
 1. นางสาวสินีนุช  เถาถวิล (งปม.)  1. นางพัชรียา  ม่ิงขวัญ  1. นางสาวลักขณา  กอแก้ว
 2. นางสาวกิจรัดดา  เหมะนัค (งปม.)  2. นางสาวสุจิตรา  พวงจันทร์  2. นางสาววารีวัลย์  นิลพัฒน์
 3. นางสาวมณีรัตน์  โสภาสิน (รด.)

 - รับเอกสารคณะ/ส านัก เงิน งปม./เงินรายได้  - เบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/พนง./ลูกจ้างฯ  - โอนเงินทุกประเภท เงิน งปม./เงินรายได้

 - ตรวจทานเอกสารเบิกจ่ายเงิน งปม./เงินรายได้  - เบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง เงิน งปม./เงินรายได้  - จัดท าใบส่ังจ่าย  เงิน งปม 

 - รับต้ังหน้ีเอกสารเบิกจ่ายเงิน งปม./เงินรายได้  - จัดท าเงินสมทบประกันสังคม พนง/ลูกจ้างฯ  - ตัดจ่าย ขจ 05 เงิน งปม.

 - จัดท าฎีกาเงิน งปม./เงินรายได้ ในระบบ UBUFMIS  - จัดท าภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเงิน งปม./เงินรายได้  - ประสานกับธนาคาร

 - พิมพ์ใบส่ังจ่ายเงินรายได้  - จัดท าฎีกาเงินเดือน เงิน งปม. /เงินรายได้  - อัฟโหลตไฟล์และแปลงไฟล์ข้อมูล โควิด19

 - ทะเบียนคุมเลขท่ีอ้างอิงไม่อ้างใบส่ังซ้ือฯ เงิน งปม.  - จัดท า ขบ02 ไม่อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้างฯ เงิน งปม.  - พิมพ์เช็คเงินรายได้ 

 - จัดท า ขบ02 ไม่อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้างฯ เงิน งปม.  - จัดท าบันทึกรับโอนจากกรมบัญชีกลาง เงิน งปม.  - น าส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ภงด.1 3 และ53

 - เบิกจ่ายเงิน งปม. ในระบบ GFMIS ขบ01,02และ 03  - จัดท าทะเบียนคุมผู้มีเงินได้  - น าส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ประจ าปี ภงด (3ก)

 - ทะเบียนคุมฎีกาเงิน งปม.  - น าส่งเงินเดือน เงิน งปม./เงินรายได้  - เก็บรักษาเช็คเงิน งปม./เงินรายได้

 - จัดท าบันทึกรับโอนจากกรมบัญชีกลาง เงิน งปม.  - น าส่งเงินสมทบประกันสังคมเงิน งปม./เงินรายได้  - จัดท าทะเบียนคุมการส่งใช้เงินยืมเงินรายได้ 

 - บักทึกรายการจ่ายตามเอกสารการจ่าย เงิน งปม. (จ่ายตรง)  - ทะเบียนคุมฎีกาเงิน งปม.  - ท าทะเบียนคุมเงินโอนทุกบัญชีในการเบิกจ่าย 

 - บันทึกรายการจ่ายอ่ืน ๆ  - จัดท าบันทึกรับโอนจากกรมบัญชีกลาง เงิน งปม.

 - ทะเบียนคุมบัตรเติมน้ ามันรถยนต์ส่วนราชการ  - บักทึกรายการจ่ายตามเอกสารการจ่าย เงิน งปม. (จ่ายตรง)

 - จ่าย - รับ บัตรเติมน้ ามันรถยนต์ส่วนราชการ  - บันทึกรายการจ่ายอ่ืน ๆ

 - ทะเบียนคุมภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย เงินรายได้  - รายงานรายละเอียดใบฎีกาจ่ายตรง

 -รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงิน งปม.จ่ายจริงประจ าเดือน

 -บันทึกภายนอกถึงกรมบัญชีกลาง

ด้านฎีกา ด้านเงินเดือน ด้านเงินโอน

หน่วยฎีกาและเงินเดือน



 -แจ้งบันทึกการโอนสิทธิถึงคลังจังหวัด (กรณีโอนสิทธ์ิ)



กระบวนการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าเงินเดือน และการโอนเงิน เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
UBUFMIS GFMIS หน่วยบริหารท่ัวไป หน่วยรับ-จ่าย งานพัสดุ งานบัญชี ผู้รับผิด  ชอบ เวลา (นาที/ชุด)

 
นางสาวสินีนุช  เถาถวิล 5
นางสาวกิจรัดดา  เหมะนัค
นางสาวมณีรัตน์  โสภาสิน

 

  - กรณีพบข้อผิดพลาดส่งคืนแก้ไข ส่งคืนคณะ/ส านัก แก้ไข

 - เอกสารต้ังหน้ีไม่ได้เน่ืองจากงานบริหารท่ัวไป ลงรับเอกสารให้เรียบร้อยแล้ว นางสาวสินีนุช  เถาถวิล 1
ไม่ได้ลงรับเอกสาร ส่งให้หน่วยฎีกาและเงินเดือน นางสาวกิจรัดดา  เหมะนัค

นางสาวมณีรัตน์  โสภาสิน

นางสาวสินีนุช  เถาถวิล 10
นางสาวกิจรัดดา  เหมะนัค

ส าหรับการวางฎีกาเงินรายได้จะท าถึงข้ันตอนท่ี 4 นางสาวมณีรัตน์  โสภาสิน
ส่วนฎีกาเงินงบประมาณแล้วเสร็จถึงข้ันตอนท่ี 7

ค าอธิบายเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

1. รับเอกสารจากงานบริหารท่ัวไป

2. ตรวจทานการรับเอกสารตามเลขท่ี อว....

1. ด้านฎีกา

2. แยกฎีกาจ่ายตรง (ขบ 01) และฎีกาไม่อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้างฯ 
(ขบ02และ 03) และฎีกาเงินรายได้

1. รับเอกสารต้ังหน้ีเจ้าหน้ีการค้า/เจ้าหน้ีใบส าคัญ ตาม
เลขท่ีเอกสารเบิกจ่ายของคณะ/ส านัก/หน่นวยงาน

2. บันทึกรับต้ังหน้ีเงินงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้

1. วางฎีกาเงินงบประมาณแผ่นและเงินรายได้ตามคณะ/
ส านัก/หน่วยงาน

3. แยกเอกสารตามบัญชีธนาคาร/คณะ/ส านัก/
หน่วยงาน

4. ตรวจสอบเอกสารตามรหัสงบประมาณ/กิจกรรม/
หน่วยงาน/จ านวนเงินท่ีขอเบิก/ช่ือผู้รับเงิน/แหล่งเงิน

ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ

3. บันทึกการจัดท าฎีกา พร้อมได้เลขท่ีฎีกา

1. ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินคณะ/ส านัก/หน่วยงาน เงนิ

2. การรับตั้งหนีเ้อกสารเบิกจ่ายเงิน

3. จัดเตรียมฎกีาเงินงบประมาณแผ่นดิน



 - เรียงล าดับเลขท่ีจากน้อยไปหามาก

 
 - เตรียมความพร้อมเอกสารเพ่ือเบิกจ่าย  
ในระบบ GFMIS

ขบ 01 จ่ายตรง โดยข้อมูลเบิกจ่ายตามท่ีพัสดุ  นางสาวสินีนุช  เถาถวิล 15
ด าเนินการเบิกจ่าย นางสาวกิจรัดดา เหมะนัค
ขบ 02 ใบขอเบิกท่ีไม่อ้างถึงใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง
ขบ 03 เงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้ค่าปรับ)

 - ตรวจทานความเรียบร้อยให้ถูกต้องครบถ้วน

ก่อนท าการจ าลอง (บันทึก)

 -ตรวจทานความถูกต้องของการจัดชุด
เอกสารเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง

