)
)
)
)
)
)
)

ขั�นตอนการบันทึกค่าล่วงเวลา



)
)

)
)

)
)

)
)

)
เอกสารสําหรับใช้เป�นหลักฐาน

ในการเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา 

01 02

03

กดส่งการเงินก่อน print out จาก
ระบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล

(WU HRMS) 

หนังสือขออนมัุติการทํางานล่วงเวลาหนังสือขออนมัุติการทํางานล่วงเวลา  

)
)
)
)
)
)
)
)
)

ใบปะหนา้เบิกทํางานล่วงเวลาใบปะหนา้เบิกทํางานล่วงเวลา

print out จากระบบบริหารจัดการค่า
ล่วงเวลา และลงลายมือชื�อผู้จัดทํา และ

หัวหนา้หน่วยงาน

print out จากระบบบริหารจัดการ
ค่าล่วงเวลา และลงลายมือชื�อ

บันทึกการลงเวลาสําหรับการทํางานล่วงเวลาบันทึกการลงเวลาสําหรับการทํางานล่วงเวลา



)
)

)
)

)
)

)
)

)

รวบรวมเอกสารจัดส่งส่วนการและบัญชี
ภายในวันที� 10 ของเดือนถัดไป 

04

เอกสารสําหรับใช้เป�นหลักฐาน
ในการเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา 

)
)
)
)
)
)
)
)
)

แบบบันทึกการลงลายนิ�วมือเข้าปฎิบัติงานแบบบันทึกการลงลายนิ�วมือเข้าปฎิบัติงาน

print out จากระบบบริหารจัดการค่า
ล่วงเวลา และลงลายมือชื�อ



)
)

)
)

)
)

)
)

)
ประเด็นข้อตรวจพบ

กรณีการเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา

การเลือกประเภทขอเบิกค่าล่วงเวลาไม่สอดคล้องกับระเบียบฯ

)
)
)
)
)
)
)
)
)

การกรอกงบประมาณการเบิกจ่ายยังไม่ถูกต้องครบถ้วน

การทํางานล่วงเวลากรณีมีความจําเป�นหรือเร่งด่วน
ไม่ได้ขออนมัุติการทํางานย้อนหลังภายใน 5 วันทําการ

การบันทึกเวลาปฏิบัติงานล่วงเวลาเริ�มต้น และสิ�นสุด ยังไม่ถูกต้อง



)
)

)
)

)
)

)
)

)
ประเด็นข้อตรวจพบ

กรณีการเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา

พนักงานเบิกค่าล่วงเวลาโดยมีหลักฐานการบันทึกเวลาด้วยการสแกน
ลายนิ�วมือไม่ครบถ้วน

)
)
)
)
)
)
)
)
)

การตรวจสอบและจัดส่งรายการขอเบิกค่าล่วงเวลาในระบบบริหาร
จัดการค่าล่วงเวลา ไม่ถูกต้องครบถ้วนตามกระบวนการ

การจัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายค่าล่วงเวลายังไม่เป�นไปตามระเบียบฯ
(ภายในวันที� 10 ของเดือนถัดไป)



การรบัเงิน 
กรณีเงินทนุวจิยั / บรกิารวชิาการ

เงินสนบัสนนุจากหนว่ยงานภายนอก



04.
หนังสือขอยกเว้นค่า

บริหารโครงการ (ถ้ามี)

รหัสงบประมาณ
(Segment)

เอกสารประกอบ
การนาํสง่รายได้

01.
ขอนําโครงการ.....เข้าระบบ 

WU-MIS(SAP) จาก
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์

02.

03.
หลักฐานการโอนเงิน

05.
หนังสือขออนมัุติ

โครงการ...

06. ข้อมูลออก
ใบเสร็จรับเงิน



ขอนําโครงการ...เข้าระบบ 
WU-MIS(SAP)

จากส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์



รหัสงบประมาณ 
(Segment)



หลักฐาน
การโอนเงิน

 โอนเข้าบัญชี ธนาคารกรุงไทย 
ชื�อบัญชีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

828-1-14776-8



หนังสือขอยกเว้นค่า
บริหารโครงการ (ถ้ามี)



หนังสือขออนมัุติ
โครงการ...



