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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 
ด้วยการปฏิบัติงานด้านการเงิน ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มี  

กฎ ระเบียบ และข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ เช่น ระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์  รวมทั้งกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ที่มีเป็นจ านวนมาก กระจัด
กระจายจนท าให้เกิดความสับสนต่อเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานด้านการเงิน ธุรการภาควิชา รวมทั้งคณาอาจารย์ ที่
ส่งเอกสารขออนุมัติและเบิกจ่ายทางการเงิน รวมทั้งการปฏิบัติงานทีม่ีความซับซ้อน และเข้าใจไม่ตรงกัน  
ประกอบกับเจ้าหน้าทีท่ี่ปฏิบัติงานด้านการเงินจักต้องมี ความละเอียด รอบคอบ แม่นย าในกฎระเบียบต่าง ๆ  
เพ่ือให้การตรวจสอบเอกสารเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบ อีกทั้งต้องให้ค าแนะน า ตอบข้อซักถาม
ให้กับผู้ที่เก่ียวข้องได้อย่างรวดเร็ว  ถูกต้อง และเชื่อถือได้  

คู่มือปฏิบัติงานด้านการเงินจึงมีความส าคัญ เนื่องจากใช้เป็นแหล่งรวบรวม  สรุป กฎ  
ระเบียบ ข้อก าหนดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายทางด้านการเงิน ทั้งจากกรมบัญชีกลาง ประกาศจาก
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ ที่สรุปเนื้อหาระเบียบ ข้อก าหนดต่าง ๆ เพ่ือให้
ผู้ที่สนใจอ่านได้เข้าใจอย่างง่ายๆ  ประหยัดเวลาในการค้นหา และคู่มือฉบับนี้ยังท าหน้าที่ในการแสดงขั้นตอน
การขออนุมัติและเบิกจ่าย ของแต่ละรายจ่ายที่ใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางเดียวกันในการปฏิบัติงานร่วมกัน
ระหว่างเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินด้วยกัน ธุรการภาควิชา และคณาอาจารย์ ของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ให้การปฏิบัติงานถูกต้องและเป็นไปตาม ระเบียบ ประกาศ ข้อก าหนดต่าง ๆ   
 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านการเงิน 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 

1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.4 ขอบเขตคู่มือ 
 

การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารตั้งแต่การ 
ตรวจสอบการขออนุมัติในหลักการ การตรวจสอบการเบิกจ่ายเอกสารตามระเบียบของทางราชการ จนถึง
กระบวนการจ่ายเช็คคืนให้กับบัญชีเงินยืมทดรองจ่ายหรือผู้ที่เก่ียวข้องของเจ้าหน้าที่การเงินภายในคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีและบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่
ตรวจสอบเป็นประจ าทุกปี 

 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 
 1.5.1 ค่ำเช่ำที่พัก  หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม (http://www.e-
newsbkk2.org/inaudit/forum/data/1/pic/17.pdf) 
 1.5.2 ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่ง
ทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทยและให้หมายความรวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่
แน่นอน (http://www.e-newsbkk2.org/inaudit/forum/data/1/pic/17.pdf) 
 1.5.3 พำหนะสวนตัว  หมายถึง  รถยนต์สวนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์สวนบุคคลซ่ึงมิใช่ของทาง
ราชการ ทั้งนี้ ไมว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม (http://www.e-
newsbkk2.org/inaudit/forum/data/1/pic/17.pdf) 
 1.5.4 เงินตอบแทน  หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติโดยลักษณะงาน
ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงาน หรือโดย
ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้ง
ส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัด
หรือกะของตน 
 1.5.5 เวลำรำชกำร  หมายถึง เวลาระหว่าง 08.30 ถึง 16.30 น. ของวันท าการ และให้หมายความ
รวมถึงช่วงเวลาอ่ืนที่ส่วนราชการก าหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหรือเป็นอย่างอ่ืนด้วย 
(http://www.audit.moi.go.th/pdf_new/12-ot02.pdf) 
 1.5.6 วันท ำกำร หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันท าการ ที่ส่วนราชการ
ก าหนดเป็นอย่างอ่ืนด้วย (http://www.audit.moi.go.th/pdf_new/12-ot02.pdf) 
 1.5.7 วันหยุดรำชกำร หมายถึง วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ที่ส่วน
ราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจ าปีหรือวันหยุดพิเศษอ่ืน ๆ ที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจ าปี 
(http://www.audit.moi.go.th/pdf_new/12-ot02.pdf) 
 1.5.8 กำรฝึกอบรม  หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่อย่างอ่ืนทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระเบียบ
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กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555) 
 1.5.9 กำรฝึกอบรมประเภท ก  หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555) 
 
 1.5.10 กำรฝึกอบรมประเภท ข  หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ ต าแหน่งที่เทียบเท่า (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555) 
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บทท่ี 2 
โครงสร้าง และ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เดิมเป็นภาควิชาวิศวกรรมศาสตร์ สังกัดวิทยาลัย

อุบลราชธานี ได้เปิดด าเนินการรับนักศึกษารุ่นแรกในปีการศึกษา 2531 ในสาขาวิศวกรรมเครื่องกล ต่อมาใน
ปี พ.ศ. 2533   ถูกยกฐานะเป็นคณะวิศวกรรมศาสตร์ พร้อม ๆ กับเมื่อวิทยาลัยอุบลราชธานี ถูกยกฐานะ
เป็นมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีตามประกาศพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่ 29 กรกฎาคม 2533 ประกอบด้วย 1 ส านักงานเลขานุการ และ 4 ภาควิชา คือ วิศวกรรมเคร่ืองกล 
วิศวกรรมเกษตร วิศวกรรมเคมี และวิศวกรรมอุตสาหการ ต่อมาได้จัดตั้ง ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟ้าและ
อิเล็กทรอนิกส์ (2540)  และเปลี่ยนชื่อภาควิชาวิศวกรรมเกษตรเป็นภาควิชาวิศวกรรมโยธา (2545)  โดยมี
รองศาสตราจารย์อุทิศ  หิมะคุณ เป็นคณบดีผู้ก่อตั้ง (พ.ศ. 2533 – 2537) (รายงานประจ าปี 2556 คณะ
วิศวกรรมศาสตร์) 

ปัจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร์  จัดการเรียนการสอนหลักสูตรระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
และ ปริญญาเอก จ านวน  16 หลักสูตร ระดับปริญญาตรีได้แก่ สาขาวิศวกรรมเครื่องกล สาขา
วิศวกรรมอุตสาหการ สาขาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม สาขาวิศวกรรมเคมีและชีวภาพ สาขาวิศวกรรมโยธา 
สาขาวิศวกรรมไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ ระดับปริญญาโท ได้แก่ สาขาวิศวกรรมเครื่องกล สาขา
วิศวกรรมอุตสาหการ สาขาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และสาขาวิศวกรรมไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ ระดับ
ปริญญาเอก ได้แก่ สาขาวิศวกรรมเครื่องกล สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ สาขาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
สาขาวิศวกรรมโยธา และสาขาวิศวกรรมไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์แบ่งโครงสร้างเป็น 5 ภาควิชา  1 ส านักงาน  ได้แก่  ภาควิชา
วิศวกรรมเครื่องกล ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ ภาควิชาวิศวกรรมเคมีและสิ่งแวดล้อม  สาขาวิชา
วิศวกรรมโยธา และสาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์   และหน่วยงานสนับสนุน 1 
หน่วยงาน  ได้แก่  ส านักงานเลขานุการ    
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                                                                     คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
 

 1) โครงสร้างของงาน (Organization chart) 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
 

  
 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

ส านักงานเลขานุการ 

ภาควิชาวิศวกรรม
เคมีและ 

สิ่งแวดล้อม 

ภาควิชา
วิศวกรรม 

อุตสาหการ 

ภาควิชา
วิศวกรรม 
เครื่องกล 

ภาควิชา
วิศวกรรม

โยธา 

ภาควิชาวิศวกรรม 
ไฟฟ้าและ

อิเล็กทรอนิกส์ 



 

 

 
 
 2) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 

งาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

งาน
บริหารงาน

บุคคล 

งานคลัง 
และพัสด ุ

งานประกัน
คุณภาพ

การศึกษาและ
สารสนเทศ 

งานส่งเสรมิการวิจยั 
บริการวิชาการ และ
ท านุศิลปวัฒนธรรม 

 

งานพัฒนา
นักศึกษา 

งาน
คอมพิวเตอร์
และเครือข่าย 

 

งานบริการ
การศึกษา 

งานแผนและ
งบประมาณ 



 

 

3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายธีระพงษ์  วงศ์บุญ 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 

-ว่าง- 
หัวหน้างานบริหารงาน

ท่ัวไป 

-ว่าง- 
หัวหน้างานบริหารงาน

บุคคล 

-ว่าง- 
หัวหน้างานคลัง 

และพัสด ุ

-ว่าง- 
หัวหน้างานประกันคณุภาพ
การศึกษาและสารสนเทศ 

นายธิติกานต์ บุญแข็ง 
หัวหน้างานส่งเสริมการ

วิจัย บริการวิชาการ และ
ท านุศิลปวัฒนธรรม 

 

-ว่าง- 
หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา 

นายประจญับาน อ่อนสนิท 
หัวหน้างานคอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย 
 

-ว่าง- 
หัวหน้างานบริการการศึกษา 

1.นางรุจิรา  โชคสวสัดิ ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
2.น.ส.เฉลมิพร แสนทวีสุข 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
3.นางสมใจ  อรรคฮาต 
พนักงานธุรการ 
4.นายแสวง กุค ารักษ์ 
พนักงานบริการเอกสาร 
5.นายอานุภาพ บังส ี

1.นางสุนิสา กิจแสวง 
พนักงานธุรการ 
2.น.ส.ณฏัฐพร แก้วจันด ี
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

1.นางลัพธวรรณ วงศ์บุญ 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
2.น.ส.เพลินพิศ สกุลพงษ์ 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
3.น.ส.วาณี ปั้นปรีชา 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
4.น.ส.นันทวรรณ ฉลูศร ี
นักวิชาการเงินและบญัชี 
5.นางสมพร เกษอรณุศร ี
พนักงานการเงินและบญัช ี
 

1.น.ส.วัชราภรณ์ จันทรกาญจน ์
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

