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บทนำ 

 
  เอกสารเล่มนี้จัดทำขึ้น เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และ
งบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย ของหน่วยการเงิน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานขึ ้น โดยมีรายละ เอียดของ
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถนำมาใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน  
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารเล่มนี้ จะอำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานการเงินต่อไป 
 
 

        นางปสุตา  สุวรรณคีรี 
          นักการเงินและบัญชี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์และค่าใช้จ่ายอ่ืน 
1. ตรวจสอบใบ PO/PR จากหน่วยพัสดุที่ส่งมา 
2. ลงบันทึกการเงินจ่าย (AP) ในระบบ 3 มิติ โดยปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 

 

 
 

คลิก “ผู้ใช้ระดับสูงงานทำจ่าย” แล้วคลิก “ตกลง” 

 
 
คลิก “ใบแจ้งหนี้” คลิก “ป้อนรายการ” คลิก “แบทซ์ใบแจ้งหนี้” จะปรากฏ 
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คลิกท่ีรูปไฟฉาย มุมบนซ้าย  

 
พิมพ์ชื่อ ค้นหาแบทซ์ใบแจ้งหนี้ เช่น ค่าใช้จ่ายแผ่นดิน มค.66 แล้วคลิก “ค้นหา” (ชื่อแบทซ์จะเปลี่ยนในแต่ละ
เดือน) 
 



-3- 

 
 
คลิก “ใบแจ้งหนี้” 
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จะปรากฎดังรูป  

 
  

 
 
คลิกตรงปุม่สีเหลือง จะปรากฏ 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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คลิกตรง AP-มาตรฐานตั้งหนี้ แล้วคลิก “ตกลง” 
 

 
คลิกตรงเครื่องหมาย + มุมบนซ้าย เพ่ือตั้งหนี้ 
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เริ่มตั้งหนี้ หากการตั้งหนี้ที่ผ่านขั้นตอนพัสดุมาแล้ว ให้ใส่เลขท่ี PO คลิกทุกช่องที่เป็นสีเหลือง แล้วคลิกตรง “จับคู่” 
แต่หากเป็นการตั้งหนี้ที่ไม่ผ่านขั้นตอนของพัสดุ ให้พิมพ์เลขที่ซัพพลายเออร์ เช่น ตั้งหนี้โดยเงินโอนเข้าสถาบันฯ ให้
ใส่เลขท่ีซัพพลายเออร์เป็น 52 ชื่อสาขา ม.ช. 

- ช่อง ผู้ร่วมค้า ชื่อจะออกมาอัตโนมัติ หากเงินที่ตั้งเบิก จ่ายคืนให้สถาบันฯ ก็ให้ใส่ 52 ที่ชื่อสถาบันฯ 
- ช่อง เลขท่ีบัญชีโอนให้คณะ ให้ใส่เลขท่ีบัญชีสถาบัน  
- ช่อง คำอธิบาย ให้ใส่ตามรายการที่เบิก 
- ช่อง ก้ามปู [ ] ใส่เลขท่ีใบส่งของ แล้วคลิก “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใส่เลขท่ี PO 
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 ช่องกลุ่มหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้คลิกปุ่ม...ขวามือ ใส่%  ค้นหา หากเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ ให้กด     
“1% -ธรรมดา” หากเป็นงบประมาณแผ่นดิน ให้กด “ค้างจ่าย 1%-ผด.” แล้วกด “ตกลง” 
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ไปที่ช่อง บัญชีหนี้สิน คลิกท่ีปุ่มด้านขวา ระบบจะโชว์โดยอัตโนมัติ แต่เราจะต้องดูว่า 
1. ช่องกองทุน ให้ระบุตามกองทุนที่จะตั้งเบิก 
2. หน่วยงาน ไม่ระบุ 
3. แผนงาน ไม่ระบุ 
4. ผังบัญชี  หากเป็นตั้งให้บริษัท ห้างร้าน ระบบจะระบุว่า “เจ้าหนี้นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา 
5. หลักสูตร ไม่ระบุ 
6. รายวิชา ไม่ระบุ 
7. แหล่งเงินทุน ให้ระบุ 01 หรือ 02 (ดูว่าเบิกจ่ายจากงบแผ่นดินหรือเงินรายได้) 
 

 
 
กดปุ่ม “จับคู่” 
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กด “ค้นหา” จะปรากฏ 

 
คลิกในช่อง “ตรงกัน” แล้วกดปุ่ม “จับคู่”อีกครั้ง 
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คลิก การดำเนินการ 1 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง แล้วคลิก “ตกลง” จะได้สถานะ “ตรวจสอบแล้ว” ถือว่า
สิ้นสุด 
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1.  ปริ้นใบสำคัญตั้งหนี้  
2.   เสนอเซ็นต์ 
3. เมื่อผู้บริหารเซ็นต์แล้ว ให้ถ่ายสำเนาใบตั้งหนี้ 2 ชุด โดยส่งกองคลัง ตัวจริง 1 สำเนา 1 แนบกับหลักฐาน