1. ชื�อ - ที�อยู่ (แหล่งเงินที�ได้รับการสนับสนนุ) 
 2. เลขประจําตัวผู้เสียภาษี (ถ้ามี)

ข้อมูลการออก
ใบเสร็จรับเงิน



แนวปฏิบติัการนําสง่รายได้ของหน่วยงานต่างๆ



01

02

03

04

สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ประกอบด้วย
ค่ารักษาพยาบาล ประเภทผู้ป�วยนอก - รพ.รัฐ
ค่ารักษาพยาบาล ประเภทผู้ป�วยใน - รพ.รัฐ
ค่ารักษาพยาบาล ประเภทผู้ป�วยนอก - รพ.เอกชน/คลินิก
ค่ารักษาพยาบาล ประเภทผู้ป�วยใน - รพ.เอกชน
ค่ารักษาฟ�น
ค่าฉีดวัคซีน
ค่าสวัสดิการเดินทางรักษาพยาบาล
ค่าสวัสดิการค่าที�พักรักษาพยาบาล

สวสัดิการและประโยชนเ์กื�อกลู

สวัสดิการค่าที�พัก

สวัสดิการค่าเครื�องแบบ

สวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร



เข้าระบบ WUHRMSกรอกข้อมูลการเบิกสวัสดิการ แนบไฟล์เอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิก หลักฐานประกอบด้วย

1.

ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด

ใบรับรองแพทย์/ใบส่งตัว/สัญญาเช่า

ขั�นตอนการทําเบกิสวสัดิการ

2.ยื�นแบบฟอร์ม พิมพ์ใบเบิกสวัสดิการ (ใบสีชมพู) พร้อมแนบเอกสาร

หลักฐานต้นฉบับส่งไปยังส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรเพื�อทําการตรวจ

สอบทะเบียนประวัติและตรวจสอบความถูกต้องให้เป�นไปตามข้อบังคับ

ระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์



ตัวอยา่งการกรอกแบบฟอรม์ขอเบกิสวสัดิการ



ตัวอยา่งการกรอกแบบฟอรม์ขอเบกิสวสัดิการ

สว่นทรพัยากร
มนษุยแ์ละองค์กร

สว่นการเงินและบญัชี



  คําสั�งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณท์ี� 3402/2567
เรื�อง มอบอํานาจใหัผู้บริหาร หัวหนา้หน่วยงาน และพนักงาน ปฎิบัติหนา้ที�แทนอธิการบดี

ตั�งแต่ วันที� 1 ตุลาคม 2567 สั�ง ณ วันที� 11 ธันวาคม 2567

รองอธิการบดี ผช อธิการบดี

คณบดี

หัวหนา้หน่วยงาน

. กํากับดูแล สั�งการ
และปฏิบัติหนา้ที�แทน
. อนมัุติให้บุคคลากร

ไปปฏิบัติงาน
. อนมัุติกิจกรรม/

โครงการ
/ค่าใช้จ่ายงานประจํา

อนมุัติเกี�ยวกับพัสดุและการสั�งจ่าย

เจ้าหนา้ที�ฯ

ตําแหน่ง การกํากับดูแล อํานาจเกี�ยวกับการพัสดุและการสั�งจ่าย เงื�อนไข











ประกาศ เรื�อง หลักเกณฑ์และอัตราใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประทศ
 พ.ศ. 2567 (เอกสารแนบท้าย)



ตัวอย่างหนังสือขออนมัุติปฏิบัติงานนอกพื�นที�



ประกาศ เรื�อง หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหารมื�อหลัก 
ค่าอาหารว่างและเครื�องดื�ม พ.ศ. 2567



ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด
ที�สมบูรณ์

1. เลขที� เล่มที�
2. ชื�อ สถานที�อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
เลขประจําตัวผู้เสียภาษีทะเบียนการค้า
3. วันเดือนป� ที�รับเงิน
4. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป�น
ค่าอะไร
5.จํานวนเงิน ตัวเลขและตัวหนังสือ
6.ลายมือชื�อผู้รับเงิน



ตัวอย่างบิลเงินสด



แบบฟอร์มสําหรับการเบิกจ่าย

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

2 .กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายที�สํารองไปแล้ว
วงเงินเกิน 10,000 บาท



แบบฟอร์มสําหรับการเบิกจ่าย

3.กรณีการเบิกค่าตอบแทนโดยการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์



ยมื-คืน
เงินทดรอง
จา่ย เพื�อ
ภารกิจ

มหาวทิยาลัย

งานตรวจจ่ายส่วนการเงินฯ
ตรวจสอบ/ตรวจทานความ

ถูกต้อง

หน่วยงาน ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์

ทําจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-PAYMENT)

โอนเข้าบัญชีผู้ยืมภายใน 5 วันทําการ

งานตรวจจ่ายส่วนการเงินฯ
ตรวจสอบความถูกต้อง

อนมัุติค่าใช้จ่ายตามวงเงิน
20,000 หน.งาน

100,000 หน.ส่วนการเงิน
มากกว่า 100,000 รองอธิการบดี

บันทึกค่าใช้จ่าย / ตัดลูกหนี�เป�น ศูนย์

ข้อกําหนด
คืนเงินยืมภายใน 15 วันหลังจากเสร็จ
สิ�นภารกิจ

1.

