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ค ำน ำ 

 
คู่มือ “การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน” เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงานของต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ซึ่งมีขั้นตอนและแนวทางมาประยุกต์ใช้ในการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงาน เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงาน โดยผู้จัดท าได้ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม
แนวทางคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สอดคล้อง และก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของส านักบริหาร
ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ และให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดท าผลงาน  

 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังเป็นประโยชน์ต่อผู้มารับ
บริการเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ  เป็นแนวทางหนึ่งใน
การประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ส านักบริหาร
ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

 
 
 
 
 

     นายวีระยุทธ  แก้วกล้า  
        นักวิชาการเงินและบัญชี 
         30 กรกฎาคม 2564 
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บทที่ ๑ 
บทน ำ 

ควำมเป็นมำ 
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของต าแหน่ง

นักวิชาการเงินและบัญชี ซึ่งมีข้ันตอนและแนวทางมาประยุกต์ใช้ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เป็นการรวบรวม
กระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงาน โดยผู้จัดท าได้ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมแนวทางคู่มือการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้สอดคล้อง และก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของส านักงานวิเทศสัมพันธ์ และให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การจัดท าผลงาน  
ควำมจ ำเป็น 

เพ่ือใช้ในส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ และประกอบการพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้เกิดความเหมาะสม สอดคล้อง กับสถานการณ์ปัจจุบัน ทั้งนี้ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้สามารถ
น าไปประยุกต์ใช้กับผู้ที่ปฏิบัติงานในลักษณะที่ใกล้เคียง หรือผู้ที่มีความสนใจศึกษาหาความรู้ได้  

ควำมส ำคัญ  
 เป็นคู่มือที่รวบรวมขั้นตอนการท างานในต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ได้ครบถ้วนและมีเทคนิค
สอดแทรกในขั้นตอนการท างาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อส านักงานและผู้รับบริการของส านักบริหาร
ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เกิดขึ้นจากประสบการณ์ในการท างานในต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับปฏิบัติการ ที่ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  ตั้งแต่วันที่ 14 พฤษภาคม 2556 ถึงปัจจุบัน 
หรือประมาณ 8 ปี โดยค านึงถึงประโยชน์ของการน าไปปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างเป็นระบบ และใช้
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดความเหมาะสม สอดคล้อง กับสถานการณ์ปัจจุบัน 
ทั้งนี้ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้สามารถน าไปประยุกต์ใช้กับผู้ที่ปฏิบัติงานในลักษณะที่ใกล้เคียง หรือผู้ที่มีความ
สนใจศึกษาหาความรู้ได้ 
 

ขอบเขตกำรศึกษำของกำรจัดท ำคู่มือ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการพิจารณาขอรับการประเมินเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างจึงมีเนื้อหาสาระที่เกี่ยวกับงานที่ได้ปฏิบัติจริงแต่อาจไม่สามารถลงรายละเอียดได้ครบทุก
องค์ประกอบ หรือทั้งหมดที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน จึงขอให้ผู้อ่านหรือผู้สนใจค้นคว้าเพ่ิมเติมในส่วนที่
เกี่ยวข้องจากแหล่งความรู้อ่ืนเพ่ิมเติมด้วย อย่างไรก็ตาม ผู้อ่านหรือผู้สนใจศึกษา จะได้แนวทางและแนวคิด
ของการด าเนินงานที่เก่ียวข้องนี้ในสายงานของนักวิชาการเงินและบัญชีจากคู่มือฯ ฉบับนี้ 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้แก่ คณะ วิทยาลัย ส านัก กอง และ
ส านักงาน รวมทั้งหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเทียบเท่า คณะ วิทยาลัย ส านัก กอง และส านักงาน 
“ส านัก” หมายถึง ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  
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มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตั้งอยู่ ณ บริเวณกิโลเมตรที่ ๑๐ ถนนวาริน-เดชอุดม ต าบลเมืองศรีไค อ าเภอวาริน
ช าราบ จังหวัดอุบลราชธานี บนเนื้อที่รวมทั้งสิ้น ประมาณ ๕,๒๒๔ ไร่ เฉพาะเขตการศึกษามีพ้ืนที่ประมาณ 
๔๕๐ ไร่ มีเส้นทางการคมนาคมเชื่อมโยงสู่อ าเภอวารินช าราบและอ าเภอเมือง โดยมีระยะห่างจากสนามบิน
จังหวัดอุบลราชธานีประมาณ ๒๐ กิโลเมตร และห่างจากสถานีรถไฟ ประมาณ ๑๐ กิโลเมตร 
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บทที่ ๒ 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนนักวิชำกำรเงินและบัญชี  
 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานนักวิชาการเงินและบัญชี   ในส่วนงานที่เป็นภาระงานหลักและ
มีความจ าเป็นที่ต้องมีการเน้นย้ าถึงกฎ ระเบียบ การปฏิบัติงานมีดังนี้  

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๓๔ 
3. ระเบียบการเบิกจ่ายกระทรวงการคลัง   หลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่าย ประกอบการ 
พิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย วัสดุ และค่า 
สาธารณูปโภคการฝึกอบรม สัมมนา การโฆษณา ประชาสัมพันธ์ การจ้างที่ปรึกษา ค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

จึงขอยกกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับภาระงานที่ส าคัญ 3 ด้าน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและแบ่งปัน
ความรู้ในด้านสายงานบริหารทั่วไป จึงขอให้ผู้อ่านหรือผู้สนใจค้นคว้าเพ่ิมเติมในส่วนที่เกี่ยวข้องจากแหล่ง
ความรู้ อ่ืนเพ่ิมเติมด้วย อย่างไรก็ตาม ผู้อ่านหรือผู้สนใจศึกษา  ท่านจะได้แนวทางของการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้องดังนี้  
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บทที่ ๓ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 การปฏิบัติงานในต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี จ าเป็นต้องรู้บทบาทหน้าที่  ความรับผิดชอบของ
ต าแหน่ง ลักษณะงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ก.พ.อ. เพ่ือให้ด าเนินงานขั้นตอนปฏิบัติงานมีความ
ถูกต้องและสมบรูณ์ และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอเรียนให้ทราบถึงบทบาทหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้  

3.1  ลักษะงำน 
ด้ำนปฏิบัติกำร  

1. ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานด้านการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความ
ช านาญ เช่น งานการเงินและบัญชี งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อ
สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ในหน่วยให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