การเบิก 
4. ลงทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายในสมุดคุมการเบิกจ่าย (เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย) 
5. ลงทะเบียนส่งใบตั้งหนี้ให้กองคลัง ในระบบ CMU-MIS  
6. ปริ้นใบลงทะเบียน พร้อมแนบใบตั้งหนี้ ส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการนำส่งกองคลัง เพ่ือให้กองคลังเซ็นรับเอกสาร 
7. เมื่อเจ้าหน้าที่ธุรการคืนเอกสารที่กองคลังเซ็นรับแล้ว จึงเก็บเข้าแฟ้ม 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 
1. ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. ต้องรายงานค่าใช้จ่ายภายใน 7 วัน หลังจากกลับเข้าปฏิบัติงาน 
3. เอกสารการรายงาน/เบิกจ่าย เป็นไปตามเอกสารแนบ   
4. ตั้งหนี้เบิกจ่ายเหมือนขั้นตอนการเบิกจ่ายงบดำเนินการ 
 

สามารถพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ จากเว็บไซต์สถาบันฯ https://www.stri.cmu.ac.th 
1. คลิกที่งานการเงิน การคลังและพัสดุ  
2. แบบฟอร์มต่างๆ  
3. เลือกแบบฟอร์มตามต้องการ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1. ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. กรณีท่ีมีราชการจำเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงาน โดยยังไม่ได้รับอนุมัติก่อน ให้ดำเนินการขอ

อนุมัติจากผู้มีอำนาจโดยไม่ชักช้า และแจ้งความจำเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนการปฏิบัติงาน
ได้ 

3. ในวันทำการปกติ (จันทร์-ศุกร์) เบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานฯ ได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง อัตรา
ชั่วโมงละ 50 บาท หรือวันละ 200 บาท 

4. ในวันหยุดราชการ (เสาร์-อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์)  เบิกค่าตอบแทน ได้ไม่เกินวันละ 7 
ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ 60 บาท ไม่รวมเวลาหยุดพัก หรือวันละ 420 บาท 
 

เอกสารแนบสำหรับเบิกจ่าย 
1. หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงาน  
2. ลงชื่อในตารางการปฏิบัติงาน  
3. กรอกหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

 
การตั้งหนี้  
     ตั้งหนี้เบิกจ่ายเหมือนขั้นตอนการเบิกงบดำเนินการ 

 
สามารถพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ จากเว็บไซต์สถาบันฯ https://www.stri.cmu.ac.th 

1. ไปที่งานการเงิน การคลังและพัสดุ  
2. แบบฟอร์มต่างๆ  
3. เลือกแบบฟอร์มตามต้องการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงินรับ (AR) มีดังนี้ 
1. จะลงบันทึกการเงินรับได้ ต้องดูว่ากองคลังโอนเงินเข้าบัญชีเงินหมุนเวียนสถาบันฯ เลขท่ีบัญชี 667-  
    420455-3 และบัญชีสถาบันฯ –เงินโอน เลขที่ 667-294624-8 แล้วเท่านั้น  
2. ลงบันทึกการเงินรับ (AR) ในระบบ 3 มิติ โดยปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 
- เข้าท่ี  http://fis.cmu.ac.th:8000/  จะปรากฏ 

 

 
 
      พิมพ์ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน  แล้วทำการล๊อคอิน จะปรากฏ 
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คลิกตรงผู้ใช้ระดับสูงงานการเงินรับ  
 

 

 
คลิก งานการเงินรับ 
 

 
  
คลิก รายการรับชำระ จะปรากฏ 
 
 

คลิก 

คลิก 
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 รายการรับชำระ ให้เติมในช่องสีเหลืองทุกช่อง 

- เลขที่รายการรับชำระ ให้ลงตามเลขที่ใบสำคัญการตั้งหนี้ (AP) ที่รอเงินจากกองคลัง 
- ประเภทรายการรับชำระ ให้คลิกตรงช่องสีเหลือง แล้วเลือก “เบ็ดเตล็ด” 
- Amt. รับชำระ ให้ใส่จำนวนเงินที่ได้รับโอนเข้าบัญชี 
- วันที่รับชำระ ให้ใส่วันที่ที่จำนวนเงินโอนเข้าบัญชี 
- วิธีชำระเงิน ให้คลิกตรงช่องสีเหลือง จะปรากฏ ดังรูป 
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คลิกตรงเบ็ดเตล็ด และไปคลิกท่ีช่อง การทำรายการ จะปรากฏ 
 

 
 