ส่งงานบริหารท่ัวไปเพ่ือเสนอ  
ผู้มีอ านาจปลดอนุมัติ

2 วันท าการรอ
หนังสือลงนาม

1. ตรวจสอยรายงานการผลักค่าปรับเม่ือผู้อ านวยการปด
อนุมัติแล้วในเคร่ือง Terminal

6. จัดชุดเอกสารเบิกจ่ายทุกรายการให้ถูกต้องตรงกับท่ี
ขอเงิน

7. ส่งเอกสารให้ผู้ตรวจสอบอีกคร้ังก่อนเสนอผู้มีอ านาจ
ปลดอนุมัติเงิน

4. ส่ังพิมพ์ตามเลขท่ีงบหน้าฎีกาเงินงบประมาณแผ่นดิน 
และพิมพ์ใบส่ังจ่ายเงินรายได้

1. เบิกจ่ายในระบบ GFMIS ตาม ขบ 01 02 และ 03

3. จัดเก็บลงในตาราง พร้อมท าการจ าลองการบันทึก

4. ส่ังพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินจากคลับ ขบ01 02 
และ 03

5. คุมทะเบียนเลขท่ีอ้างอิงเงินงบประมาณแผ่นดิน ขบ 
02 และ 03  (นอกระบบ)

6. รายละเอียดใบฎีกาจับคู่รหัสใน GFMIS (Excel) เงิน
งบประมาณแผ่นดิน

7. ส่ังพิมพ์แบบไม่อ้างอิงใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง ขบ 02 และบข 
03

2. ตรวจทานความถูกต้องตามรหัสงบประมาณ/กิจกรรม
หลัก/ปีงบประมาณ/กิจกรรมย่อย/ผู้รับเงิน/เลขท่ีบัญชี

ผู้รับเงิน/จ านวนเงินท่ีขอเบิก

5.ออกเลขท่ีฎีกา พร้อมลงทะเบียนคุมเลขท่ีฎีกา

4. การเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS

5. การจัดท าบันทึกเงินรายได้ค่าปรับไปยัง
กรมบัญชีกลาง พร้อมวางฎีกาเบิกจ่าย



นางสาวสินีนุช  เถาถวิล
นางสาวกิจรัดดา  เหมะนัค

 -ส าเนาหนังสือภายนอกให้กองกลาง และ
งานประสานงานมหาวิทยาลัยฯ

 - ใบส าคัญรับเงิน
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

 - จัดเตรียมฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าปรับ (เงินนอก  เสนอผู้มีอ านาจลงนาม
งบประมาณ) แบบฟอร์ม Excel เบิกจ่าย
ในระบบ GFMIS

ส่งเอกสารให้หน่วยฎีกา

1. ตรวจสอยรายงานการผลักค่าปรับเม่ือผู้อ านวยการปด
อนุมัติแล้วในเคร่ือง Terminal

2.จัดท ารายงานการผลักค่าปรับด้านเดบิตและเครดิต 
พร้อมส่ังพิมพ์เพ่ือน ามาแนบกับบันทึกภายนอก

3. จัดเตรียมหนังสือภายนอกไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือท า
การผลักค่าปรับเงินรายได้

4. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

5. ประสานไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือโอนเงินค่าปรับให้
หน่วยงานผู้ขอ

6. ส่งหนังสือภายนอกเร่งด่วนไปยังกรมบัญชี

7. จัดเตรียมบันทึกขออนุม้ติเบิกจ่ายเงินรายได้ค่าปรับ

8. แนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (ผอ.กองคลัง)

9. เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ

10. จัดท าบันทึกขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าปรับ

11. วางฎีกาเบิกจ่ายค่าปรับ ในระบบแบบฟอร์ม Excel

12. แนบหลักฐานใบส าคัญรับเงิน /ส าเนาบัตรประชาชน
ผู้อ านวยการกองคลัง

13. วางฎีกาการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS

14. วางฎีกาการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS



นางสาวสินีนุช  เถาถวิล 25
นางสาวกิจรัดดา เหมะนัค

 
 

 กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข

 -กรณีจ่ายตรง (ทข 01) ไม่ออกเลขท่ีอ้างอิง
 -กรณีจ่ายหน่วยงาน (ทข 02) ออกเลขท่ีอ้างอิง

 - จัดท าเฉพาะ ทข 02 เท่าน้ัน

  

 - ตรวจทานความถูกต้องครบถ้วน

 -คุมรายการเบิกจ่ายลงในทะเบียนคุมเลขฎีกา
 -ตรวจทานความเรียบร้อยใจการจัดชุดเอกสาร 
 -ส่งคุณสินีนุช เถาถวิลตรวจทานความถูกต้อง
 - เสนอผู้มีอ านาจลงนาม/ปลด