2. ปฏิบัติงานด้านเอกสาร เช่น งานโต้ตอบ งานเอกสาร งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดท ารายงาน
การประชุมและรายงานอ่ืน ๆ รายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องส าเร็จ
ลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

3. ช่วยวางแผน เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด  
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายในมหาวิทยาลัยและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย  
5.  บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการการเงินและบัญชี จัดท า 
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการเงินและบัญชี เพ่ือพัฒนา
แนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
6. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานด้านการเงินและบัญชี ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้ารวมประชุมคณะกรรมการ 
ต่าง ๆ  ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

ด้ำนกำรวำงแผน  
๑. ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการ

ท างานตามแผนหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน 
๑. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
๒. ให้ความคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ด้ำนกำรบริกำร  

๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการ เงินและบัญชีไปแก่
ผู้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา
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และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  

๒. พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ 
๓. งานด้านการเงินและบัญชีมีซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และ 

สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 ดังนั้น  ประโยชน์ของการน าไปปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างเป็นระบบ และใช้ประกอบการพิจารณา
ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดความเหมาะสม สอดคล้อง กับสถานการณ์ปัจจุบันนักวิชาการเงินและ
บัญชีจึงขอแสดงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของ นายวีระยุทธแก้วกล้า ต าแหน่ง นักวิชาการเงิน
และบัญชี ระดับปฏิบัติการ โดยเรียงตามภาระงาน ดังนี้ 
ภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย   
1. กำรบันทึกบัญชีและรำยงำนงบกำรเงิน 
1.1 บันทึกรายการในระบบบัญชีถูกต้อง  ทันเวลา 
1.2 ตรวจสอบรายงานงบทดลองทางการเงินในระบบ UBUFMIS (แล้วเสร็จภายใน 3 วนัท าการหลังจากได้รับ
หนังสือจากกองคลัง ทุกเดือน  
1.3 รายงานข้อมูลที่ผิดปกติ/ไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริงให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
1.4 ตรวจสอบความถูกต้องการรับเงินประจ าวัน เอกสารกับระบบ UBUFMIS รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
1.5 ตรวจสอบความถูกต้องรายการเดินบัญชี (Statement) บัญชีเลขที่ 869-300140-5 ชื่อบัญชี 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (ส านักงานทรัพย์สินฯ) ประจ าเดือน ที่กองคลังส่งรายงานทุกเดือน เสนอต่อ
ผู้บริหาร 
1.6 จากรายงานข้อ 1.2 (ข้อมูลทรัพย์สิน หนี้สิน ทุน) วิเคราะห์ความมั่นคงของส านักฯ แนวโน้มรายรับ-จ่าย
ในอนาคต  
1.7 การกระทบยอดเงินฝากธนาคาร รายเดือน  
1.8 การจัดท างบการเงินรายเดือน รายไตรมาส เสนอในการประชุมส านักฯ/สบทส. 
1.9 รายงานงบการเงินประจ าปีเสนอผู้ตรวจสอบบัญชีภายใน 90 วัน (ตามข้อบังคับ) และที่ประชุม สบทส. 
พิจารณา  
2. กำรจัดท ำทะเบียนคุมประเภทต่ำงๆให้ถูกต้อง และจัดเก็บเอกสำรเป็นหมวดหมู่ 
2.1 จัดท าทะเบียนคุม ใบน าส่งรายรับ 
2.2 จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จ ใบส าคัญรับเงินทั้งระบบ UBUFMIS และ REG 
2.3 จัดท าทะเบียนคุมการใช้เช็ค และการโอนเงินผ่านระบบธนาคาร 
2.4 จัดเก็บเอกสารเบิกจ่าย ใบน าส่ง และใบเสร็จรับเงินของส านักฯจัดเก็บเอกสำรทำงกำรเงิน  
3. จัดท ำวำระกำรเงินในกำรประชุมต่ำงๆ 
3.1 จัดท าและเสนอวาระการเงินในการประชุมส านักฯ/สบทส. 
3.2 ตรวจทานและส่งรายงานการประชุม ตามก าหนด 
4. กำรจัดท ำเช็คจ่ำยให้ผู้ทรงสิทธิ์อย่ำงถูกต้องและภำยในเวลำที่เหมำะสม 
4.1 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีก่อนท าฎีกาและสั่งจ่ายเช็คต่อผู้ทรงเช็ค  
4.2 จัดท าเช็คและฎีกาค่าใช้จ่ายให้เจ้าหนี้ตามการโอนเบิกจ่ายและลูกหนี้ตามสัญญายืมเงิน 
4.3 รายงานการจ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้และลูกหนี้ต่อที่ประชุมส านักฯ ทุกเดือน โดยให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ก่อนน าเข้าที่ประชุมส านักฯ 
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5. นวัตกรรม 
5.1 การท าเงินโอนผ่านระบบธนาคาร 
6. ปฏิบัติอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
8.1 ปฏิบัติตามค าสั่งได้อย่างถูกต้อง 
8.2 ด าเนินการท างานที่ได้รับมอบหมายด้วยขั้นตอนหรือวิธีการที่ถูกต้อง 
8.3 ท างานที่ได้รับมอบหมายอย่างครบถ้วน ในเวลาที่เหมาะสม 
8.4 ท างานที่ได้รับมอบหมาย ให้บรรลุเป้าหมาย ตามระยะเวลาที่เหมาะสม 
8.5 รายงานความคืบหน้าและผลการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายต่อผู้บังคับบัญชาอย่างต่อเนื่อง 
8.6 น าเงินส่งธนาคาร และจัดส่งเอกสารการน าส่งเงิน ณ กองคลัง เวลา 15.30 น. – 16.30 น. 
 
