
  

 

 

มาตรการ : การรับ-การจายเงิน 
โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
อธิบายผงัขั้นตอนการรับชำระคาบริการ 

งานการเงนิออกใบเสร็จรับเงินใหลูกคา   

ฉบับจริง (สีขาว) ใหลูกคา  

สำเนา (สีชมพู) สงเจาหนาที่บัญชี    
พรอมแนบใบนำฝากเงิน 

ตัดยอดลูกหนี้ในฐานขอมูล 

นำเงินฝากธนาคาร 

สำเนา (สีฟา) ติดเลม

  ผังข้ันตอนการรับชำระเงินคาบริการ 

ลูกคาชำระคาบริการ   

ข้ันตอนการรับเงิน 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบยอดเงินที่จะนำฝากกับ
ใบเสร็จรับเงิน 

เขียนใบนำฝากเงิน 

งานการเงนินำเงินฝากธนาคาร 

  ผังข้ันตอนการนำเงินฝากธนาคาร

งานการเงินออกใบเสรจ็ใหลูกคา   

งานการเงนิลงรายละเอียดในสมุดคุม
รายงานการรับเงินประจำวัน

สรุปรายงานการรับเงินประจำวันเสนอ
ผูจัดการโรงพิมพมหาวิทยาลัย



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อธิบายผงัขั้นตอนการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน

๑. งานการเงินออกใบเสร็จรับเงินใหผูมาใชบริการโดยลงวันท่ีตามวันท่ีไดรับเงิน  
 ๒. งานการเงินจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน โดยระบุ วันเดือนปที่รับเงิน จำนวนเงินคงเหลือ
เปน ธนบัตร เหรียญกษาปณ หรือเช็ค จำนวนเทาไหร การเงินลงลายมือช่ือ 
 ๓. งานการเงินสงเอกสารใหคณะกรรมการรักษาเงินสดตรวจนับเงินหรือหลักฐานแทนตัวเงินวา
ถูกตองตามรายการในรายงานเงินคงเหลือประจำวันพรอมลงลายมือชื่อในเอกสารท้ัง ๓ ทาน  

๔. งานการเงินเสนอผูจัดการโรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีฯ ลงนามรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 

งานการเงินออกใบเสร็จใหลูกคา   

งานการเงินจัดทำรายงานเงนิคงเหลือ
ประจำวันระบุยอดเงินใหชัดเจน 

คณะกรรมการรักษาเงินสดตรวจสอบ
เงินคงเหลือพรอมลงนาม   

  ผังข้ันตอนการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน

ลูกคามาชำระเงินหลังเวลา ๑๖.๐๐ น. 

เสนอผูมอีำนาจลงนาม 

กรรมการถือกุญแจเปดตูนิริภัยพรอมนำเงินเขาเก็บ 

งานการเงนินำเงินฝากธนาคาร 

วันทำการถัดไปงานการเงินแจงกรรมการรักษาเงินสด
และกรรมการถือกุญแจเพ่ือเปดตูนิริภัย 



  

 

 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อธิบายผงัขั้นตอนการเบิกจายคาใชจายท่ัวไป 

๑. จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิก - จายเอกสารท่ัวไป ( เชน  คาโทรศัพท , คาสนับสนุนตางๆ , คา
ประกันสังคม เปนตน) 

๒. กรณมีีตนเรื่องหรือบันทึกขอความที่เก่ียวของใหอางถึงมาของเรื่องพรอมระบุเหตุผลความจำเปนใน
การขออนมุัติและจำนวนเงนิท่ีจะขออนุมัติ 

๓. สงเอกสารใหธุรการออกเลขและนำเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 
๔. เมื่อผูมีอำนาจอนุมัติในเรื่องดังกลาวธุรการจัดสงเอกสารใหงานการเงินเพ่ือจัดทำเช็คพรอมใบสั่ง

จายเช็ค 
๕. งานการเงินจัดทำเช็คและใบส่ังจายเสนอผูมีอำนาจลงนามเช็คและใบสั่งจาย 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

งานการเงนิจัดทำเช็คพรอมใบสั่งจาย

เสนอผูมีอำนาจลงนามในเช็ค 
และใบส่ังจาย 

ลงทะเบียนใบสั่งจายเช็ค 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ 

งานการเงินประสานเจาของเรื่องมารับเช็ค 

สงเอกสารใบสั่งจายเช็ค 
ใหเจาหนาที่บัญชีลงบันทึกบัญชี 

ธุรการออกเลข 

ข้ันตอนการจายเงิน 



  

