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คํานํา 

  ขั้นตอนการท างานในระบบ UBUFMIS ฉบับนี้ รวบรวมจัดท าขึ้นตามภาระงานที่ปฏิบัติใน
ปัจจุบันของ นางณัฐธิดา อินทรธิราช สวีนนีย์  ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ เพ่ือ

ประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในหน่วยควบคุมและตรวจจ่าย อีกทั้งใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานใน
ระบบ UBUFMIS เพ่ือให้การท างานเป็นระบบ โดยสามารถควบคุมตรวจสอบ และปฏิบัติตามขั้นตอน
การเบิกจ่ายในระบบสารสนเทศได้ ทั้งนี้เพ่ือให้ทราบรายงานการเบิกจ่ายของหน่วยงานในสังกัด และ
เพ่ือใหเ้อกสารการเบิกจ่ายถูกต้องเป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
 

 

ความเป็นมาและความสําคัญ 
ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในหมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ หน่วยควบคุมและ

ตรวจจ่ายต้องมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบของทางราชการ โดยยึดหลักกฎหมาย ระเบียบ มติ 
ประกาศ และข้อบังคับที่ทางราชการก าหนดไว้หรือระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนั้นการตรวจสอบการ
เบิกจ่ายของเอกสารต่างๆ นั้น จึงเป็นวิธีหนึ่งที่จะสามารถควบคุมและป้องกันมิให้เกิดข้อบกพร่อง หรือ
การทุจริตในการเบิกจ่ายเงินของทางราชการได้ และการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานถูกต้อง โปร่งใส รวดเร็ว ทันตามเวลาที่ก าหนด ภายใต้กฎเกณฑ์ของกฎหมาย ระเบียบและ
ข้อบังคับ และคณะ หน่วยงาน อาจมีรูปแบบการด าเนินงานที่แตกต่างกัน การปฏิบัติงานที่มีความ
ซับซ้อนและซ้ าซ้อนกัน ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการเงิน และบุคลากรที่เกี่ยวข้องที่ใช้ในการศึกษาเกี่ยวกับขั้นตอนการท างาน
ในระบบ UBUFMIS เพ่ือบูรณาการความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง  

 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ UBUFMIS ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของ
หน่วยควบคุมและตรวจจ่าย กองคลัง และการเงินที่เกี่ยวข้อง ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

2. เพ่ือเป็นแหล่งความรู้ในการศึกษาตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบสารสนเทศ (UBUFMIS) 
3. เพ่ือเป็นแนวทางแก่ผู้บริหารในการก ากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ UBUFMIS ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของ

หน่วยควบคุมและตรวจจ่าย กองคลัง และการเงินที่เกี่ยวข้อง ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
2. เพ่ือเป็นแหล่งศึกษาการเบิกจ่ายตามข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบ UBUFMIS 
3. เพ่ือเป็นแนวทางให้แก่ผู้บริหารในการก ากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง

ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
4. เพ่ือลดปัญหาและความความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการเบิกจ่ายเอกสาร 

 
 

ขอบเขต 
ขั้นตอนการท างานฉบับนี้ ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานของหน่วยควบคุมและตรวจจ่าย กองคลัง 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดยมีรายละเอียด ขั้นตอนการท างานที่เข้าใจง่ายจาก
การแสดงกราฟในการท างาน การอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการท างาน และการแสดงหน้าจอใน
ระบบงานสารสนเทศ  UBUFMIS เพ่ือให้ทราบข้อสังเกตตามหน้าจอต่างๆ โดยสามารถศึกษา
รายละเอียดรูปภาพตามหน้าจอในระบบ UBUFMIS รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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ขั้นตอนการทํางาน 
 

โดย  นางณฐัธิดา  อนิทรธริาช  สวนีนีย์  นกัวิชาการเงินและบัญช ี สังกดัคณะเกษตรศาสตร์ปฏิบัติงานกองคลัง  ส านกังานอธกิารบดี 

ขั้นตอนการปฎิบัตงิาน ในระบบ UBUFMIS 

1. รายละเอียดการปฏิบัติงานในระบบ UBUFMIS จําแนกได้ 11 ขั้นตอน ดังนี้ 

 1. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินรายได้ ส านักงานอธิการบดี 

 2. ขั้นตอนการ “บันทึกผูกพัน” และ “อนุมัติผูกพัน” (ใบ F) การขออนุมัติในหลักการ 

 3. ขั้นตอนการ “ยกเลิกผูกพัน” (ยกเลิกใบ F) 

 4. ขั้นตอนการบันทึกเบิกจ่าย กรณีทั่วไป (ใบ U) และบันทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 5. ขั้นตอนการ “ยกเลิกเบิกจ่าย” (ยกเลิกใบ U) 

 6. ขั้นตอนการบันทึกผูกพันและเบิกจ่าย กรณีท่ัวไป  

 7. ขั้นตอนการจัดท าบันทึกผูกพันเพ่ิมเติม และอนุมัติผูกพันเพิ่มเติม 

 8. ขั้นตอนการโอนเงิน “โอนเพ่ือจัดซื้อ/เอนกประสงค์ (ยกเว้นครภุัณฑ์)” 

 9. ขั้นตอนการเบิกจ่ายโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ ตามข้อบังคับฯ ปี 2566  

    และการจัดสรรเงินเหลือจ่าย 

 10. ขั้นตอนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และวิธีขยายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 11. ขั้นตอนการตั้งยอดงบประมาณของการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (ด าเนินการโดยกองคลัง) 

 12. การตรวจเอกสารรายงานและการส่งใช้ใบส าคัญ 

2. การเบิกจ่ายเอกสาร ตาม (ข้อ 1) มีรายละเอียดดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินรายได้ สํานักงานอธิการบดี มีรายละเอียดดังนี้  

- ตรวจสอบเอกสารการผูกพันและเบิกจ่ายค่าตอบแทน ทุกประเภท ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

- ตรวจสอบเอกสารการผูกพันและเบิกจ่ายค่าเดนิทางไปราชการ ทุกประเภท ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

- ตรวจสอบเอกสารผูกพันและเบกิจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่ม ทุกประเภท ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- ตรวจสอบเอกสารผูกพันและเบกิจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ ทุกประเภทรายการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

- ตรวจสอบเอกสารผูกพันและเบกิจ่ายค่าวัสดุ ทุกประเภทรายการ ตามระเบียบกระทรวงการคลงั 

- ตรวจสอบเอกสารผูกพันและเบกิจ่ายค่าครุภัณฑ์ทุกประเภท ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

- ตรวจสอบเอกสารการผูกพันและเบิกจ่ายเงินจากงานวิจัยและแหล่งทุนภายนอก ทุกโครงการ ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังและจากระเบยีบผู้ให้ทุนก าหนด 

- ตรวจสอบเอกสารการผูกพันและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอื่น ทุกประเภท ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 