3.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

ข้อมูลทั่วไปของงำน ข้อ 1 
หน่วยงำนที่ รับผิดชอบ นักวิชำกำรเงินและบัญชี   
เจ้ำของงำน นำยวีระยุทธ  แก้วกล้ำ   
ชื่องำน จัดท ำทะเบียนคุมบัญชี  
ลักษณะของงำน การบันทึกบัญชีและรายงานงบการเงิน       
ช่วงเวลำเกิดงำน ปฏิบัติประจ ำทุกเดือนและทุกวันท ำกำร 

 

1.1 กำรบันทึกรำยกำรในระบบบัญชี 
 
1.2 ขั้นตอนการตรวจสอบรายงานงบทดลองประจ าเดือน ในระบบ UBUFMIS 
 
ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช้ 

๑ ธุรการรับเรื่องและเสนอผู้บริหาร งานบัญชี รับเอกสาร 
บันทึกทีส่่งมาจากกองคลัง  

ประจ าทุกเดือน 2 นาที 

๒ เข้าระบบ UBUFMIS เพ่ือดึงงบทดลองท่ีเป็นของหน่วยงาน
มาเพ่ือตรวจสอบกับบันทึกรายงานที่กองคลังส่งมา 
 
 

ประจ าทุกเดือน 
 
 

๕  นาที 

๓ ด าเนินการ ตรวจสอบความถูกต้อง งบทดลองประจ าเดือน 
 
 

ประจ าทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 

หากมีการแก ไข งานการเงินและบัญชี  จะด าเนินการ
ตรวจสอบงบทดลองยืนยันยอดให้ถูกต้องกับส่วนกลาง กอง
คลัง 
 

ประจ าทุกเดือน 
 
 
 
 

15 นาที 

5 เมื่อแก้ไขเรียบรอยแลว งานการเงินและบัญชี น าเสนอ
ผู้บริหารตามล าดับขั้น เพ่ือโปรดทราบ 

ประจ าทุกเดือน 1 วัน 

6 ท าบันทึกข้อแตกต่างระหว่างหน่วยงานไปยัง งานบัญชี กอง
คลัง เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ประจ าทุกเดือน 1 วัน 



๙ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ธุรการรับเรื่องและเสนอผู้บริหาร งานบัญชี รับเอกสาร บันทึกที่ส่งมาจากกองคลัง

เข้าระบบ UBUFMIS เพ่ือดึงงบทดลองที่เป็นของหน่วยงานมาเพ่ือตรวจสอบกับบันทึกรายงาน

ที่กองคลังส่งมา

ด าเนินการ ตรวจสอบความถูกต้อง งบทดลองประจ าเดือน

หากมีการแก้ไข งานการเงินและบัญชี  จะด าเนินการตรวจสอบงบทดลองยืนยันยอดให้
ถูกต้องกับส่วนกลาง กองคลัง 

เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว งานการเงินและบัญชี น าเสนอผู้บริหารตามล าดับขั้น เพื่อโปรดทราบ

ท าบันทึกข้อแตกต่างระหว่างหน่วยงานไปยัง งานบัญชี กองคลัง เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป
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1.3 ขั้นตอนตรวจสอบความถูกต้องการรับเงินประจ าวัน เอกสารกับระบบ UBUFMIS  
 

ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช้ 
๑ รับบันทึกรายการการแจ้งจากธุรการ ทุกวันท าการ  2 นาที 

๒ เข้าระบบ UBUFMIS เพ่ือเข้าระบบการรับเงินประจ าวัน 
เลือกรายงานการรับเงินประจ าวัน 

ทุกวันท าการ ๕  นาที 

๓ ตรวจสอบรายงานในระบบกับเอกสารประกอบ ดังนี้ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ใบฝากเงิน ใบสรุปเงินฝากกอง
คลัง ประจ าวัน  

ทุกวันท าการ  2๐  นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

๔ หากมีการแกไข จะแจงการเงินใหน าเรื่องไปแกไข เพ่ือให้
ถูกต้อง แล้วตรวจสอบอีกครั้ง 
 

ทุกวันท าการ  15 นาที 

5 เมื่อแกไขเรียบรอยแลว เกษียณบันทึกเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร
ทราบรายงานการรับเงินประจ าวัน 

ทุกวันท าการ 5 นาที 

 

 

 
 

ตรวจเอกสารที่ส่งมาจากนักวิชาการเงินและบัญชี (การเงิน)

เข้าระบบ UBUFMIS เพ่ือเข้าระบบการรับเงินประจ าวัน เลือกรายงานการรับเงิน
ประจ าวัน

ตรวจสอบรายงานในระบบกับเอกสารประกอบ ดังนี้ ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่ง
เงิน ใบฝากเงิน ใบสรุปเงินฝากกองคลัง ประจ าวัน 

หากมีการแก้ไข จะแจ้งการเงินให้น าเรื่องไปแก้ไข เพ่ือให้ถูกต้อง แล้วตรวจสอบอีก
ครั้ง 

เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว เกษียณบันทึกเพ่ือน าเสนอผู้บริหารทราบรายงานการรับเงิน
ประจ าวัน
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1.4 ขั้นตอนกำรรำยงำนข้อมูลที่ผิดปกติ/ไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริงให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ  
 ในกรณีที่ตรวจสอบรายงานต่างๆ เรียบร้อยแล้ว หากมีข้อมูลไม่ถูกต้อง คลาดเคลื่อน หรือมีการแก้ไข 
ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 
1.5 ขั้นตอนตรวจสอบความถูกต้องรายการเดินบัญชี (Statement) บัญชีเลขที่ 869-300140-5  
ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (ส านักงานทรัพย์สินฯ) 
 

ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช้ 
๑ ธุรการส่งเอกสารที่ กองคลัง ส่งบันทึกถึงส านักฯ เสนอผู้บริหาร ส่ง

ให้งานการเงินและบัญชี 
เดือนละ 1 ครั้ง 2 นาที 

๒ ตรวจสอบ Statement เอกสารประกอบการตรวจสอบ ส าเนา
รายงานการน าส่งเงินประจ าเดือน ส าเนาสลิปการโอนเงินและ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน ว่ามีการออกใบเสร็จรับเงินหรือยัง 

เดือนละ 1 ครั้ง 20  นาท ี

๓ หากยังไม่มีการออกใบเสร็จรับเงินแจ้งการเงิน เพื่อด าเนินการ
ติดตามและออกใบเสร็จ เพื่อรับรู้รายได้ให้เป็นปัจจุบัน  

เดือนละ 1 ครั้ง 30  นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

๔ ตรวจสอบอีกครั้ง หลังเจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จเรียบร้อย 
 

เดือนละ 1 ครั้ง 15 นาที 

5 เมื่อตรวจสอบเรียบรอยแลว เกษียณบันทึกเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร
ทราบรายงานการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินแล้ว 

เดือนละ 1 ครั้ง 5 นาที 

 



