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2 บทที่ 1 

บทท่ี 1 

ข้อมูลทั่วไป 
1.ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
 

1.1 มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  จัดตั้งเมื่อปีพุทธศักราช 2530 โดยเริ่มจากจัดตั้งเป็นวิทยาลัย

อุบลราชธานี สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น เริ่มต้นก่อสร้างด้วยงบประมาณ 16 ล้านบาท ในปี 2531 
ต่อมา ในปี พุทธศักราช 2533 รัฐบาลได้มีมติยกฐานะวิทยาลัยอุบลราชธานี  เป็นมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เป็นล าดับที่ 19 สังกัดทบวงมหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
พ.ศ.2533 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ 29 กรกฎาคม 2533  สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ได้แต่งตั้ง รองศาสตราจารย์ สมจิตต์ ยอดเศรณี ด ารงต าแหน่งอธิการบดีเป็นคนแรก มหาวิทยาลัยใน
ระยะเริ่มก่อตั้ ง ประกอบด้ วย 4 คณะ คือ  คณะวิทยาศาสตร์  คณะเกษตรศาสตร์  คณ ะ
วิศวกรรมศาสตร์ คณะเภสัชศาสตร์ และ 1 สถาบัน คือสถาบันภาษาและวัฒนธรรม นับแต่บัดนั้น 
มหาวิทยาลัยเจริญก้าวหน้าขึ้นโดยล าดับ ภายหลังสถาบันภาษาและวัฒนธรรม เปลี่ยนเป็นเป็นคณะ
ศิลปศาสตร์ ในปี พ.ศ.2542 และก่อตั้ง  คณะบริหารศาสตร์ คณะศิลปประยุกต์และการออกแบบ 
จัดตั้งคณะนิติศาสตร์และรัฐศาสตร์ วิทยาลัยแพทยศาสตรและสาธารณสุข ต่อมาจัดตั้งคณะรัฐศาสตร์
โดยแยกออกจากคณะนิติศาสตร์ และในปี พ.ศ.2552 จัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์เป็นคณะล่าสุด 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตั้งอยู่ ณ กิโลเมตรที่ 10 ถนนสถลมาร์ค หรือถนนวารินช าราบ-เดชอุดม  
ต าบลเมืองศรีไค อ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอุบลราชธานี พ้ืนที่ประมาณ 5,117 ไร่ เฉพาะเขต
การศึกษามีพ้ืนที่ประมาณ   450 ไร่ และมีเว็บไซต์ คือ http://www.ubu.ac.th 
 ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย  

 
 

 ลักษณะเป็นรูปเจดีย์แบบล้านช้าง ซึ่งหมายถึง ภาคตะวันออกเฉียงเหนือภายในมีดอกบัว
หลวงประดิษฐานอยู่บนแท่นรองรับของเส้น 3 เส้น และด้านล่างของฐานมี ค าว่า “มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี”ดอกบัวมีสีกลีบบัว หมายถึงสัญลักษณ์ของจังหวัดอุบลราชธานี และเส้นที่เป็น

http://www.ubu.ac.th/
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ฐานรองรับดอกบัว 3 เส้น หมายถึงแม่น้ าสายส าคัญของ  ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ คือ แม่น้ าโขง 
แม่น้ าชี และแม่น้ ามูล ลักษณะของดอกบัวเป็นประเภทบัวเหนือน้ าที่พร้อมจะเบ่งบาน ให้ความดีงาม
แก่มหาชนได้ชื่นชม ส่วนกลีบด้านล่างสองกลีบหมายถึง คุณธรรมและปัญญาอันเปลือกหุ้มสถาบั น
ส าหรับดอกบัวตูมสามกลีบ หมายถึง องค์พระรัตนตรัย สีน้ า-เงินเป็นขอบเส้นของตรามหาวิทยาลัยนั้น
หมายถงึ ความมั่นคง แข็งแรง และเส้นสีเหลืองสดที่เป็นพื้น หมายถึง สีประจ ามหาวิทยาลัย 
 
 สีประจ ามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี คือ สีเหลือง 
 
  ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย    
 

 
 
 

 “ต้นกันเกรา หรือ มันปลา” ชื่อสามัญ Anon, Tembusu ชื่อวิทยาศาสตร์ Fagraea 
fragrans Roxb.              วงศ์ Fagraea เป็นต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นไม้ยืนต้น 
มีดอกสีเหลือง มีกลิ่นหอมขจรขจาย แม้ต้นกันเกราจะขึ้นอยู่ในดินอันขาดความอุดมสมบูรณ์ก็สามารถ
ยืนต้น เจริญเติบโตอย่างงดงาม เนื้อไม้กันเกราแข็งแรงและทนทานมาก ปลวกไม่สามารถท าลายได้ 
ทั้งยังมีน้ ามันในเนื้อไม้ ซึ่งช่วยรักษาเนื้อไม่ได้ดีและขัดเงาได้สวยงามเปรียบได้กับมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี แม้เป็นมหาวิทยาลัยขนาดเล็ก แต่ละปีได้รับการจัดสรรงบประมาณของประเทศไม่มาก
นัก แต่ก็ใช้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ืออ านวยคุณประโยชน์ให้แก่ประเทศได้อย่างเต็มที่ นอกจากการ
ออกดอกพรั่งพรูพร้อมกันทั้งต้นเปรียบได้กับความสามัคคี ความพรั่งพร้อม ความร่วมมือร่วมใจของ
บุคลากรและนักศึกษาท่ีจะร่วมสร้างมหาวิทยาลัยให้เจริญก้าวหน้า 
 
 ปรัชญา  
  “มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีสร้างสติและปัญญาแก่สังคม บนพื้นฐานความพอเพียง” 
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   วิสัยทัศน์  
  “มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเป็นสถาบันชั้นน าแห่งการเรียนรู้ในภูมิภาคลุ่มน้ าโขงและ
อาเซียน” 
 
   พันธกิจ  
  1) สร้างบัณฑิตที่มีคุณภาพมาตรฐานในระดับสากล มีคุณธรรมน าความรู้ คิดเป็น ท าเป็น 
และด ารงชีวิตบนพื้นฐานความพอเพียง 
  2) วิจัยและสร้างนวัตกรรมเพ่ือให้เกิดองค์ความรู้ใหม่และผลงานสร้างสรรค์ ที่สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในภูมิภาคลุ่มน้ าโขงและอาเซียน 
  3) บริการวิชาการ และเสริมสร้างความร่วมมือกับชุมชน สังคม ในภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 
  4) ท านุบ ารุง ฟ้ืนฟู ศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่นและภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 
  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดการศึกษาในระดับปริญญาบัณฑิตและบัณฑิตศึกษาโดยเน้น
ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือให้ได้บัณฑิตที่มีความรู้ความสามารถเป็นก าลังส าคัญในการ
ขับเคลื่อนการพัฒนาและการเปลี่ยนแปลงในภูมิภาค การสร้างความเข้มแข็งให้กับหน่วยงาน ธุรกิจ 
และบุคคลในภูมิภาค โดยเพ่ิมการกระจายโอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน ในเขตภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือให้ได้รับการศึกษาในระดับอุดมศึกษาเพ่ิมมากยิ่งขึ้นต่อไป 
 