1.น.ส.ศุภธิดา กลิ่นบัว 
นักวิชาการเงินและบญัชี 

1.นายณรงค์ฤทธิ์ มาจันทร ์
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

1.นายเฉลิมชัย ไชยกาล 
พนักงานสถานที ่
2.นางดวงมณี สิทธิธรรม 
นักวิชาการศึกษา 

1.นายอนันต์  รักษา 
นักวิชาการศึกษา 
2.นายเอกลักษณ์  สมบูรณ ์
นักวิชาการศึกษา 

นางปาริชาติ สุรมาตย ์
หัวหน้างานแผนและ

งบประมาณ 

1.นางยุพิน  ทองไทย 
พนักงานธุรการ 



 

 

           
2.1.2 ภาระหน้าทีข่องหน่วยงาน 
 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในคณะ ส านัก มหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันที่ 28 กันยายน 2555 เห็นเป็นการสมควรปรับปรุงการแบ่งส่วน

ราชการภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  และมีบทบาทหน้าที่ดังนี้  

บทบาทหน้าที่ของหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 

 บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการที่มีอ านาจและหน้าที่ในการบริหารงานทั่วไปในคณะ 

สถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ โดยมีลักษณะงานเกี่ยวกับการ

วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 

ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสูง

มากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 1.  ด้านแผนงาน  

 1.1  วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือก าหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  

 1.2  บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือให้เป็นตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานตามที่ก าหนด  

 1.3  ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ

ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์

ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

 2.  ด้านบริหารงาน 

  2.1  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  2.2  มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 



 

 

  2.3  พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้

บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

  2.4  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้

เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 

  2.5  ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ

คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัย เพ่ือรักษาผลประโยชน์ทางราชการของ

มหาวิทยาลัยและประเทศชาติ 

 3.  ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 

  3.1  จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

  3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง

กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

  3.3  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 

เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

 4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

  4.1  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย  

พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

  4.2  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และเป็นไป

ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

บทบาทหน้าที่ของหัวหน้างานในสังกัดส านักงานเลขานุการ 

 1.  หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

วางแผนงาน โครงการ ติต่อประสานงาน ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา ควบคุม ติดตามประเมินผล ก ากับ 

ตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตัดสินใจและแก้ปัญหาที่เกิดข้ึน ตลอดจนรายงานต่อผู้บริหาร

ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการเพื่อรับทราบการด าเนินงานของตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 

ได้แก่ งานด้านสารบรรณ การรับส่ง จัดท าทะเบียนรับส่งเอกสาร เบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ การจัดเก็บและ



 

 

ท าลายเอกสาร เสนอหนังสือต่อคณบดี รับรองแขกของคณะ/แขกของผู้บริหาร การเบิกค่ารักษาพยาบาล 

เบิกค่าเช่าบ้าน การแจ้งเวียนประกาศ งานด้านเลขานุการผู้บริหาร งานจัดประชุมคณะกรรมการประจ า

คณะ เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

 2.  หัวหน้างานคลังและพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

วางแผนงาน โครงการ ติดต่อประสานงาน ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา ควบคุม ติดตามประเมินผล ก ากับ 

ตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตัดสินใจและแก้ปัญหาที่เกิดข้ึน ตลอดจนรายงานต่อผู้บริหาร

ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการเพื่อรับทราบการด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ได้แก่ งานการเงิน 

เช่น การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย การรับ-จ่ายเช็ค ตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย รายงาน

การใช้จ่ายเงิน งานด้านบัญชี และงานพัสดุ 

 3.  หัวหน้างานแผนและงบประมาณ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการก าหนดนโยบายการ

ปฏิบัติงาน วางแผนงาน โครงการ ติดต่อประสานงาน ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา ควบคุม ติดตามประเมินผล 

ก ากับตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตัดสินใจและแก้ปัญหาที่เกิดข้ึน ตลอดจนรายงานต่อ

ผู้บริหารผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการเพ่ือรับทราบการด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ได้แก่ การ

จัดท าแผนกลยุทธ์ แผนกลยุทธ์ การประสานงานกับหน่วยงานและภาควิชาเพ่ือจัดท าค าของบประมาณ

ประจ าปี การขอเงินประจ างวด การติดตามประเมินผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอก

งบประมาณให้เป็นไปตามแผน และการวิเคราะห์และบริหารความเสี่ยง การวิเคราะห์โครงสร้าง อัตราก าลัง 

วิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณรายรับ-รายจ่ายของคณะฯ เพื่อเป็นสารสนเทศในการบริหารจัดการของคณะ 

ติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม เพื่อให้การด าเนินงานส าเร็จตามวัตถุประสงค์และการ

จัดท ารายงานประจ าปีของคณะ 

 4.  หัวหน้างานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

วางแผนงาน โครงการ ติดต่อประสานงาน ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา ควบคุม ติดตามประเมินผล ก ากับ 

ตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตัดสินใจและแก้ปัญหาที่เกิดข้ึน ตลอดจนรายงานต่อผู้บริหาร

ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการเพื่อรับทราบการด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ได้แก่ การจัดท า

แผนพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ การบริหารงานบุคคล การประเมินผลการปฏิบัติราชการ งานด้านวิเทศสัมพันธ์ 

งานด้านสวัสดิการ ทะเบียนประวัติ ด้านพัฒนาและฝึกอบรม เพื่อให้การด าเนินงานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 



 

 

 5.  หัวหน้างานประกันคุณภาพและสารสนเทศ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการก าหนดนโยบาย 

การปฏิบัติงาน วางแผนงาน โครงการ ติดต่อประสานงาน ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา ควบคุม ติดตาม 

ประเมินผล ก ากับตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตัดสินใจและแก้ปัญหาที่เกิดข้ึน ตลอดจน

รายงานต่อผู้บริหารผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการเพ่ือรับทราบการด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ได้แก่ งานด้านประกันคุณภาพ เพื่อให้การด าเนินงานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

 6.  หัวหน้างานส่งเสริมการวิจัย บริการวิขาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน วางแผนงาน โครงการ ติดต่อประสานงาน ส่งเสริม ให้

ค าปรึกษา ควบคุม ติดตามประเมินผล ก ากับ ตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตัดสินใจและ

แก้ปัญหาที่เกิดข้ึน ตลอดจนรายงานต่อผู้บริหารผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการเพ่ือรับทราบการ

ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ได้แก่ งานด้านส่งเสริมการวิจัย บริการทางวิชาการและท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

 7.  หัวหน้างานบริการการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

วางแผนงาน โครงการ ติดต่อประสานงาน ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา ควบคุม ติดตามประเมินผล ก ากับ 

ตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตัดสินใจและแก้ปัญหาที่เกิดข้ึน ตลอดจนรายงานต่อผู้บริหาร

ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการเพื่อรับทราบการด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ได้แก่ บานบริการ

การศึกษา งานทะเบียน งานรับเข้า งานแนะแนวการศึกษา งานหลักสูตร การรับรองหลักสูตรโดยสภา

วิศวกร เพื่อให้การด าเนินงานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

 8.  หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

วางแผนงาน โครงการ ติดต่อประสานงาน ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา ควบคุม ติดตามประเมินผล ก ากับ 

ตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตัดสินใจและแก้ปัญหาที่เกิดข้ึน ตลอดจนรายงานต่อผู้บริหาร

ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการเพื่อรับทราบการด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ได้แก่ งานด้าน

พัฒนานักศึกษา งานทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษา สวัสดิการ วินัยนักศึกษา 

 9.  หัวหน้างานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการก าหนดนโยบายการ

ปฏิบัติงาน วางแผนงาน โครงการ ติดตอประสานงาน ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา ควบคุม ติดตามประเมินผล 

ก ากับตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตัดสินใจและแก้ปัญหาที่เกิดข้ึน ตลอดจนรายงานต่อ



 

 

ผู้บริหารผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการเพ่ือรับทราบการด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ได้แก่ งาน

คอมพิวเตอร์และครือข่าย งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 
2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

                  1.  งานประจ าที่คณะ/หน่วยงานมอบหมาย  
       1.1   ด้านการปฏิบัติการ 

       ภาระงานด้านงานเงินรายได้ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง ท าใบน าส่งและน าเงินผลประโยชน์ส่งกองคลัง  รับเงินและ
ออกใบเสร็จรับเงิน เงินรับฝาก น าเงินรับฝากส่งกองคลัง  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทุกหมวดรายจ่าย  
ตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย ภาระงานด้านงานการบัญชี  จัดท าทะเบียนเงินสด กรณีรับเงินคืน
เดินทางไปราชการ  ค่าวัสดุ  ฯลฯ ตรวจสอบบัญชีลูกหนี้ทดรองราชการรายตัวและแจ้งให้เจ้าของเรื่องทราบ 
จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารกับสมุดบัญชีเงินฝากคณะวิศวกรรมศาสตร์ ภาระงานด้านงานอื่น ๆ  

      1. น าส่งเงินสมทบประกันสังคม และติดต่อประสานงานกับส านักงานประกันสังคม  
จังหวัดอุบลราชธานี 

      2. ติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายเมื่อครบก าหนดส่งคืน 
   1.2   ด้านการวางแผน 

       รว่มก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของคณะ วางแผนหรือร่วมวางแผนการ 
ท างานตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการ แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้
บรรลุ ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
   1.3   ด้านการประสานงาน 

        1.   ประสานงานการท างานภายในมหาวิทยาลัย โดยมีบทบาทในการประชุมหารือ 
ท าความเข้าใจในแนวปฏิบัติต่าง ๆ  

       2.   ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องในและนอกหน่วยงานภายใน 
มหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน  
   1.4   ด้านการบริการ 

        ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชีที่ยุ่งยาก 
ซับซ้อนแกเ่พ่ือนร่วมงาน นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกตั้งแต่ระดับส านักงานเลขานุการ 
ภาควิชา คณะอ่ืน  ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีเพ่ือให้สอดคล้องสนับสนุน
ภารกิจขององค์กร  จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
 

      
 
 



 

 

 2.  งานนโยบายหรืองานยุทธศาสตร์การบริหารของคณะ/หน่วยงาน 
            ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนาสถาบันและบุคลากร กลยุทธ์ที่ 2 ปรับปรุงระบบการ
บริหารงาน   เป้าประสงค์ คือ 1. มีระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ2. มีระบบ
ตรวจสอบภายในที่มีประสิทธิภาพ เชื่อถือได้3. ระบบรายงานผลด าเนินงานทันสมัย ได้แก่ 