๑๒ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรการส่งเอกสารที่ กองคลัง ส่งบันทึกถึงส านักฯ เสนอผู้บริหาร ส่งให้งาน
การเงินและบัญชี

ตรวจสอบ Statement เอกสารประกอบการตรวจสอบ ส าเนารายงานการ
น าส่งเงินประจ าเดือน ส าเนาสลิปการโอนเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงิน

ประจ าเดือน ว่ามีการออกใบเสร็จรับเงินหรือยัง

ตรวจสอบรายงานในระบบกับเอกสารประกอบ ดังนี้ ส าเนาหากยังไม่มีการ
ออกใบเสร็จรับเงินแจ้งการเงิน เพ่ือด าเนินการติดตามและออกใบเสร็จ เพ่ือ

รับรู้รายได้ให้เป็นปัจจุบันประจ าวัน 

ตรวจสอบอีกครั้ง หลังเจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จเรียบร้อย

เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว เกษียณบันทึกเพ่ือน าเสนอผู้บริหารทราบ
รายงานการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินแล้ว



๑๓ 

 

 

 

1.6 จากรายงานข้อ 1.2 (ข้อมูลทรัพย์สิน หนี้สิน ทุน) วิเคราะห์ความม่ันคงของส านักฯ แนวโน้ม
รายรับ-จ่ายในอนาคต 
 จัดท าเมื่อสิ้นรายไตรมาส 3 เดือน และ สิ้นปีงบประมาณ เสนอต่อคณะกรรมการ สบทส. พิจารณา 
ผลการด าเนินงานของส านักฯ 
 

1.7 ขั้นตอนการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (Statement) รำยเดือน 
ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช้ 
๑ เข้าระบบเงินฝากธนาคาร SCB Business Net ปริ้นรายละเอียด

ระหว่างเดือน 
เดือนละ 1 ครั้ง 2 นาที 

๒ ตรวจสอบรายละเอียดเงินฝากคงเหลือ เงินที่ออกเช็คสั่งจ่าย 
ตรวจสอบเช็คสั่งจ่ายที่ยังไม่ข้ึนเงิน  

เดือนละ 1 ครั้ง 20  นาท ี

๓ ด าเนินการจัดท ากระทบยอด เงินฝาก หายอดเงินคงเหลือจริง เดือนละ 1 ครั้ง 30  นาที 
 
 
 
 
 
 
 

๔ ตรวจสอบอีกครั้ง จัดเก็บไว้ตรวจสอบในรอบเดือนถัดไป ว่าเจ้าของ
เช็คน าเช็คไปขึ้นเงินแล้วหรือไม่ 
 

เดือนละ 1 ครั้ง 15 นาที 

 
 
 

 

เข้าระบบเงินฝากธนาคาร SCB Business Net ปริ้นรายละเอียดระหว่างเดือน

ตรวจสอบรายละเอียดเงินฝากคงเหลือ เงินที่ออกเช็คสั่งจ่าย ตรวจสอบเช็คสั่งจ่าย
ที่ยังไม่ข้ึนเงิน 

ด าเนินการจัดท ากระทบยอด เงินฝาก หายอดเงินคงเหลือจริง

ตรวจสอบอีกครั้ง จัดเก็บไว้ตรวจสอบในรอบเดือนถัดไป ว่าเจ้าของเช็คน าเช็คไปขึ้น
เงินแล้วหรือไม่



๑๔ 

 

 

 

1.8 การจัดท างบการเงินรายเดือน รายไตรมาส เสนอในการประชุมส านักฯ/สบทส. 
ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช้ 
๑ เข้าระบบ UBUFMIS เพ่ือเรียกรายงาน งบทดลอง งบรายรับ งบ

รายจ่าย รายการแยกประประเภท รายละเอียดระหว่างรายไตรมาส 
ช่วงระยะเวลา 3 เดือน และยอดสะสม 

ไตรมาสละ 
1 ครั้ง 

10 นาท ี

๒ ตรวจสอบรายงานทุกรายงาน เทียบกับใบเสร็จรับเงินและรายงาน
ประจ าเดือนของการเงิน  

ไตรมาสละ  
1 ครั้ง 

5  วัน 

๓ จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน งบรับ-จ่าย รายงานเงินฝาก
ธนาคารคงเหลือ ณ สิ้นไตรมาส 

ไตรมาสละ  
1 ครั้งรั้ง 

15  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๔ วิเคราะห์ผลการด าเนินงานภาครายรับ – รายจ่าย ณ ไตรมาสนั้น 
 

ไตรมาสละ  
1 ครั้ง 

10 วัน 

5 เสนอผู้บริหารตามล าดับขั้นก่อนน าเสนอคณะกรรมการ สบทส. 
และน าเสนอคณะกรรมการ สบทส. 

ไตรมาสละ  
1 ครั้ง 

3 วัน 

 

 

เข้าระบบ UBUFMIS เพ่ือเรียกรายงาน งบทดลอง งบรายรับ งบรายจ่าย รายการแยก
ประประเภท รายละเอียดระหว่างรายไตรมาส ช่วงระยะเวลา 3 เดือน และยอดสะสม

ตรวจสอบรายงานทุกรายงาน เทียบกับใบเสร็จรับเงินและรายงานประจ าเดือนของ
การเงิน 

จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน งบรับ-จ่าย รายงานเงินฝากธนาคารคงเหลือ ณ สิ้น
ไตรมาส

วิเคราะห์ผลการด าเนินงานภาครายรับ – รายจ่าย ณ ไตรมาสนั้น

เสนอผู้บริหารตามล าดับขั้นก่อนน าเสนอคณะกรรมการ สบทส. และน าเสนอ
คณะกรรมการ สบทส.