5 

 

 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการ “บันทึกผูกพัน”และ “อนุมัติผูกพัน” (ใบ F) การขออนุมัติในหลักการ ดังนี้ 

 

 (ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที/ครัง้) 

 
 
 

(ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที/เรือ่ง) 

 

(ระยะเวลาด าเนินการ 5-10 นาที/เรื่อง) 

 

  

 

 

 

 
 
 

รายละเอียด การจัดทําขั้นตอนการทํา “บันทึกผูกพัน” และ “อนุมัติผูกพัน” ในระบบ UBUFMIS มีขั้นตอนดังนี้  

 เมื่อหน่วยงานส่งเอกสารทีง่านธรุการกองคลัง ธุรการกองคลังลงรับเอกสารและบนัทึกข้อมูลในระบบ จากนั้นส่ง

เอกสารถึงการเงินหน่วยควบคุมและตรวจจ่ายเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพื่อจัดท าบันทึกข้อมูลในระบบ 

UBUFMIS ในหน้าจอ “บันทึกผูกพัน”  กรอกข้อมูลโดยเลือก “ประเภทเร่ือง” BG, “ประเภทเร่ืองย่อย” BG01, กรอกข้อมูล 

“เลขที่เอกสารอ้างอิง”, วันที่เอกสารอ้างอิง  เลือกวิธีด าเนินการ กรอกรายละเอียด “เร่ือง” และเลือกปีงบประมาณ, แหล่งเงิน, 

หน่วยงาน , โครงการย่อย ,กิจกรรม ,งบรายจ่าย จากคลิกเลือก “รายการรายจ่าย” และกรอกจ านวนเงิน และให้ “บันทึก

ข้อมูล” จะได้เลขที่บนัทึกผูกพัน (เลข F) ตามรูป A จากนัน้ ไปที่หน้าจอ “อนุมัติผูกพัน” ท าการค้นหาเลข F และท าการ 

Enter ให้คลิกที่ช่องอนุมัติ  ท าการบันทึกอนุมัตผิูกพัน ตามรูป B และกรณี “บันทึกผูกพัน” กรณีจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป ตาม

รูป C โดยการคลิกที่ “เลขที่เอกสารอ้างอิง” เลือกเลข PR และ Enter จากนั้นเลือก “รายการรายจ่าย” และกรอกจ านวนเงนิ 

และบนัทึกข้อมูลเพื่อได้ใบผูกพนั (ใบ F) และไปหนา้จอ “อนุมัติผูกพัน” เลือกในช่อง  “อนุมตัิ” และบันทึกข้อมูล พร้อมเขียน

เลขใบอนุมัตผิูกพัน (ใบ F) ในเอกสารบันทึกข้อความ (ต้นเรื่อง) จากนั้น เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

ข้อสังเกต หน่วยงาน

ระบุ รหสัโครงการ/

กิจกรรม/หมวดรายจ่าย 

ไม่ถูกต้องและหน่วยงาน

ไม่ทราบรหัสแหล่งเงิน

เบิกจ่าย 

 

การเงิน จัดท าใบขอ “บันทึกผูกพัน” และ 

“อนุมัติผูกพัน” ในระบบ UBUFMIS (ใบ F)          

 

การเงิน ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติในหลักการ 

ถูกต้องครบถ้วน ตามระเบียบที่เกีย่วข้อง  

 

รับเอกสารจากงานธุรการในการ

ขออนุมัติหลักการ   

 
หากเอกสารมีการแกไ้ข 

ส่งคืนธุรการ เพื่อส่งคืน

ให้หน่วยงาน 

 

เอกสารขอยมืเงิน 

 

เอกสารไม่ยมืเงิน 

 

เอกสารยมืเงิน ส่ง

ผู้จัดท ายมืเงิน 

 

ต้นเรื่อง ส่งคืนหน่วยงาน 

 

ประทับตรา “ยืมเงิน” 

เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณา 
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รูป A ใบ “บันทึกผูกพัน” 

 

 

รูป B ใบ “อนุมัติผูกพัน” 

 

บันทึก 

Save 

เลข F 

บันทึก 

Save 
ค้นหาเลข F 

“บันทึกผูกพัน” ใน

ระบบ UBUFMIS 

“อนุมัติผูกพัน” ใน

ระบบ UBUFMIS 
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 รูป C ใบ “บันทึกผูกพัน” และ “อนุมัติผูกพัน” (สําหรับเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง) 

 
 
 

 

 

 

 

อนุมัติ 

“บันทึกผูกพัน” กรณี

จัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ 

UBUFMIS 

กรอกเลข PR “เลขที่เอกสารอา้งอิง” 

“อนุมัติผูกพัน” กรณี

จัดซื้อจัดจ้าง ใน

ระบบ UBUFMIS 

บันทึก 

เลือก “รายการรายจ่าย 
ระบุ “จ านวนเงิน” 
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 3. ขั้นตอนการ “ยกเลิกผูกพัน” (ยกเลิก ใบ F) 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที/เรื่อง 

   

ระยะเวลาด าเนินการ 3 นาที/ครั้ง 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 2 นาที/เรื่อง 

 

 

 

 

รายละเอียด การจัดทําขั้นตอนการ “ยกเลิกผูกพัน” (ยกเลิกใบ F ) ในระบบ UBUFMIS มีขั้นตอน ดังนี้ เมื่อหน่วยงานส่ง

เอกสารที่งานธุรการกองคลัง จากนั้น ธุรการกองคลังลงรบัเอกสาร บันทึกข้อมูลในระบบของธุรการ และส่งเอกสารให้งาน

ควบคุมและตรวจจา่ยเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพื่อให้การเงินบันทึกข้อมูลในระบบ UBUFMIS หน้าจอ “ยกเลกิ

ผูกพัน” โดยคลิกที่ “อ้างอิงเลขที่คุมยอดผูกพัน” และค้นหาเลขคุมยอด (เลข F) และกด Enter และตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร และคลิกถูก  ที่ช่องสีเ่หลี่ยม  เพื่อ “ยกเลิก” เอกสาร และบันทึกข้อมูล เสนอผู้บริหาร และส่งคนืเอกสารให้กับ

หน่วยงาน ตามภาพดังนี ้

 

 

หน่วยงานจัดท าบันทึกขออนุมัติ

ยกเลิกเอกสารเบิกจ่าย 

 
หากเอกสารมีการ

แก้ไข ส่งคืนธุรการ 

เพื่อคืนให้หน่วยงาน 

 

การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร 

 

 “ยกเลิกผูกพัน” ในระบบ 

UBUFMIS 

 

เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณา 

 

ต้นเรื่อง ส่งคืนหน่วยงาน 

 

 ยกเลิก 

ค้นหา เลขผูกพัน 

(เลข F) 