1.จัดท าแผนกลยุทธ์ด้านการเงินของคณะ  
2. วางแผนและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านกฎหมายข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศที 

เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย   งบประมาณหมวดต่างๆ   
3. วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบการตรวจสอบเอกสาร ด้านการเงิน เพ่ือการบริหารจัดการ  

ด้านการเงินและสนองต่อการด าเนินด้านต่างๆภายใต้ภารกิจของคณะ ตลอดจนการจัดท าระบบติดตาม
ประเมินผลการเบิกจ่ายเงินเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องและบรรลุตามยุทธศาสตร์ของคณะ  

4. การจัดระบบเอกสารเพ่ือรายงานการประเมินคุณภาพตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
 

     3.  งานพัฒนาที่เป็นผลลัพธ์และเกิดประโยชน์ต่อคณะ/หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย/ผู้รับบริการ 
  1. แผนกลยุทธ์ด้านการเงินของคณะ  

2. ระบบฐานข้อมูลด้านกฎหมายข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย    
งบประมาณหมวดต่างๆ   

3. ระบบการตรวจสอบเอกสาร ด้านการเงิน เพื่อการบริหารจัดการ ด้านการเงินและสนอง 
ต่อการด าเนินด้านต่างๆภายใต้ภารกิจของคณะ และระบบติดตามประเมินผลการเบิกจ่ายเงินเพื่อให้เป็นไป
ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องและบรรลุตามยุทธศาสตร์ของคณะ 

4. ระบบเอกสารเพ่ือรายงานการประเมินคุณภาพตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
 

     4.  งานที่จะมอบหมายให้ปฏิบัติและรับผิดชอบเพ่ิมเติม 
 ก าหนดนโยบาย ติดต่อประสานงาน ศึกษาค้นคว้า วิจัย วางแผน วางนโยบาย การปฏิบัติงาน 
วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการพัฒนางาน ควบคุมการปฏิบัติงาน ก ากับ ตรวจสอบ ดูแล อบรมและให้ค าแนะน า
ปรึกษาของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 



 

 

2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวเพลินพิศ  สกุลพงษ์ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับช านาญการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  งานรับเงิน 
      งานรับเงิน เป็นการรับเงินสดหรือเช็ค จากการรับคืนเงินยืมทดรองจ่ายจากบุคลากร 

ภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ และรับเงินทดสอบต่าง ๆ , ทุนการศึกษาจากบุคคลภายนอก, เงินบริการ
วิชาการจากแหล่งทุนภายนอก โดยการออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกหนี้เงินยืม ออกใบเสร็จรับเงินให้กับ
บุคคล/หน่วยงานที่มาใช้บริการหรือให้ทุนการศึกษาต่าง ๆ จากนั้นด าเนินการจัดท าใบน าฝาก ใบน าส่ง ใบ
สรุปใบน าส่ง ในระบบโปรแกรม UBUFMIS  น าเงินสดหรือเช็คฝากเข้าบัญชีธนาคารที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
และน าส่งเอกสารใบน าฝาก ใบน าส่ง ใบสรุปน าส่งที่งานบัญชีมหาวิทยาลัย 
หมายเหตุ – ใบเสร็จรับเงินเป็นใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยซึ่งจะเบิกจากกองคลัง หลังจากออก
ใบเสร็จรับเงินแล้วจะสรุป ตรวจสอบ และเก็บส าเนาใบเสร็จรับเงินที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
     1.2  งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 
  งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย เป็นการตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ โดยแยกการเบิกจ่าย
ตามประเภทของเงิน ดังนี้ 
 
 

ประเภทเงิน รายละเอียดการตรวจสอบ 

เงินงบประมาณแผ่นดิน ค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา ค่าลงทะเบียนอบรม/สัมมนา เดินทางไป
ราชการ ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาล ศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน 

เงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ เดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือเสนอผลงานทางวิชาการ 
ค่าลงทะเบียนน าเสนอผลงานทางวิชาการระดับนานาชาติ ค่าจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย เงินประจ า
ต าแหน่งหัวหน้าภาควิชา เงินประจ าต าแหน่งรองหัวหน้าภาควิชา 
เงินประจ าต าแหน่งประธานหลักสูตร เงินประจ าต าแหน่งผู้ช่วย
คณบดี 

เงินกองทุนส่งเสริมการผลิตบัณฑิตคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ 

ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ ค่าจ้างเหมา เดินทางไปราชการ 
ค่าลงทะเบียนอบรม/สัมมนา ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่า
เบี้ยประชุม โครงการของนักศึกษา โครงการของคณะตาม
แผนงานประจ าปี ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าอาหารและอาหารว่าง
ประชุมต่าง ๆ เงินสนับสนุนการจัดกิจกรรมภายในและภายนอก 

เงินบริหารจัดการบัณฑิตศึกษา ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ ค่าจ้างเหมา โครงการตามแผนงานประจ าปี 
 



 

 

1.3 งานจ่ายเงิน 
งานจ่ายเงิน เป็นการตรวจสอบเอกสารใบสั่งจ่ายเงิน (เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ เงินกองทุนส่งเสริมการผลิตบัณฑิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ เงินบริหารจัดการงาน
บัณฑิตศึกษา) และตรวจสอบเช็คท่ีสั่งจ่ายให้ผู้ที่เก่ียวข้อง ให้เป็นไปตามฎีกาที่ได้รับจากกองคลัง 

1.4 จัดท ารายงานต่าง ๆ  
1.4.1  รายงานเงินฝากธนาคารประจ าเดือน 
1.4.2  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงินประจ าปี 

  1.4.3  รายงานเงินค่าสาธารณูปโภค คณะวิศวกรรมศาสตร์ประจ าเดือน 
  1.4.4  รายงานเงินโครงการบริการวิชาการ และเงินวิจัยภายนอกประจ าปี 
 2.  ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานโครงการของคณะ เช่น ก าหนดนโยบายการเบิกจ่ายเงินโครงการ
บริการวิชาการหน่วยทดสอบวัสดุ ศูนย์วิเคราะห์คุณภาพน้ า ศูนย์พลังงาน ร่วมจัดท าร่างประกาศคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ว่าด้วยหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย งบด าเนินงาน และเงินสวัสดิการ จากเงินกองทุนส่งเสริมการ
ผลิตบัณฑิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นต้น ร่วมวางแผนการท างานโดยมีส่วนร่วมในการประชุม หารือ
ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างงานการเงิน งานนโยบายและแผน งานพัสดุ รวมทั้งภาควิชา
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกงานมีความเข้าใจและปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

3.  ด้านการประสานงาน 
    3.1  ติดต่อประสานงานการท างานกับธนาคาร รวมทั้งหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น 
          3.1.1  ธนาคารไทยพาณิชย์ ธนาคารกรุงไทย ติดต่อประสานงานเรื่องการน าฝากเงิน การ

ลงทุนด้านเงินฝาก/หน่วยลงทุนต่าง ๆ การขอเปิดบัญชีใหม่ 
          3.1.2  วิทยาลัยสาธารณสุขสิรินธร อนามัยที่ 7 โรงพยาบาลค่ายสรรพสิทธิประสงค์ ติดต่อ

ประสานงานเรื่องการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
    3.2  ติดต่อประสานงานการท างานกับกองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน่วยตรวจสอบ

ภายใน คณะ/ส านักภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือหารือปัญหาการเบิกจ่ายเงิน ระเบียบปฏิบัติ ประกาศ
มหาวิทยาลัยใหม่ ๆ เพื่อหาแนวทางการแก้ไขปัญหา และถือเป็นแนวการปฏิบัติงานร่วมกัน 

    3.3  ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ข้อคิดเห็นด้านการเงิน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัย 
ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์แก่หน่วยงาน/ภาควิชา รวมทั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

4.  ด้านการบริการ 
    4.1  ถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและแก้ไขปัญหาในการท างานของ

หน่วยงาน ภาควิชาต่าง ๆ นักศึกษา กองคลัง และคณะต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
    4.2  บันทึกการเก็บข้อมูลการขออนุมัติ การเบิกจ่ายเงินโครงการตามแผนงบประมาณประจ าปี

ของหน่วยงาน/ภาควิชาเพ่ือสามารถใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของหน่วยงาน/ภาควิชา 
และสามารถตอบค าถามได้ว่ามีการขออนุมัติหรือเบิกจ่ายโครงการไปแล้วหรือไม่ 

    4.3  บันทึกการให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหาจากการท างานของหน่วยงาน/ภาควิชา เพื่อใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการตอบปัญหาการท างานในอนาคต 

    4.4  ร่วมเป็นคณะท างาน กรรมการโครงการต่าง ๆ ของคณะฯ 
 
 



 

 

งานนโยบายหรืองานยุทธศาสตร์การบริหารของคณะ/หน่วยงาน 
 
ยุทธศาสตร์ที่ 5  การพัฒนาสถาบันและบุคลากร กลยุทธ์ที่ 2 ปรับปรุงระบบการบริหารงาน 

เป้าประสงค์คือ 
1.  มีระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.  มีระบบตรวจสอบภายในที่มีประสิทธิภาพ เชื่อถือได้ 
3.  ระบบรายงานผลด าเนินงานทันสมัย 