๑๕ 

 

 

 

1.9 รำยงำนงบกำรเงินประจ ำปีเสนอผู้ตรวจสอบบัญชีภำยใน 90 วัน (ตำมข้อบังคับ) และที่ประชุม 
สบทส. พิจำรณำ 

ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช้ 
๑ เข้าระบบ UBUFMIS เพ่ือเรียกรายงาน งบทดลอง งบรายรับ งบ

รายจ่าย รายการแยกประประเภท รายละเอียดระหว่าง
ปีงบประมาณ ช่วงระยะเวลา 12 เดือน และยอดสะสม 

ปีละ 1 ครั้ง 60 วัน 

๒ ตรวจสอบรายงานทุกรายงาน เทียบกับใบเสร็จรับเงินและรายงาน
ประจ าเดือนของการเงิน  

ปีละ 1 ครั้ง 60  วัน 

๓ จัดท างบการเงินประจ าปี งบดุล งบก าไรขาดทุน งบกระแสเงินสด 
หมายเหตุประกอบงบการเงิน และรายละเอียดประกอบงบ 

ปีละ 1 ครั้ง 60  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

4 ส่งให้ผู้สอบบัญชีรับอนุญาตตรวจสอบก่อนเข้ารับการตรวจสอบ 
และเตรียมเอกสารในการเข้ารับการตรวจจากผู้สอบบัญชี 

ปีละ 1 ครั้ง 60 วัน 

๔ วิเคราะห์ผลการด าเนินงานภาครายรับ – รายจ่าย ณ ไตรมาสนั้น 
 

ปีละ 1 ครั้ง 60 วัน 

5 เสนอผู้บริหารตามล าดับขั้นก่อนน าเสนอคณะกรรมการ สบทส. 
และน าเสนอคณะกรรมการ สบทส. 

ปีละ 1 ครั้ง 3 วัน 

6. หากให้ช่วงระยะเวลาที่ก าหนดไม่สามารถด าเนินการได้ให้ท าหนังสือ
ขออนุมัติขยายระยะเวลาการเสนองบการเงินประจ าปี 

ปีละ 1 ครั้ง 1 วัน 

 



๑๖ 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

เข้าระบบ UBUFMIS เพ่ือเรียกรายงาน งบทดลอง งบรายรับ งบรายจ่าย 
รายการแยกประประเภท รายละเอียดระหว่างปีงบประมาณ ช่วงระยะเวลา 

12 เดือน และยอดสะสม

ตรวจสอบรายงานทุกรายงาน เทียบกับใบเสร็จรับเงินและรายงาน
ประจ าเดือนของการเงิน

จัดท างบการเงินประจ าปี งบดุล งบก าไรขาดทุน งบกระแสเงินสด หมาย
เหตุประกอบงบการเงิน และรายละเอียดประกอบงบ

ส่งให้ผู้สอบบัญชีรับอนุญาตตรวจสอบก่อนเข้ารับการตรวจสอบ และเตรียม
เอกสารในการเข้ารับการตรวจจากผู้สอบบัญชี

เสนอผู้บริหารตามล าดับขั้นก่อนน าเสนอคณะกรรมการ สบทส. และน าเสนอ
คณะกรรมการ สบทส.

หากให้ช่วงระยะเวลาที่ก าหนด 60 วันไม่สามารถด าเนินการได้ให้ท าหนังสือขอ
อนุมัติขยายระยะเวลาการเสนองบการเงินประจ าปี



๑๗ 

 

 

 

ข้อมูลทั่วไปของงำน ข้อ 2 
หน่วยงำนที่ รับผิดชอบ นักวิชำกำรเงินและบัญชี   
เจ้ำของงำน นำยวีระยุทธ  แก้วกล้ำ   
ชื่องำน จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน  
ลักษณะของงำน กำรจัดท ำทะเบียนคุมประเภทต่ำงๆ ให้ถูกต้องและจัดเก็บ

เอกสำรเป็นหมวดหมู่       
ช่วงเวลำเกิดงำน ทุกวันท ำกำร 

2.1 ขั้นตอนจัดท าทะเบียนคุมประเภทต่างๆ 
ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช ้
๑ รับเอกสารจากนักวิชาการเงิน  ทุกวันท าการ  1 นาท ี

๒ คีย์ ร ายละเ อียดตามรายการของแต่ละ
ประเภท 
 

ทุกวันท าการ  
 
 

1  วัน 

๓ ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องตรงกับรายงานใน
ระบบ UBUFMIS 
 

ทุกวันท าการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

30  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ เพ่ือง่าย
ต่อการสืบค้น 

คัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่
เข้าแฟ้มเ พ่ือให้ง่ ายต่อการ
สืบค้นหรือค้นหาอ้างอิงใน
ส านักงาน 

10 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

 

 

ขั้นตอนกำรจัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ระบบ UBUFMIS และ REG 
 

 
 

 

ขั้นตอนกำรจัดท ำทะเบียนคุมใบน ำส่งเงิน กองคลัง (UBUFMIS)  
 

 
 

รับใบเสร็จรับเงิน จากนักวิชาการเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 

ด าเนินการจัดท าบันทึกลงทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

จัดเก็บใบเสร็จรับเงินเข้าเล่ม เรียงตามเลขที่  วัน เดือน ปี 

รับส าเนาใบน าส่งเงินกองคลัง จากนักวิชาการเงิน

ตรวจสอบความถูกต้องควบคู่กับส าเนาใบเสร็จรับเงิน

ด าเนินการจัดท าบันทึกลงทะเบียนคุมใบน าส่งเงินกองคลัง

จัดเก็บเข้าแฟ้มตามล าดับ เรียงตามเลขที่  ใบน าส่งเงิน



๑๙ 

 

 

 

ข้อมูลทั่วไปของงำน 
หน่วยงำนที่ รับผิดชอบ นักวิชำกำรเงินและบัญชี   
เจ้ำของงำน นำยวีระยุทธ  แก้วกล้ำ   
ชื่องำน จัดท ำเช็คสั่งจ่ำย   
ลักษณะของงำน จัดท ำเช็คสั่งจ่ำย  
ช่วงเวลำเกิดงำน ทุกวันท ำกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช้ 

๑ รับเรื่องจากนักวิชาการเงินและบัญชี (การเงิน)  ที่ลง
เลขที่รับเอกสาร และทะเบียนคุมรับเรื่อง ของส่วนกลาง 
(กองคลัง) เรียบรอยแลว 
 

ทุกวันท าการ  5 นาที 

๒ ตรวจเอกสารเรียงตามล าดับเลขที่ใบสั่งจ่าย (ฎีกา) 
ภายใน 1 วันท าการ 
 
 
 

ทุกวันท าการ  
 
 