ให้เลื่อนไปที่เลขที่บัญชีธนาคารที่เงินโอนเข้าบัญชี ดังรูป  แล้วคลิกท่ี “ตกลง” 
- คลิกท่ีช่อง การทำรายการ หากเงินที่โอนเข้ามา จะต้องชดใช้เงินยืมเงินหมุนเวียน ให้คลิกที่ “บัญชี

ใบสำคัญเงินทดรองหมุนเวียน” แล้วคลิก “ตกลง” ดังรูป 
- เติมคำอธิบายในช่อง “ความเห็น” ด้วย 
- เมื่อเติมคำอธิบายรายการในช่อง ความเห็น แล้ว ให้คลิกที่ “รายการกระจาย” จะปรากฏ 
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ให้คลิกดูตรงรายการ “บัญชี GL” จะปรากฏ 
 

 
 

ต้องดูแต่ละช่องสีเหลือง บันทึกถูกต้องหรือยัง โดยเฉพาะช่อง “แหล่งเงินทุน” หากเป็นเงินที่โอนมาจากงบแผ่นดิน 
ให้ใส่ “01” หากเงินที่โอนมาจากงบรายได้ ให้ใส่ “02” แล้วคลิกท่ี “ตกลง” จะปรากฏ 
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คลิกท่ี “ตกลง” อีกครั้ง จะปรากฏ 

 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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คลิกท่ีช่อง เครื่องมือ และคลิกท่ีจัดทำบัญชี ถือว่าสิ้นสุดการบันทึการเงินรับการเงนิรับ 
 

 
หากต้องการบันทึก การเงินรับ ต่อ ให้คลิกที่ + และทำตามข้ันตอนดังที่กล่าวมาข้างต้น 
หมายเหตุ  การบันทึกบัญชีการเงินรับ 
1. หากบันทึกเพ่ือชดใช้เงินยืมเงินหมุนเวียน ให้ 
เดบิต  ธนาคาร 553-0 
        เครดิต  ใบสำคัญเงินทดรองหมุนเวียน 
 
2. หากบันทึกเพ่ือจ่ายคืนเข้าบัญชีโครงการต่างๆ หรือคืนชื่อบุคคล 
เดบิต  ธนาคาร 553-0/883-1 (ดูว่าเงินโอนเข้าบัญชีไหน) 
       เครดิต  บัญชีพักเงินรับฝาก – เงินรายได้ 
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ขั้นตอนการลงบันทึก AP การยืมเงินทดรองหมุนเวียน 
เข้าเว็บไซค์ระบบบัญชี 3 มิติ เหมือนขั้นตอนการเบิกงบดำเนินการ 
 

 
 
 คลิก ”แบทซ์ใบแจ้งหนี้” จะปรากฏ 

 
  
คลิกท่ีรูปไฟฉาย เพื่อค้นหา ชื่อแบทซ์ หากยังไม่เคยตั้งชื่อแบทซ์ คลิกปุ่ม + แล้วพิมพ์ชื่อแบทซ์ใบแจ้ง
หนี้ว่า “เงินหมุนเวียน มค.66” (หากตั้งหนี้ในเดือนใด ควรใส่ชื่อเดือนนั้นๆ เข้าไปด้วย จะได้ค้นหา
ง่าย) แล้วคลิก”ใบแจ้งหนี้” จะปรากฏ 

คลิก 

คลิก 
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คลิก “ใบตั้งหนี้” จะปรากฎ 
 

 
 
คลิกปุ่มซ้ายมือ จะปรากฏ “AP-มาตรฐานตั้งหนี้” คลิก “ตกลง” 
 

คลิก 
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จะได้รูป 
 

 
 
คลิก + เพ่ือเติมตามช่องสีเหลือง 
- ช่องประเภท ให้คลิกตรง “มาตรฐาน” ด้านขวาจะมีปุ่มให้คลิกที่ปุ่ม จะปรากฏ  
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คลิก “การชำระเงินล่วงหน้า” แล้วคลิกท่ี “ตกลง” จะปรากฏดังรูป 
 

 
 
1. คลิก “ผู้ร่วมค้า” ค้นหาชื่อผู้ยืมเงิน โดยใส่ % ตามด้วยชื่อ คลิก “ค้นหา” 
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2. คลิก “ตกลง” และคลิกตามช่องสีเหลืองทั้งหมด 

 
 
3. ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ ให้ใส่ตามเลขที่เอกสารรับในสัญญายืมเงิน 
4. จำนวนเงิน ระบุตามเอกสารยืมเงิน 
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5. ช่องคำอธิบาย ใส่ตามเหตุผลในสัญญาการยืมเงิน 
6 คลิกช่อง [ ] จะได้ 
 

 
คลิก “ตกลง” 
7. ช่องบัญชีหนี้สิน คลิกปุ่ม ...  