  กลยุทธ์  
  1) สร้างบัณฑิตที่มีคุณภาพและสมรรถนะตามมาตรฐานสากล สามารถเรียนรู้และพัฒนา
ตนเองได้อย่างต่อเนื่อง มีคุณธรรม ความรับผิดชอบ ความพอเพียง จิตส านึกที่ดี และมีความพร้อม
เพ่ือรองรับการเปิดประชาคมอาเซียน โดยพัฒนาหลักสูตรให้ทันสมัย และจัดกระบวนการจัดการ
เรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ และจัดให้มีทักษะการเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 
  2) พัฒนาอาจารย์ให้สามารถจัดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพและพัฒนาตนเองให้พร้อมทัน
ต่อพลวัตรของสังคม โดยส่งเสริมและสนับสนุนให้ท าวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ และ
พัฒนาสมรรถนะด้านวิชาการในระดับสากล 
  3) พัฒนาขีดความสามารถด้านการวิจัยเพ่ือยกระดับสู่การเป็นมหาวิทยาลัยวิจัยระดับชาติ
และภูมิภาคลุ่มน้ าโขง โดยพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือส่งเสริมการวิจัย และส่งเสริมและสนับสนุน
ความร่วมมือด้านการวิจัยกับหน่วยงาน ทั้งในและต่างประเทศ 
  4) ให้บริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีเพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตที่ดีของประชาชนใน
เขตอีสานใต้และภูมิภาคลุ่มแม่น้ าโขง โดยเสริมสร้างความเข้มแข็งของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส่งเสริม
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และสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาวะและบริการสุขภาพ และสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับชุมชนทุก
ภาคส่วน 
  5) สืบสาน เผยแผ่ ฟื้นฟูและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีท้องถิ่น รวมทั้ง
เรียนรู้วัฒนธรรมของประเทศในอาเซียน โดยศึกษา ค้นคว้าวิจัย รวบรวมและจัดการความรู้ให้
นักศึกษาและบุคลากรตระหนักถึงคุณค่าของศิลปวัฒนธรรม ประวัติศาสตร์ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  6) พัฒนาระบบบริหารจัดการที่มีธรรมาภิบาลใช้ข้อมูลเป็นฐานในการตัดสินใจ โดยพัฒนา
ระบบสารสนเทศ เพ่ือการบริหาร และพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  7) พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรมนุษย์ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ โดยให้บุคลากรมีวัฒนธรรมแห่ง
การเรียนรู้             เพ่ือการท างานได้เต็มตามศักยภาพอย่างมีความสุข โดยพัฒนาระบบสมรรถนะ
ของบุคลากรและผู้บริหารทุกระดับ          สร้างเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพให้บุคลากร ส่งเสริม
และสนับสนุนความก้าวหน้าของบุคลากร และการจัดการความรู้เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

เป้าหมายของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี คือ 
 1) เป็นมหาวิทยาลัยที่มีความหลากหลายในสาขาวิชาต่างๆ  ที่สามารถตอบสนองความ

ต้องการทางด้าน วิชาการของชุมชนในท้องถิ่น โดยเน้นส่วนตะวันออกของภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  
2) เป็นมหาวิทยาลัยที่สร้างบัณฑิตให้เป็นก าลังส าคัญของประเทศ อันจะน าไปสู่การพัฒนา

ชุมชน สังคม และเศรษฐกิจ เพ่ือก่อให้เกิดความศานติสุขอย่างยั่งยืน  
3) เป็นมหาวิทยาลัยที่มีศักยภาพเป็นศูนย์หลักในการสร้างและถ่ายทอดเทคโนโลยีต่างๆ ของ

ส่วนตะวันออกของภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  
4) เป็นมหาวิทยาลัยที่มีระบบการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ โดยเน้นที่ผลการปฏิบัติงานที่

คล่องตัว โปร่งใส และตรวจสอบได้ตามแนวทางของมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
แนวทางการพัฒนา  
1) เน้นนักศึกษา ชุมชน และคนจนเป็นส าคัญ  
2) เน้น พ้ืนที่ รับผิดชอบ 8 จังหวัด ในเขตอีสานใต้และตะวันออก ซึ่ งประกอบด้วย 

อุบลราชธานี อ านาจเจริญ ยโสธร ศรีสะเกษ สุรินทร์ บุรีรัมย์ มุกดาหาร และนครพนม   
3) สร้างเครือข่ายพันธมิตรมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเพ่ือความร่วมมือในการพัฒนาโดย

อาจจะประกอบด้วย เครือข่ายองค์กรท้องถิ่น เครือข่ายราชการ เครือข่ายองค์กรภาคเอกชน 
เครือข่ายประชาชนกลุ่มต่างๆ (เกษตรกรกลุ่มอาชีพ สมัชชาฯลฯ) และเครือข่ายธุรกิจ (หอการค้า สภา
อุตสาหกรรม สโมสร ฯลฯ)  
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4) จัดท าแผนยุทธศาสตร์ทุก 5 ปี  
5) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีที่เป็นจริงเป็นจังและโดนใจทุกฝ่าย โดยเฉพาะอย่างยิ่ง

นักศึกษาและชุมชน  
6) ประเมินผลจากตัวชี้วัดผลการด าเนินงาน (Key Performance Indicators: KPIs) 
 
1.2 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ความเป็นมา  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   เดิมเป็นภาควิชา

วิศวกรรมศาสตร์ สังกัดวิทยาลัยอุบลราชธานี ตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งวิทยาลัยอุบลราชธานี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 กันยายน พ.ศ.2530)  ได้เปิด
ด าเนินการรับนักศึกษารุ่นแรกในปีการศึกษา 2531 ในสาขาวิศวกรรมเครื่องกลโดยฝากเรียนอยู่ที่
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นไปพลางก่อน ต่อมาในปี พ.ศ. 2533 วิทยาลัย
อุบลราชธานี ได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี พ.ศ. 2533  (ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 29 กรกฎาคม 2533) และต่อมา
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้รับการจัดตั้งอย่างเป็นทางการตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2534 (ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 6 
พฤศจิกายน พ.ศ 2534) 

ในเบื้องต้นเมื่อปี พ.ศ. 2534 คณะวิศวกรรมศาสตร์ ประกอบด้วย 4 ภาควิชาและ 1 
ส านักงาน คือ วิศวกรรมเกษตร วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมเคมี และวิศวกรรมอุตสาหการ และ
ส านักงานเลขานุการ (ประกาศทบวงมหาวิทยาลัยเรื่องการแบ่งส่วนราชการใน มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี พ.ศ. 2534 เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน พ.ศ.2534) ต่อมามีการตั้งภาควิชาเพ่ิมเติมอีกหนึ่ง
ภาควิชา คือ ภาควิชาวิศวกรรมวิศวกรรมไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ (ประกาศทบวงมหาวิทยาลัยเรื่อง
การแบ่งส่วนราชการใน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2543 เมื่อวันที่  15 กุมภาพันธ์ พ.ศ.
2543)  และเปลี่ยนภาควิชาวิศวกรรมเกษตรเป็นภาควิชาวิศวกรรมโยธา (ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย
เรื่องการแบ่งส่วนราชการใน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2545 เมื่อวันที่  26 
กุมภาพันธ์ พ.ศ.2545)   

ซึ่งในปัจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดการเรียนการสอนทั้งหมด 
16 หลักสูตร ใน แบ่งเป็นปริญญาตรี 6 หลักสูตร และมีการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
(ปริญญาโท และเอก) ในสาขาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมอุตสาหการ และ
วิศวกรรมโยธา รวม 10 หลักสูตร 
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พื้นที่ คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตั้งอยู่ในพ้ืนที่การศึกษาของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ประกอบด้วย อาคารเรียน ห้องปฏิบัติการ รวม 7 หลัง พื้นที่ใช้สอย ได้แก่ ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ 
โรงประลอง ห้องสมุด และบริการสารสนเทศ ห้องพักอาจารย์ ส านักงาน และอ่ืน ๆ รวม 31,839 
ตารางเมตร  

 
 สัญลักษณ์ สัญลักษณ์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมีลักษณะ
ประกอบด้วยสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีล้อมรอบด้วยเฟืองสีเหลืองวางอยู่บนพื้นสีแดง
เลือดหมู ภายในเฟืองและเหนือสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย มีค าว่า “คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี” และ “Faculty of Engineering Ubon Ratchathani University” สีประจ าคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีคือ สีเลือดหมู  
 

ข้อมูลทางกายภาพ วิศวกรรมศาสตร์ มีอาคารเรียน ห้องปฏิบัติการ และโรงประลอง 
(Academic building, Laboratory and Workshop)  ในความรับผิดชอบ ดังนี้ 

อาคาร EN 1 เป็นอาคารปฏิบัติการทางวิศวกรรมโยธาและวิศวกรรมเคมี (CE & ChE) 
อาคาร EN 2 เป็นอาคารปฏิบัติการทางวิศวกรรมอุตสาหการและวิศวกรรมเคมี (IE & ChE) 
อาคาร EN 3 เป็นอาคารปฏิบัติการทางวิศวกรรมเครื่องกล และวิศวกรรมอุตสาหการ (ME & 