งานที่ต้องปฏิบัติและรับผิดชอบตามยุทธศาสตร์ของคณะ ได้แก่ 
 1.  ร่วมจัดท าแผนกลยุทธ์ด้านการเงินของคณะฯ 
 2.  วางแผนและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่ายงบประมาณหมวดต่าง ๆ  
 3.  วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบการตรวจสอบเอกสารด้านการเงิน เพ่ือการบริหารจัดการด้านการเงิน
และสนองต่อการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายใต้ภารกิจของคณะฯ ตลอดจนการจัดท าระบบติดตาม
ประเมินผลการเบิกจ่ายเงินเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องและบรรลุตามยุทธศาสตร์ของคณะฯ 
 4.  จัดระบบเอกสารเพ่ือรายงานการประเมินคุณภาพตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานพัฒนาที่เป็นผลลัพธ์และเกิดประโยชน์ต่อคณะ/หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
 1.  แผนกลยุทธ์ด้านการเงินของคณะฯ 
 2.  ระบบฐานข้อมูลด้านกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย 
งบประมาณหมวดต่าง ๆ โดยมีการรวบรวมเป็นไฟล์ข้อมูล ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัย 
ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือการสืบค้นอ้างอิงในการตรวจสอบ ได้สะดวกและรวดเร็ว 
 3.  ระบบการตรวจสอบเอกสารด้านการเงินเพ่ือการบริหารจัดการด้านการเงินและสนองต่อการ
ด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายใต้ภารกิจของคณะ ตลอดจนการจัดท าระบบติดตามประเมินผลการเบิกจ่ายเงิน
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องและบรรลุตามยุทธศาสตร์ของคณะ 
 งานการเงินมีระบบการตรวจสอบเอกสารด้านการเงิน เพื่อช่วยในการด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 
 1.  มีโปรแกรมคุมยอดเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ เงินกองทุนส่งเสริม
การผลิตบัณฑิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ ใช้ในการบันทึกข้อมูลการับ-จ่ายเงินผ่านโปรแกรมคุมยอด ซึ่งมี
คุณสมบัติเริ่มตั้งแต่การตั้งยอดงบประมาณรับ หักยอดรายจ่ายตามที่ได้รับอนุมัติหลักการครั้งแรก หักยอด
รายจ่ายที่เบิกจริง ปรับปรุงยอดต่างระหว่างการขออนุมัติหลักการรับรายจ่ายจริง โปรแกรมสามารถแสดง
ยอดท่ีส่งเบิกกองคลัง ยอดที่ค้างเบิก ยอดที่ฎีกายังไม่ออก ยอดที่ฎีกาออกแล้ว จนถึงการตัดฎีกาท่ีเบิกจ่าย
เรียบร้อยแล้ว 
 2.  มีโปรแกรมลูกหนี้ สามารถบอกสถานะของหนี้ค้างช าระ โดยแยกเป็นรายบุคคล ภาควิชา 
หน่วยงาน ชื่อโครงการ จ านวนเงินยืม และวันที่ครบก าหนดช าระเงิน สามารถรายงานลูกหนี้ค้างช าระ
ประจ าเดือน และเร่งรัดการเบิกจ่ายต่อไป 
 3.  มีรายงานการเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ เงินกองทุนส่งเสริมการ
ผลิตบัณฑิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นรายงานที่แสดงรายละเอียดของแหล่งเงิน ประเภทรายจ่าย รายจ่าย
ย่อย โดยแสดงให้เห็นค่าใช้จ่ายรวมของทุกหน่วยงาน ภาควิชา สถานะของโครงการที่ส่งเบิกและค้างเบิก 
ยอดส่งวางฎีกา ยอดฎีกาท่ีค้างรับจนถึงยอดเงินคงเหลือของทุกหมวดรายจ่ายและทุกแหล่งเงิน 



 

 

 
จัดระบบเอกสารเพื่อรายงานการประเมินคุณภาพตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
 จัดท ารายงานเงินบัญชีค่าสาธารณูปโภคประจ าเดือน และประจ าปี รายงานเงินฝากธนาคารของ
คณะ เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าเอกสารประเมินคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
 

                                                                                         คู่มือการปฏิบติังานดา้นการเงิน 
 

ขอ้มูลทัว่ไปคณะวิศวกรรมศาสตร์  

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เดิมเป็นภาควิชาวิศวกรรมศาสตร์ สังกัดวิทยาลัยอุบลราชธาน ีได้
เปิดด าเนินการรับนักศึกษารุ่นแรกในปีการศึกษา 2531 ในสาขาวิศวกรรมเครื่องกล ต่อมาในปี พ.ศ. 2533   ถูกยกฐานะ
เป็นคณะวิศวกรรมศาสตร์ พร้อม ๆ กับเมื่อวิทยาลัยอุบลราชธานี ถูกยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีตามประกาศ
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 29 กรกฎาคม 2533 ประกอบด้วย 1 ส านักงาน
เลขานุการ และ 4 ภาควิชา คือ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมเกษตร วิศวกรรมเคมี และวิศวกรรมอุตสาหการ ต่อมาได้
จัดตั้ง ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ (2540)  และเปลี่ยนชื่อภาควิชาวิศวกรรมเกษตรเป็นภาควิชาวิศวกรรม
โยธา (2545)  โดยมีรองศาสตราจารย์อุทิศ  หิมะคุณ เป็นคณบดีผู้ก่อตั้ง (พ.ศ. 2533 – 2537) 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตั้งอยู่ในพื้นที่การศึกษาของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ประกอบด้วย อาคารเรียน  และ
ห้องปฏิบัติการ รวม 7 หลัง คือ อาคาร CLB-1 และอาคาร EN-1 ถึง EN-6 อาคารดังกล่าวประกอบด้วยพื้นที่ใช้สอย ได้แก่ 
ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ โรงประลอง ห้องสมุดและบริการสารสนเทศ ห้องพักอาจารย์ ส านักงานเลขานุการ และอ่ืน ๆ 
รวมพื้นที่ใช้สอย 30,855 ตารางเมตร (รูปที่ 1 และตารางที่ 1 ตามล าดับ)  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 อาคารเรียน ห้องปฏิบัติการ และส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2 ตราสัญลักษณ์คณะวิศวกรรมศาสตร์  

สัญลักษณ์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  มีลักษณะเป็นสากล คือ ประกอบด้วย
สัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยล้อมรอบด้วยเฟืองสีเหลือง บน
พื้นสีแดงเลือดหมู ซึ่งเป็นสีสากลของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ภายในเฟืองและเหนือสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย มีค าว่า “คณะ
วิศ วกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลั ย อุบลราชธานี ” และ 
“FACULTY OF ENGINEERING  UBON RATCHATHANI 
UNIVERSITY”  (รูปที่ 2) 
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ตารางที่ 1 พื้นที่ใช้สอยคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

อาคาร 
พื้นที่ใช้สอย (ตารางเมตร) 

EN-1 EN-2 EN-3 EN-4 EN-5 EN-6 CLB-1 
รวม 

สร้างเมื่อ พ.ศ. 2531 2532 2532 2533 2537 2546 2534 

1. จ านวนชั้น 1½ 1½ 1½ 1½ 3 6 3 - 

2. ห้องเรียน - - - 82 988 2,991 1,248 5,309 

3. สารสนเทศ 160 - - - - 1,329 - 1,489 

4. คอมพิวเตอร์ - - 140 47 - 500 - 687 

5. ห้องปฏิบัติการ 950 997 709 1,135 1,856 850 252 6,749 

6. ห้องพักอาจารย์ 198 53 615 43 148 1,590 356 3,003 

7. ส านักงาน - - - - - 955 - 955 

8. ห้องประชุม - - 58 - - 1,338 - 1,396 

9. วัสดุหรือเครื่องมือ 8 53 - 14 - - - 75 

10. ห้องปฏิบัติการเคมี 177 517 - - - -  694 

11. ห้องน้ าและอ่ืนๆ 51 52 35 35 51 1,260 180 1,664 

12. ทางเดินและที่วา่ง 276 239 573 84 562 6,065 1,037 8,836 

รวม 1,820 1,911 2,130 1,440 3,605 16,876 3,073 30,855 
 

ปรัชญา ปณิธาน วิสยัทศัน์ พนัธกิจ อตัลกัษณ์ เอกลกัษณ์ 

ปรัชญาคณะวิศวกรรมศาสตร์ “สร้างสติและปัญญาแก่สังคมบนพื้นฐานความพอเพียง” 
 

ปณิธานคณะวิศวกรรมศาสตร์ “จะเป็นสติปัญญาของสังคม ที่เอ้ืออ านวยให้สังคมแก้ปัญหาและพัฒนาไปอย่างสมดุลและ
ยั่งยืน โดยการพัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาการเพื่อการบริหารจัดการเทคโนโลยี ทรัพยากร ธรรมชาติ  และสิ่งแวดล้อม 
อย่างมีประสิทธิภาพและประหยัด”  

 

วิสัยทัศน์คณะวิศวกรรมศาสตร์ “องค์กรชั้นน าที่มุ่งสู่ความเปน็เลิศด้านวิศวกรรมศาสตร์ เพื่อน าไปสู่การผลิตบัณฑิต สร้าง
องค์ความรู้และนวัตกรรมที่สอดคล้องกับความต้องการของสังคมและประชาคมโลกอย่างยั่งยืน” 

 

พันธกิจ คณะวิศวกรรมศาสตร์  
1. ผลิตบัณฑิต : ผลิตบัณฑิตที่สามารถน าความรู้และทักษะด้านวิศวกรรมไปประยุกต์ใช้และสร้างสรรค์นวัตกรรมได้

อย่างมีประสิทธิภาพบนพื้นฐานของจรรยาบรรณวิชาชีพ 
2. การวิจัย : สามารถวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ที่สอดคล้องกับความต้องการของสังคมและประชาคมโลก 
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3. บริการวิชาการ : น าองค์ความรู้จากงานวิจัยมาใช้ในการพัฒนาและแก้ไขปัญหาของสังคมอย่างยั่งยืน 
4. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม : น าเอาทักษะและความเป็นเลิศทางด้านวิศวกรรมไปบูรณาการเพื่อจรรโลงไว้ซึ่ง

ศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่นและประเทศชาติ 
5. การบริหารงาน : โดยยึดหลักธรรมาภิบาลและคุณภาพชีวิตของบุคลากร 

อัตลักษณ์คณะวิศวกรรมศาสตร์ “สร้างสรรค์ สามัคคี ส านึกดี ต่อสังคม” 
 

เอกลักษณ์คณะวิศวกรรมศาสตร์ “ภูมิปัญญาแห่งภูมิภาคลุ่มน้ าโขง” 
 

ยทุธศาสตร์คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ก าหนดกลยุทธ์เพื่อให้สอดคล้องกับการเรียนการสอนและมาตรฐานของส านักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา องค์กรมหาชน (สมศ.) เป็น 7 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

 
ตารางที่ 2 ยุทธศาสตร์ มาตรการ และตัวชี้วัด คณะวิศวกรรมศาสตร์  

ยุทธศาสตร์ มาตรการ ตัวชี้วัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1  
คุณภาพบัณฑิต 