“ยกเลิกผูกพัน” ใน

ระบบ UBUFMIS 
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 4. ขั้นตอนการ “บันทึกเบิกจ่าย กรณีทั่วไป” (ใบ U) และบันทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที/ครั้ง 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 10-15 นาที/เรื่อง 

 

มี 2 กรณ ี

 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที/เรื่อง 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 นาที/เรื่อง 

 

 

 

 

รายละเอียดการจัดทําขั้นตอนการ “บันทึกเบิกจ่าย กรณีทั่วไป” ในระบบ UBUFMIS  มีขั้นตอน ดังนี้ 

 กรณี “บันทึกเบิกจ่าย กรณีทั่วไป” (งบดําเนินงาน) เมื่อหน่วยงานส่งเอกสารผ่านธุรการเรียบร้อยแล้ว งานธุรการกอง

คลังลงข้อมูลในระบบรับเอกสาร จากนั้น สง่ให้งานควบคุมและตรวจจ่ายเพื่อตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารการ

เบิกจ่ายให้ครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบวา่ด้วยกระทรวงการคลัง และระเบียบที่เก่ียวข้อง ทั้งนี้ หากเอกสารไม่ถูกต้อง 

ให้ส่งคืนหน่วยงานเพื่อแก้ไขให้ถูกต้องก่อนด าเนินการจัดท าบนัทึกเบิกจ่ายในระบบ UBUFMIS หากตรวจสอบเอกสาร

ถูกต้องแล้ว ให้ด าเนินการตามขัน้ตอนดังนี้  

1. หน้าจอ “บันทึกเบิกจ่าย กรณีทั่วไป” คลิกที่ช่อง “อ้างอิงเลขที่คุมยอดผูกพัน” ค้นหาเลขที่คมุยอด 

(เลข F) กด Enter และกรอกช่อง “รายละเอียดใบเบิก”(เลขที่เอกสาร, เจ้าหนี้) คลิกที่ช่อง “รายการ” 

เลือก (รายการรายจ่าย, จ านวนเงินตัดงบฯ) คลิกที่ช่อง “รายการหัก” ตรวจสอบรหัสเจ้าหนี้ ประเภท

ภาษี และคลิกช่อง “รายการสั่งจ่าย” ตามรูป D จากนัน้บนัทึกข้อมูลได้เลขที่คุมยอดเบิกจ่าย (U) 

2. คัดลอกเลข U (ที่ได้จากข้อ 1) เพื่อไปที่ “อนุมัติเบิกจ่าย” คลิกในช่อง “อนุมัติ”  และ “เบกิคร้ัง

สุดท้าย” (กรณีเบิกจ่ายครั้งเดียว) และบนัทึกข้อมูล ตามรูป E และพิมพ์ใบอนุมัติเบิกจา่ยตรวจสอบ

ความถูกต้องตามใบ U เพื่อเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 

 

รับเอกสารจากงานธุรการใน

การขออนุมัติหลักการ     

 

งานการเงิน ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใน

หลักการ ถูกต้องครบถ้วน ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 

จัดพิมพ์บันทึกเบิกจ่าย กรณีจดัซือ้/จัดจ้าง               

หากเอกสารมีการ

แก้ไข ส่งคืนธุรการ 

เพื่อคืนให้หน่วยงาน  

 

เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณา 

 

งานธรุการ ส่งงานฎีกา 

 

กรณีจดัซื้อ/จดัจ้างในระบบ 

UBUFMIS  (ใบ U) 

เบิกจ่ายกรณีทั่วไป ในระบบ 

UBUFMIS  (ใบ U) 
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รูป D หน้าจอ “บันทึกเบิกจ่าย กรณีทั่วไป” 

 

 

รูป E หน้าจอ “อนุมัติเบิกจ่าย” 

 

ดับเบิ้ลคลิก 

ค้นหาเลข F 

กรอก

รายละเอียด 

เลขท่ีใบ U 

คลิกอนุมัต ิ

“บันทึกเบิกจ่าย 

กรณีทั่วไป” ในระบบ 

UBUFMIS 

“อนุมัติเบิกจ่าย” ใน

ระบบ UBUFMIS 
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 กรณี “บันทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อจัดจ้าง” หน่วยงานส่งเอกสารผ่านธุรการพัสดุของกองคลัง เพื่อบันทึกข้อมูลในระบบ

เรียบร้อยแล้ว ส่งเอกสารให้หน่วยควบคุมและตรวจจา่ยเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย โดยมีขั้นตอน

การด าเนินการดงันี้ หน้าจอ “บนัทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อ/จัดจา้ง” โดยคลิกในช่อง “อ้างอิงเลขที่คุมยอดผูกพัน” เลือก

ผูกพันที่คุมยอดไว้ (ใบ F) และเลือกข้อมูลในช่อง “รายละเอียดใบเบิก” เลือกเลขที่ใบตรวจรับ (ใบ RE) ให้ตรงกันกับ

เอกสาร และตรวจสอบข้อมูลในช่อง เจ้าหนี้, ประเภทเจ้าหนี้ (ประเภท 02), กรอกช่อง “ภาษีมูลค่าเพิ่ม(%)” บริษัทหรือ 

หจก. ให้เลือก 7% และกรอก “เลขอ้างอิง เช่นใบส่งของ” ตามรูป a หลังจากนัน้ เลือกช่อง “รายการ” กรอกจ านวนเงิน

ที่ช่อง “จ านวนเงินตัดงบฯ” ตรวจสอบความถูกต้องตามเอกสาร ตามรูป b และเลือก “รายการหัก” ตรวจสอบรหัส

เจ้าหนี้ เลือก 2 และคลิกที่ “ภาษีหักที่จ่าย” ภาษีเงินนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดา ระบบจักค านวณภาษีเงนิโดยอัตโนมัติ  

1% ของราคาสินค้า ตามรปู c และเลือก “รายการสั่งจ่าย” โดยสั่งจ่ายเป็น “โอนเงนิ” และบนัทึกข้อมูล จะได้เลขที่

เบิกจ่าย (ใบ U) ตามรปู d และคัดลอกเลข U ไปที่หน้าจอ “อนุมัติเบิกจ่าย” และคลิก“อนุมตัิ และ “เบิกคร้ังสุดท้าย” 

ยืนยันการอนุมัติ กด“OK” ตามรูป e และสั่งพิมพ์เพื่อแนบเอกสารเบิกจ่าย ตามรูป f 

 

 
 

 

รายละเอียดใบเบิก 

เลือกใบผูกพัน (ใบ F) 

รูป a 
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รูป b 

รูป c 

จ านวนเงินตัดงบฯ 

รายการ 

รายการหัก 

รหัสเจ้าหนี ้ 2 

ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
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รูป d 

รายการสั่งจ่าย 

โอนเงิน (TR) 