IE) 
อาคาร EN 4 เป็นอาคารปฏิบัติการทางวิศวกรรมเครื่องกล (ME) 
อาคาร EN 5 เป็นอาคารปฏิบัติการทางวิศวกรรมอุตสาหการ (IE) 
อาคาร EN 6 อาคารเรียนรวม ห้องประชุม สัมมนา ส านักงานภาควิชา ส านักงานคณบดี 

ศูนย์คอมพิวเตอร์ งานบริการสารสนเทศทางการศึกษา (Classroom, Seminar, Computer, IT, 
Library, Dean Office) 

อาคาร EN 7 เป็นอาคารปฏิบัติการประลอง ภาควิศวกรรมไฟฟ้าและศูนย์วิจัยร่วม 
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นักศึกษาและบุคลากร  ปัจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร์  มีนักศึกษาระดับปริญญาตรี 2,292 
คน ระดับปริญญาโท 174 คน และระดับปริญญาเอก 45 คน รวม 2,511 คน มบีุคลากรสายอาจารย์ 
77 คน บุคลากรสายสนับสนุน 79 คน รวม 156 คน 
 
 วิสัยทัศน์  
 “เป็นคณะวิศวกรรมศาสตร์ชั้นน าระดับประเทศ” 
 
 ค่านิยมหลัก (Core Value) คือ "ECOS" 
             E = Excellence ความเป็นเลิศ 
             C = Congruity ความสามัคคีปรองดอง 
             O = Organization Awareness  ความรักองค์กร 
             S = Self  Development  การพัฒนาตนเอง 
 
 พันธกิจ  
 “ผลิตบัณฑิตด้านวิศวกรรม วิจัย และบริการวิชาการ” 
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ยุทธศาสตร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์  
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2. วัตถปุระสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 เนื่องด้วยคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ท าการเบิกจ่ายเอกสารผ่านระบบ UBUFMIS ทุก
รายการ โดยแยกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

1. รายจ่ายประจ าเดือน ที่มีการจ่ายทุกเดือน เช่น เงินเดือนค่าจ้าง เงินประจ า
ต าแหน่ง และเงินประกันสังคม  

2. รายจ่ายไม่ประจ าเดือน เช่น ค่าวัสดุ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และครุภัณฑ์ต่างๆ 



 

  

 งานการเงิน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 

11 บทที่ 1 

          คู่มือเล่มนี้ จะกล่าวถึงขั้นตอนการเบิกจ่ายรายจ่ายประจ าเดือนที่มีการเบิกจ่ายทุก
เดือน ตั้งแต่เริ่มต้นในการเข้าสู่ระบบ UBUFMIS การเลือกข้อมูล การระบุข้อมูล เงินเดือนค่าจ้าง เงิน
ประจ าต าแหน่ง และเงินประกันสังคม และเพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบัน เป็นแนวทางเดียวกัน และ
ผู้ปฏิบัติต่อหรือผู้ที่สนใจ ตลอดจนผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้าใจแนวทาง และวิธีการท างาน เพ่ือลดความ
ผิดพลาดในการท างานข้าพเจ้าจึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น หวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง
ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจ 

 

3.ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 
 

  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยมุ่งเน้นขั้นตอนการปฎิบัติในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ประจ าเดือน เช่น เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง และเงินประกันสังคม ส าหรับเจ้าหน้าที่ บุคลากรที่
สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับ
เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้อง   
 
 3.1 ขอบเขตการจัดท าคู่มือมีเรื่องดังต่อไปนี้   

 

1. เครื่องมือในโปรแกรม UBUFMIS 
2. การเข้าระบบ UBUFMIS 
3. ขั้นตอนเข้าหน้าจอเบิกจ่าย 
4. การเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
5. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน กรณีเงินประจ าต าแหน่ง 
6. กรณีจ่ายเจ้าหนี้มากกว่า 1 ราย 
7. การเบิกจ่ายเงินประกันสังคม 
8. การอนุมัติเบิกจ่าย 
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บทท่ี 2 

โครงสร้างหน่วยงาน 

 คณะวิศวกรรมศาสตร์มีการแบ่งโครงสร้างตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 2534 ประกอบด้วย  

1) ส านักงานเลขานุการ   
2) ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร  
3) ภาควิชาวิศวกรรมเคมี  
4) ภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกล  
5) ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ และเพ่ิมเติมตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัยเรื่องการแบ่ง

ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 2540 เป็น     
6)  ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์  และแก้ ไขปรับปรุงตามประกาศ

ทบวงมหาวิทยาลัยเรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 2545 เปลี่ยนชื่อ ภาควิชา
วิศวกรรมเกษตร เป็นภาควิชาวิศวกรรมโยธา ดังแสดงในภาพต่อไปนี้ 

http://www.eng.ubu.ac.th/~personnel/law/list%20of%20law%20directory/6.UBU_law/structure%20ubu.%202534.1149.pdf
http://www.eng.ubu.ac.th/~personnel/law/list%20of%20law%20directory/6.UBU_law/structure%20ubu.%202534.1149.pdf
http://www.eng.ubu.ac.th/~personnel/law/list%20of%20law%20directory/6.UBU_law/structure%20ubu.%202534.1149.pdf
http://www.eng.ubu.ac.th/~personnel/law/list%20of%20law%20directory/6.UBU_law/structure%20ubu.%202534.1149.pdf
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บทท่ี  3 

ภารกิจและภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
หน้าที่หลัก Key Responsibilities 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
    (1) บันทึกทะเบียนรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา โดยในระดับ
บัณฑิตศึกษาแยกรายละเอียดว่าเป็นเงินจัดสรรของหลักสูตรใดบ้าง  
    (2) คุมยอดลูกหนี้เงินทดรองจ่ายประเภท ข คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
    (3) ติดตามลูกหนี้ค้างเบิกจ่ายประจ าเดือน 
    (4) บันทึกการรับคืนลูกหนี้เงินทดรองจ่ายประเภท ข คณะวิศวกรรมศาสตร์ ลงตัดลูกหนี้ทั้งจาก
ฎีกาตัดจ่ายและคืนเงินยืมเป็นเงินสด บันทึกลงในโปรแกรม  UBUFMIS 
    (5) จัดท าการตัดลูกหนี้เงินทดรองจ่ายคณะวิศวกรรมศาสตร์ บันทึกการตัดลูกหนี้ลงในแฟ้ม
เอกสารลูกหนี้คณะวิศวกรรมศาสตร์ หรือสัญญายืมเงิน 
    (6) บันทึกเบิกจ่าย เงินรายได้ และเงินงบประมาณแผ่นดิน  บันทึกลงในระบบบัญชี UBUFMIS 
    (7) พิมพ์เอกสารจากระบบ แนบต้นเรื่องเบิกจ่ายเงินรายได้ และเงินงบประมาณ เตรียมส่งวางฎีกา 
    (8) ตัดฎีกา เงินรายได้ และเงินงบประมาณแผ่นดิน ในคุมยอดลูกหนี้เงินยืมประเภท ข 
    (9) รายงานยืนยันสถานะทางการเงิน รายรับ-รายจ่าย กับกองคลัง 
    (10) จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน   
    (11) รายงานยืนยันสถานะทางการเงินกับกองคลัง รวบรวมจัดท ารายการยืนยันยอดรายจ่ายของ
เงินทั้งหมดของคณะวิศวกรรมศาสตร์ เช่น รายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ เงินบัณฑิตศึกษา เงินอุดหนุน
ฯ /สิ้นปีงบประมาณ 
    (12) รายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าเดือน ระดับบัณฑิตศึกษา เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะและคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 
    (13) รายงานสรุปยอดค้างเบิกจ่ายของหน่วยงาน/ภาควิชา เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
และจัดท าเอกสารติดตามเอกสารค้างเบิกจ่ายแจ้งเวียนลูกหนี้ค้างเบิกจ่ายประจ าเดือน 
(14) ให้บริการข้อมูลทางการเงินกับผู้ที่ต้องการใช้ข้อมูล เช่น งานด้านนโยบายและแผน งานการ
เจ้าหน้าที่ ภาควิชา/หน่วยงานอื่นๆ 
    (15) เพ่ิมเจ้าหนี้ ปรับปรุงข้อมูลเจ้าหนี้ ของระบบบัญชี UBUFMIS  
    (16) รายงานบัญชี SCB Businessnet   
    (17) จัดเกบ็ รวบรวม วิเคราะห์และรายงานสรุปด้านการเงินของหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
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    (18) จัดท างบการเงินของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
หน้าที่หลักเพิ่มเติม 
    (1) บันทึกเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงาน-ลูกจ้างชั่วคราว, เงินประจ าต าแหน่ง, เงินสมทบในส่วนของ
นายจ้างพนักงาน-ลูกจ้าง บันทึกลงในระบบบัญชี UBUFMIS -แทน 
    (2) รับเช็คในส่วนของการเบิกจ่ายไปยังส่วนกลางจากเงินงบประมาณท่ีกองคลัง และกรณีอ่ืนๆ 
เช่น การมอบฉันทะ  ฯลฯ รวมถึงการรับฎีกา ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ที่กองคลัง –แทน 
    (3) ท าธุรกรรมทางการเงินของคณะวิศวกรรมศาสตร์ในการไปธนาคารเพ่ือ ฝากเงินสด น าเช็คเข้า
บัญชีคณะ รับมอบฉันทะการถอน ฯลฯ –แทน 
     