เพิ่มคุณภาพของ
การผลิตบัณฑิต 
  

1. ร้อยละของบัณฑิตระดับ ป.ตรี ท่ีได้งานท าตรงสาขาท่ีส าเร็จ
การศึกษา 

ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/รอง
คณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษา 

2. ร้อยละของบัณฑิตระดับ ป.ตรี ท่ีเงินเดือนเริ่มต้นเป็นไปตาม
เกณฑ์ 

ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 90 

ยุทธศาสตร์ที่ 2  
งานวิจัยและ
งานสร้างสรรค ์ 

สร้างแรงจูงใจใน
การท าวิจัย 

1. ร้อยละของจ านวนอาจารย์ประจ าและนักวิจัยท่ีได้รับทุน
วิจัยและงานสร้างสรรค์จากภายนอกและภายในต่อจ านวน
อาจารย์ประจ า (ปีงบประมาณ) 

ร้อยละ 50 
ต่อปี 

รองคณบดีฝ่าย
วิจัย และบริการ
วิชาการ 

ยุทธศาสตร์ที่ 3  
การบริการ
วิชาการ 

สร้างโครงการท่ี
เป็นความต้องการ
ของชุมชน 

ร้อยละของกิจกรรมหรือโครงการบริการวิชาการและวิชาชีพท่ี
ตอบสนองความต้องการของสังคม ชุมชน ต่ออาจารย์ประจ า 

ร้อยละ 30 รองคณบดีฝ่าย
วิจัย และบริการ
วิชาการ 

ยุทธศาสตร์ที่ 4  
การท านุบ ารุง
ศิลปะและ
วัฒนธรรม  

เรียนรู้และมีส่วน
ร่วมในการ
อนุรักษ์และบ ารุง
ศิลปและ
วัฒนธรรมอันดี 

จ านวนโครงการท่ีคณะมีส่วนร่วมกับกิจกรรมทางศิลปและ
วัฒนธรรม 

อย่างน้อยปี
ละ 2 
โครงการ 

รองคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษา
และกิจการพิเศษ 

ยุทธศาสตร์ที่ 5 
พัฒนาสถาบัน
และบุคลากร  

พัฒนาระบบ
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

1. มีแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล ท าแผน
อัตราก าลัง
คณะ
วิศวกรรมศา
สตร์ ปี 

รองคณบดีฝ่าย
บริหารฯ/หัวหน้า
ส านักงาน 
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2553-2557  
คือ 1.มีขอ้มูล
อัตราก าลัง
ของอาจารย์
และบุคลากร
ในปัจจุบัน 
รวมทั้งที่
ต้องการใน
อนาคตอย่าง
น้อย 5 ปี
ข้างหน้า  2.มี
ข้อมูลจาก
การส ารวจ
ความ
ต้องการใน
การอบรม 
(training 
needs) ของ
บุคลากร ทั้ง
สายอาจารย์
และสาย
สนับสนุน 

 

 

ตารางที่ 2 ยุทธศาสตร์ มาตรการ และตัวชี้วัด คณะวิศวกรรมศาสตร์ (ต่อ) 

ยุทธศาสตร์ มาตรการ ตัวชี้วัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 
พัฒนาสถาบันและ
บุคลากร  

พัฒนาระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2.ประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 
สามารถวัดได้จาก 
1) ความรวดเร็วในการ
ท างาน 2) ความรอบรู้ใน
งาน 3) ความถูก ต้องของ
ข้อ มูลท่ีเกี่ยว กับงาน 4) 
ระยะเวลาการปฏิบัติ งาน
ท่ีเหมาะสม 5) งานไม่ค้าง 

มีการพัฒนา
คณาจารย์และ
บุคลากรสาย
สนับสนุนให้เป็นไป
ตามแผน ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 80 ของ
แผนงาน/โครงการ
ท้ังหมด 

รองคณบดีฝ่าย
บริหารฯ/หัวหน้า
ส านักงาน 

บุคลากรสาย
สนับสนุนเข้าร่วม
กิจกรรมไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 
บุคลากรสาย
สนับสนุนเข้าร่วม
กิจกรรมอบรมท่ีจัด
ขึ้นท้ังภายในและ
ภายนอกไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 
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งบประมาณส าหรับ
การพัฒนาบุคลากร
ต่อปีไม่ต่ ากว่า 
20,000 บาท/คน 

3. มีระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคลท่ีโปร่งใส 
เป็นธรรม มีมาตรฐานและ
ตรวจสอบได้ 

มีการบริหารงานบุคคล
ตามแผนที่ก าหนด  
โดย  
2.1) มีการสรรหา 
คัดเลือกบุคลากรอย่าง
เป็นระบบ โปร่งใสและ
ก าหนดแนวปฏบิัติไว้
เป็นลายลักษณ์อกัษร  
2.2) มีการวิเคราะห์
งาน (job analysis) 
โดยก าหนดให้มี
ค าอธิบายลักษณะงาน 
(job description) 
การระบุ
คุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่ง 

รองคณบดีฝ่าย
บริหารฯ/หัวหน้า
ส านักงาน 

4.มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (job 
evaluation) ที่มีรูปแบบ
ชัดเจน มีการก าหนด
เส้นทางเดินของต าแหน่ง
งาน (career path)ของ
บุคลากรทุกกลุ่ม 

1.มีการประเมินอย่าง
น้อยปีละ 2 ครั้ง 

รองคณบดีฝ่าย
บริหารฯ/หัวหน้า
ส านักงาน 2.  ร้อยละ 80 ของ

จ านวนบุคลากรมีผล
การปฏิบัติงานและ
ประสิทธิภาพตาม
ภาระงานและเกณฑ์
การประเมินที่ก าหนด 

 

ตารางที่ 2 ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และตัวชี้วัด คณะวิศวกรรมศาสตร์ (ต่อ) 

ยุทธศาสตร์ กลยุทธ ์ ตัวชี้วัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 

ยุทธศาสตร์ที่ 5  
พัฒนาสถาบันและ
บุคลากร  

พัฒนาระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

5.ความพึงพอใจของ
บุคลากรท่ีมีต่อคุณภาพ
ชีวิตการท างาน (Quality 
of Work Life) 

ผลการส ารวจความพึง
พอใจต่อองค์กรอยู่ใน
ระดับด ี(3 จาก 5 
คะแนนขึ้นไป)  

รองคณบดีฝ่าย
บริหารฯ/หัวหน้า
ส านักงาน 

6.ขวัญและก าลังใจท่ีดีใน
การปฏิบัติงาน 

บุคลากรมีความ
จงรักภักดีต่อองค์กร 
turn over rate ต่ ากว่า  
ร้อยละ 1 

7.อัตราร้อยละการ   
เข้า-ออกของบุคลากรใน
รอบปี   
8.จ านวนความขัดแย้งและ
ข้อร้องเรียน 

ไม่มีความขัดแข้งและ
ร้องเรียน 

9.จ านวนเรื่องร้องเรียนจาก
ผู้รับบริการท่ีเกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงาน 

ไม่มีเรื่องร้องเรียน 
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ปรับปรุงระบบการ
บริหารงาน 

มีระบบการบริหารแบบมี
ส่วนร่วม มีธรรมาภิบาล 

1) มีแผนกลยุทธ์   
2)บุคลากรมีความเข้าใจ
ในเป้าหมายขององค์กร 
3)มีค่านิยมร่วมและ
วัฒนธรรมองค์กรท่ี
เข้มแข็ง 

รองคณบดีฝ่าย
บริหารฯ/หัวหน้า
ส านักงาน 

มีโปรแกรมส าเร็จรูปหรือ
ระบบฐานข้อมูลท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

มีโปรแกรมคอมพิวเตอร์
เพื่อใช้งานครอบคลุม
ด้าน การเงิน พัสดุ 
ระบบเอกสาร บุคคล 
ระบบวิชาการ ระบบ
ทุนการศึกษา 

มีการรายงานผลการ
ด าเนินงานโดยใช้ระบบ
สารสนเทศเพื่อการบริหาร
จัดการ 

ระบบรายงานผล
ด าเนินงานทันสมัย 
น่าเชื่อถือ อ้างอิงได้ 

ปรับปรุงระบบการ
บริหารงาน 

งบประมาณจาก 3 แหล่ง 
(งบประมาณแผ่นดิน  
งบประมาณเงินรายได้ 
เงินกองทุนส่งเสริมฯ) 

งบด าเนินการไม่ต่ ากว่า 
30 ล้านบาท 

รองคณบดีฝ่าย
บริหารฯ/หัวหน้า
ส านักงาน 

ยุทธศาสตร์ที่ 6 
หลักสูตรและการเรียน
การสอน 

ปรับปรุงและพัฒนา
การศึกษา 

ร้อยละของหลักสูตรที่
ด าเนินการตามมาตรฐาน 
TQF 

ร้อยละ 100 (ทุก
หลักสูตร) 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายวิชาการ
ด้านปริญญาตรี และ
ด้านบัณฑิตศึกษา 

ร้อยละของนักศึกษาชั้นปีท่ี 
4 ท่ีจบตามเกณฑ์ 

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

 

 

 

ตารางที่ 2 ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และตัวชี้วัด คณะวิศวกรรมศาสตร์ (ต่อ) 

ยุทธศาสตร์ กลยุทธ ์ ตัวชี้วัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 

ยุทธศาสตร์ที่ 7  
การประกันคุณภาพ  

ด าเนินการและติดตาม
การประกันคุณภาพทาง
การศึกษา 

มีการรายงานผลการ
ด าเนินงานด้านการ
ประกันคุณภาพของทุก
หน่วยงาน 

อย่างน้อย 2 ครั้งต่อปี รองคณบดีฝ่าย
บริหารและประกัน
คุณภาพ 

ส่งเสริม
กระบวนการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

บุคลากรน าแนวทางการ
ประกันคุณภาพทาง
การศึกษาสู่งานท่ี
รับผิดชอบ 

ค่าเฉลี่ยค่าคะแนน
ของตัวชี้วัดเชิง
คุณภาพท่ีเป็น
กระบวนการของการ
ตรวจประเมินภายใน
มีค่าไม่ต่ ากว่า 3 จาก 
5  
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ผูบ้ริหาร และโครงสร้างการบริหาร ประจ าปี 2557 