 
เปลี่ยนช่องผังบัญชีเป็น “เจ้าหนี้บุคลากร” ช่องแหล่งเงินทุน “02” คลิก “ตกลง” 
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คลิก “2 รายการ” 
 

 
คลิกปุ่มซ้ายมือ ให้เป็น “AP-มาตรฐานรายการ” คลิก “ตกลง” 
ใส่จำนวนเงินในช่อง “จำนวนเงิน” 
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คลิกช่อง “บัญชีการกระจายดีฟอลด์” จะปรากฏ 

 
 

เปลี่ยนผังบัญชีให้เป็น “ลูกหนี้เงินทดรองหมุนเวียน” คลิก “ตกลง” 
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เปลี่ยนแหล่งเงินทุน “02” ทำการบันทึก 

 
 
คลิกปุ่ม “การดำเนินการ 1” คลิก” ตรวจสอบความถูกต้อง” คลิก “ตกลง” จะปรากฏ 
สถานะ “ยังไม่ชำระ” 
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ย่อหน้าลงข้างล่าง โดยกดปุ่ม – ดังรูป 
 

 
 
คลิก 2 ครั้ง ตรง “การชำระเงิน” จะปรากฏ 
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คลิกปุ่มซ้ายมือ เลือก “AP-มาตรฐานจ่าย” กด “ตกลง” 
คลิกช่อง “ผู้ร่วมค้า” ปุ่ม...ขวามือ 

 
 
ใส่ % ตามด้วยชื่อผู้ยืมเงิน คลิก “ค้นหา” จะได้ตามรูป 
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ใส่ช่อง “วันที่ชำระเงิน” 
ช่องบัญชีธนาคาร คลิกปุ่ม...ขวามือ จะปรากฏ 
 

 
 

ใส่ % ตามด้วยเลขท่ีบัญชีเงินหมุนเวียน คลิก “ค้นหา” จะปรากฏ 
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คลิกตามรายการที่ 1 กด “ตกลง” 
  

 
 

คลิกท่ีช่อง เอกสารการชำระเงิน จะได้เลขที่เอกสาร 
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กดปุ่ม “ป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบตั้งหนี้ 
 

 
คลิกช่องเลขที่ใบตั้งหนี้ ใส่ % ในช่องค้นหา แล้วกด “ค้นหา” จะปรากฏ 
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กด “ตกลง” 

 
กดบันทึกปุ่มสีเหลืองบนซ้าย 
ย่อหน้าลง จะปรากฏ 

คลิกตรงรายการ “Update วันที่รับเช็ค” ใส่เลขท่ี 423 (ท่ีได้ทำจ่ายเช็คไว้ก่อนหน้านี้) แล้วคลิก 
“ค้นหา” จะปรากฏ 
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หารายการและจำนวนเงิน ที่ตรงกับใบตั้งหนี้ ใส่วันที่ในช่อง “วันที่รับเช็ค” เป็นวันที่ปัจจุบันที่ทำ
ใบตั้งหนี้ คลิกบันทึก  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การชดใช้เงินยืมทดรองหมุนเวียน 
1. เข้าเว็บไซด์ 3 มิติ 
2. ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน 
 

 
3. ไปที่ผู้ใช้ระดับสูงงานทำจ่าย 
4. ไปที่ใบแจ้งหนี้           ป้อนรายการ          แบทซ์ใบแจ้งหนี้ 

 

 
 
5. ไปที่รูปไฟฉาย เพ่ือค้นหาชื่อแบทซ์ใบแจ้งหนี้ที่เคยตั้งไว้ เช่น เงินหมุนเวียน มค.66          

ค้นหา            ใบแจ้งหนี้ 
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6. ไปคลิกที่เครื่องหมาย + เพื่อเพ่ิมการตั้งหนี้  

 
7. ช่องประเภท ให้ระบุเป็น “มาตรฐาน” 
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8. ช่องซัพพลายเออร์ ให้ระบุ ชื่อบุคคลที่ชดใช้เงินยืม 
9. ให้เติมทุกช่อง จนไปถึงช่อง ข้อมูลสำคัญ ให้เติม “ไม่ระบุ” 
10. ช่อง บัญชีหนี้สิน เติมทุกช่อง ส่วนในช่องผังบัญชี ให้ระบุ “เจ้าหนี้บุคลากร” 
11. ช่องแหล่งเงินทุน ให้ระบุ 02 

เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ไปคลิกท่ีช่องรายการ จะปรากฏ 
 

 
 
คลิกปุ่มซ้ายมือ จะปรากฏ AP มาตรฐานรายการ คลิก ตกลง 

คลิก 
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จะปรากฏ 
 

 
1. กรอกจำนวนเงิน  
2. กรอกรายการในช่อง บัญชีการกระจายดีฟอลด์ 
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3. กองทุน ใส่ 0101001 
4. หน่วยงาน “ไม่ระบุ” 
5 แผนงาน “ไม่ระบุ” 
6. ผังบัญชี หากชดใช้เป็นใบสำคัญให้ระบุ “ใบสำคัญเงินทดรองหมุนเวียน” หากชดใช้เป็นเงินสด
ให้ระบุ “บัญชีพักรับคืนเงินทดรองหมุนเวียน” 
7. หลักสูตร “ไม่ระบุ” 
8. รหัสงบประมาณ “ไม่ระบุ” 
9. แหล่งทุน “02” 
หลักจากกรอกข้อมูลในรายการ บัญชีการกระจายดีฟอลด์ เรียบร้อยแล้ว ให้คลิก “รายการ
กระจาย” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 