5. จัดเตรียมใบฎีกา พร้อมตรวจทานความถูกต้องตามเอกสารเบิก
จ่ายเงิน

1. รับเอกสารจากงานบริหารท่ัวไป

7. พิมพ์งบหน้าฎีกาส่ังจ่าย

8. ออกเลขท่ีอ้างอิงเรียงจากน้อยไปหามาก

9. จัดท ารายละเอียดฎีกาจับคู่ในรหัส GFMIS

10. เบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS

11. จัดเก็บลงในตาราง พร้อมจ าลองการบันทึก

13. ออกเลขท่ีฎีกานอกระบบเรียงล าดับจากน้อยไปมาก

14. ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินเพ่ือปลดอนุมัติ

2. ตรวจทานความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่ายเงิน

3. แยกเอกสารตามบัญชีธนาคาร/จ่ายตรง (ทข 01) /และแบบไม่
อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง ฯ (ทข 02)

4. รับข้อมูลการต้ังหน้ีเจ้าหน้ีการค้า/เจ้าหน้ีใบส าคัญ พร้อมบันทึก
รับต้ังหน้ี ในระบบ UBUFMIS

12. ส่ังพิมพ์รายงานการเบิกจ่ายเงินจากคลัง

จ่ายตรง (ทข01)
ไม่อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้างทข

 02

6. การเบิกจ่ายเงินโครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคม
ที่ได้รับผลกระทบจากการระบาดของโรคติดเชื้อโคโรน่า

2019 (ทข 01 และ ทข 02)

7. คุมยอดการเบิกจ่ายและจัดท ารายงานสรุปยอดการเบิก



นางสาวสินีนุช  เถาถวิล 1 วันท าการ
  

 1- การคุมยอดเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
จากการรายงานการจัดท าฎีกาจากคลัง
เพ่ือเก็บหลักฐานไว้ในการจัดท ารายงานและ
ยืนยันยอดกับคณะ/ส านัก/หน่วยงาน
ประจ าปีงบประมาณ

  
 - 2. การรายงานสรุปยอดการเบิกจ่ายเงิน
เพ่ือยืนยันยอดกับคณะ/ส านัก/หน่วยงานให้
ถูกต้อง จะต้องน าไฟล์ข้อมูลจากการรายงาน
การเบิกจ่ายเงินจริงจากคุณสินีนุช เถาถวิล 
เพ่ือตรวจสอบยืนยันกับรายงานในระบบ Excel
ทุกเดือน โดยส้ินปีงบประมาณต้องยืนยัน
ยอดการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตรงกันกับคณะ/ส านัก
ต่อไป

นางสาวกิจรัดดา  เหมะนัค 1 วันท าการ
  

นางสาวสินีนุข  เถาถวิล 1
นางสาวกิจรัดดา  เหมะนัค

7. ตรวจสอบรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณคงเหลือในระบบ 
UBUFMIS

8.พิมพ์รายงานสรุปยอดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณคงเหลือ 
คณะ/ส านัก/หน่วยงาน

9. คุมยอดสรุปยอดรายงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ Excel

10.ตรวจทานสรุปยอดรายงานการเบิกจ่าย คณะ/ส านัก/
หน่วยงานให้ถูกต้อง

11. บันทึกเก็บไว้เป็นหลักฐานเพ่ือรอยืนยันความถูกต้องกับ
คณะ/ส านัก/หน่วยงาน  ณ ส้ินปีงบประมาณ

6. แจ้งรายงานผลการเบิกจ่ายผ่านระบบ Web กองคลัง โดยให้
นายบรรชา  ไพอุปรี ผู้น าเข้าระบบเพ่ือให้คณะ/ส านัก/หน่วยงาน

ตรวจสอบยอดเบิกจ่าย

4.จัดท ารายงานประจ าเดือนจากระบบ GFMIS

5. จัดท าบันทึกการการยงานการเบิกจ่ายประจ าเดือน เสนอผู้มี
อ านาจลงนาม

1.เข้าสู่ระบบรายงานสรุปยอดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
คงเหลือในระบบเคร่ือง Terminal

2.ตรวยสอบและส่ังพิมพ์รายงานสรุปยอดการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณคงเหลือประจ าเดือน

