
  

 

 

มาตรการ : การรับ-การจายเงิน 
โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
อธิบายผงัขั้นตอนการรับชำระคาบริการ 

งานการเงนิออกใบเสร็จรับเงินใหลูกคา   

ฉบับจริง (สีขาว) ใหลูกคา  

สำเนา (สีชมพู) สงเจาหนาที่บัญชี    
พรอมแนบใบนำฝากเงิน 

ตัดยอดลูกหนี้ในฐานขอมูล 

นำเงินฝากธนาคาร 

สำเนา (สีฟา) ติดเลม

  ผังข้ันตอนการรับชำระเงินคาบริการ 

ลูกคาชำระคาบริการ   

ข้ันตอนการรับเงิน 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบยอดเงินที่จะนำฝากกับ
ใบเสร็จรับเงิน 

เขียนใบนำฝากเงิน 

งานการเงนินำเงินฝากธนาคาร 

  ผังข้ันตอนการนำเงินฝากธนาคาร

งานการเงินออกใบเสรจ็ใหลูกคา   

งานการเงนิลงรายละเอียดในสมุดคุม
รายงานการรับเงินประจำวัน

สรุปรายงานการรับเงินประจำวันเสนอ
ผูจัดการโรงพิมพมหาวิทยาลัย



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อธิบายผงัขั้นตอนการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน

๑. งานการเงินออกใบเสร็จรับเงินใหผูมาใชบริการโดยลงวันท่ีตามวันท่ีไดรับเงิน  
 ๒. งานการเงินจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน โดยระบุ วันเดือนปที่รับเงิน จำนวนเงินคงเหลือ
เปน ธนบัตร เหรียญกษาปณ หรือเช็ค จำนวนเทาไหร การเงินลงลายมือช่ือ 
 ๓. งานการเงินสงเอกสารใหคณะกรรมการรักษาเงินสดตรวจนับเงินหรือหลักฐานแทนตัวเงินวา
ถูกตองตามรายการในรายงานเงินคงเหลือประจำวันพรอมลงลายมือชื่อในเอกสารท้ัง ๓ ทาน  

๔. งานการเงินเสนอผูจัดการโรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีฯ ลงนามรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 

งานการเงินออกใบเสร็จใหลูกคา   

งานการเงินจัดทำรายงานเงนิคงเหลือ
ประจำวันระบุยอดเงินใหชัดเจน 

คณะกรรมการรักษาเงินสดตรวจสอบ
เงินคงเหลือพรอมลงนาม   

  ผังข้ันตอนการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน

ลูกคามาชำระเงินหลังเวลา ๑๖.๐๐ น. 

เสนอผูมอีำนาจลงนาม 

กรรมการถือกุญแจเปดตูนิริภัยพรอมนำเงินเขาเก็บ 

งานการเงนินำเงินฝากธนาคาร 

วันทำการถัดไปงานการเงินแจงกรรมการรักษาเงินสด
และกรรมการถือกุญแจเพ่ือเปดตูนิริภัย 



  

 

 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อธิบายผงัขั้นตอนการเบิกจายคาใชจายท่ัวไป 

๑. จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิก - จายเอกสารท่ัวไป ( เชน  คาโทรศัพท , คาสนับสนุนตางๆ , คา
ประกันสังคม เปนตน) 

๒. กรณมีีตนเรื่องหรือบันทึกขอความที่เก่ียวของใหอางถึงมาของเรื่องพรอมระบุเหตุผลความจำเปนใน
การขออนมุัติและจำนวนเงนิท่ีจะขออนุมัติ 

๓. สงเอกสารใหธุรการออกเลขและนำเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 
๔. เมื่อผูมีอำนาจอนุมัติในเรื่องดังกลาวธุรการจัดสงเอกสารใหงานการเงินเพ่ือจัดทำเช็คพรอมใบสั่ง

จายเช็ค 
๕. งานการเงินจัดทำเช็คและใบส่ังจายเสนอผูมีอำนาจลงนามเช็คและใบสั่งจาย 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