หากไม่คืนภายในระยะเวลาที�กําหนด
ทวงครั�งที� 1

2.

หากพ้นกําหนดคืน 30 วัน ทวงครั�งที� 2
(หักบัญชีเงินเดือน ดอกเบี�ย 7.5 %)

3.

ข้อกําหนด
1.ยืมได้ไม่เกิน 2 สัญญา
2. ยืมได้ภายในวงเงินที�กําหนด (ตามกลุ่มพนักงาน)
3.หากมีงบประมาณจัดซื�อ/จ้าง ให้ใช้วิธีการทางพัสดุ
4. ยืมได้เฉพาะเท่าที�จําเป�น

ใบคืน ใบยืม
งานธุการลงรับเอกสาร

หัวหนา้ส่วนการเงินฯ
อนมัุติ การยืม

จัดทําใบสําคัญตั�งหนี�
ผ่านระบบ SAP



การยมืเงินทดรอง ระบบอิเล็กทรอนกิส์



ตรวจสอบประเภทเงินยมืทดรองจา่ย



ขั�นตอนการสง่เบกิเอกสารมายงัสว่นการเงินและบญัชี

หน่วยงาน

งานธุรการลงรับเอกสาร

งานตรวจจ่ายตรวจสอบ
เอกสาร

งานบัญชีตัดจ่ายงบ
ประมาณ

งานการเงินทําจ่ายผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์

(e-payment)

โอนเข้าบัญชีผู้ขอเบิก

เอกสารถูกต้อง
เอกสารไม่ถูกต้อง

-การเบิกเงินสํารองจ่าย
-การเบิกจ่ายเจ้าหนี�ทุกประเภท
*ได้รับเงินหลังจากส่งเอกสารมาถึง
ส่วนการเงินและบัญชีภายใน 5 วันทําการ*



กําหนดเวลาในการจดัสง่เอกสารการเบกิจา่ย



หลักฐานการเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง เช่น1.
 ใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วนสมบูรณ ์
การนําใบแจ้งหนี�มาเบิกจ่าย
ส่งเอกสารที�เป�นสําเนามาเบิก

    2. ส่งเอกสารเบิกจ่ายสวัสดิการเกิน 120 วัน

หมายเหตุ : หากเข้ารับการรักษาฉุกเฉินที�คลีนิกเอกชน หรือ
ฉีดวัคฉีนที�ไม่ใช่ศูนย์การแพทย์เนื�องจากภูมิลําเนา ขอให้
หมายเหตุในเอกสารเพื�อให้ส่วนทรัพยากรมนษุย์และองค์กร
พิจารณาตามระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบเอกสารการจ่ายสวัสดิการ



การขาดความเข้าใจระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื�อ/จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560 

1.

รายงานผลการจัดซื�อ/จัดจ้างเกิน 15 วันทําการ
ไม่มีเหตุผลประกอบรายงานผลการจัดซื�อ/จัดจ้างกรณี
เกิน 15 วันทําการ
รายงานผลการจัดซื�อจัดจ้างเฉพาะยอดที�ขอเบิกไม่
รายงานผลตามใบเสร็จรับเงิน 
หลักฐานเอกสารการเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง2.
เอกสารใบแจ้งหนี�ระบุข้อมูลไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ระบุวัน
ที� ไม่ระบุชื�อผู้รับสินค้า/วันที� ไม่ระบุชื�อผู้วางบิล/วันที�

   

ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย



 หัวหนา้ส่วนการเงินและบัญชี(รหัสหน่วยงาน 750401)เดินทางปฏิบัติงานโดยใช้งบเดินทาง
ปฏิบัติงานนอกพื�นที�    งบพูลกลางของมหาวิทยาลัย (ตั�งงบประมาณพูลกลางที�สํานักผู้บริหาร
750300) รหัสงบประมาณที�ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์กําหนด  BA1000  FUND F10000
FA.Z1010202002  FUND CENTER 750300)
  