1. เข้าระบบการตรวจสอบการรับโอนเงินผ่านระบบ GFMIS และ
เคร่ือง Terminal

3. คุมยอดสรุปยอดรายงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ Excel ตาม
ฎีกาเบิกจ่ายประจ าวัน

7. คุมยอดการเบิกจ่ายและจัดท ารายงานสรุปยอดการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณคงเหลือเงินงบประมาณแผ่น ในระบบ
เครื่อง Terminal และรายงานในระบบ UBUFMIS พร้อม

8. ตรวจสอบรายงานการรับโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง
ในระบบโปรแกรม GFMIS Web Online และระบบ



  

 - เก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ
ความเคล่ือนไหวของการโอนเงินประจ าเดือน

 - เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบเบิกแทนเป็นไปด้วย บันทึกงบเบิกแทน
ความถูกต้องจะต้องตรวจสอบกับบันทึกก่อน
เบิกจ่ายเงินทุกคร้ัง

นางสาวสินีนุช  เถาถวิล
นางสาวกิจรัดดา เหมะนัค

นางสาวมณีรัตน์  โสภาสิน 5

2. ระบุค าส่ังแต่ละหน้าจอ เพ่ือเข้าสู่ระบบตรวจสอบการรับโอนเงิน

3. ส่ังพิมพ์รายงานการรับโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง

4. น ารายงานตรวจสอบกับบันทึกงบประมาณเบิกแทนท่ีได้รับ
จากหน่วยควบคุมและตรวจจ่าย

2. ท าหนังสือเลขท่ีท่ีฎีกาปะหน้าจากน้อยไปหามาก

3. เก็บรวบรวมฎีกาประจ าเดือน เพ่ือรอการสืบค้นจากคณะ/
ส านัก/หน่วยงาน

1. จัดเรียงส าเนาฎีกาเงินงบประมาณตามหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

1. บันทึกรายการจ่ายตามเอกสารเบิกจ่ายตามงบประมาณจากชุดเอกสารท่ีได้รับการ
ต้ังหน้ีแล้ว

2.เลือกบัญช่ีต้องการจ่ายออก/บันทึก

3.พิมใบส่ังจ่ายตามเลขใบส่ังจ่าย

4..จัดชุดเอกสารให้ตรงกับใบส่ังจ่ายและตรวจสอบความถูกต้อง

5.ลงนามในใบส่ังจ่าย ประทับตรากลุ่มธนาคาร/บัญชีจ่าย,ช่ือผู้จัดท า,ว/ด/ป

6.พิมพ์ใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) แนบกับชุดเอกสารและ
ตรวจสอบความถูกต้อง

(กรณีท่ีอยู่/เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีผิด แจ้ง 
cellcenter แก้ไขในระบบให้ถูกต้องก่อน)

ส าเนาฎีกาเงินงบประมาณแผ่นเพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐานในการสืบค้นให้คณะ/ส านัก/หน่วยงาน 
กรณี คณะ/ส านัก/หน่วยงาน ได้รับส าเนาฎีกาไม่
ครบถ้วน

9. รวบรวมส าเนาฎีกาเงินงบประมาณแผ่นประจ าเดือน

6.จัดท าใบส่ังจ่ายในระบบ UBUFMIS (เงินรายได้)
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เม่ือพนักงานขับรถยนต์มาขอเบิกบัตรเติม
น้ ามันกรอกรายละเอียดในทะเบียนคุม 
ดังน้ี  -วัน/เดือน/ปี ท่ีเบิก,ช่ือ-สุกล ผู้ขอ

เบิก ,เลขไมล์รถ,จ านวนลิตรท่ีเบิก

พนักงานขับรถยนต์เซ็นคืนบัตร,เซ็น
ผู้ตรวจรับพัสดุ(ผู้ขอเบิก) ,ประทับตรา
ตรวจรับพัสดุเรียบร้อย

-ลงยอดเงินท่ีเบิกตามใบเสร็จ/หมายเลข
sale slip ในทะเบียนคุมฯ

พิมพ์แนบเอกสารทะเบียนคุม/ใบเสร็จ

หัวหน้าตรวจสอบถูกต้องเรียบร้อยส่งคืน

5.สรุปยอดเบิกบัตรเติมน้ ามันในโปรแกรม Excel

6.ส่งหัวหน้างานตรวจสอบ/ลงนามผู้ส่งเบิก

7.ส าเนาเอกสารเพ่ือเก็บเป็นข้อมูล

8.น าเอกสารส่งงานพัสดุเพ่ือด าเนินการขอเบิกจ่าย

6.พิมพ์ใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) แนบกับชุดเอกสารและ
ตรวจสอบความถูกต้อง