 
ผศ.ดร.นท  แสงเทียน  

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร ์

 
อาจารย์ตะวนัฉาย โพธิ์หอม 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพ 

 
ผศ.อิทธิพงศ์ พันธ์นิกลุ 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

 
ผศ.ดร.อดุลย์ จรรยาเลิศอดุลย์  

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ   

 
ดร.รัชดา โสภาคะยัง 

รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาและวิเทศ
สัมพันธ์ 

 
 

 
อาจารย์สุรเจษฐ์ ก้อนจันทร์ 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา   

 
ผศ.ดร.ประชาสันติ ไตรยสุทธิ ์
หัวหน้าภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกล 

 
ผศ.ดร.วรการ วงศ์สายเชื้อ 

หัวหน้าภาควิชาวิศวกรรมไฟฟ้าและอิเลก็ทรอนิกส์   

 
รศ.ดร.ระพีพันธ์ ปิตาคะโส 

หัวหน้าภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 

 
รศ.ดร.กิตติศักดิ์ ขันติยวิชัย 
หัวหน้าภาควิชาวิศวกรรมโยธา 

 
ผศ.ดร.สมภพ สนองราษฎร ์
หัวหน้าภาควิชาวิศวกรรมเคมี 

 
นายธีระพงษ์  วงศบ์ุญ 

เลขานุการคณะ/หัวหน้าส านักงาน 
 

 
รูปที่ 3 ผู้บริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 



8 
 

                                                                                         คู่มือการปฏิบติังานดา้นการเงิน 
 

การจดัการองคก์รและการบริหารงาน 

คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ประกอบด้วย 5 ภาควิชา และส านักงานคณบดี   
มีโครงสร้างองค์กร และการบริหารจัดการ ดังรูปที่ 5 
 

 

 
 
 
   รูปที่ 5 โครงสร้างการบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ 

ด้วยการปฏิบัติงานด้านการเงิน ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มีกฎ ระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัย ค าสั่ง
มหาวิทยาลัย ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ ประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และความ
เชี่ยวชาญ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ  และถูกต้อง จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรทุกหน่วยงาน รวมทั้งธุรการภาควิชาเพ่ือง่ายต่อการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินและเสริมสร้างความเข้าใจที่ตรงกัน โดยการศึกษาข้อมูล รวบรวมสรุปกฎ ระเบียบ ประกาศ 
ค าสั่ง ทั้งจากกรมบัญชีกลาง คณะวิศวกรรมศาสตร์ และมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พร้อมข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงินถูกต้องตามระเบียบ ประกาศ ค าสั่งดังกล่าว 
 

1.   วัตถุประสงค์ 
 1..1  เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกันและถูกต้องตามระเบียบ 
 1.2  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 

 1.3  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 1.4  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
 1.5  เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
 1.6  เพ่ือใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
 
2.   ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 2.1  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานด้านการขออนุมัติ การเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบ 
 2.2  ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน เพราะมีวิธีขั้นตอนปฏิบัติที่เป็นแนวทางเดียวกัน 
 2.3  แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
 2.4  บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 
 2.5  สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
 2.6  ลดข้อผิดพลาดจากการเบิกจ่ายตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ต่าง ๆ  
 2.7  ช่วยลดการตอบค าถามของเจ้าหน้าที่ด้านการเงิน 
 2.8  ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
 
3.   ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

 คู่มือฉบับนี้ใช้ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
1.  งานประจ าที่คณะ/หน่วยงานมอบหมาย  
    1.1   ด้านการปฏิบัติการ 

ภาระงานด้านงานเงินรายได้ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  รับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง ท าใบน าส่งและน าเงินผลประโยชน์ส่งกองคลัง  รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน เงินรับ
ฝาก น าเงินรับฝากส่งกองคลัง  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทุกหมวดรายจ่าย  ตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรอง
จ่าย ภาระงานด้านงานการบัญชี  จัดท าทะเบียนเงินสด กรณีรับเงินคืนเดินทางไปราชการ  ค่าวัสดุ  ฯลฯ ตรวจสอบ
บัญชีลูกหนี้ทดรองราชการรายตัวและแจ้งให้เจ้าของเรื่องทราบ จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารกับสมุดบัญชี
เงินฝากคณะวิศวกรรมศาสตร์ ภาระงานด้านงานอ่ืน ๆ  

1. น าส่งเงินสมทบประกันสังคม และติดต่อประสานงานกับส านักงานประกันสังคม จังหวัด   
   อุบลราชธาน ี
2. ติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายเมื่อครบก าหนดส่งคืน 

 1.2   ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของคณะ วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 

ตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการ แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้บรรลุ ตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 1.3   ด้านการประสานงาน 

  1.   ประสานงานการท างานภายในมหาวิทยาลัย โดยมีบทบาทในการประชุมหารือ ท าความ 
เข้าใจในแนวปฏิบัติต่าง ๆ  

   2.   ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องในและนอกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  
เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน   

       
 1.4   ด้านการบริการ 

 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชีที่ยุ่งยากซับซ้อนแก่เพ่ือน 
ร่วมงาน นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกตั้งแต่ระดับส านักงานเลขานุการ ภาควิชา คณะอ่ืน  ก าหนด
แนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีเพ่ือให้สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร  จัดท าฐานข้อมูล
ระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
 
2.  งานนโยบายหรืองานยุทธศาสตร์การบริหารของคณะ/หน่วยงาน 
 ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนาสถาบันและบุคลากร กลยุทธ์ที่ 2 ปรับปรุงระบบการบริหารงาน   เป้าประสงค์ 
คือ 1. มีระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 2. มีระบบตรวจสอบภายในที่มีประสิทธิภาพ 
เชื่อถือได้ 3. ระบบรายงานผลด าเนินงานทันสมัย ได้แก่ 

1.จัดท าแผนกลยุทธ์ด้านการเงินของคณะ  
2. วางแผนและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านกฎหมายข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการ

เบิกจ่าย   งบประมาณหมวดต่างๆ   
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3. วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบการตรวจสอบเอกสาร ด้านการเงิน เพ่ือการบริหารจัดการ ด้าน
การเงินและสนองต่อการด าเนินด้านต่างๆภายใต้ภารกิจของคณะ ตลอดจนการจัดท าระบบติดตาม
ประเมินผลการเบิกจ่ายเงินเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องและบรรลุตามยุทธศาสตร์ของคณะ  

4. การจัดระบบเอกสารเพ่ือรายงานการประเมินคุณภาพตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.  งานพัฒนาที่เป็นผลลัพธ์และเกิดประโยชน์ต่อคณะ/หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย/ผู้รับบริการ 
  1. แผนกลยุทธ์ด้านการเงินของคณะ  

2. ระบบฐานข้อมูลด้านกฎหมายข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย   
งบประมาณหมวดต่างๆ   

3. ระบบการตรวจสอบเอกสาร ด้านการเงิน เพื่อการบริหารจัดการ ด้านการเงินและสนองต่อการ
ด าเนินด้านต่างๆภายใต้ภารกิจของคณะ และระบบติดตามประเมินผลการเบิกจ่ายเงินเพ่ือให้เป็นไปตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้องและบรรลุตามยุทธศาสตร์ของคณะ 

4. ระบบเอกสารเพ่ือรายงานการประเมินคุณภาพตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  งานที่จะมอบหมายให้ปฏิบัติและรับผิดชอบเพ่ิมเติม 
 ก าหนดนโยบาย ติดต่อประสานงาน ศึกษาค้นคว้า วางแผน วางนโยบาย การปฏิบัติงาน วิเคราะห์ วิจัยเพื่อ
การพัฒนางาน ควบคุมการปฏิบัติงาน ก ากับ ตรวจสอบ ดูแลให้ค าแนะน าปรึกษาของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 
 

1. การปฏิบัติการ 
1.1  งานรับเงิน 
      งานรับเงิน เป็นการรับเงินสดหรือเช็ค จากการรับคืนเงินยืมทดรองจ่ายจากบุคลากร 

ภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ และรับเงินทดสอบต่าง ๆ , ทุนการศึกษาจากบุคคลภายนอก, เงินบริการวิชาการจาก
แหล่งทุนภายนอก โดยการออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกหนี้เงินยืม ออกใบเสร็จรับเงินให้กับบุคคล/หน่วยงานที่มาใช้
บริการหรือให้ทุนการศึกษาต่าง ๆ จากนั้นด าเนินการจัดท าใบน าฝาก ใบน าส่ง ใบสรุปใบน าส่ง ในระบบโปรแกรม 
UBUFMIS  น าเงินสดหรือเช็คฝากเข้าบัญชีธนาคารที่มหาวิทยาลัยก าหนด และน าส่งเอกสารใบน าฝาก ใบน าส่ง ใบ
สรุปน าส่งที่งานบัญชีมหาวิทยาลัย 
หมายเหตุ – ใบเสร็จรับเงินเป็นใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยซึ่งจะเบิกจากกองคลัง หลังจากออกใบเสร็จรับเงิน
แล้วจะสรุป ตรวจสอบ และก็บส าเนาใบเสร็จรับเงินที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
     1.2  งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 
  งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย เป็นการตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ โดยแยกการเบิกจ่ายตามประเภทของเงิน ดังนี้ 
 

ประเภทเงิน รายละเอียดการตรวจสอบ 

เงินงบประมาณแผ่นดิน ค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา ค่าลงทะเบียนอบรม/สัมมนา เดินทางไป
ราชการ ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาล ศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน 

เงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ เดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือเสนอผลงานทางวิชาการ 
ค่าลงทะเบียนน าเสนอผลงานทางวิชาการระดับนานาชาติ ค่าจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย เงินประจ า
ต าแหน่งหัวหน้าภาควิชา เงินประจ าต าแหน่งรองหัวหน้าภาควิชา 
เงินประจ าต าแหน่งประธานหลักสูตร เงินประจ าต าแหน่งผู้ช่วย
คณบดี 

เงินกองทุนส่งเสริมการผลิตบัณฑิตคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ 

ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ ค่าจ้างเหมา เดินทางไปราชการ 
ค่าลงทะเบียนอบรม/สัมมนา ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่า
เบี้ยประชุม โครงการของนักศึกษา โครงการของคณะตาม
แผนงานประจ าปี ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าอาหารและอาหารว่าง
ประชุมต่าง ๆ เงินสนับสนุนการจัดกิจกรรมภายในและภายนอก 

เงินบริหารจัดการบัณฑิตศึกษา ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ ค่าจ้างเหมา โครงการตามแผนงานประจ าปี 
 