บันทึก

ข้อมูล 

ปริ๊นซ์ใบ U 

เลขท่ีใบ U 

รูป e 

อนุมัติเบิกจ่าย 

ค้นหาใบ U 

คลิก 

OK 

อนุมัต ิ

เบิกครั้งสดุท้าย 
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รูป f 
ใบรายงานผูกพันและเบิกจ่าย (ใบ U) เลขที่ใบ U 

ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบความถูกต้อง 
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 5. ขั้นตอนการ “ยกเลิกเบิกจ่าย” (ยกเลิกใบ U) 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที/เรื่อง 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 3 นาที/ครั้ง 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 2 นาที/เรื่อง 

 

 

 

 

 

รายละเอียด การจัดทําขั้นตอนการ “ยกเลิกเบิกจ่าย” (ยกเลกิใบ U) ในระบบ UBUFMIS มีขั้นตอน ดังนี้ 

 เมื่อหน่วยงานส่งเอกสารทีง่านธรุการกองคลัง และธุรการกองคลังลงรับเอกสาร บันทึกในระบบธุรการแล้ว ส่ง

เอกสารให้งานควบคุมและตรวจจ่ายเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จากนั้น การเงินจัดท าข้อมูลในระบบ UBUFMIS 

หน้าจอ “ยกเลิกเบิกจ่าย” คลกิที่ “อ้างอิงเลขที่คุมยอดเบิกจ่าย” และค้นหาเลขคุมยอด (เลข U) และกด Enter และ

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และคลิกถูก  ทีช่่องสี่เหลีย่ม  เพื่อ “ยกเลิก” เอกสาร และบันทึกข้อมูล เสนอผู้บริหาร

เพื่อพิจารณา และสง่คืนเอกสารให้กับหน่วยงาน 
 

 

หน่วยงานจัดท าบันทึกขออนุมัติ

ยกเลิกเอกสารเบิกจ่าย 

 
ส่งคืนธุรการ เพื่อคืน

ให้กับหน่วยงาน หาก

เอกสารมีการแกไ้ข 

 

งานตรวจจ่าย ตรวจสอบ

ความถูกต้องของเอกสาร 

 

 “ยกเลิกเบิกจ่าย” ในระบบ 

UBUFMIS 

 

ต้นเรื่อง ส่งคืนหน่วยงาน 

 

เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณา 

 

ค้นหาเลข U  

 ยกเลิก  

“ยกเลิกเบิกจา่ย” 

(ยกเลิก U) ใน

ระบบ UBUFMIS 
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 6. ขั้นตอนการ “บันทึกผูกพันและเบิกจ่าย กรณีทั่วไป” 
 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที/ครั้ง 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 5-15 นาที/เรื่อง 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที/เรื่อง 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 นาที/เรื่อง 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการ “บันทึกผูกพันและเบิกจ่าย กรณีทั่วไป” ดังนี ้

  หน่วยงานส่งเอกสารที่งานธุรการกองคลัง และลงรับในระบบธุรการเรียบร้อยแล้ว ส่งให้การเงิน หน่วย

ควบคุมและตรวจจา่ยเพื่อตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบยีบที่เก่ียวข้อง และการเงินจัดท าบันทึกข้อมูลในระบบ UBUFMIS 

ตามขั้นตอนดังนี้หนา้จอ “บันทกึผูกพันและเบิกจ่าย กรณีทั่วไป” คลิกที่ช่อง “ประเภทเร่ือง”เลือก BG “ประเภทเรื่องย่อย”

เลือก BG01 และกรอก “เลขที่เอกสารอ้างอิง” กรอก “วันที่เอกสารอ้างอิง” เลือก “วิธีด าเนินการ”อ่ืนๆ กรอกรายละเอียด 

“เร่ือง” “ปีงบประมาณ” “แหล่งเงิน” “หน่วยงาน” “โครงการย่อย” “กิจกรรม” และ “งบรายจ่าย” จากนั้น กรอกเลขที่

เอกสารในช่อง “รายละเอียดใบเบิก” เลือก “เลขที่เอกสาร” “เจ้าหนี้” “ประเภทเจ้าหนี้” “ภาษีมูลค่าเพิ่ม(%)” “เลขอ้างอิง 

เช่นใบส่งของ” ตามรูป X จากนั้น คลิกช่อง “รายการ” กรอก “ช่องรายการรายจ่าย” “จ านวนเงินตัดงบ” คลิกช่อง “รายการ

หัก” เลือก “ประเภทการหัก” ตรวจสอบ “รหัสเจ้าหนี้” “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” และคลิกช่อง “รายการสั่งจ่าย” เลือกรายการ

โอนเงิน (TR) และบนัทึกข้อมูล จะได้เลขที่ F และเลข U  ตามรูป Y ต่อจากนั้น ให้คัดลอกเลขที่ U เพื่อน าไปวางที่หน้าจอ 

“อนุมัติผูกพันและเบิกจ่าย” ตามรูป Z คลิกที่ช่องอนุมัติ และบันทึกข้อมูลใบอนุมัติเบิกจา่ย สัง่พิมพ์ใบสั่งจา่ย และเสนอ

ผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

 

รับเอกสารจากงานธุรการใน

การขออนุมัติหลักการ     

 

การเงิน ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติในหลักการ 

ถูกต้องครบถ้วน ตามระเบียบที่เกีย่วข้อง  

 

จัดท า “บันทึกผูกพันและเบิกจ่าย (กรณี

ทั่วไป)” ในระบบ UBUFMIS    

จัดพิมพ์ใบ “บันทึกผูกพันและเบิกจ่าย”                  

ส่งคืนธุรการ เพื่อคืน

ให้กับหน่วยงาน หาก

เอกสารมีการแกไ้ข 

 

เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณา 

 งานธรุการ ส่งงานฎีกา 
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ตามรูป X 

“บันทึกผูกพันและ

เบิกจ่าย กรณีทั่วไป” ใน

ระบบ UBUFMIS 

ประเภทเร่ือง 

รายละเอียดใบเบกิ 

รายการ 

รายการหัก 

รายการสั่งจ่าย 

ตามรูป Y 

ตามรูป Y 

ตามรูป Y 
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ตามรูป Z 

วางเลข U 

บันทึก 

คลิก อนุมัต ิ

“อนุมัติผูกพันและ

เบิกจ่าย” ในระบบ 

UBUFMIS 
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 7. ขั้นตอนการจัดทํา “บันทึกผูกพันเพ่ิมเติม” และ “อนุมัติผูกพนัเพ่ิมเติม” 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที/เรื่อง 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที/เรื่อง 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 3 นาที/เรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการ “บันทึกผูกพันเพ่ิมเติม” และ “อนุมัติผูกพันเพ่ิมเติม” 

  หน่วยงานส่งเอกสารที่งานธุรการ และงานธุรการบนัทึกข้อมูลรับเอกสารในระบบเรียบร้อยแล้ว จากนัน้ ให้

หน่วยควบคุมและตรวจจ่ายตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง กรณีการจัดท าหน้าจอ “บันทกึ