-42- 
 

 
 
คลิกปุ่มบันทึก (สีเหลือง) มุมบนซ้าย 

 
คลิกปุ่มการดำเนินการ 1 ด้านล่าง 
 
 
 
 

คลิก 
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คลิกปุ่ม ใช้/ไม่ใช้การชำระเงินล่วงหน้า แล้วคลิกตกลง 

 
 
1. คลิกปุ่ม “ใช้” ด้านหน้า  
2. คลิกปุ่ม “ใช้/ไม่ใช้” ด้านล่าง 
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3. คลิก ปุ่มการดำเนินการ 1 ด้านล่าง เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และคลิกตกลงด้านล่าง  
4. เสร็จสิ้นกระบวนการชดใช้เงินยืม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การถอนเงินรับฝากต่างๆ ในระบบ 3 มิติ 
     1. ตรวจสอบรายการโอนเงินเข้าบัญชีจาก E-Mail CMU เมื่อมีเงินเข้ามา 

2. ดำเนินการลงบันทึกการเงินรับ AR  
3. ขั้นต่อไปจะต้องดำเนินการลงบันทึกการเงินจ่าย AP เพ่ือถอนเงินรับฝาก 

- เข้าเว็บไซด์ 3 มิติ http://fis.cmu.ac.th:8000/ 
     - คลิกท่ี “ผู้ใช้ระดับสูงงานทำจ่าย” แล้วคลิก “ตกลง” จะปรากฏดังภาพ 
 

 
 

คลิก “ใบแจ้งหนี้” คลิก “ป้อนรายการ” คลิก “แบทซ์ใบแจ้งหนี้” 
ไปคลิกที่รูปไฟฉาย เพ่ือค้นหาแบทซ์ใบแจ้งหนี้ หากยังไม่เคยตั้งชื่อแบทซ์ ให้คลิกที่ “ค้นหา” 
แล้วไปคลิกที่ + เพ่ือตั้งชื่อ (เนื่องจากตั้งหนี้ถอนเงินรับฝากในเดือนมกราคม 2566 จึงได้ตั้งชื่อแบ
ทซ์ว่า “เงินรับฝาก มค.66”) และไปคลิกท่ี “ใบแจ้งหนี้” จะปรากฏ 
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คลิกตรง AP-มาตรฐานตั้งหนี้          ใบแจ้งหนี้ 
 

 
 
คลิกเครื่องหมาย + มุมบนด้านซ้าย 
 

คลิก 
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1. ช่องประเภท ไม่เปลี่ยนแปลง 
2. ข้ามไปช่อง เลขท่ีซัพพลายเออร์ แล้วใส่ 52 (ธนาคารไทยพาณิชย์ จำกัด) ได้เลย 
3. ช่องวันที่ในใบแจ้งหนี้  วันที่ใน GL วันที่เริ่มนับ ให้ใส่วันที่วันเดียวกัน 
4. ช่อง จำนวนเงิน จะต้องเป็นจำนวนเงินที่เรา AR ไว้ หรือว่าจำนวนเงินที่จะต้องถอนคืนให้

บุคคล 
5. ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ ให้เอาเลขที่ใบสำคัญการตั้งหนี้เดิม ใส่ เช่น บค.166000158 
6. ช่อง จำนวนเงิน ใส่จำนวนเงิน   
7. ช่อง คำอธิบาย ให้ระบุตามจริง ว่าถอนเงินรับฝากค่า... 
8. ช่อง { } คลิกผ่าน โดยไม่ต้องระบุใดๆ คลิกตกลง 
9. ช่อง บัญชีหนี้สิน คลิกปุ่ม...ด้านขวา จะปรากฏ 
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10. ช่อง บัญชีหนี้สิน เปลี่ยนเฉพาะช่อง ผังบัญชี ให้เป็น “เจ้าหนี้หน่วยงานภายใน” และช่อง
แหล่งเงินทุน ให้ใส่ 02 แล้วทำการบันทึก กดปุ่มสีเหลืองมุมบนซ้าย 

11. ใส่คำอธิบายรายการด้วย เช่น ถอนเงินรับฝากค่าอาหารกลางวัน อาหารว่าง ประชุมราชการ 
คืนเงินสดย่อย  

12. คลิกปุ่ม 2 รายการ จะได้ดังรูป 
 

 