งานการเงนิจัดทำเช็คพรอมใบสั่งจาย

เสนอผูมีอำนาจลงนามในเช็ค 
และใบส่ังจาย 

ลงทะเบียนใบสั่งจายเช็ค 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ 

งานการเงินประสานเจาของเรื่องมารับเช็ค 

สงเอกสารใบสั่งจายเช็ค 
ใหเจาหนาที่บัญชีลงบันทึกบัญชี 

ธุรการออกเลข 

ข้ันตอนการจายเงิน 



  

 

 

หลักเกณฑ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวของกับงานท่ีปฏิบัติ 
งานที่ปฏิบัติ หลักเกณฑ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ท่ีเกี่ยวของ 

๑.การรับเงิน ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยการบริหาร 
โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
พ.ศ.๒๕๔๖ หมวด ๓ การงบประมาณ การเงิน และการบัญชี ขอ 
๓๑,ขอ ๓๒ และขอ ๓๓ 

๒.อำนาจอนุมัติการจายเงนิเพ่ือกิจการ
ตางๆ ของ โรงพิมพมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

คำสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ ๙๓๙/๒๕๕๔  
เรื่อง มอบอำนาจใหปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีในการอนุมัติ
การจ าย เงิน เพ่ือ กิจการต างๆ  ของโรงพิมพ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

๓.การจายเงินโบนัส เงินบำเหน็จ       
และเงินชดเชย 

ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยพนักงาน 
โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
พ.ศ.๒๕๔๖ หมวด ๖การงบประมาณ การเงิน และการบัญชี ขอ 
๒๔,ขอ ๒๕ ,ขอ ๒๖,ขอ ๒๗ และ ขอ ๒๘ 

๔.การจายคาตอบแทน - ประกาศโรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมหาวิทยาลัย
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 วาดวยคาตอบแทนผู
ต รวจส อบ บัญ ชีภ ายใน และผู ต รวจสอบบั ญ ชี ภ ายน อก  
โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
- ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยคาตอบแทนผูจัดการ 
ผูชวยผูจัดการ และหัวหนาฝายโรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
- ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง คาตอบแทนท่ีปรึกษา
กิจการโรงพิ มพ มหาวิทยาลัย อุบลราชธานี มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาตอบแทนการปฏิบัติงานอก
เวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 
- ประกาศโรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เรื่อง อัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานลวงเวลา 

๕.การจายเงินยืมทดรองจาย หนังสือที่ ศธ ๐๕๒๙.๑.๑.๔/๑๑๙ ลงวันที่ ๒๐ มกราคม ๒๕๕๘ 
เรื่อง ขอแจงแนวปฏิบัติในการยืมเงินทดรองจายและการสงคืน
เงินยืมทดรองจาย 



  

 

 

 
งานที่ปฏิบัติ หลักเกณฑ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ท่ีเกี่ยวของ 

๖.การจายคาเบี้ยประชุม ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง อัตราคาเบี้ยประชุม
คณะกรรมการบริหารโรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

๗.การจายคาเลี้ยงรับรอง คาอาหาร   
และเครื่องดื่ม 

ประกาศโรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เรื่อง อัตราคาใชจายในการประชุมคณะกรรมการ
อำนวยการและคณะกรรมการบริหารโรงพิมพมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีฯ 

๘.การตรวจสอบเอกสารเบิกจายเดินทาง
ไปราชการ 

-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 
-หนังสือกรมบัญชีกลางดวนที่สุดที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว๕ ลงวันที่ ๑๔ 
มกราคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ
อัตราคาจางขัน้ต่ำป ๒๕๕๖ 

๙.การตรวจสอบเอกสารฝกอบรม      
การจัดงาน และการประชุม 

-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม    
การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม    
การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๕๒ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม    
การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.
๒๕๕๕ 

๑๐.การตรวจสอบเอกสารเบิกจายทั่วไป ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเก่ียวกับ
คาใชจายในการบริหารงาน พ.ศ.๒๕๕๓ 

๑๑.การตรวจสอบการเก็บ-การรักษาเงิน คำสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ท่ี ๒๑๔๘/๒๕๖๔ เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการรักษาเงินและผูปฏิบัติหนาที่แทนคณะกรรมการ
รักษาเงิน กรณีคณะกรรมการรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 
สั่ง ณ วันที่ ๒๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
 