ผูกพันเพิ่มเติม” และ “อนุมัติผูกพันเพ่ิมเติม” เนื่องจากวงเงนิที่ขอหลักการในตอนต้น (ใบ F) มีจ านวนเงนิที่ต่ ากว่าเอกสารทีข่อ

อนุมัติเบิกจ่าย โดยให้หน่วยงานจัดท าบนัทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมและระบุเหตุผลความจ าเปน็ประกอบการ

พิจารณาเพื่อเสนออธิการบดี หากเอกสารดังกล่าวได้รับการอนมุัติแล้ว การเงินจะบนัทึกข้อมูลในระบบ UBUFMIS ดังนี้ โดยไปที่

หน้าจอ “บันทึกผูกพันเพ่ิมเติม” คลิกที่ช่อง “อ้างอิงเลขที่คุมยอดผูกพัน” และค้นหาใบ F และกด Enter จะได้ข้อมูลใบผูกพนั 

จากนั้นคลิกเลือกรายการที่ช่อง “รายการรายจา่ย” กรอกจ านวนเงินที่ขออนุมัติเพิ่มเติม และบันทึกข้อมูล แลว้จะได้เลขอนุมัติ

ผูกพันเพิ่มเติม (เลข A) ให้คัดลอกเลขนั้นไว้ ตามรูป G จากนัน้ ไปที่หน้าจอ “อนุมัติผูกพันเพิ่มเติม” วางเลข A ในช่อง “เลขที่

คุมยอดผูกพันเพิ่มเติม” และกด Enter และคลิกยนืยันการอนุมัติ “อนุมัติ” เมื่อเสร็จสิ้นแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องและ

ด าเนินการบันทึกข้อมูล ตามรูป H จากนั้น ให้ท าการกรอกเลขที่ A ในเอกสาร (บันทึกข้อความ)  

รับเอกสารจากงานธุรการ 

การเงิน ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร 

“บันทึกผูกพันเพ่ิมเตมิ” 

“อนุมัติผูกพันเพิ่มเติม” ใน

ระบบ UBUFMIS 

เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณา 

งานธรุการ ส่งคืนพัสดุ/เจ้าของเรื่อง 

 

ตรวจสอบบันทึก

ข้อความ จ านวนเงิน

เพิ่มเตมิ และสาเหตุ

ความจ าเป็นเหตผุล 

จัดท าในระบบ 

UBUFMIS 2 หน้าจอ 
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ตามรูป G 

ตามรูป H 

อ้างอิงเลขท่ีคุมยอดผูกพัน 

รายการรายจ่าย 

จ านวนเงิน 

บันทึก 

เลข A 

อนุมัต ิ

บันทึก 

“บันทึกผูกพัน

เพิ่มเตมิ” ในระบบ 

UBUFMIS 

“อนุมัติผูกพัน

เพิ่มเตมิ” ในระบบ 

UBUFMIS 
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 8. ขั้นตอนการโอนเงิน “โอนเพ่ือจัดซ้ือ/เอนกประสงค์ (ยกเว้นครภุัณฑ์)” 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที/เรื่อง 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที/เรื่อง 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที/เรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการโอนเงินระหว่างหมวดรายจ่ายเดียวกัน “โอนเพ่ือจัดซ้ือ/เอนกประสงค์ (ยกเว้นครุภัณฑ์)” 

 เมื่อหน่วยงานส่งเอกสารที่งานธุรการ และงานธุรการกองคลังจัดท าบนัทึกข้อมูลลงรับในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้งานควบคุมและ

ตรวจจ่ายเพื่อตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง ซึ่งการจัดท าหน้าจอ “โอนเพื่อจัดซือ้/เอนกประสงค์ (ยกเว้นครภุัณฑ์)” 

ต่อเมื่อพบว่า จ านวนเงินในระบบ UBUFMIS ในหมวดรายจา่ยไม่เพยีงพอส าหรับการคุมยอดผูกพัน ดงันั้น การเงินจะท าการตรวจสอบ

และโอนเงินระบบ UBUFMIS จากรหัส/โครงการ/กิจกรรมเดยีวกัน และมี “หมวดรายจา่ย” ที่แตกตา่งกัน ตัวอย่างเช่น เงินค่าตอบแทน

ไม่เพียงพอในการคุมยอดในระบบฯ ซึ่งสามารถจัดท าการโอนเงินในหน้าจอ “โอนเพ่ือจัดซ้ือ/เอนกประสงค์ (ยกเว้นครุภัณฑ)์” เพื่อโยก

เงินจากหมวดค่าใช้สอย หรือค่าวสัดุ มาเพิ่มเตมิในหมวดคา่ตอบแทนได้ เป็นต้น ดังรายละเอียดดังนี้  

หน้าจอ “โอนเพ่ือจัดซ้ือ/เอนกประสงค์ (ยกเว้นครุภัณฑ)์”  คลิกเลือกผู้โอน “ปีงบประมาณ” “แหล่งเงิน” “หน่วยงาน” “โครงการ

ย่อย” “กิจกรรม” “งบรายจ่าย” (เช่น  เลือกหมวด ค่าใช้สอย เป็นหมวดที่มีเงินคงเหลือสามารถโอนไปที่ผู้รับโอนได้) และกรอก 

“จ านวนเงินโอนเพื่อจัดซื้อ” (จ านวนเงินท่ีจะโอนไปท่ีผูร้ับโอน) จากนั้น กรอกข้อมูลในช่อง ผู้รับโอน “หน่วยงาน” “กองทุน” “งาน/

โครงการ” “โครงการย่อย” “กิจกรรม” “งบรายจ่าย” (ตรวจสอบจ านวนเงินโอน และตรวจสอบความถูกต้องของรหัสหน่วยงาน 

กิจกรรมให้ถูกต้อง) จากนั้นให้ท าการบันทึก และคลิกท่ีช่อง “ยืนยันการโอนข้อมูล” แล้วท าการบันทกึอีกหนึ่งครั้ง จะได้เลขโอน (เลข T) 

และจัดพมิพ์ใบโอนเงิน ตามรูป   

รับเอกสารจากงานธุรการ 

การเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

หน้าจอ “โอนเพื่อจัดซื้อ/เอนกประสงค์ (ยกเว้น

ครุภณัฑ์)” ในระบบ UBUFMIS 

เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณา 

งานธรุการ ส่งคืนเจา้ของเรื่อง 

 

กรณี หมวดรายจ่ายไม่เพียงพอ

ส าหรับการคุมยอดผูกพัน 

ตรวจสอบจ านวนเงินผู้โอน 

และผูร้ับโอนให้ถูกต้อง 



22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามรูป  

ผู้โอน 

ผู้รับ

โอน 

ตรวจสอบ “งบรายจ่าย” 

ตรวจสอบ “งบรายจ่าย” 

บันทึก 

พิมพ์ใบโอน 

ระบุ “ปีงบประมาณ” 