คลิก 
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          ทำการคลิกตรงปุ่มซ้ายบนกลาง จะได้ดังรูป 

 
1. กดปุ่ม AP-มาตรฐานรายการ แล้วกดตกลง 
2. ใส่จำนวนเงิน ในช่องจำนวนเงิน (ให้ตรงกับก่อนจะคลิกรายการกระจาย) 
3. ช่อง บัญชีการกระจายดีฟอลด์ คลิกปุ่มจุด...ด้านขวา จะปรากฏดังภาพ 

 
     1. ช่อง กองทุน ให้ใส่ กองทุนทั่วไป แล้วคลิก “ตกลง” 

2. ช่องหน่วยงาน ให้คลิก ไม่ระบุ 
3. ช่อง แผนงาน ให้คลิก ไม่ระบุ 
4. ช่องผังบัญชี ให้ใส่ “บัญชีพักเงินรับฝาก” 

คลิก 
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5.ช่อง หลักสูตร ให้คลิก ไม่ระบุ 
6. ช่องรายวิชา ให้คลิก ไม่ระบุ 
7. ช่อง แหล่งเงินทุน ให้ใส่ 02 แล้วคลิก “ตกลง” 

คลิกปุ่มสีเหลืองด้านบนซ้าย เพ่ือบันทึก 
 

 
 

กดปุ่มดำเนินการ 1 ด้านล่าง จะได้ดังรูป 

 
คลิก “ดำเนินการ” คลิก “ตรวจสอบความถูกต้อง” ได้สถานะว่า “ตรวจสอบแล้ว” 

คลิก 
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กดปุม่ – เพ่ือย่อลง จนได้รูปนี้ 
 

 
 

คลิก 3 การชำระเงิน จะได้รูป 
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กดป่มซ้าย จะได้ AP-มาตรฐานจ่าย กด ตกลง จะได้ 

 
 
ไปที่ช่องเลขท่ีซัพพลายเออร์ พิมพ์ 52 จะได้รูป 
 
 



-53- 
 

 
  

คลิกรายการที่ ม.ช. กดตกลง 
ช่องวันที่ ระบุวันที่ให้ตรงกับตั้งหนี้ 
บัญชีธนาคาร พิมพ์% ตามด้วยเลขท่ีบัญชีตามที่มีเงินโอนเข้า แล้วกด ค้นหา 
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คลิกรายการที่ 1           ตกลง 
คลิกช่องเอกสารการชำระเงิน จะได้รูป 

 
 
กดรายการแรก         ตกลง จะได้เลขที่เอกสาร คือ 376 
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กดปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 

 
คลิกตรงปุ่มจุด...ตรงรายการ เลขที่ใบแจ้งหนี้ ดังรูป 
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พิมพ์ % ในช่องค้นหา แล้วคลิกปุ่ม ค้นหาด้านล่าง จะปรากฏจำนวนเงินที่ต้องการถอน ทำการตกลง 
จะได้ดังรูป 

 
กดปุ่ม บันทึก (สีเหลือง) ด้านบนซ้าย         ตกลง 
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กด x ออก จนได้ดังรูป 
 

 
 
กดปุ่ม Update วันที่รับเช็ค จนได้รูป 
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ใส่เลขท่ีเช็ค 376 ที่ได้ก่อนหน้านี้ลงในช่อง “ตั้งแต่เลขที่เช็ค” แล้วกดตกลง 

 
ใส่วันที่รับเช็ค ให้ตรงกับวันที่ในใบตั้งหนี้  
สิ้นสุดการถอนเงินรับฝาก 



-59- 
 

ขั้นตอนการโอนเงินงบประมาณในระบบ 3 มิติ 
 1. การโอนงบประมาณรายจ่ายทั้งงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ ทางหน่วย
นโยบายและแผนและประกันคุณภาพ จะเป็นผู้ดำเนินการจัดทำเอกสารบันทึกการโอนงบประมาณ 
เมื่อได้รับอนุมัติให้โอนเรียบร้อยแล้ว สำเนาแจ้งหน่วยการเงิน เพ่ือดำเนินการโอนเงินในระบบ 3 มิติ 
ต่อไป 
 2. เข้าเว็บไซค์ระบบบัญชี 3 มิติ   

 

 
ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน          ล๊อคอิน 
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คลิกท่ี งานบัญชีคณะ          เริ่มใช้วิซาร์ต Journal จะได้รูป 
 

 
 
คลิกท่ี โครงสร้าง 
 

  
คลิกท่ี งบประมาณ – รายการเดียว 
คลิกท่ี เนื้อหา        ไม่มี จะได้รูป 
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คลิก จัดทำเอกสาร (ด้านขวา) 

 
 คลิก ตกลง 
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คลิก Enable Editing และคลิก Enable Content รอจนขึ้นรูป 
 

 
 