(กรณีท่ีอยู่/เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีผิด แจ้ง 
cellcenter แก้ไขในระบบให้ถูกต้องก่อน)

7.ลงทะเบียนคุมเลขใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย

8..แยกเอกสารตามกลุ่มธนาคาร

9.ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีโอนเงิน/พิมพ์เช็ค

1.จัดท าทะเบียนคุมน้ ามันประจ าเดือน

2.ลงทะเบียนคุมบัตรเติมน้ ามัน

3.รับบัตรเติมน้ ามันคืนจากผู้ขอเบิก

4.รวบรวมใบเสร็จรับเงิน,sale slip

ขั้นตอนการเบิกจ่ายบัตรเติมน้ ามัน
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(ตรวจสอบว่าได้รับครบถ้วนหรือไม่)

1 หมายเลขคุมในทะเบียนมี 2 แผ่น   -
เก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐานเพ่ือ
ตรวจสอบภายหลังหากเกิดปัญหา      -
เก็บเข้าแฟ้มส่งผู้จัดท าภาษีส่งสรรพากร

 นางสาวสุจิตรา  พวงจันทร์

    ยังไม่อนุมัติ
รับเอกสารเบิกจ่าย (U)

  อนุมัติ

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

งานการเงินจ่าย

1.บันทึกข้อมูลเงินเดือนตามท่ีคณะ/
หน่วยงาน/ส านัก เบิกจ่าย2.จัดท ารายละเอียดรายการจ่ายต่างๆ

2.บันทึกรายการจ่ายตามเอกสารเบิกจ่าย
งบประมาณ(จัดท าใบส่ังจ่าย)

3.บันทึกรายการจ่ายอ่ืน ๆ ณ วันท่ีจ่ายเงินเดือน

1.รับเอกสารต้ังหน้ีเจ้าหน้ีการค้า/เจ้าหน้ี
ใบส าคัญ ตามเลขท่ีเอกสารเบิกจ่ายของคณะ/
ส านัก/หน่นวยงาน

งานบริหารท่ัวไป 

3.ตรวจสอบยอดเบิกจ่ายและรายการ
จ่ายให้ถูกต้อง Dr/Cr

4.จัดท าใบส่ังจ่ายเงินเดือน (นอก
ระบบ)

5.ส่งพิมพ์เช็ค (ผู้รับผิดชอบ นางสาว
วารีวัลย์ นิลพัฒน์)

ธุรการน าส่งใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ี จ่าย ท่ี ผู้อ านวยการกองคลัง ลงนามแล้ว

ตรวจสอบใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย กับทะเบียนคุมเลขภาษี

แยกใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย

บันทึกข้อมูล Excel

บันทึกข้อมูลใน Excel และ UBUFMIS

บันทึกข้อมูล UBUFMIS

1.จัดท าข้อมูลภาษี ภ.ง.ด.1 ทุกส้ินเดือน ข้อมูลเงิน
ได้และภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เพ่ือน าส่งกรมสรรพากร ไม่
เกินวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป

2.สรุปภาษี ภ.ง.ด.1 ก พิเศษ ประจ าปี จากเงินเดือน
 เพ่ือน าส่งสรรพากรภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปี
ถัดไป

3.จัดท าข้อมูลเงินได้ ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายและ
ประกันสังคม เพ่ืออัพโหลดเข้าสู่ระบบ DMS ของ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเพ่ือบุคลากรสามารพิมพ์
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายในระบบ DMS

1. จัดท าเงินเดือนพนักงานเงินรายได้ และลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้

ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสมทบกองทุนประกันสังคม

2. ด้านเงินเดือน

คณะ/หน่วยงาน/ส านัก จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสมทบ

ข้ันตอนการเก็บรวบรวมใบรับรองการหักภาษี ณ 
ที่จ่าย



 

 

นางสาวสุจิตรา  พวงจันทร์
นางพัชรียา  ม่ิงขวัญ

 