2. ด้านการวางแผน 
    (1) ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในระบบ UBUFMIS 
    (2) โอนเงินในระบบ UBU กรณีเงินในโครง/กิจกรรมไม่พอในการเบิกจ่าย 
    (3) จัดท าข้อมูลเงินคงเหลือตามแผนการใช้เงิน 
 
3. ด้านการประสานงาน 
    (1) ประสานการท างานเรื่องการติดตามลูกหนี้ กับบุคคล หน่วยงาน/ภาควิชา โดยมีข้อก าหนดตาม
ระเบียบทางราชการในการส่งเบิกจ่ายเบิกจ่ายลูกหนี้ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 
    (2) ประสานการท างานร่วมกับทั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและภายในมหาวิทยาลัยให้
ค าแนะน าขั้นตอนการท างานแก่เจ้าหน้าที่ของหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

 
4. ด้านการบริการ 
    (1) ให้ค าแนะน า ชี้แจง และตอบปัญหา เกี่ยวเรื่องต่างๆ เช่น  การให้บริการข้อมูลทางการเงิน, 
การตรวจสอบยอดเงิน,การสรุปรายงานตามหน่วยงาน/ภาควิชา เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานวิชาการเงินและบัญชี ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถด าเนินงานได้ลุล่วงเป็นไป หรือเพ่ือเป็น
ข้อมูลประกอบการตัดสินใจและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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บทท่ี 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ค านิยาม 

“มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
“อธิการบดี”  หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

  “คณะ”  หมายความว่า  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  “คณบดี”  หมายความว่า  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

“บุคลากร”  หมายความว่า  ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าหรือ
ลูกจ้างชั่วคราว สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

“อาจารย์ประจ าหลักสูตร”  หมายความว่า  อาจารย์ประจ าหลักสูตรตามข้อบังคับ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  “อาจารย์พิเศษ”  หมายความว่า  บุคคลภายนอกได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย 
อุบลราชธานี  ให้ด ารงต าแหน่งอาจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ  รองศาสตราจารย์พิเศษและ
ศาสตราจารย์พิเศษ 
    “งานการเงิน”  หมายความว่า งานบริการที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ผู้เกี่ยวข้องจะต้องศึกษาและปฏิบัติให้ถูกต้องครบถ้วน และเกิดประโยชน์
สูงสุดแก่ทางราชการ ตลอดจนมีการ จัดการเกี่ยวกับการรับและการจ่ายเงินของหน่วยงานอย่างมี
ประสิทธิภาพสอดคล้องกับหลักการทาง เศรษฐศาสตร์หลักการบริหารรวมถึงหลักการคลังทั่วไป 
  “ภารกิจหลักของงานการเงิน” หมายความว่า ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณและเงิน งบประมาณเบิกแทน ตรวจสอบสถานภาพทางการเงิน ดูแลการเก็บ
รักษาเงินของหน่วยงานตลอดจนแนะน าให้ ค าปรึกษาแก่บุคลากรอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้
ถูกต้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ภายในหน่วยงาน การเบิกเงินและการตั้งเบิก
เงินในการเบิกเงินและการตั้งเบิกเงินในแต่ละครั้งต้องมีการรับหลักฐานการขอเบิกเงิน การตรวจสอบ 
ความถูกต้องของหลักฐาน การจัดท าชุดเบิก การเสนอขออนุมัติ การอนุมัติให้เบิกได้การรวบรวม
หลักฐานส่ง งานบัญชี ซึ่งในการเบิกเงินสามารถแบ่งเป็นเงินงบประมาณ  
  “รายจ่าย” หมายความว่า รายจ่ายของส่วนราชการและ รัฐวิสาหกิจ และรายจ่าย
งบกลาง ประกอบด้วย  
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   1. งบบุคลากร หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงาน
บุคคลภาครัฐได้แก่ รายจ่ายใน ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทน
พนักงานราชการ 
   2. งบด าเนินงาน หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการ
บริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่า
สาธารณูปโภค  
     3. งบเงินอุดหนุน หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือ
เพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการ ด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่ง
มิใช่ราชการส่วนกลางตาม พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ 
องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติ
บุคคล และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  
     4. งบลงทุน หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน 
ประกอบด้วย ค่าครุภัณฑ์ค่าที่ดินและ สิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 
      5. งบกลาง หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปจ่ายตาม รายการต่อไปนี้เงินเบี้ยหวัดบ านาญ เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล เงินเลื่อนขั้น อันดับข้าราชการและเงินปรับวุฒิข้าราชการ เป็นต้น  

“ระบบ UBUFMIS” หมายความว่า ระบบการใช้เงินของมหาวิทยาลัยอุบลราชานี
เช่น การตั้งงบประมาณ การโอนงบประมาณ การอนุมัติเงิน การเบิกจ่ายเงิน การออกใบเสร็จ งบ
แสดงสถานะการเงิน ฯลฯ 
 

1.เครื่องมือในโปรแกรม UBUFMIS 
 เครื่องมือในโปรแกรม UBUFMIS มีมากมาย ในคู่มือเล่มนี้จะยกตัวอย่างเครื่องมือที่ใช้งาน
ประจ าในการบันทึกเอกสารแต่ละเดือน เพ่ือความสะดวกในการท างาน ซึ่งแสดงรูปที่ 1 แถบเครื่องมือ 
และอธิบายหน้าที่ เพื่อเพ่ิมความเข้าใจในการปฎิบัติงานบันทึกข้อมูลให้ชัดเจน 
 

 
รูปที่ 1 แถบเครื่องมือ 
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แถบเครื่องมือ หน้าที ่

 
บันทึกข้อมูล 

 
ระบุรายงานออกทางหน้าจอ 

 ออกจากโปรแกรม 

 ค้นหาข้อมูล 

 
ดึงข้อมูลตั้งแต่ต้นแฟ้มทั้งหมด 

 
ไปยังข้อมูลรายการแรกสุด 

 
ย้อนไปยังข้อมูลที่ผ่านมา 

 
ไปข้อมูลถัดไป 

 
ไปยังข้อมูลรายการท้ายสุด 

 การบันทึกข้อมูลเพิ่ม 

 
การลบข้อมูล 

 

2.การเข้าระบบ UBUFMIS 
1. เลือก ไอคอน Start_Nt_C  (รูปที่ 2) เพ่ือเข้าระบบ UBUFMIS 