ในที่นี้จะมีจอ Excel ขึ้น 2 รูป ให้กากบาททิ้งรูปจอที่ว่างเปล่าออก จะได้รูป 
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คลิกท่ี “ปิด” จะได้รูป 

 
 
กดตรง “บัญชีแยกประเภท” จะข้ึนรูป 
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กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านอีกครั้ง จะได้รูป 
 

 
 
ไปคลิกที่ งานบัญชีคณะ กด “เลือก” 
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คลิกปุ่ม สถาบันวิทย์และเทคโน คลิก “เลือก” 
ไปที่รายการ “ชนิด” คลิก 2 ครั้ง จะได้ 
 

 
 
ไปที่ “ค้นหาตาม” พิมพ์ %โอน คลิกปุ่ม “ดำเนินการ” ด้านขวา จะได้รูป 
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คลิกตรงปุ่ม “โอน” คลิกปุ่ม “เลือก”  
คลิกบรรทัด “ที่มา” 2 ครั้ง จะได้รูป 
 

 
พิมพ์ %สเปรดชีท เลือกปุ่ม “สเปรดชีท” กดปุ่ม “เลือก” 
ไปบรรทัด “หน่วยงาน” กด 2 ครั้ง จะได้รูป 
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คลิกปุ่ม สถาบันวิจัยวิทย์และเทคโน กดปุ่ม “เลือก” 
ไปบรรทัด “สกุลเงิน” คลิก 2 ครั้ง จะได้รูป 

 
 คลิกปุ่ม THB แล้วกดปุ่ม “เลือก” 
ไปบรรทัด “งบประมาณ” คลิก 2 ครั้ง จะได้รูป 
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เลือกปุ่ม 33_งบประมาณ 2566 กดปุ่ม “เลือก” 
ไปบรรทัด “ชื่อแบทซ์” ใส่ชื่อตามท่ีต้องการโอนเงิน ในที่นี้คือ โอนเงินรายได้ปี 2566 ค่าตอบแทนเงิน
ประจำตำแหน่งชำนาญการ   
คลิก 2 ครั้งตรงช่อง งวด ลิสต์-ข้อความ จะได้รูป 
 

 
เลือกปุ่มงวดปัจจุบัน เช่น มกราคม-2566 แล้วไปกดปุ่ม “เลือก” จะได้รูป 
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คลิกตรงช่อง FUND ลิสต์-ข้อความ คลิก 2 ครั้ง จะได้รูป 
 

 
ใส่รหัสให้ครบทุกช่อง ตามบันทึกข้อความ การโอนเงิน ดังตัวอย่างนี้ โดย 
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1. กองทุน คลิกปุ่มค้นหาขวามือ จะได้รูป 
 

 
คลิกท่ีปุ่ม รหัส 0702001-กองทุนสำรอง แล้วกด “เลือก” 
2. หน่วยงาน ไปที่รหัส 3300000001 สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กด “เลือก” 
3. แผนงาน ไปที่รหัส 660601010000001 งานบริหารทั่วไป – งบปี 2566 กด “เลือก” 
4. ผังบัญชี ไปที่รหัส CM01-OTHERS งบประมาณหมวดรายจ่ายอื่น (ต้องตรวจสอบให้ตรงกับรหัส
งบประมาณตั้งแต่ต้นปี) กด “เลือก” 
5. หลักสูตร รหัส 000000000 ไม่ระบุ 
6. รหัสงบประมาณ ไปที่รหัส 662339961E00280 กด “เลือก” 
7. แหล่งเงินทุน รหัส 02 –เงินรายได้ 
เมื่อกรอกทุกช่องเรียบร้อยแล้ว จะได้รูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-73- 
 

 
ตรวจสอบความถูกต้องทุกๆช่อง ให้ตรงกับบันทึกข้อความ และตรวจตามรหัสต้นปีงบประมาณ หาก
ถูกต้องแล้ว กดปุ่ม “เลือก” ด้านขวา จะได้รูป 
 

 
กดปุ่ม “เลือก” จะได้รูป 
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ใส่จำนวนเงินในช่องเครดิต จำนวนเงิน 58,936 บาท (ในบันทึกข้อความโอนเงินทั้งสองรายการ โดน
จากกองทุน/แผนงาน/งาน เดียวกัน สามารถรวมโอนครั้งเดียวได้เลย) 
ต่อไปกดบรรทัดที่ 2 โดยดำเนินการเหมือนรายการในบรรทัดที่ 1 แต่กรอกรหัสและข้อมูลตามช่อง
ขวามือของบันทึกข้อความ เมื่อกรอกเรียบร้อยแล้ว จะได้ดังรูป 
 

 
 
ไปคลิกที่ช่อง ADD-IN ด้านบน           คลิกท่ี Oracle          คลิก “อัปโหลด” จะได้รูป 
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 1. คลิกปุ่ม “แถวทั้งหมด”  
 2. คลิกปุ่ม “อิมปอร์ตโดยมีการตรวจสอบ” 
3. คลิกปุ่ม อัปโหลด ด้านขวา 
4. รอจนขึ้นรูป ตามนี้ 
 