1 วันท า
การ  

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการเบิกเช็คจากผู้ควบคุมเช็ค ๓.๑ หากมีการแกไข 
เขียนรายละเอียดการแกไขเอกสาร หรือติดตอผูท าเรื่อง
ขออนุมัติเอกสารดวยวาจา เพ่ือใหด าเนินการแกไข โดย
งานการเงินและบัญชี แจงใหมารับเอกสาร และใหเซ็นรับ
เอกสาร แลวน าไปแกไข และเซ็นก ากับการแกไขทุกจุด 
แลวสงมาท่ีงานการเงินและบัญชี 
๓.๒ หากไมมีการแกไข ลงบัญชีในทะเบียนคุมการจ่าย
เช็ค เสนอผูมีอ านาจลงนาม 
๓.๓ เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติ ส าหรับเรื่องที่ผูท าเรื่อง
ขออนุมัติตองไปด าเนินการตอ งานการเงินและบัญชีจะ
แจงใหมาติดตอขอรับเอกสาร และเซ็นรับเช็คทุกครั้ง 
หาก     เปนเรื่องท่ีตองท าเช็คเตรียมจาย นักวิชาการเงิน
และบัญชีจะปฏิบัติตามข้ันตอนการท าเช็ค และเสนอผูมี
อ านาจลงนามในเช็ค และแจงใหมาติดตอขอรับเอกสาร 
เพ่ือด าเนินการเบิก – จาย ต่อไป 
 
 
 

ทุกวันท าการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐  นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ จัดท าทะเบียนคุมจ่ายเช็ค  
 

ทุกวันท าการ  15 นาที 



๒๐ 

 

 

 

ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช้ 
5 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบงานสารบรรณ คัดแยกเอกสารตาม

หมวดหมู่เข้าแฟ้ม
เพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ
และเพ่ือการสืบค้น
หรือค้นหาอ้างอิงใน
ส านักงาน 

ทุกวัน
ศุกร์ ของ
สัปดาห์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

 

 

 
ขั้นตอนกำรจัดท ำเช็คสั่งจ่ำย กรณีเงินหมุนเวียนของส ำนักบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
 

 
 
 

รับเอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย จาก ธุรการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย

จัดท าฏีกาสั่งจ่าย ลงล าดับเลขที่กีฎา

จัดพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเหน้าหนี้/ผู้ยืมเงิน/ผู้สั่งจ่ายตามฎีกา 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่าย

รับเช็คคืนจากงานธุรการ

จัดท าบันทึกลงทะเบียนคุมจ่ายเช็ค

ประสานผู้รับเช็คตามสั่งจ่ายมารับเช็ค

น าทะเบียนคุมจ่ายเช็คมาด าเนินการให้ผู้รับเช็คลงนาม

เก็บต้นชั้วเช็คเข้าเล่มที่ของเรื่องเพ่ือรอการตรวจสอบ



๒๒ 

 

 

 

ขั้นตอนกำรจัดท ำงบพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำร  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือขอ Satetmen จากธนาคาร ประจ าเดือน เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ

ปรับสมุดเงินฝากธนาคารให้เป็นปัจจุบัน

ตรวจสอบรายการเช็คท่ีสั่งจ่ายแล้วแต่ยังไม่น าไปขึ้นเงินที่ธนาคาร

จัดท างบพิสูนจ์ยอดเสนอผู้บริหารทราบความเคลื่อนไหวของบัญชี

รับเรื่องกลับจาก ธุรการ ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เพื่อรอการตรวจสอบ



๒๓ 

 

 

 

ข้อมูลทั่วไปของงำน 
หน่วยงำนที่ รับผิดชอบ นักวิชำกำรเงินและบัญชี   
เจ้ำของงำน นำยวีระยุทธ  แก้วกล้ำ   
ชื่องำน กำรจัดเก็บเอกสำรทำงกำรเงิน   
ลักษณะของงำน กำรจัดเก็บใบส ำคัญรับเงิน    เพื่อกำรสืบค้นและ

ตรวจเช็ค       
ช่วงเวลำเกิดงำน ทุกวันท ำกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช ้
๑ รับส าเนาใบเสร็จรับเงินจากการเงิน ตรวจสอบ

ความถูกต้อง ลงทะเบียนคุม จัดเรียงล าดับเล่ม
ที่ เลขท่ี วัน เดือน ปี จัดท าเป็นรูปเล่ม พร้อม
จัดท าใบสรุปปะหน้าเพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้น 
ตรวจสอบ  
 

ทุกวันท าการ  20 นาที 

2 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

คัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่
เข้าแฟ้มเพ่ือให้ เป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณและ
เ พ่ือการสืบค้นหรื อค้นหา
อ้างอิงในส านักงาน 

ทุกสัปดาห์  

 
ขั้นตอนกำรจัดเก็บส ำเนำใบเสร็จรับเงิน 

 

รับส าเนาใบเสร็จรับเงิน (สีเขียว) จากการเงิน

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร

จัดเรียงล าดับตามเล่มที่ เลขที่  วัน เดือน ปี 

เย็บเข้ารูปเล่ม และท าใบปะหน้าของแต่ละเล่ม และจัดเก็บ
เอกสารเข้าตู้เก็บเอกสาร เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น



๒๔ 

 

 

 

ข้อมูลทั่วไปของงำน 
หน่วยงำนที่ รับผิดชอบ นักวิชำกำรเงินและบัญชี   
เจ้ำของงำน นำยวีระยุทธ  แก้วกล้ำ   
ชื่องำน กำรจัดเก็บเอกสำรทำงกำรเงิน   
ลักษณะของงำน กำรจัดเก็บใบน ำส่งเงิน     เพื่อกำรสืบค้นและตรวจเช็ค       
ช่วงเวลำเกิดงำน ทุกวันท ำกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช ้
๑ ส าเนาใบส่งจากการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง 

ลงทะเบียนคุม จัดเรียงล าดับเล่มที่ เลขท่ี วัน 
เดือน ปี จัดท าเป็นรูปเล่ม พร้อมจัดท าใบสรุป
ปะหน้าเพื่อให้ง่ายต่อการสืบค้น ตรวจสอบ  
 

ทุกวันท าการ  20 นาที 

2 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

คัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่
เข้าแฟ้มเพ่ือให้ เป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณและ
เ พ่ือการสืบค้นหรื อค้นหา
อ้างอิงในส านักงาน 

ประจ าทุกเดือน  

 
ขั้นตอนกำรจัดเก็บส ำเนำใบน ำส่งเงินกองคลัง 

 