ดับเบ้ิลคลิก ท่ีไอคอน (รูปท่ี 2) โปรแกรม UBUFMIS บนหน้าจอ  Desktop 
 

 
รูปที่ 2 ไอคอน ที่แสดงบนหน้าจอ Desktop 
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2. หน้าจอที่ปรากฏ Open File (รูปที่ 3) กด Run   

 
รูปที่ 3 หน้าจอ Open File 

 
3. เมื่อเข้ามาในระบบจะปรากฏหน้าจอ ระบบ UBUFMIS ให้กรอก รหัสผ่านแล้ว กด Logon 

ดังนี้   ผู้ใช้งาน  FN**** 

รหัสผ่าน ***** 

กด  

 
รูปที่ 4 หน้าจอแรกเข้าระบบ UBUFMIS 



 

  

 งานการเงิน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 

20 บทที่ 4 

3.ขั้นตอนเข้าหน้าจอที่เบิกจ่าย 
การเข้าสู่หน้าจอที่จะเบิกจ่ายดังรูปที่ 5 มีข้ันตอนดังนี้ 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี           กลุ่มงบประมาณ           ระบบงบประมาณ           
รายงานประจ าวัน          เบกิจ่ายงบประมาณ           บนัทึกผูกพันและเบิกจ่ายกรณีทั่วไป 

 
รูปที่ 5 ขั้นตอนเข้าบันทึกผูกพันและเบิกจ่าย กรณีท่ัวไป 

เมื่อดับเบิ้ลคลิก เมนู : บันทึกผูกพันและเบิกจ่าย กรณีท่ัวไป ระบบจะเข้าสู่หน้าจอดัง รูปที่ 6 

 
รูปที่ 6 หน้าจอบันทึกผูกพันและเบิกจ่าย กรณีท่ัวไป 

 



 

  

 งานการเงิน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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รูปที่ 7  แสดงหน้าจอบันทึกผูกพันและเบิกจ่าย กรณีท่ัวไป (โดยใส่หมายเหตุ) 

 

4.การเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
ขั้นตอนการคีย์เบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว โดยในรูปที่ 7 เป็น

ตัวก าหนดหมายเลขหัวข้อ มีขั้นตอนดังนี้  
หัวข้อ เลือก 

1.ประเภทเรื่อง ดับเบ้ิลคลิก ชอ่ง ประเภทเรื่อง  

เลือก PY เงินเดือนและค่าตอบแทน กดปุ่ม  

 
2.ประเภทเรื่องย่อย ดับเบ้ิลคลิก ชอ่ง ประเภทเร่ืองย่อย 

เลือก PY01 เบิกจ่ายทั่วไป(กรณีเงินเดือน) กดปุ่ม  

  



 

  

 งานการเงิน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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3.เลขท่ีเอกสารอ้างอิง ระบุข้อมูล ตามวันที่ในเอกสาร 
4.วันที่เอกสารอ้างอิง ดับเบ้ิลคลิก ชอ่งวันที่ ระบุข้อมูล หรือ เลือกวันที่ในปฏิทิน ตามวันที่ใน

เอกสาร 
5.วิธีด าเนินการ ดับเบ้ิลคลิก ชอ่งวิธดี าเนินการ กดปุ่ม   เลือก อื่นๆ กดปุ่ม  

 
6.เรื่อง ระบขุ้อมูล หน่วยงาน/เลขท่ีคุมยอด/เงินยืม ทรข/รายละเอียด/รหัสแผน    

ดังตัวอย่าง 

 
 

7.รายละเอียด ระบุข้อมลู รายละเอียดของเอกสาร (เช่น หน่วยงานไหน เบิกจ่ายค่าอะไร 
ยอดเงินเท่าไร ช่วงวันที่เท่าไร) 

8.ปีงบประมาณ ดับเบ้ิลคลิก ปีงบประมาณ เลือก ปี 2564 กดปุ่ม  

 
 

9.แหล่งเงิน ดับเบ้ิลคลิก ชอ่งแหล่งเงิน เลอืก 2 เงินรายได้มหาวทิยาลัย กดปุ่ม  
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10.หน่วยงาน ดับเบ้ิลคลิก หน่วยงาน เลือก หน่วยงานที่เบิกจ่าย 1306 ส านักงาน

เลขานุการคณะวิศวกรรมศาสตร์กดปุ่ม  
 

 
 

11.โครงการย่อย ดับเบ้ิลคลิก  โครงการย่อย เลือก 01000003 โครงการพัฒนาระบบการ

บริหารและจัดการภายใน กดปุ่ม  
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12.กิจกรรม ดับเบ้ิลคลิก ชอ่ง กิจกรรม เลือก 010000030099 โครงการบริหารจัดการ

เพ่ือจ้างบุคลากร กดปุ่ม  

 
 

13.งบรายจ่าย กรณีเงินเดือน พนักงานราชการ 
ดับเบ้ิลคลิก งบรายจา่ย เลอืก 541101000 เงินอุดหนุนทั่วไป-ค่าจ้าง

พนักงาน กดปุ่ม  

 
 
กรณีเงินเดือน ลูกจ้างชั่วคราว 
ดับเบ้ิลคลิก งบรายจา่ย เลอืก 510300000 ค่าจ้างชั่วคราว กดปุ่ม 
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14.รายละเอียดใบเบิก รานละเอียดใบเบิก ประกอบด้วย 
14.1.เลขที่เอกสารเบิกจ่าย 
14.2.เจ้าหนี้ 
14.3.ประเภทเจ้าหนี้ 
14.4.ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ดังภาพด้านล่างนี้ 

 
 

    14.1.เลขที่เอกสาร ระบุวันที่ในเอกสารตามเอกสารเบิกจ่าย (เหมือน หัวข้อ3) 
    14.2.เจ้าหนี ้ ดับเบ้ิลคลิก เจ้าหนี ้เลอืก มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี เงินรายได้  ชื่อเจ้าหนี้ 

3930432536 กดปุ่ม  
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    14.3.ประเภทเจ้าหนี้ ดับเบ้ิลคลิก ประเภทเจ้าหน้ี เลือก02 เจ้าหนีซ้ื้อสินค้าจากบริษัท/ห้าง/ร้าน/

องค์กรต่างๆ กดปุ่ม  

 
    14.4.ภาษีมูลค่าเพ่ิม ระบุข้อมูล เป็น ศูนย์ 
15.รายการ ประกอบด้วย 

15.1.รายการรายจ่าย 
15.2.จ านวนเงิน 
15.3.จ านวนเงินตัดงบ 
15.4.ภาษ ี
15.5.จ านวนไม่รวมภาษี 
ดังภาพด้านล่างนี้ 
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     15.1.รายการรายจ่าย ดับเบ้ิลคลิก รายการรายจา่ย  
กรณีเงินเดือนพนักงาน 

เลือก 541101001 ค่าจ้างพนักงาน กดปุ่ม  

 
 
กรณีเงินเดือน ลูกจ้างชั่วคราว 

เลือก 510300001 ค่าจ้างชั่วคราว กดปุ่ม  

 
 

     15.2.จ านวนเงิน ไม่ต้องระบุ 
     15.3.จ านวนเงินตัด
งบฯ 

ดับเบ้ิลคลิก จ านวนเงินตัดงบฯ ระบุยอดท่ีจะเบิกจ่าย กดปุ่ม  

 
 

16.รายการสั่งจ่าย ประกอบด้วย 
16.1.รหัสเจ้าหนี้ 
16.2.รหัสประเภทการจ่าย 
16.3.เลขที่สัญญายืม 
16.4.จ านวนเงินจ่ายจริง 
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ดังภาพด้านล่างนี้ 

 
 

     16.1.รหัสเจ้าหนี ้ ข้อมูลจะถูกดึงมาเอง จากรายละเอียดใบเบิกที่ได้ระบุไว้แล้ว 
     16.2.รหัสประเภท
การจ่าย 

ดับเบ้ิลคลิก รหัสประเภทการจ่าย เลือก PY พักระบบเงินเดือน  

กดปุ่ม  

 
     16.3.จ านวนเงินจ่าย
จริง 

ตรวจสอบยอดเงินที่จ่ายตรงกับเอกสารเบิกจ่ายหรือไม่ 
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หลังจากท่ีกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดบันทึกข้อมูล  จะได้เลข 13U แล้วน าส่งวางฎีกา
กับกองคลังต่อไป 