ระบุ รายละเอียด 

ระบุ รายละเอียด 

“โอนเพื่อจัดซื้อ/

เอนกประสงค์ 

(ยกเว้นครุภณัฑ์)” ใน

ระบบ UBUFMIS 

“โอนเพื่อจัดซื้อ/

เอนกประสงค์ 

(ยกเว้นครุภณัฑ์)” ใน

ระบบ UBUFMIS 

ตามรูป  
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 9. ขั้นตอนการเบิกจ่ายโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ ตามข้อบังคับฯ ปี 2566 และการจัดสรรเงิน

เหลือจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.การรับเงินสนบัสนุน ให้กองคลังรับเงิน

และออกใบเสร็จแทน 

1. ก.บ.ว. พิจารณาโครงการ (สนง.วิจัย) 

2.ตั้งแผนงบประมาณ

รายจ่าย ร้อยละ 100 

5.  เบิกเงินสนับสนุนโครงการ 

ร้อยละ 90 (TR) 

5.1  จัดสรรเงินรายได้ให้แก่ 

ม.อุบลฯ ร้อยละ 5 (TP) 

5.2  จัดสรรเงินรายได้ให้แก่

ส่วนราชการ ร้อยละ 5 (TP) 

4. โครงการเบิกจ่ายเงิน

ในระบบ UBUFMIS 

 

อธิการบด ี

กองคลังปรับปรุงบัญช ี

6. ส่วนราชการ รายงานการใช้จ่ายงบประมาณและส่งใช้ใบส าคญั น าส่ง

เงินเหลือจ่าย พร้อมขออนุมัติจดัสรรเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน 60 วัน 

นับจากวันสิ้นสดุโครงการ (รายงานส่งใช้ใบส าคัญ100%) 

เงินเหลือจ่ายจาก การ

ด าเนินโครงการ 

จบการท างาน 

ส่วนราชการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ด าเนินโครงการตามแผนและระเบียบ

ที่เกี่ยวขอ้ง (ร้อยละ 90) 

ส่วนราชการ/ผู้รับผิดชอบ 

รายงานความก้าวหน้า กับ 

กบว.ทุก 6 เดือน 

ส่วนราชการ ร้อยละ 95 

ม.อุบลฯ ร้อยละ 5 

ส่วนราชการ/ผูร้ับผดิชอบ 

ขอรับเงินจัดสรรกับอธิการบดี 

ภายใน 30 วัน หลังจากวัน

น าส่งเงินเหลือจา่ย 

แจ้ง กองแผนงานและกองคลัง 

อธิการบด ี

กรณี จัดซื้อครุภณัฑ์และ

สิ่งก่อสร้าง ปรับแผนให้

สอดคล้องกับรายจ่ายจริง  

หมายเหตุ แผนงบประมาณ

ในระบบ UBUFMIS ใหป้รับ

ให้ตรงกับงบประมาณที่

ได้รับจริง 

กรณี  

1. เบิกเงินจากโครงการออก

จากระบบ UBUFMIS เป็น

งวด (ทั้งก้อน) หากมีเงิน

เหลือจ่าย ให้โอนเขา้บัญชี ธ.

ไทยพาณิชย์ เลขที่บัญช ี

869-21681-2 

2.หากทยอยเบิกจ่ายในระบบ 

UBUFMIS ไม่ต้องน าส่งเงิน

เหลือจ่าย 

 

 
กองคลังปรับปรุงบัญช ี

อธิการบด ี
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 รายละเอียดขั้นตอนการ เบิกจ่ายโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ ตามข้อบังคับฯ ปี 2566 และ

การจัดสรรเงินเหลือจ่าย  ตามบันทึกข้อความที่ อว 0604.3/165 ลงวันที่ 9 มกราคม 2567 เร่ือง ขออนุมัติแนวปฏิบัติการ

จัดสรรเงินสนบัสนุนให้แก่มหาวิทยาลัยและส่วนราชการ ตามขอ้บังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การบริหารจัดการ

โครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ พ.ศ.2566 และตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เร่ือง การจัดสรรเงินเหลือจ่าย

โครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ มีรายละเอียดขั้นตอนในการท างาน ดงันี้ 
1.  ให้ส านักงานส่งเสริมบริหารงานวิจัยฯ บนัทึกข้อความแจ้งรายละเอียดโครงการฯ ที่ผา่นการพจิารณาของ

คณะกรรมการ (ก.บ.ว.) และอธิการบดีอนุมัติโครงการในหลักการแล้วให้แก่กองแผนงานพร้อมส าเนาคู่ฉบับให้กองคลัง 

2. การตั้งแผนงบประมาณรายจ่าย ให้ส่วนราชการ ประมาณการรายรับที่จะได้รับตามสญัญา เพื่อตั้งแผนงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีไวท้ี่ส่วนราชการ โดยขออนุมัติตั้งแผนงบประมาณรายจา่ยเต็มจ านวน (ร้อยละ 100) ทั้งนี้ หากมีงบ

ลงทุน (ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง) ส่วนราชการต้องแจ้งกองแผนปรับแผนงบประมาณรายจา่ยให้สอดคล้องกับรายจ่าย

จริง  

3. การรับเงินสนบัสนุน ให้ส่วนราชการแจ้งรายการโอนเงินจากผูส้นับสนุนให้กองคลังด าเนินการรบัเงินและบันทึก

ใบเสร็จรับเงินในระบบ UBUFMIS (กองคลังรับแทนส่วนราชการ) 

4. การเบิกจ่ายเงิน ให้ส่วนราชการ ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการตามเงนิงวดทีไ่ด้รับจัดสรร พร้อม

แนบส าเนาหนงัสือการอนุมัติแผนการด าเนนิงานและงบประมาณ 

5. การจัดสรรเงินสนบัสนุน ด าเนินการจัดสรรเงินให้กับมหาวิทยาลยัและส่วนราชการ ดังนี ้

5.1 จัดสรรเป็นค่าใช้จา่ยในการด าเนินโครงการตามขอบวัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 จากรายรับจริง 

5.2 จัดสรรเป็นเงินรายได้ให้แก่มหาวิทาลัยอุบลราชธานี ร้อยละ 5 ของรายรับจริง ด าเนนิการโดยการปรับปรุงบัญชี 

ของงานบัญชี กองคลัง 

5.3 จัดสรรเป็นเงินรายได้ให้แก่ส่วนราชการ ร้อยละ 5 ของรายรับจริง ด าเนินการโดยการปรบัปรุงบัญชีของงานบญัชี 

กองคลัง 

6. การรายงานผลการด าเนนิงาน  

6.1 ส่วนราชการรายงานความก้าวหน้า ให้กับส านักงานบริหารงานวจิัยฯ ทุก 6 เดือน 

6.2 ส่วนราชการรายงานและสง่ใช้ใบส าคัญทางการเงิน (พร้อมหลักฐานการจา่ย) ภายใน 60 วัน นบัจากวันเสร็จสิ้น

โครงการ พร้อมน าส่งเงนิเหลือจ่าย (ถ้ามี)  

6.3 การน าสง่เงินเหลือจ่ายจากการด าเนินโครงการ  

- กรณีเบิกจ่ายเงินออกไปจากบญัชีทั้งจ านวน ให้น าสง่เงินเหลือจ่ายจากการด าเนินงาน โดยโอนเข้าบัญชี ธ.