รับเอกสาร ส าเนาใบน าส่งเงิน จากงานการเงิน

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร

เรียงล าดับตามเลขที่ใบน าส่งใบสรุปน าส่งเงิน ใบน าเงินฝาก
ธนาคาร

จัดเก็บเข้าแฟ้มเป็นรายเดือนเรียงล าดับเลขที่ เพ่ือง่ายต่อการ
สืบค้น 



๒๕ 

 

 

 

ข้อมูลทั่วไปของงำน 
หน่วยงำนที่ รับผิดชอบ นักวิชำกำรเงินและบัญชี   
เจ้ำของงำน นำยวีระยุทธ  แก้วกล้ำ   
ชื่องำน กำรจัดเก็บเอกสำรทำงกำรเงิน   
ลักษณะของงำน กำรจัดเก็บเอกสำรกำรเบิกจ่ำย (UBUFMIS)  

เพื่อกำรสืบค้นและตรวจเช็ค       
ช่วงเวลำเกิดงำน ทุกวันท ำกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช ้
๑ ส าเนาเอกสารการเบิกจ่าย ตรวจสอบความถูก

ต้อง ลงทะเบียนคุม จัดเรียงล าดับตามเลขที่ ใบ
ขออนุมัติเบิกจ่าย วัน เดือน ปี จัดท าเป็นราย
เดือน น าเข้าแฟ้มในหมวดการเงินและบัญชี 
ตามระเบียบสารบรรณ  
 

ทุกวันท าการ  20 นาที 

2 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

คัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่
เข้าแฟ้มเพ่ือให้ เป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณและ
เ พ่ือการสืบค้นหรื อค้นหา
อ้างอิงในส านักงาน 

ทุกสัปดาห์  

 

ขั้นตอนกำรจัดเก็บเอกสำรทำงกำรเงิน  
 

 
 

รับเอกสารจากธุรการเพ่ือลงบัญชี/ทะเบียนคุม

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร

จัดเรียงล าดับตามเลขที่ใบขอเบิก (UBUFMIS)

จัดเก็บเข้าแฟ้มเป็นรายเดือนเรียงล าดับเลขที่ใบขอเบิก เพ่ือ
ง่ายต่อการสืบค้น 



๒๖ 

 

 

 

ข้อมูลทั่วไปของงำน 
หน่วยงำนที่ รับผิดชอบ นักวิชำกำรเงินและบัญชี   
เจ้ำของงำน นำยวีระยุทธ  แก้วกล้ำ   
ชื่องำน กำรจัดเก็บเอกสำรทำงกำรเงิน   
ลักษณะของงำน กำรจัดเก็บใบสั่งจ่ำย  

เพื่อกำรสืบค้นและตรวจเช็ค       
ช่วงเวลำเกิดงำน ทุกวันท ำกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช ้
๑ ส าเนาเอกสารใบสั่งจ่าย  ตรวจสอบความถูก

ต้อง ลงทะเบียนคุม จัดเรียงล าดับเลขที่ใบสั่ง
จ่าย วัน เดือน ปี จัดเก็บเข้าแฟ้มในหมวด
การเงินและบัญชี ตามระเบียบสารบรรณ  
 

ทุกวันท าการ  20 นาที 

2 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

คัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่
เข้าแฟ้มเพ่ือให้ เป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณและ
เ พ่ือการสืบค้นหรื อค้นหา
อ้างอิงในส านักงาน 

ทุกสัปดาห์  

  
ขั้นตอนกำรจัดเก็บส ำเนำใบสั่งจ่ำย  
 

 
 

รับส าเนาเอกสารจากใบสั่งจ่าย จากงานการเงิน

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร

จัดเรียงล าดับตามเลขที่ใบสั่งจ่าย

จัดเก็บเข้าแฟ้มเป็นรายเดือนเรียงล าดับเลขที่ เพ่ือง่ายต่อ
การสืบค้น 



๒๗ 

 

 

 

ข้อมูลทั่วไปของงำน 
หน่วยงำนที่ รับผิดชอบ นักวิชำกำรเงินและบัญชี   
เจ้ำของงำน นำยวีระยุทธ  แก้วกล้ำ   
ชื่องำน กำรรับและน ำส่งเงิน    
ลักษณะของงำน กำรรับและน ำส่งเงิน        
ช่วงเวลำเกิดงำน ทุกวันท ำกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ที ่ กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ เวลำที่ใช ้
๑ รับเงินสด หรือ เช็ค 

 
ทุกวันท าการ  5 นาท ี

2 ออกหลักฐานการรับเงิน ทุกวันท าการ    5  นาที  

3 จัดท าใบน าส่งในระบบ UBUFMIS 
 

ทุกวันท าการ  5 นาท ี

4 น าเงิน ฝากธนาคาร 
 

ทุกวันท าการ  45 นาที 

5 น าส่งใบน าส่งเงิน (กองคลัง) 
 

ทุกวันท าการ  30 นาที 

6 บันทึกใบน าส่งเงิน 
 

ทุกวันท าการ  10 นาที 
7 ลงทะเบียนการน าส่งเงิน 

 
ทุกวันท าการ  10 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 

 

 

ขั้นตอนกำรออกใบเสร็จรับเงิน  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเงินสด/เช็ค ทุกประเภท

ออกหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) 

ระบบ UBUFMIS

จัดท าใบน าส่งเงินในระบบ UBUFMIS

ด าเนินการน าเงินฝากธนาคาร

น าส่งเอกสารใบน าส่งเงินกองคลัง 

เจ้าหน้าท่ีบัญชีกองคลังเช็นต์รับเอกสาร 

น าส าเนาจัดส่งเก็บที่บัญชีของส านักฯ 



๒๙ 

 

 

 

ตัวอย่ำง  ขั้นตอนกำรเข้ำตรวจสอบรายงานงบทดลองทางการเงินในระบบ UBUFMIS  
 

 
 
 

 
 
 

เข้าระบบด้วยช่ือผู้ใช้และรหสัผา่นแล้ว 
กด Logon  



๓๐ 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

ตัวอย่างรายงาน 

งบทดลอง 

1 รหสัหน่วยงาน 

5. กดเข้าดูรายงาน 

4. ใส่แหล่งเงิน 

3. งวดบัญชี/เดือน 
2. ปีงบประมาณ 



๓๑ 

 

 

 