 
รูปที่ 8 บันทึกข้อมูลได้เลข 13U 

 

5.การเบิกจ่ายค่าตอบแทน กรณีเงินประจ าต าแหน่ง 
ขั้นตอนการคีย์เบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง โดยใช้รูปที่ 7 เป็นรูปก าหนดหัวข้อ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

หัวข้อ เลือก 
1.ประเภทเรื่อง ดับเบ้ิลคลิก ชอ่ง ประเภทเร่ือง  

เลือก PY เงินเดือนและค่าตอบแทน กดปุ่ม  

 
 

2.ประเภทเรื่องย่อย ดับเบ้ิลคลิก ช่อง ประเภทเรื่องย่อย 

เลือก PY01 เบิกจ่ายทั่วไป(กรณีเงินเดือน) กดปุ่ม  
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3.เลขท่ีเอกสารอ้างอิง ระบุข้อมูล ตามวันที่ในเอกสาร 
4.วันที่เอกสารอ้างอิง ดับเบ้ิลคลิก ชอ่งวันท่ี ระบุข้อมูล หรือ เลอืกวันท่ีในปฏทิิน ตามวนัท่ีในเอกสาร 
5.วิธีด าเนินการ ดับเบ้ิลคลิก ช่องวิธีด าเนินการ กดปุ่ม   เลือก อื่นๆ กดปุ่ม  

 
6.เรื่อง ระบขุ้อมูล หน่วยงาน/เลขท่ีคุมยอด/เงินยืม ทรข/รายละเอียด/รหัสแผน     

ดังตัวอย่าง 

 
 

7.รายละเอียด ระบุข้อมูล รายละเอียดของเอกสาร (เช่น หน่วยงานไหน เบิกจ่ายค่าอะไร 
ยอดเงินเท่าไร ช่วงวันที่เท่าไร) 

8.ปีงบประมาณ ดับเบ้ิลคลิก ปีงบประมาณ เลือก ปี 2564 กดปุ่ม  
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9.แหล่งเงิน ดับเบ้ิลคลิก ชอ่งแหล่งเงิน เลอืก 2 เงินรายได้มหาวทิยาลัย กดปุ่ม  
 

  
 

10.หน่วยงาน ดับเบ้ิลคลิก หน่วยงาน เลือก หน่วยงานท่ีเบิกจ่าย 1306 ส านักงานเลขานุการ

คณะวิศวกรรมศาสตร์กดปุ่ม  

 
 

11.โครงการย่อย ดับเบ้ิลคลิก  โครงการย่อย เลือก 01010000 โครงการสนับสนุนการจัด

การศึกษา      กดปุ่ม  
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12.กิจกรรม ดับเบ้ิลคลิก ชอ่ง กิจกรรม เลือก 010100000001 โครงการสนับสนุนการจัด

การศึกษา กดปุ่ม 

 
 

13.งบรายจ่าย ดับเบ้ิลคลิก งบรายจา่ย เลือก 5201000 ค่าตอบแทน กดปุ่ม  

 
 

14.รายละเอียดใบเบิก รานละเอียดใบเบิก ประกอบด้วย 
14.1.เลขที่เอกสารเบิกจ่าย 
14.2.เจ้าหนี้ 
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14.3.ประเภทเจ้าหนี้ 
14.4.ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ดังภาพด้านล่างนี้ 

 
 

    14.1.เลขที่เอกสาร ระบุวันที่ในเอกสารตามเอกสารเบิกจ่าย (เหมือน หัวข้อ3) 
    14.2.เจ้าหนี ้  

 
 
กรณีค่าตอบแทนข้าราชการ/พนักงาน 
ดับเบ้ิลคลิก เจ้าหนี ้ค้นหาข้อมูล พิมพ์ชื่อ เลอืก จ่ายชือ่ ตามช่ือบุคคล  กดปุ่ม 
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กรณีเงินประจ าต าแหน่ง (นักวิชาการคอมพิวเตอร์) 
ดับเบ้ิลคลิก เจ้าหนี ้ค้นหาข้อมูล พิมพ์ชื่อ เลอืก จ่ายชื่อ ตามชื่อบุคคล  กดปุ่ม 

 

 
 

    14.3.ประเภทเจ้าหนี้ ดับเบ้ิลคลิก ประเภทเจ้าหน้ี เลือก 01 เจา้หน้ีใบส าคัญ คชจ.พนักงาน กดปุ่ม 

 

 
 

    14.4.ภาษีมูลค่าเพ่ิม ระบุข้อมูล เป็น ศูนย์ 
15.รายการ ประกอบด้วย 

15.1.รายการรายจ่าย 
15.2.จ านวนเงิน 
15.3.จ านวนเงินตัดงบ 
15.4.ภาษ ี



 

  

 งานการเงิน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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15.5.จ านวนไม่รวมภาษี 
 

ดังภาพด้านล่างนี้ 

 
 

     15.1.รายการ
รายจ่าย 

ดับเบ้ิลคลิก รายการรายจา่ย  
กรณีเงินประจ าต าแหน่ง (นักวิชาการคอมพิวเตอร์) 
เลือก 520100002 ค่าตอบแทนรายเดือนเท่ากับอัตราเงินประจ าแหน่ง  

กดปุ่ม  

 
 

 
 
 



 

  

 งานการเงิน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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กรณีเงินประจ าต าแหน่ง (ข้าราชการ/พนักงาน) 

เลือก 520100005 ค่าตอบแทนตามต าแหน่ง กดปุ่ม  

 
 

     15.2.จ านวนเงิน ไม่ต้องระบุ 
     15.3.จ านวนเงินตัด
งบฯ 

ดับเบ้ิลคลิก จ านวนเงินตัดงบฯ ระบุยอดท่ีจะเบิกจ่าย กดปุ่ม  
เช่น กรณีเงินค่าตอบแทน(ข้าราชการ/พนักงาน) 

 

 
16.รายการหัก ประกอบด้วย 

16.1.ประเภทการหัก 
16.2.รหัสเจ้าหนี้ 
16.3.ประเภทภาษี 
16.4.จ านวนเงินไม่รวมภาษี 
16.5.ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
16.6จ านวนเงินหัก 
ดังภาพด้านล่าง 



 

  

 งานการเงิน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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16.1.ประเภทการหัก 
 

ดับเบ้ิลคลิก เลือก 01 ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย(กรณีจ่ายเงิน) กดปุ่ม  

 
 

16.2.รหัสเจ้าหนี้ ช่องนี้ข้อมูลจะมา ปรากฏตามที่ได้กรอกไว้ใน รายละเอียดใบเบิก 
16.3.ประเภทภาษี เลือก 9 บุคคลธรรมดา หักภาษีเงินได้...%ไม่มี vat กดปุ่ม  
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16.4.จ านวนเงินไม่รวม
ภาษ ี

ไม่ต้องกรอก ข้อมูลจะปรกฎเองตามที่ระบุไว้ ในช่องรายการ 

16.5.ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

ระบุ ตัวเลข 5 ลงในช่องนี้ 

 
 

16.6จ านวนเงินหัก จ านวนเงินหัก จะปรากฏขึ้นเป็นยอดเงิน หลังจากหักภาษี ณ ที่จ่าย แล้ว 

 
 

17.รายการสั่งจ่าย ประกอบด้วย 
17.1.รหัสเจ้าหนี้ 
17.2.รหัสประเภทการจ่าย 
17.3.เลขที่สัญญายืม 
17.4.จ านวนเงินจ่ายจริง 
ดังภาพด้านล่างนี้ 
 

 
 

     17.1.รหัสเจ้าหนี ้ ข้อมูลจะถูกดึงมาเอง จากรายละเอียดใบเบิกที่ได้ระบุไว้แล้ว 
     17.2.รหัสประเภท ดับเบ้ิลคลิก รหัสประเภทการจ่าย เลือก TR เงินโอน กดปุ่ม  
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การจ่าย 

 
 