 

 

หลักเกณฑ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวของกับงานท่ีปฏิบัติ 
งานที่ปฏิบัติ หลักเกณฑ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ท่ีเกี่ยวของ 

๑.การรับเงิน ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยการบริหาร 
โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
พ.ศ.๒๕๔๖ หมวด ๓ การงบประมาณ การเงิน และการบัญชี ขอ 
๓๑,ขอ ๓๒ และขอ ๓๓ 

๒.อำนาจอนุมัติการจายเงนิเพ่ือกิจการ
ตางๆ ของ โรงพิมพมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

คำสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ ๙๓๙/๒๕๕๔  
เรื่อง มอบอำนาจใหปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีในการอนุมัติ
การจ าย เงิน เพ่ือ กิจการต างๆ  ของโรงพิมพ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

๓.การจายเงินโบนัส เงินบำเหน็จ       
และเงินชดเชย 

ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยพนักงาน 
โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
พ.ศ.๒๕๔๖ หมวด ๖การงบประมาณ การเงิน และการบัญชี ขอ 
๒๔,ขอ ๒๕ ,ขอ ๒๖,ขอ ๒๗ และ ขอ ๒๘ 

๔.การจายคาตอบแทน - ประกาศโรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมหาวิทยาลัย
อุ บ ล ราช ธ านี  เรื่ อ ง  อั ต ร า ค าต อ บ แ ท น ใน ก ารป ระชุ ม
คณะกรรมการอำนวยการ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยคาตอบแทนผู
ต รวจส อบ บัญ ชีภ ายใน และผู ต รวจสอบบั ญ ชี ภ ายน อก  
โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
- ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยคาตอบแทนผูจัดการ 
ผูชวยผูจัดการ และหัวหนาฝายโรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
- ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง คาตอบแทนท่ีปรึกษา
กิจการโรงพิ มพ มหาวิทยาลัย อุบลราชธานี มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาตอบแทนการปฏิบัติงานอก
เวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 
- ประกาศโรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เรื่อง อัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานลวงเวลา 

๕.การจายเงินยืมทดรองจาย หนังสือที่ ศธ ๐๕๒๙.๑.๑.๔/๑๑๙ ลงวันที่ ๒๐ มกราคม ๒๕๕๘ 
เรื่อง ขอแจงแนวปฏิบัติในการยืมเงินทดรองจายและการสงคืน
เงินยืมทดรองจาย 



  

 

 

 
งานที่ปฏิบัติ หลักเกณฑ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ท่ีเกี่ยวของ 

๖.การจายคาเบี้ยประชุม ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง อัตราคาเบี้ยประชุม
คณะกรรมการบริหารโรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

๗.การจายคาเลี้ยงรับรอง คาอาหาร   
และเครื่องดื่ม 

ประกาศโรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เรื่อง อัตราคาใชจายในการประชุมคณะกรรมการ
อำนวยการและคณะกรรมการบริหารโรงพิมพมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีฯ 

๘.การตรวจสอบเอกสารเบิกจายเดินทาง
ไปราชการ 

-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 
-หนังสือกรมบัญชีกลางดวนที่สุดที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว๕ ลงวันที่ ๑๔ 
มกราคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ
อัตราคาจางขัน้ต่ำป ๒๕๕๖ 

๙.การตรวจสอบเอกสารฝกอบรม      
การจัดงาน และการประชุม 

-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม    
การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม    
การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๕๒ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม    
การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.
๒๕๕๕ 

๑๐.การตรวจสอบเอกสารเบิกจายทั่วไป ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเก่ียวกับ
คาใชจายในการบริหารงาน พ.ศ.๒๕๕๓ 

๑๑.การตรวจสอบการเก็บ-การรักษาเงิน คำสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ท่ี ๒๑๔๘/๒๕๖๔ เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการรักษาเงินและผูปฏิบัติหนาที่แทนคณะกรรมการ
รักษาเงิน กรณีคณะกรรมการรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 
สั่ง ณ วันที่ ๒๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
 