ตัวอย่ำง  ขั้นตอนกำรเข้ำระบบรำยงำนงบรำยได้-ค่ำใช้จ่ำย ในระบบ UBUFMIS 

 
 
 

 
 
 
 

เข้าระบบด้วยช่ือผู้ใช้และรหสัผา่นแล้ว 
กด Logon  



๓๒ 

 

 

 

 
 
 

 

5. กดเข้าดูรายงาน 

1.เลือกรหสัหน่วยงาน 10 
กองคลัง 

2.เลือกรหสังบการเงิน 

3.ปีงบประมาณ 4.เลือกช่วง
ระยะเวลา 



๓๓ 

 

 

 

 
 



๓๔ 

 

 

 

ตัวอย่ำง  ขั้นตอนกำรเข้ำระบบรำยงำนงบรำยได้-ค่ำใช้จ่ำย (รำยได้) ในระบบ UBUFMIS 
 

 
 

 
 
 
 

เข้าระบบด้วยช่ือผู้ใช้และรหสัผา่น  

แล้ว กด Logon 



๓๕ 

 

 

 

 
 
 

 

5. กดเข้าดูรายงาน 1.เลือกรหสัหน่วยงานกองคลัง 

2.เลือกรหสับัญชีงบรายได ้

3.ปีงบประมาณ 
4.เลือกช่วง
ระยะเวลา 



๓๖ 

 

 

 

 



๓๗ 

 

 

 

ตัวอย่ำง  ขั้นตอนกำรเข้ำระบบรำยงำนงบรำยได้-ค่ำใช้จ่ำย (ค่ำใช้จ่ำย) ในระบบ UBUFMIS 

 
 
 

 
 
 
 

เข้าระบบด้วยช่ือผู้ใช้และรหสัผา่น  

แล้ว กด Logon 



๓๘ 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

4.เลือกช่วงระยะเวลา 

5. กดเข้าดูรายงาน 
1.เลือกรหสัหน่วยงานกองคลัง 

2.เลือกรหสับัญชีงบรายได ้

3.ปีงบประมาณ 



๓๙ 

 

 

 

 
ตัวอย่ำง  ขั้นตอนกำรเข้ำระบบรำยงำนกำรรับเงินประจ ำวัน ในระบบ UBUFMIS 

 
 

 
 

เข้าระบบด้วยช่ือผู้ใช้และรหสัผา่น  

แล้ว กด Logon 



๔๐ 

 

 

 

 
 

 
 



๔๑ 

 

 

 

 
ตัวอย่ำง  ขั้นตอนกำรเข้ำระบบรำยงำนบัญชีแยกประเภทในระบบ UBUFMIS 
 

  
 

 
 
 
 

เข้าระบบด้วยช่ือผู้ใช้และรหสัผา่น  

แล้ว กด Logon 



๔๒ 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 

1.เลือกรหสั
หน่วยงาน 

2.เลือกรหสั
บัญช ี

3.เลือกช่วงวันท่ี 

4.เลือกช่วง
ระยะเวลา 

5. กดเข้าดูรายงาน 



๔๓ 

 

 

 

ตัวอย่ำง  ขั้นตอนกำรเข้ำระบบกำรโอนเงินในระบบ SCB BUSINESS NET 

 
 
 

 
 

ใส ่U และ P 

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในแต่ละบัญชีก่อน
ท าฎีกาและโอนเงินให้กับผู้รับเช็ค 

คลกิตรงโอนเงิน 
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1.เลอืกรายการสร้างใหม ่

2.เลือกรายการ 

1.เลือกรายชื่อผู้ทีร่ับเงินหรือเจ้าหนี้ 
2.เลือกบัญชีผูร้ับโอนเงิน 
3.เลือกบัญชีท่ีโอนออก 
4.ใส่จ านวนเงิน 
5.ใส่หมายเหตุรายการ 
6.ใส่วันท่ีต้องการโอนออก 
7.ใส่หมายเลขอ้างอิงรายการ 
8.กด preveiw 
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รอการอนุมัตจิากผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ
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บทที่  ๔  ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำงำน 

4.1 ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
ปัญหำและอุปสรรค 

งำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
งำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 

แนวทำงกำรพัฒนำ 
งำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 

๑.ปริมาณงานที่เพ่ิมมากข้ึนและ
ความหลากหลายงาน ซึ่งไม่
สามารถจัดล าดับความส าคัญได้
อย่างถูกต้อง 
 

๑. ปรับทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน 
ภาระงานที่มากข้ึนและความ
หลากหลายของงาน ซึ่งใช้เป็นโอกาส
ในการพัฒนาตนเองและทักษะใน
การปฏิบัติงาน 

๑. เข้าร่วมอบรมผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงิน และบัญชี เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ภายในหน่วยงานได้ 
 

๒. ขาดประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย 
ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีความ
ล่าช้ากว่าปกติ 
 

4.1.1 ศึกษาและหาข้อมูลเพิ่มเติมจาก
ระเบียบการเบิกจ่าย และขอ
ค าปรึกษาจากเจ้าหน้าที่กองคลัง 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
ทั้งสืบค้นข้อมูลที่เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานจาก
อินเตอร์เน็ต 

๒. เข้าร่วมการอบรมด้านการเงิน
และบัญชี ระเบียบว่าด้วยการเงิน 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และพัฒนา
ทักษะการท างานที่เก่ียวข้อง 

๔. ยังขาดประสบการณ์ด้าน
การจัดท างบการเงิน รูปแบบ
การน าเสนอ  
 
 

๔.ประสานงานกับหน่วยงานอื่น 
เพ่ือให้ค าแนะน าและ ความชัดเจน 
ความเข้าใจที่ตรงกัน เช่น ส่วนกลาง 
งานบัญชี กองคลัง หรือ คณะอื่น 

๔. เข้าร่วมการอบรมด้านการเงิน
และบัญชี ระเบียบว่าด้วยการเงิน 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และพัฒนา 
และ ขอค าแนะน าจาก กองคลัง 
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บรรณำนุกรม 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕2๖ 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2534 
3. ระเบียบการเบิกจ่ายกระทรวงการคลังหลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่าย ประกอบการพิจารณา

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
4. การฝึกอบรม สัมมนา การโฆษณา ประชาสัมพันธ์ การจ้างที่ปรึกษา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  
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ด้ำนกฎหมำย  
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