 
 

อนุม้ติ

1.สรุปภาษี ภ.ง.ด.1 ก พิเศษ ประจ าปี จาก
เงินเดือนค่าจ้าง เพ่ือน าส่งสรรพากรภายในเดือน
กุมภาพันธ์ของปีถัดไป

2.จัดส่งพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย
ให้กับบุคลากร

งานบัญชี กองคลัง

ส่งเอกสารการเบิกจ่าย และ
หลักฐานการจ่าย

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนและ
เงินสมทบกองทุนประกันสังคม

งานการเงินจ่าย  

 รับเอกสารเบิกจ่าย (U)
งานบริหารท่ัวไป

งานการเงินจ่าย

งานการเงินจ่าย
1.บันทึกข้อมูลเงินเดือนตามท่ีคณะ/
หน่วยงาน/ส านัก เบิกจ่าย

จัดท าฎีกาเงินรายได้
(ผู้รับผิดชอบ นางสาวมณีรัตน์ โสภาสิน)

6.จัดเตรียมเอกสารเพ่ือน าส่งเงินเดือน

7.ส่งเงินเดือน (ส่งเช็คให้สถาบัน
การเงินต่าง ๆ)

8.อัพโหลดข้อมูลเงินเดือนใน DMS 
ณ วันท่ีจ่ายเงินเดือน

9.น าส่งข้อมูลเงินสบทบประกันสังคม
ผ่านระบบ e-payment

10.ช าระหน้ีกองทุนเพ่ือยืมการศึกษา
 (กยศ.)

2.จัดท าเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวเงินงบประมาณ

จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสมทบกองทุนประกันสังคม

คณะ/หน่วยงาน/ส านัก

เงินงบประมาณ เงินรายได้

เงินสมทบกองทุนประกันสังคม (ส่วนนายจ้าง)เงินเดือน/ค่าจ้าง

งานบริหารทั่วไป

ต้นเรื่องเบิกจ่าย
เงินเดือน/ค่าจ้าง/

ประกันสังคม



ส่งเอกสารเบิกจ่ายและหลักฐานเบิกจ่าย

นางสาวสุจิตรา  พวงจันทร์

1.จัดเก็บและเก็บรักษารหัสผ่าน Token Key เพ่ือ
จัดท าเงินเดือนลูกจ้างประจ า ในโครงการระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนและค่าจ้าง กรมบัญชีกลาง
2.สรุปภาษี ภ.ง.ด.1 ก พิเศษ ประจ าปี ค่าจ้างเพ่ือ
น าส่งสรรพากรภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดไป
3.จัดท าข้อมูลเงินได้ ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายและกองทุน
ส ารองเล้ียงชีพ (กสจ.) เพ่ืออัพโหลดเข้าสู่ระบบ 
DMS ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  เพ่ือบุคลากร
สามารพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายใน
ระบบ DMS

3.จัดท าเงินเดือนค่าจ้างประจ า

งานบัญชี กองคลัง

5.ส่งเอกสารวางฎีกา (ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวสินีนุช  เถาถวิล)

6.ท าใบส่ังจ่าย/พิมพ์เช็ค (ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวลักขณา กอแก้ว)

7.จัดเตรียมเอกสารเพ่ือน าส่งเงินเดือน
8.ส่งเงินเดือน (ส่งเช็คให้สถาบัน
การเงินต่าง ๆ)

9.น าส่งข้อมูลเงินสบทบประกันสังคม
ผ่านระบบ e-payment

2.จัดท ารายละเอียดรายการจ่ายต่างๆ

3.ตรวจสอบยอดเบิกจ่ายและรายการ
จ่ายให้ถูกต้อง Dr/Cr

4.เบิกจ่ายเงินเดือนและประกันสังคมใน
ระบบ UBUFMIS

กองการเจ้าหน้าที่
การเตรียมข้อมูลต่างๆ ก่อนการประมวลผลเงินเดือน/คา่จ้างประจ า หรือ

บันทึกข้อมูล Excel
1.บันทึกข้อมูลเงินเดือนตามค าสั่งจ้าง
2.การเตรียมข้อมูลเงินเพิ่ม-เงินหักหรอืหนี้ ,สหกรณ์ เพื่อโหลดเข้าสู่ระบบ
เงินเดือนกรมบัญชีกลาง