     17.3.จ านวนเงิน
จ่ายจริง 

ตรวจสอบยอดเงินที่ปรากฏจะเป็นยอดที่หักภาษี ณ ที่จ่าย 5%  
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หลังจากที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดบันทึกข้อมูล  จะได้เลข 13U แล้วน าส่งวางฎีกา
กับกองคลังต่อไป 

 
รูปที่ 9 แสดงเอกสารเมื่อได้เลข 13U 

 

6.กรณีจ่ายเจ้าหนี้มากกว่า 1 ราย 
ขั้นตอนเบิกจ่ายกรณีจ่ายเจ้าหนี้มากกว่า 1 ราย มีดังนี้ 

1. คลิกท่ี รายละเอียดใบเบิก ช่องเลขที่เอกสาร แถวที่ 1 กด Enter ลงมาแถวที่ 2 ดังรูปที่ 10 

ใส่เลขท่ีเอกสารเดิมได้เลย  

2. คลิกท่ี เจ้าหนี้ เพ่ิมชื่อเจ้าหนี้ 

3. ท าตามขั้นตอนเหมือนเจ้าหนี้ รายแรก ได้เลย 
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รูปที่ 10 แสดงการจ่ายกรณีเจ้าหนี้มากกว่า 1 ราย 

 
รูปที่ 11 แสดงการจ่ายเจ้าหนี้มากกว่า 1 ราย 
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7.การเบิกจ่ายเงินประกันสังคม 
เงินประกันสังคม แบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้ 

1. ประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราว 

2. ประกันสังคมพนักงานราชการ 

3. ประกันสังคมอาจารย์พิเศษ 

การเบิกจ่ายเงินประกันสังคม ใช้รูปที่ 7 เป็นรูปก าหนดหัวข้อ ขั้นตอนมีดังนี้ 
หัวข้อ เลือก 

1.ประเภทเรื่อง ดับเบ้ิลคลิก ช่อง ประเภทเรื่อง  

เลือก PY เงินเดือนและค่าตอบแทน กดปุ่ม  

 
 

2.ประเภทเรื่องย่อย ดับเบ้ิลคลิก ชอ่ง ประเภทเร่ืองย่อย 

เลือก PY01 เบิกจ่ายทั่วไป(กรณีเงินเดือน) กดปุ่ม  

  
 

3.เลขท่ีเอกสารอ้างอิง ระบุข้อมูล ตามวันที่ในเอกสาร 
4.วันที่เอกสารอ้างอิง ดับเบิ้ลคลิก ช่องวันที่ ระบุข้อมูล หรือ เลือกวันที่ในปฏิทิน ตามวันที่ใน

เอกสาร 
5.วิธีด าเนินการ ดับเบ้ิลคลิก ชอ่งวิธดี าเนินการ กดปุ่ม   เลือก อื่นๆ กดปุ่ม  
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6.เรื่อง ระบขุ้อมูล หน่วยงาน/เลขท่ีคุมยอด/เงินยืม ทรข/รายละเอียด/รหัสแผน     
ดังตัวอย่าง 

 
 

7.รายละเอียด ระบุข้อมูล รายละเอียดของเอกสาร (เช่น หน่วยงานไหน เบิกจ่ายค่าอะไร 
ยอดเงินเท่าไร ช่วงวันที่เท่าไร) 

8.ปีงบประมาณ ดับเบ้ิลคลิก ปีงบประมาณ เลือก ปี 2564 กดปุ่ม  
 

 
 

9.แหล่งเงิน ดับเบ้ิลคลิก ชอ่งแหล่งเงิน เลอืก 2 เงินรายได้มหาวทิยาลัย กดปุ่ม  
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10.หน่วยงาน ดับเบ้ิลคลิก หน่วยงาน เลือก หน่วยงานท่ีเบิกจ่าย 1306 ส านักงาน

เลขานุการคณะวิศวกรรมศาสตร์กดปุ่ม  

 
 

11.โครงการย่อย ดับเบ้ิลคลิก  โครงการย่อย เลือก 01000003 โครงการพัฒนาระบบบริหาร

และจัดการภายใน    กดปุ่ม  

 
 

12.กิจกรรม ดับเบ้ิลคลิก ชอ่ง กิจกรรม เลือก 010100030099 โครงการบริหารจัดการ

เพ่ือจ้างบุคลากร กดปุ่ม  
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13.งบรายจ่าย  

กรณีเงินประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราว  และกรณีประกันสังคมอาจารย์
พิเศษ 

 
 

ดับเบ้ิลคลิก งบรายจา่ย เลอืก 510300000 ค่าจ้างชัว่คราว กดปุ่ม  

 
 
กรณีประกันสังคมพนักงานราชการ 

 
ดับเบ้ิลคลิก งบรายจา่ย เลอืก 541101000 เงินอุดหนุนท่ัวไป-ค่าจ้าง
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พนักงาน กดปุ่ม  

 
 

14.รายละเอียดใบเบิก รานละเอียดใบเบิก ประกอบด้วย 
14.1.เลขที่เอกสารเบิกจ่าย 
14.2.เจ้าหนี้ 
14.3.ประเภทเจ้าหนี้ 
14.4.ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ดังภาพด้านล่างนี้ 

 
 

    14.1.เลขที่เอกสาร ระบุวันที่ในเอกสารตามเอกสารเบิกจ่าย (เหมือน หัวข้อ3) 
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    14.2.เจ้าหนี ้

 
กรณีเงินประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราว และกรณีประกันสังคมพนักงาน
ราชการ 

ช่อง เจ้าหนี้ เลือก 10012557 ส านักงานประกันสังคม กดปุ่ม  
 

 
 
กรณีประกันสังคมอาจารย์พิเศษ 
ช่อง เจ้าหนี้ เลือก 3930612305 มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเพื่อจ่าย

ส านักงานประกันสังคม กดปุ่ม  
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    14.3.ประเภทเจ้าหนี้ ดับเบ้ิลคลิก ประเภทเจ้าหน้ี เลือก 01 เจา้หน้ีใบส าคัญ คชจ.พนักงาน กดปุ่ม 

 

 
 

    14.4.ภาษีมูลค่าเพ่ิม ระบุข้อมูล เป็น ศูนย์ 
15.รายการ ประกอบด้วย 

15.1.รายการรายจ่าย 
15.2.จ านวนเงิน 
15.3.จ านวนเงินตัดงบ 
15.4.ภาษ ี
15.5.จ านวนไม่รวมภาษี 
ดังภาพด้านล่างนี้ 
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     15.1.รายการ
รายจ่าย 

กรณีเงินประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราว และกรณีประกันสังคมอาจารย์พิเศษ 

ดับเบ้ิลคลิก รายการรายจา่ย  

เลือก 510300002 สมทบประกันสังคมส่วนของนายจ้าง กดปุ่ม  

 

 
 

 
 

กรณีประกันสังคมพนักงานราชการ 
ดับเบ้ิลคลิก รายการรายจา่ย  

เลือก 541101002 เงินสมทบประกันสังคมส่วนของนายจ้าง กดปุ่ม  
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     15.2.จ านวนเงิน ไม่ต้องระบุ 
     15.3.จ านวนเงินตัด
งบฯ 

ดับเบ้ิลคลิก จ านวนเงินตัดงบฯ ระบุยอดที่จะเบิกจ่าย กดปุ่ม  
 

 
 

16.รายการหัก ประกอบด้วย 
16.1.ประเภทการหัก 
16.2.รหัสเจ้าหนี้ 
16.3.ประเภทภาษี 
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16.4.จ านวนเงินไม่รวมภาษี 
16.5.ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
16.6จ านวนเงินหัก 

16.1.ประเภทการหัก ไม่ต้องระบุ 
16.2.รหัสเจ้าหนี้ ไม่ต้องระบุ 
16.3.ประเภทภาษี ไม่ต้องระบุ 
16.4.จ านวนเงินไม่รวม
ภาษ ี

ไม่ต้องระบุ 

16.5.ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไม่ต้องระบุ 
16.6จ านวนเงินหัก ไม่ต้องระบุ 
17.รายการสั่งจ่าย ประกอบด้วย 

17.1.รหัสเจ้าหนี้ 
17.2.รหัสประเภทการจ่าย 
17.3.เลขที่สัญญายืม 
17.4.จ านวนเงินจ่ายจริง 
ดังภาพด้านล่างนี้ 