 
 
คลิกปุ่ม “ปิด”  



-76- 
 

หลังจากนั้นไปโพสต์ รายการ โดยไปท่ีหน้าระบบ 3 มิติ 
 

 
โดยไปคลิกที่ “บัญชีคณะ” คลิก “โพสต์” 
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คลิกตรงช่อง “งวด” เลือก งวดเดือนปัจจุบัน 

 
ในที่นี้เลือกเดือนมกราคม 2566 แล้วคลิกตกลง 
 

 
ตรวจสอบดูว่าจำนวนเงินตรงกับที่ได้โอนเงิน คลิกตรงปุ่มด้านหน้าซ้าย กด “โพสต์” กด “ตกลง” 
เป็นการสิ้นสุดการโพสต์  
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ต่อไปดำเนินการพิมพ์รายงานออก โดยไปท่ี  
 

 
หน้านาวิเกเตอร์-33-งานบัญชีคณะ แล้วคลิกท่ีเมนู “มุมมอง”         คำขอ  
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คลิก “ส่งคำขอ” คลิก “ตกลง” จะได้รูป 
 

 
ไปที่ช่อง “ชื่อ” คลิกปุ่มจุด... ด้านขวา จะได้รูป 
 

 
คลิกช่อง “ค้นหา” ใส่ชื่อ “CMU รายการบันทึกท่ัวไป” 
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คลิกบรรทัดสถานการณ์โพสต์ ปุ่มจุด...ด้านขวา ไปคลิกที่บรรทัด “รายการบันทึกที่โพสต์แล้ว” กด 
“ตกลง” 
“ช่องสกุลเงิน” คลิกตรง “THB” กด “ตกลง” 
“ช่องงวด” ใส่งวดปัจจุบัน กด “ตกลง” 
ช่อง “ชื่อแบทซ์” ใส่ชื่อที่ตั้งไว้ตอนที่ทำรายการโอนเงิน ในที่นี้คือ “โอนเงินรายได้ปี 2566 
ค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่งชำนาญการ” คลิก “ค้นหา” 
เมื่อได้ชื่อแล้ว กด “ส่ง” 
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กด “เรียกข้อมูลล่าสุด” เพื่อให้ “รอดำเนินการ” จากสีเขียวเป็น “สมบูรณ์” คลิก “ดูเอาต์พุด” 
ด้านล่างขวา จะได้รูป 
 

 
ทำการปริ้นแนบกับเอกสารบันทึกการโอนเงิน และเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐานในการโอนเงินใน
ระบบ 3 มิติ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามรหัสงบประมาณในระบบ 3 มิติ  
 เข้าเว็บไซค์ระบบบัญชี 3 มิติ   

 

 
ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน          ล๊อคอิน 
 

 
 

คลิกท่ี งานบัญชีคณะ          รายงาน          มาตรฐาน  
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จะได้รูป 

 
 
คลิกตรงกากบาทหน้าต่างแรก 
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คลิกท่ีมุมมอง มุมบนซ้าย        คลิก “คำขอ” 
 

 
 
คลิก “ส่งคำขอ”       ตกลง 
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คลิกปุ่มด้านขวา ... ตรงบรรทัด “ชื่อ” 
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ตรงบรรทัด “ค้นหา” ให้พิมพ์คำว่า “CMU_รายงานรายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณ” คลิก 
“ค้นหา” 

 
 
กรอกรายการตรงบรรทัดสีเหลือง 
-จากงวด คลิกปุ่ม...ด้านขวา คลิกตรงงวดเดือนที่เราต้องการ 
-ถึงงวด คลิกปุ่ม...ด้านขวา คลิกตรงงวดเดือนที่ต้องการ จะได้รูป 
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ต่อไปเป็นการตรวจสอบตามรหัสที่เบิกจ่าย โดยไปทีละรหัส เช่น รหัสงบประมาณเงินรายได้ปี 2566 
คือ 662339961700010 ใส่ในช่องรหัสงบประมาณ และแหล่งเงินทุน คือ 02 
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คลิก “ตกลง” 

 

คลิก “ตกลง” 
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คลิก “ส่ง” 

 
คลิก “เรียกข้อมูลล่าสุด” จนขึ้นสถานะ “ปกติ” 
คลิก “ดูเอ้าต์พุด” จะได้รายงานตามที่ต้องการ 
 

 
 
โดยพิมพ์รายงานออกมาตรวจสอบกับรายการทะเบียนคุมที่มีอยู่ ซึ่งจะต้องมียอดที่ตรงกัน 
หากต้องการตรวจสอบรหัสงบประมาณอ่ืนๆ ก็กลับไปทำรายการใหม่อีกครั้ง 
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