1.3 งานจ่ายเงิน 
งานจ่ายเงิน เป็นการตรวจสอบเอกสารใบสั่งจ่ายเงิน (เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ 
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คณะวิศวกรรมศาสตร์ เงินกองทุนส่งเสริมการผลิตบัณฑิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ เงินบริหารจัดการงานบัณฑิตศึกษา) 
และตรวจสอบเช็คที่สั่งจ่ายให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตามฎีกาท่ีได้รับจากกองคลัง 

1.4 จัดท ารายงานต่าง ๆ  
1.4.1  รายงานเงินฝากธนาคารประจ าเดือน 
1.4.2  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงินประจ าปี 

  1.4.3  รายงานเงินค่าสาธารณูปโภค คณะวิศวกรรมศาสตร์ประจ าเดือน 
  1.4.4  รายงานเงินโครงการบริการวิชาการ และเงินวิจัยภายนอกประจ าปี 
 2.  ด้านการวางแผน 
     ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานโครงการของคณะ เช่น ก าหนดนโยบายการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการ
วิชาการหน่วยทดสอบวัสดุ ศูนย์วิเคราะห์คุณภาพน้ า ศูนย์พลังงาน ร่วมจัดท าร่างประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย งบด าเนินงาน และเงินสวัสดิการ จากเงินกองทุนส่งเสริมการผลิตบัณฑิตคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ เป็นต้น ร่วมวางแผนการท างานโดยมีส่วนร่วมในการประชุม หารือก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน
ร่วมกันระหว่างงานการเงิน งานนโยบายและแผน งานพัสดุ รวมทั้งภาควิชาเพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกงานมีความ
เข้าใจและปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

3.  ด้านการประสานงาน 
    3.1  ติดต่อประสานงานการท างานกับธนาคาร รวมทั้งหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น 
          3.1.1  ธนาคารไทยพาณิชย์ ธนาคารกรุงไทย ติดต่อประสานงานเรื่องการน าฝากเงิน การลงทุน

ด้านเงินฝาก/หน่วยลงทุนต่าง ๆ การขอเปิดบัญชีใหม่ 
          3.1.2  วิทยาลัยสาธารณสุขสิรินธร อนามัยที่ 7 โรงพยาบาลค่ายสรรพสิทธิประสงค์ ติดต่อ

ประสานงานเรื่องการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
    3.2  ติดต่อประสานงานการท างานกับกองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน่วยตรวจสอบภายใน 

คณะ/ส านักภายในมหาวิทยาลัย เพื่อหารือปัญหาการเบิกจ่ายเงิน ระเบียบปฏิบัติ ประกาศมหาวิทยาลัยใหม่ ๆ เพ่ือ
หาแนวทางการแก้ไขปัญหา และถือเป็นแนวการปฏิบัติงานร่วมกัน 

    3.3  ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ข้อคิดเห็นด้านการเงิน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัย ประกาศ
คณะวิศวกรรมศาสตร์แก่หน่วยงาน/ภาควิชา รวมทั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

4.  ด้านการบริการ 
    4.1  ถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและแก้ไขปัญหาในการท างานของหน่วยงาน 

ภาควิชาต่าง ๆ นักศึกษา กองคลัง และคณะต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
    4.2  บันทึกการเก็บข้อมูลการขออนุมัติ การเบิกจ่ายเงินโครงการตามแผนงบประมาณประจ าปีของ

หน่วยงาน/ภาควิชาเพ่ือสามารถใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของหน่วยงาน/ภาควิชา และสามารถ
ตอบค าถามได้ว่ามีการขออนุมัติหรือเบิกจ่ายโครงการไปแล้วหรือไม่ 

    4.3  บันทึกการให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหาจากการท างานของหน่วยงาน/ภาควิชา เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูล
ในการตอบปัญหาการท างานในอนาคต 

    4.4  ร่วมเป็นคณะท างาน กรรมการโครงการต่าง ๆ ของคณะฯ 
 

งานนโยบายหรืองานยุทธศาสตร์การบริหารของคณะ/หน่วยงาน 
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ยุทธศาสตร์ที่ 5  การพัฒนาสถาบันและบุคลากร กลยุทธ์ที่ 2 ปรับปรุงระบบการบริหารงาน เป้าประสงค์
คือ 

1.  มีระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.  มีระบบตรวจสอบภายในที่มีประสิทธิภาพ เชื่อถือได้ 
3.  ระบบรายงานผลด าเนินงานทันสมัย 

งานที่ต้องปฏิบัติและรับผิดชอบตามยุทธศาสตร์ของคณะ ได้แก่ 
 1.  ร่วมจัดท าแผนกลยุทธ์ด้านการเงินของคณะฯ 
 2.  วางแผนและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการ
เบิกจ่ายงบประมาณหมวดต่าง ๆ  
 3.  วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบการตรวจสอบเอกสารด้านการเงิน เพ่ือการบริหารจัดการด้านการเงินและ
สนองต่อการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายใต้ภารกิจของคณะฯ ตลอดจนการจัดท าระบบติดตามประเมินผลการเบิก
จ่ายเงินเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องและบรรลุตามยุทธศาสตร์ของคณะฯ 
 4.  จัดระบบเอกสารเพ่ือรายงานการประเมินคุณภาพตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานพัฒนาที่เป็นผลลัพธ์และเกิดประโยชน์ต่อคณะ/หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
 1.  แผนกลยุทธ์ด้านการเงินของคณะฯ 
 2.  ระบบฐานข้อมูลด้านกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย งบประมาณ
หมวดต่าง ๆ โดยมีการรวบรวมเป็นไฟล์ข้อมูล ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัย ประกาศคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือการสืบค้นอ้างอิงในการตรวจสอบ ได้สะดวกและรวดเร็ว 
 3.  ระบบการตรวจสอบเอกสารด้านการเงินเพ่ือการบริหารจัดการด้านการเงินและสนองต่อการด าเนินงาน
ด้านต่าง ๆ ภายใต้ภารกิจของคณะ ตลอดจนการจัดท าระบบติดตามประเมินผลการเบิกจ่ายเงินเพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้องและบรรลุตามยุทธศาสตร์ของคณะ 
 งานการเงินมีระบบการตรวจสอบเอกสารด้านการเงิน เพื่อช่วยในการด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 
 1.  มีโปรแกรมคุมยอดเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ เงินกองทุนส่งเสริมการผลิต
บัณฑิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ ใช้ในการบันทึกข้อมูลการับ-จ่ายเงินผ่านโปรแกรมคุมยอด ซึ่งมีคุณสมบัติเริ่มตั้งแต่การ
ตั้งยอดงบประมาณรับ หักยอดรายจ่ายตามที่ได้รับอนุมัติหลักการครั้งแรก หักยอดรายจ่ายที่เบิกจริง ปรับปรุงยอด
ต่างระหว่างการขออนุมัติหลักการรับรายจ่ายจริง โปรแกรมสามารถแสดงยอดที่ส่งเบิกกองคลัง ยอดท่ีค้างเบิก ยอด
ที่ฎีกายังไม่ออก ยอดที่ฎีกาออกแล้ว จนถึงการตัดฎีกาที่เบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว 
 2.  มีโปรแกรมลูกหนี้ สามารถบอกสถานะของหนี้ค้างช าระ โดยแยกเป็นรายบุคคล ภาควิชา หน่วยงาน ชื่อ
โครงการ จ านวนเงินยืม และวันที่ครบก าหนดช าระเงิน สามารถรายงานลูกหนี้ค้างช าระประจ าเดือน และเร่งรัดการ
เบิกจ่ายต่อไป 
 3.  มีรายงานการเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ เงินกองทุนส่งเสริมการผลิต
บัณฑิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นรายงานที่แสดงรายละเอียดของแหล่งเงิน ประเภทรายจ่าย รายจ่ายย่อย โดย
แสดงให้เห็นค่าใช้จ่ายรวมของทุกหน่วยงาน ภาควิชา สถานะของโครงการที่ส่งเบิกและค้างเบิก ยอดส่งวางฎีกา ยอด
ฎีกาท่ีค้างรับจนถึงยอดเงินคงเหลือของทุกหมวดรายจ่ายและทุกแหล่งเงิน 
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จัดระบบเอกสารเพื่อรายงานการประเมินคุณภาพตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
 จัดท ารายงานเงินบัญชีค่าสาธารณูปโภคประจ าเดือน และประจ าปี รายงานเงินฝากธนาคารของคณะ เพื่อ
ใช้ประกอบการจัดท าเอกสารประเมินคุณภาพ 
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โครงสร้างการบริหารจัดการคณะวิศวกรรมศาสตร ์
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หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
  

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  เกณฑ์การปฏิบัติงานที่ใช้ประกอบการด าเนินการด้านการเงิน มีดังนี้ 
 1.  ระเบียบกระทรวงการคลัง 
 2.  ประกาศ ค าสั่ง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 3.  ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ขั้นตอนในการด าเนินการ 
ขั้นที่ 1  ขออนุมัติในหลักการ 
 1.1  หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติในหลักการที่งานนโยบายและแผน เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติในหลักการ มีดังนี้ 
   1.1.1  กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร แบบ ม.อบ.-กง.- 16  
                           (ใบสีชมพู) 
   1.1.2  เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์มงานแผน)  
   1.1.3  ต้นเรื่องเอกสารประกอบการเดินทาง เช่น หนังสือขอเชิญประชุม เป็นต้น 
   1.1.4  สัญญายืมเงิน พร้อมส าเนา 2 ฉบับ 
   1.1.5  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน (ยกเว้นผู้บริหารคณะ) กรณีเดินทางโดย 
                             เครื่องบิน 
   1.1.6  บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางโดยรถยนต์ 
                             ส่วนตัว 
 1.2  งานนโยบายและแผนส่งเอกสารให้งานการเงินด าเนินการ 
 1.3  งานการเงินตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม จ่ายเช็คเงินยืม และคืนเอกสารเจ้าของเรื่อง 
 
ขั้นที่ 2  ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายที่งานการเงินคณะ เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจ่าย 
มีดังนี้ 
  2.1  เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรแบบ ม.อบ-กง.16 (ใบสีชมพู)  
  2.2  เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์มงานแผน) 
  2.3  ต้นเรื่องเอกสารประกอบการเดินทาง เช่น หนังสือขอเชิญประชุม เป็นต้น 