 
 

    17.1.รหัสเจ้าหนี ้ ข้อมูลจะถูกดึงมาเอง จากรายละเอียดใบเบิกที่ได้ระบุไว้แล้ว 
     17.2.รหัสประเภท
การจ่าย 

กรณีเงินประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราว และกรณีประกันสังคมพนักงาน
ราชการ 

ดับเบ้ิลคลิก รหัสประเภทการจ่าย เลือก PY พักระบบเงินเดือน กดปุ่ม 
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กรณีประกนัสังคมอาจารย์พิเศษ 

ดับเบ้ิลคลิก รหัสประเภทการจ่าย เลือก TR เงินโอน กดปุ่ม  
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     17.3.จ านวนเงิน
จ่ายจริง 

ตรวจสอบยอดเงินที่ปรากฏจะเป็นยอดที่จ่ายประกันสังคม 
กรณีเงินประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราว และกรณีประกันสังคมพนักงาน
ราชการ 

 
 
กรณีประกันสังคมอาจารย์พิเศษ 
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หลังจากท่ีบันทึกเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะปรากฎหน้าจอดังรูปที่ 12 กรณีประกันสังคม
ลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ และปรากฎหน้าจอดังรูปที่ 13 กรณีประกันสังคมอาจารย์พิเศษ 

 

รูปที่ 12 บันทึก13Uจ่ายประกันสังคม กรณีลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 

 
รปูที่ 13 บันทึก13Uจ่ายประกันสังคม กรณีอาจารย์พิเศษ 
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8.การอนุมัติเอกสาร 
ขั้นตอนการอนุมัติเอกสารที่ได้เลข 13U มีดังนี้ 

1. กด ค้นหา  เอกสารที่จะอนุมัติ (ข้อสังเกต13U ที่ปรากฏจะเป็นเอกสารทั้งหมดที่ยังไม่ได้

อนุมัติ) 

2. เลือก 13U ที่ต้องการอนุมัติ กดปุ่ม  ดังรูปที่ 14 (ข้อสังเกต สถานะของเอกสาร จะ

เป็น รอการอนุมัติ เมื่อ มีการเลือกเอกสารไปอนุมัติแล้ว 13U ชุดนั้นจะไม่ปรากฎที่หน้าจอนี้

อีกต่อไป)  

 
รูปที่ 14 การเลือกอนุมัติเอกสาร 

3. 13U ที่เลือก จะปรากฏข้อมูลเอกสารทั้งหมดที่บันทึกไว้ 

4. สถานการณ์อนุมัติเบิกจ่าย กด อนุมัติ 

5. กด  บันทึกข้อมูล   จะปรกฎหน้าจอ อนุมัติผูกพันและเบิกจ่าย กดปุ่ม      
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6. พิมพ์ใบผูกพันและเบิกจ่าย จะปรากฎหน้าจอดังรูปที่ 15 

 
รูปที่ 15 แสดงหน้าจออนุมัติ 

7. เมื่อกด พิมพ์ใบผูกพันและเบิกจ่าย จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 16 

 
รูปที่ 16 หน้าจอ พิมพ์ใบผูกพันและเบิกจ่าย 
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8.  กด  พิมพ์เอกสาร ส่งวางฎีกา ดังรูปที่ 17 

 
รูปที่ 17 ใบเบิกเลขท่ี 13U64100061 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 

1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 โปรแกรม UBUFMIS เป็นโปรแกรมท่ีมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้พัฒนาขึ้น และ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมาน ามาใช้งานต่อ มีข้อจ ากัดในการใช้งาน คือมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีไม่
สามารถแก้ไข ปรับ เปลี่ยน โปรกแกรมได้เลย โดยทางมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมีเจ้าหน้าที่ดูแล
โปรแกรมดังกล่าว คือ Call Center จากการใช้งานโปรแกรมดังกล่าวนี้ ได้พบปัญหาดังนี้ 

1. เอกสารที่บันทึกได้เลข 13U แล้ว ไม่สามารถพิมพ์ใบ U ออกมาได้ งานการเงินได้
ประสานกับ Call Center แลว้ แต่ก็ไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ Call Center ต้อง
ติดต่อกับทางมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2. ข้อจ ากัดของเจ้าหนี้ เอกสาร 1 ชุด ที่มีเจ้าหนี้หลายคน ในการบันทึกเบิกจ่ายนั้น 
ระบบ UBUFMIS สามารถเพ่ิมเจ้าหนี้ได้ไม่เกิน 20 ราย 

3. โปรแกรม UBUFMIS ค้างบ่อย โดยมีอาการกดสั่งงานค้าง ไม่สามารถท าอะไรได้
เลย 

4. การค้นหาเอกสารภายหลัง ค้นหายาก เพราะมีเพียงเลข 13U เท่านั้นในระบบ 
5. การจ ากัดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล การเข้าใช้งานในระบบ UBUFMIS ต้องมีรหัสผ่าน 

และแต่ละรหัสผ่านจะจ ากัดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล ทั้งที่เป็นข้อมูลการเงินคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ 

6. การใช้งานโปรแกรม UBUFMIS ต้องใช้งานผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

2.  แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

1. เอกสารที่บันทึกได้เลข 13U แล้ว ไม
สามารถพิมพ์ใบ U ออกมาได้ งานการเงินได้
ประสานกับ Call Center แลว้ แต่ก็ไม่
สามารถแก้ไขปัญหาได้ Call Center ต้อง
ติดต่อกับทางมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 

ยกเลิกเอกสารแล้วท า U ใหม่  

2. ข้อจ ากัดของเจ้าหนี้ เอกสาร 1 ชุด ที่มี เอกสาร 1 ชุด แบ่งออกท าเป็น U ละ 20 ราย 



 

  

 งานการเงิน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 

59 บทที่ 5 

เจ้าหนี้หลายคน ในการบันทึกเบิกจ่ายนั้น 
ระบบ UBUFMIS สามารถเพ่ิมเจ้าหนี้ได้ไม่
เกิน 20 ราย 

 

ตัวอย่างเช่น เอกสาร 1 ชุดมีเจ้าหนี้ 67 ราย 
แสดงว่า จะมี U ทั้งหมด 4 U ด้วยกัน  

3. โปรแกรม UBUFMIS ค้างบ่อย โดยมี
อาการกดสั่งงานค้าง ไม่สามารถท าอะไรได้
เลย 

เปิดโปรแกรมซ้ าอีกรอบ เนื่องจากโปรแกรมที่
เปิดใหม่ก็สามารถใช้งานได้ปกติ 

4. การค้นหาเอกสารภายหลัง ค้นหายาก 
เพราะมีเพียงเลข 13U เท่านั้น 

ใส่รายละเอียดของเอกสารให้ถูกต้องและ
ครบถ้วนเพื่อประโยชน์ในการสืบค้นข้อมูลใน
อนาคต 

5. การจ ากัดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล การเข้าใช้
งานในระบบ UBUFMIS ต้องมีรหัสผ่าน และ
แต่ละรหัสผ่านจะจ ากัดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล 
ทั้งท่ีเป็นข้อมูลการเงินคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

สอบถามข้อมูลที่ต้องการกับผู้ได้รับสิทธิ์การ
เข้าถึงข้อมูล 

6. การใช้งานโปรแกรม UBUFMIS ต้องใช้งาน
ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

สถานที่ท างานต้องมีอินเตอร์เน็ต 

  

3. ข้อเสนอแนะ 
จากประสบการณ์ที่ผู้เขียนปฏิบัติงานด้านการบันทึกเอกสารเบิกจ่าย  มีข้อเสนอแนะ

แนวทางเพ่ือพัฒนา ดังนี้ 
1. ควรตรวจสอบชื่อเจ้าหนี้ และยอดเงินที่เบิกจ่ายให้ถูกต้อง เพ่ือลดความผิดพลาดใน

การเบิกจ่ายเอกสาร 
2. โปรแกรมท่ีใช้งานด้านการเงินควรจะตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ได้อย่าง

ครบถ้วน 
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