1.รับตั้งหนี/้ยืนยัน เงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา
2.ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หรือ ค านวณบัตร
3.น า Text File หนี้ และสหกรณ์ ที่เตรียมไว้เข้าระบบงาน
4.ตรวจสอบรายการอีกครั้งหลังน าเข้าเงินเพิ่มหรอืหนี้เข้าระบบงานจากรายงานหรือ
ข้อมูล
5.เมื่อพบข้อผิดพลาด แก้ไขรายการที่ จอภาพรายการจ่ายเงินเดือนหรือค่าจา้ง
ประจ า
6.ตรวจสอบรายการเงินเพิ่ม-เงินหักแต่ละประเภทและรบัสทุธิจากยอดสรุปรวมของ
แต่ละรายการจากรายงานตรวจสอบและแก้ไขจนกระท่ังพร้อมส่งมอบ
7.เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง จนกระทั่งพร้อมที่จะวางเบิกกับกรมบัญชีกลาง สร้าง
สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน /รหัสบัญชี และพิมพ์รายงานตรวจสอบ
8.พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ และหนังสือตราครุฑ

จัดท าข้อมูลในระบบกรมบัญชีกลาง



 

นางสาวสุจิตรา  พวงจันทร์

ส่งคืนเอกสาร

ถูกต้อง/ครบถ้วน

1.จัดท าข้อมูลภาษี ภ.ง.ด.1 ทุกส้ินเดือน ข้อมูลเงิน
ได้และภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เพ่ือน าส่งกรมสรรพากร ไม่
เกินวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป
2.สรุปภาษี ภ.ง.ด.1 ก พิเศษ ประจ าปี ค่าตอบแทน
เพ่ือน าส่งสรรพากรภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปี
ถัดไป
3.จัดท าข้อมูลเงินได้ ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายและ
ประกันสังคม เพ่ืออัพโหลดเข้าสู่ระบบ DMS ของ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเพ่ือบุคลากรสามารพิมพ์
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายในระบบ DMS

ส่งเอกสารการเบิกจ่าย และหลักฐานการจ่าย
ให้งานการเงินรับ เพ่ือจัดท าทะเบียนคุมส่ง
งานบัญชี

4.จัดท าฏีกาค่าตอบแทนเงินรายได้

สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน /รหัสบัญชี และพิมพ์รายงานตรวจสอบ
8.พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ และหนังสือตราครุฑ
9.ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร อนุมัติ และวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง

บันทึกข้อมูล UBUFMIS

1.เบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสมทบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ (กสจ.) ในระบบ UBUFMIS
2.งานบริหารทั่วไป รับเอกสาร (U)
3.รับเอกสารตั้งหนี้เจ้าหนี้การค้า/เจ้าหนี้ใบส าคัญ ตามเลขท่ีเอกสารเบิกจ่ายของ
คณะ/ส านัก/หน่นวยงาน
4.จัดเตรียมใบฎีกา และงบหน้าฎีกาใบส าคัญคู่จ่าย 
5.บันทึกรับเงินโอนจากกรมบัญชีกลาง 
6.บันทึกรายการจ่ายตามเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ

งานบัญชี กองคลัง

คณะ/หน่วยงาน/ส านัก 

งานบริหารทั่วไป 
รับเอกสารเบิกจ่าย (U)

งานบริหารท่ัวไป 
รับเอกสารเบิกจ่าย (U)

ติดต่อเจ้าหน้าท่ีคณะเพื่อ
ส่งคืนเอกสาร

รับข้อมูลตั้งหนี้ในระบบ UBUFMIS

จัดท าใบสั่งจ่ายในระบบ UBUFMIS

พิมพ์ใบสั่งจ่าย

จัดชุดเอกสารให้ตรงกับใบสั่งจ่ายและตรวจสอบความ
ถูกต้อง

ลงนามในใบสั่งจ่าย ประทับตรากลุ่มธนาคาร/บัญชีจ่าย
,ช่ือผู้จัดท า,ว/ด/ป

แยกเอกสารตามกลุ่มธนาคาร

เจ้าหน้าที่โอนเงิน (ผู้รับผิดชอบ นางสาววารีวัลย์ นิลพัฒน์)



 