ส่วนการเงินและบัญชี ต้องระบุ รหัส FA ในเอกสารเบิกจ่ายอย่างไร
A. ระบุ รหัส FA.ย่อยของหน่วยงานตนเอง (H1010202050)
B.ระบุ รหัส FA.Z1010202002 
 

ส่วนการเงินและบัญชี ต้องระบุ COST CENTER ในเอกสารเบิกจ่ายอย่างไร
 A.ระบุ COST CENTER ของหน่วยงานตนเอง (7504010000)
 B. ระบุ COST CENTER ของหน่วยงานสํานักผู้บริหาร (7503000000)

คําถาม



การทํางานล่วงเวลากรณีมีความจําเป�นหรือเร่งด่วนสามารถ
ขออนมัุติย้อนหลังได้ภายในกี�วัน
การเบิกจ่ายค่าล่วงเวลาให้ดําเนินการจัดส่งเอกสารเบิกจ่าย

ให้แล้วเสร็จภายในวันที�

คําถาม



การนําส่งเงินทุนวิจัย/เงินบริการวิชาการจากหน่วยงาน
ภายนอก มายังส่วนการเงินฯ ประกอบด้วยเอกสารอะไร
บ้าง

เมื�อแหล่งเงินทุนได้ดําเนินการโอนเงินทุนเข้าบัญชีของ
มหาวิทยาลัยแล้ว ท่านต้องดําเนินการอย่างไร

คําถาม



คําถาม
หากเข้ารับการรักษาทางทันตกรรมที� รพ.รัฐ/รพ.เอกชน
หรือคลีนิก ในการทํารายการเบิกสวัสดิการจะต้องเลือก
สิทธิการรักษาอะไร
 ค่าของที�ระลึกสําหรับวิทยากรบุคคลภายในมหาวิทยาลัย  ต่างหน่วยงานเบิกได้ในวงเงิน
ไม่เกินเท่าไร

ค่าใช้จ่ายที�เกิดขึ�นในไตรมาสที� 2 เริ�มตั�งแต่เดือนมกราคม - มีนาคม
2568 ต้องส่งเบิกภายในวันที�เท่าไร และหากส่งเบิกเกินระยะเวลาที�
กําหนดต้องทําอย่างไร

นางอุมาภรณ ์จุลเลศ (พี�พอลล่า) ตําแหน่ง นักการเงินและบัญชี ได้
รับอนมัุติไปอบรมสัมมนา ที�กรมบัญชีกลาง กรุงเทพมหานคร ใน
วันที� 25 กุมภาพันธ์ 2568 ขออนมัุติเดินทางวันที� 24-26
กุมภาพันธ์ 2568 ถามว่านางอุมาภรณ ์จุลเลศ ตามประกาศฯ
สามารถเบิกค่าเบี�ยเลี�ยงได้กี�วัน และอัตราค่าเบี�ยเลี�ยงต่อวันเป�น
จํานวนเงินเท่าไร



คําถาม
หน่วยงานจัดกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย เวลา 8.30-12.00 น. โดยตั�งงบ
ประมาณค่ารับรองอาหารหลักไว้  เมื�อดําเนินกิจกรรมเสร็จ เดินทางไป
รับรองอาหารมื�อเที�ยงภายนอกมหาวิทยาลัย  หน่วยงานเบิกค่ารับรองอาหาร
ได้หรือไม่  อย่างไร

 กรณีรองอธิการบดี เดินทางปฏิบัติงานนอกพื�นที�ต่าง
จังหวัด หรือเดินทางปฏิบัติงานต่างประเทศต้องขออนมัุติ
ผ่านใคร 

 สวัสดิการค่าเครื�องแบบพนักงานจะเบิกสวัสดิการนี�ได้จะ
ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงานเท่าไร



คําถาม
กรณีเบิกค่ารับรองอาหารว่างและอาหารมื�อหลักสูงกว่าอัตราประกาศ
มหาวิทยาลัยต้องขออนมัุติผ่านใคร

การคืนเงินยืมทดรองจ่ายต้องคืนภายในกี�วันหลังจากเสร็จสิ�นภารกิจ

กรณีอธิการบดีเดินทางปฏิบัติงานต่างประเทศต้องขออนมัุติผ่านใคร



แบบทดสอบหลังการจดักิจกรรม



แบบประเมนิความพงึพอใจ