ไทยพาณิชย์ 869-21681-2 ชื่อบัญชี มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ี(เงินรายได้) 

- กรณีทยอยเบิกจ่ายค่าใช้จา่ย UBUFMIS (ส่วนราชการไมไ่ด้เบิกจ่ายเงินออกไปเต็มจ านวน) ไม่ตอ้งน าส่งเงนิ

เหลือจ่าย 

6.4 การจัดสรรเงินเหลือจ่ายจากการด าเนินโครงการ โดยการปรบัปรุงบัญชีของงานบัญชี กองคลัง ม.อุบลฯ ดังนี้  

- ร้อยละ 5 ของเงินเหลือจ่าย ให้เป็นเงินรายได้มหาวิทยาลัย และร้อยละ 95 ของเงินเหลือจ่าย ให้เป็นเงิน

รายได้ของส่วนราชการ โดยส่วนราชการด าเนินการขอรับเงินจดัสรรต่ออธิการบดี ภายใน 30 วัน นบัตั้งแต่

วันที่น าส่งเงนิเหลือจ่ายให้กับมหาวิทยาลยั 
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 10. ขั้นตอนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และวิธีขยายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 10.1 โดยมีเมนูการท างานในระบบ UBUFMIS ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปท่ี Menu 
- มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี 

- กลุ่มงบประมาณ 

- ระบบงบประมาณ 

- รายการประจ าวัน 

- กันเหลื่อมป ี

1. หน้าจอ “บันทึกกันเงิน/ ขยาย

เวลาการกันเงิน / ขยายเวลา

การกันเงินกรณีพิเศษ” 

Menu 

1 

2. หน้าจอ “อนุมัติการกันเงิน/ 

ขยายเวลาการกันเงิน / ขยาย

เวลาการกันเงินกรณีพิเศษ” 
2 

3. หน้าจอ “อนุมัติการกันเงิน/ 

ขยายเวลาการกันเงิน / ขยาย

เวลาการกันเงินกรณีพิเศษ” 3 

แบ่งขั้นตอนเป็น 3 เมนู ดังนี้  



26 

 

10.2  ขั้นตอนการบันทึกการกันเงิน 

 เลือกเมนู “บันทึกการกันเงิน /ขยายเวลาการกันเงิน /ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ” 

 
 

 ค้นหาใบบันทึกอนุมัติผผผูกพัน (ใบ F) ลงในช่อง “อ้างอิงเลขที่คุมยอดผูกพัน” 

 
 

 

คีย์เลข F 

กรอกเลข F 

เลือก “กันเงิน” 

หรือ “ขยายเวลา” 
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 คลิกในช่อง “รหัสรายการรายจ่าย” และ “ใบอนุมัติเงินประจ างวดเลขที่” เพ่ือให้ได้เลขประจ างวด

อัตโนมัติ และให้ใส่ระยะเวลา ที่ช่อง “ระยะเวลากันเงินและขยาย”  

 
 

 กด “บันทึกข้อมูล” จะได้เลขกันเงิน (เลข R) และให้คัดลอก เลข R   

 
 

 

 

บันทึกข้อมูล 

คัดลอก R 

คลิก 

ใส่ระยะเวลา 

คลิก 
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 เลือกเมนูที่ 2 “อนุมัติการกันเงิน / ขยายเวลาการกันเงิน / ขยายเวลากันเงินกรณีพิเศษ” 

 
 

 วางเลข R ที่คัดลอกมา ในช่อง “เลขที่ใบกันเงิน” และกด Enter และกด “ยืนยันการอนุมัติ” 

 
 

 

 

เลือก เมนู นี ้

เลข R 

กด OK 

อนุมัติ 
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 เลือกเมนูที่ 3 “อนุมัติการกันเงิน /ขยายเวลา/ขยายกรณีพิเศษจากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง” 

 

 

 วางเลข R ลงในช่อง “เลขท่ีใบกันเงิน” และกด Enter และกด “OK” ยืนยันการอนุมัติ 

 
 

 

 

เลือก เมนู นี ้

กดยืนยัน “OK” 

เลข R 

คลิก “อนุมัติ” 
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 11. ขั้นตอนการตั้งยอดงบประมาณของการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (กองคลัง ดําเนินการ) 

 

11.1 ไปทีเ่มนู “บันทึกตั้งยอดเงินงบประมาณ” 

 
 

 

 11.2 เลือก “ตั้งยอดประจ าปีงบประมาณ” (เลือกปีถัดไป เช่น เลือกปี “2568”) และ “ดึงข้อมูลยอดการกัน

เงิน” จะได้ข้อมูลที่กันเงินไว้ให้ตรวจสอบความถูกต้อง หลังจากนั้นให้กด “ตั้งยอดการกันเงิน” 

 
 

เลือก เมนู นี ้

เปลี่ยนเป็นปีงบประมาณถัดไป 

ดึงข้อมูล 

ข้อมูลที่กันเงิน 

ตั้งยอดการกันเงิน 
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11.3 บันทึกตั้งยอดเงินงบประมาณ โดยการกด “OK” และดึงยอดการกันเงิน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กด “OK” 

ดึงยอดการกันเงิน 
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 12. การตรวจเอกสารรายงานและการส่งใช้ใบสําคัญ 

               ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การบริหารจัดการโครงการวิจัยและโครงการ

บริการวิชาการ พ.ศ. 2566 ข้อ 18 เมื่อสิ้นสุดโครงการ ให้หัวหน้าโครงการหรือหัวหน้าส่วนราชการ จัดท า

รายงานผลการด าเนินงาน รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ พร้อมด้วยหลักฐานการจ่าย และสรุปเงินเหลือจ่าย 

(ถ้ามี) เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาภายในหกสิบวันนับจากวันสิ้นสุดโครงการ  กรณีท่ีมีวัสดุคงทนถาวร 

ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้หัวหน้าโครงการหรือประธาน ก.บ.ว. แลว้แต่กรณี จัดท าทะเบียนควบคุม

เสนอต่ออธิการบดี พร้อมกับเอกสารตามวรรคหนึ่งด้วย และตามแนวปฏิบัติการจัดสรรเงินสนับสนุน ที่ อว 

0604.3/ว435 ลงวันที่ 23 มกราคม 2567 ข้อ 6 (6.2) การรายงานทางการเงินเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ การ

น าส่งเงินเหลือจ่ายและขออนุมัติจัดสรรเงินเหลือจ่าย ส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 

ด าเนินรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและส่งใช้ใบส าคัญ น าส่งเงินเหลือจ่าย พร้อมขออนุมัติจัดสรรเงินเหลือ

จ่ายจากการด าเนินโครงการ (ถ้ามี) ภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันที่นําส่งเงินเหลือจ่ายให้กบัมหาวิทยาลัย 

             12.1  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารรายงานและการส่งใช้ใบสําคัญ 

1. ตรวจสอบบันทึกข้อความ จากหน่วยงานใด, โครงการได้รับเงินสนับสนุนจากแหล่งทุนใด, จ านวนเงิน

สนับสนุนเท่าไร, ชื่อโครงการ, ชื่อหัวหน้าโครงการ, ได้รับเงินทุกงวดหรือไม่, ระยะเวลาการด าเนินงาน

ในสัญญา, ตรวจสอบรายงานผูกพันและเบิกจ่าย (ใบ U) มีการเบิกจ่ายครบถว้น 

2. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ ตรวจสอบเอกสารแนบ เช่น ใบเสร็จ ใบส าคัญรับเงิน 

ตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตรวจสอบบันทึกการขอใช้รถยนต์ส่วนตัว ตรวจสอบ

งบประมาณในโครงการ ตรวจสอบค่าใช้จ่ายตรวจกับใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ

ยอดเงินรวม 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดสรรเงินเป็นเงินรายได้ร้อยละ 5 ให้กับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

และส่วนราชการ 

4. ตรวจสอบเงินเหลือจ่าย (เงินคงเหลือจากการด าเนินงาน) ว่าโครงการได้ระบุเงินเหลือจ่ายเป็นเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัยหรือให้กับแหล่งทุนที่สนับสนุน ตรวจสอบสลิปการเงินโอนของเงินเหลือจ่ายมี

การโอนจ่ายให้กับมหาวิทยาลัยอุบลฯ หรือให้กับแหล่งทุนที่สนับสนุน หากไม่มีสลิปการโอนเงินเหลือ

จ่าย ให้การเงินของกองคลังประสานและสอบถามไปยังคณะ/หน่วยงาน และให้แนบเอกสารการโอน

เงิน หรือหากเงินเหลือจ่ายให้เป็นเงินรายได้มหาวิทยาลัย ให้ส่งเอกสารไปทีง่านการเงินรับ (คุณวาริณีย์ 

ทองเจือ) เพ่ือเรียกเงินเหลือจ่าย และออกใบเสร็จรับเงินแนบประกอบเอกสารรายงาน 

5. ตรวจสอบการส่งคืนดอกเบี้ยให้กับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

6. ตรวจสอบการรายงานครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของโครงการ 

7. ตรวจสอบการรายงานและส่งใช้ใบส าคัญ มีการขออนุมัติจัดสรรเงินเหลือจ่ายร้อยละ 95 ให้กับส่วน

ราชการ และจัดสรรเงินเหลือจ่ายร้อยละ 5 ให้กับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
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8. ทั้งนี้ หากตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้เสนอรายงานและส่งใช้ใบส าคัญต่ออธิการบดี โดยให้ระบุ ส่งคืนงาน

ตรวจจ่ายฯ เพ่ือส าเนาเอกสารให้กับงานบัญชี กองคลัง (นางสาวเนตรนภา) เพ่ืองานบัญชีจะได้

ปรับปรุงบัญชีต่อไป 
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12.2  ตัวอย่าง “รายงานการใช้จ่ายงบประมาณและส่งใช้ใบสําคัญ 

                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานวิจัย คณะ........................... มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. ............... 
ที่ อว 0604……  /                     วันที่           
เร่ือง  รายงานการใช้จ่ายงบประมาณและส่งใช้ใบส าคัญโครงการ.………………….. 

เรียน  อธิการบดี  

 ตามที่ ระบุคณะ/หน่วยงาน ได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการ “ระบุช่ือโครงการ” โดยมี ระบุช่ือหัวหน้า โครงการ ต าแหน่งทาง
วิชาการเต็มและช่ือสกุล ไม่ใส่ ดร. เป็นหัวหน้าโครงการ ระยะด าเนินงาน........... ปี............ เดือน   ตั้งแต่วันท่ี  ระบุเดือนปี ถึงวันท่ี ระบุวัน
เดือนปีที่สิ้นสุดการด าเนินงานตามสัญญาหรือตามที่ขยายเวลา วงเงิน ระบุจ านวนเงิน บาท (จ านวนเงินเป็นตัวหนังสือ) ได้รับเงินสนับสนุน
จาก ระบุชื่อแหล่งทุน 

 บัดนี้  ได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว จึงขอรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและส่งใช้ใบส าคัญโครงการ ดังนี้ 
ลําดับ หมวดรายจ่าย จํานวน 

งบประมาณที่ได้รับจริงทั้งสิ้น     XXXX 

หัก จัดสรรไว้เป็นเงินรายได้(กรณีไม่มีเง่ือนไขของแหล่งทุน) 
- มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (ร้อยละ 5) ..................บาท 
- คณะ............................(ร้อยละ 5) ...................................บาท 

 
 

XXXX 
หัก ค่าใช้จ่ายดําเนินโครงการ  

1 ค่าตอบแทน........................................บาท  
 
 

XXX 

2 ค่าใช้สอย............................................บาท 

3 ค่าวัสดุ................................................บาท 

4 งบลงทุน..............................................บาท 

คงเหลือเงินเหลือจ่ายทั้งสิ้น XXX 
        ทั้งนี้ คณะ........................... ได้น าส่งคืนเงินคงเหลือจากการด าเนินโครงการ จ านวน.....................................บาท (..........................) 

และขอส่งคืนดอกเบี้ย จ านวน ......................................บาท (.......................................) รวมคืนเงินท้ังสิ้น จ านวน ........................... บาท 
(..........................................) เข้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ ช่ือบัญชีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เลขท่ี 869-216681-2 ใบเสร็จรับเงินเลขที่ 
....................................เลม่ท่ี..................ลงวันท่ี.......................................... 
 ในการนี้ คณะ.........ขออนุมัติรับจัดสรรเงินเหลือจ่ายจากการด าเนินงานโครงการ................................. ตามประกาศมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เรื่องการจัดสรรเงินเหลือจ่ายโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ ข้อ 3 (2) ร้อยละ 95 จ านวน .................. บาท 
(.....................) ที่ได้น าส่งมหาวิทยาลัยตามละเอียดข้างต้นแล้ว โดยขอรับเป็น (เงินสะสมของคณะ............................ หรืองบด าเนินงานของ
คณะ........................)  
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

         (……………………………………………………) 
           คณบดีคณะ………….. 

แบบฟอร์มที่ 2 (ส่งกองคลัง) 

กรณีเบิกจ่ายเงินออกไปเต็มจ านวน 