  2.4  รายงานการเดินทาง  ประกอบด้วย 
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2.4.1  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ 1  (แบบ 8708) 
2.4.2  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
2.4.3  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 

  2.5  ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก  
  2.6  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 
  2.7  กากตั๋วเครื่องบินและใบเสร็จรับเงิน หรือ  ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 

                           (Itinerary Receipt) และ บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass) (ถ้ามี) 
  2.8  บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

  2.9  ใบขอใช้รถมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี/คณะวิศวกรรมศาสตร์ กรณีขอใช้รถของทางราชการ  
  2.10  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน กรณี ใช้รถของทางราชการ 
  2.11  ส าเนาสัญญายืมเงิน 
  งานการเงินตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม รับคืนเงินยืม ตัดบัญชีลูกหนี้ บันทึก
ข้อมูล UBUFMIS  ส่งวางฎีกาที่กองคลังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

เมื่องานการเงินได้รับเช็คจากการส่งวางฎีกา น าฝากเข้าบัญชีธนาคาร จัดท าใบสั่งจ่ายเพื่อจ่ายคืนผู้ 
     ที่เก่ียวข้อง (กรณีท่ีไม่ได้ยืมเงินทดรองจ่าย) 

    
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
ผู้มีสิทธิ์เบิกค่าเดินทางไปราชการ 
1. ข้าราชการพลเรือน หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพล

เรือนในมหาวิทยาลัย 
2. ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างที่จ้างจากเงินงบประมาณ ยกเว้นลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีสัญญาจ้าง 

            การเทียบต าแหน่งลูกจ้าง 
หมวดลูกจ้าง เทียบเท่าระดับ 

แรงงาน/กึ่งฝีมือ 1 
ฝีมือ/ฝีมือพิเศษ ระดับต้น 2 
ฝีมือพิเศษระดับกลาง ระดับสูงและเฉพาะ 3 

 
3. พนักงานของมหาวิทยาลัยคณะวิศวกรรมศาสตร์ ต าแหน่งสายสนับสนุนและต าแหน่งอาจารย์ 

3.1 การเทียบต าแหน่งพนักงานของมหาวิทยาลัยต าแหน่งสายสนับสนุนและต าแหน่งอาจารย์ 
คุณวุฒิแรกเข้า เทียบเท่าข้าราชการ

ระดับ 
ปฏิบัติงาน 2 ปี 

เลื่อนเป็น 
ปฏิบัติงาน 2 ปี 
(ต่อ) เลื่อนเป็น 

อนุปริญญาตรี/ปวส. ระดับ 2 3 4 
ปริญญาตรี เทียบเท่า ระดับ 3 4 5 
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ปริญญาโท เทียบเท่า ระดับ 4 5 6 
ปริญญาเอก เทียบเท่า ระดับ 5 6 7 

  
3.2 การเทียบต าแหน่งสายผู้สอนที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

ต าแหน่งพนักงานของ
มหาวิทยาลัย 

เทียบเท่าข้าราชการ
ระดับ 

การเลื่อนระดับ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 6 ด ารงต าแหน่งครบ 3 ปี เลื่อน
ให้เทียบเท่า ระดับ 8 

รองศาสตราจารย์ 7 ด ารงต าแหน่งครบ 3 ปี เลื่อน
ให้เทียบเท่า ระดับ 9 

ศาสตราจารย์ 9 ด ารงต าแหน่งครบ 3 ปี เลื่อน
ให้เทียบเท่า ระดับ 10 
 

 
4. บุคคลภายนอก ที่มีค าสั่งให้เดินทางปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง

เพ่ือขอเทียบต าแหน่ง ยกเว้นกรณี 
     ผู้ที่ส่วนราชการจะเบิกให้เท่ากับข้าราชการระดับ 1  
     ผู้เคยรับราชการให้เบิกตามระดับต าแหน่งสุดท้ายก่อนออก 
     เบิกได้ในระดับที่ไม่สูงกว่าที่กระทรวงการคลังเคยเทียบต าแหน่งไว้แล้ว 
 
  บุคคลภายนอกที่มีวุฒิการศึกษาเทียบเท่า ดังนี้ 

การเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอก 
บุคคลภายนอก เทียบเท่าระดับ 

ปริญญาตรี เทียบเท่า ระดับ 3 
ปริญญาโท เทียบเท่า ระดับ 4 
ปริญญาเอก เทียบเท่า ระดับ 5 

 
บัญชีหมายเลข 2  อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักร       
                                                                                                บาท : วัน 

ข้าราชการ                             อัตรา 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 1-8                              240 
ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป                              270 
 
หมายเหตุ :  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2554 
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การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
- ออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ 
- กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 
- กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน 
- กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
- กรณีไม่เดินทางกลับหลังปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน  ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 
บัญชีหมายเลข 3   อัตราค่าเช่าที่พักในราชอาณาจักร 
                                                                                                                  บาท:วัน 

ข้าราชการ พักคนเดียว พักคู่ เหมาจ่าย 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 1,500 850 800 
ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 2,200         1,200         1,200 
ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 10 2,500         1,400  
 
หมายเหตุ :  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2554 
 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ 
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (Taxi)  ด ารงต าแหน่ง ระดับ 6 ขึ้นไป เบิกได้ดังนี้ 

1. ไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือ 
กับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ 
#   ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ไม่ก าหนดวงเงิน 
#   ถ้าข้ามเขตจังหวัด 
  @  เขตติดต่อ หรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 600.-บาท 
  @  เขตต่อจังหวัดอ่ืน             เที่ยวละไม่เกิน 500.-บาท 

2. ไป-กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไม่เกินสอง
เที่ยว 

3. ภายในเขตกรุงเทพมหานคร 
 
หมายเหตุ:  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ 
 
กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว   ให้เบิกเงินชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้ดังนี้ 

ประเภทยานพาหนะ อัตราการเบิกจ่ายต่อกิโลเมตร 
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รถยนต์ส่วนบุคคล        กิโลเมตร ละ   4  บาท 
รถจักรยานยนต์     กิโลเมตร ละ   2  บาท 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย        -  บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว 
หมายเหตุ:  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ 
 
 
กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ  ให้เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง โดยใช้ใบเสร็จรับเงิน 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย      

- แบบขออนญุาตใช้รถยนต์เดินทางไปราชการ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

 
กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน    
 

ระดับ ประเภท 
หลักเกณฑ์ 1 
ระดับ 6 ขึ้นไป      ชั้นประหยัด 
ระดับ 9 ชั้นธุรกิจ 
ระดับ 10 ขึ้นไป    ชั้นหนึ่ง 
หลักเกณฑ์ 2 
ระดับ  5 ลงมา  กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน     ชั้นประหยัด 
หลักเกณฑ์ 3 
ไม่เข้าหลักเกณฑ์   1  และ  2   ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดิน 

 
 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย    
 

    กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
โดยช าระค่าบัตรโดยสารเครื่องบินเป็นเงินสดหรือ บัตรเครดิตหรือ แคชเชียร์เช็ค ให้ใช้ 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ (บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) จะออกบัตรโดยสารเครื่องบินชนิด E-
ticket เท่านั้น) 

-   ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
-   Boarding pass  (ถ้ามี) 

หมายเหตุ : หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 73 ลงวันที่ 17 มิถุนายน 2547ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
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     กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท โอเรียนท์ไทย แอร์ไลน์ จ ากัด และบริษัท ไทยแอร์เอเชีย 
จ ากัด มีสิทธิ์เบิกค่าโดยสารเครื่องบินและค่าธรรมเนียมการใช้สนามบินได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่ก าหนดตาม
ข้อบังคับของคณะกรรมการการบินพลเรือน หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

-    ใบเสร็จรับเงินและ 
-    กากบัตรโดยสารเครื่องบิน 

หมายเหตุ : หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 74 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2547ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินของบริษัท โอเรียนท์ไทย แอร์ไลน์ จ ากัด และบริษัท ไทยแอร์เอเชีย จ ากัด 
 
อัตราการเบิกจ่ายค่าโดยสารรถไฟ   
 

ระดับ ประเภท 
ข้าราชการระดับ 1 – 2        
ข้าราชการระดับ 3 – 4      
ข้าราชการระดับ 5   

ชั้น 3 รถนั่งธรรมดา  
ชั้น 2 รถนอนพัดลม             
ชั้น 2 รถนอนปรับอากาศ  

ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป    ชั้น 1    รถนั่งนอนปรับอากาศ (รถด่วน ด่วน    
         พิเศษ)  

   
หมายเหตุ :  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
 
อัตราค่าโดยสารประจ าทางปรับอากาศระหว่างจังหวัด   

เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด ตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ระดับ ประเภท 
ระดับ 1 – 4           รถโดยสารปรับอากาศชั้น 2 ( ชนิดเกิน 32 ที่นั่ง) 
ระดับ  5 ขึ้นไป       รถโดยสารปรับอากาศชั้น 1 (ชนิดไม่เกิน 24 ที่นั่ง) 

 
หมายเหตุ  :   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจ าทาง        พ.ศ. 
2533) 
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การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
ระยะเวลาอนุมัติเดินทาง 
 

ระยะเวลาอนุมัติเดินทาง 
ก่อน (ชั่วโมง) 

ทวีป-ประเทศ หลัง (ชั่วโมง) 

ไม่เกิน  24 ทวีปเอเชีย, ออสเตรเลีย, นิวซีแลนด์ ไม่เกิน  24 

ไม่เกิน  48 ทวีปยุโรป, อเมริกาเหนือ ไม่เกิน  48 

ไม่เกิน  72 ทวีปอเมริกาใต้, แอฟริกา ไม่เกิน  72 

 
บัญชีหมายเลข 6 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอ่ืน 
1.   กรณีเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
                   

ข้าราชการ อัตรา (บาท:วัน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 2,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป 3,100 
 
2.   กรณีมิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย  ให้เบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
       2.1   ค่าอาหาร-ค่าเครื่องดื่ม   ค่าภาษี-ค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า เรียกเก็บให้เบิกเท่าที่จ่าย
จริง ไม่เกินวันละ 4,500.-  บาท 
        2.2  ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า  ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 7  วัน  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ  500.-  
บาท 
        2.3   ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ  500.-  บาท 
       ค่าใช้จ่ายตาม  2.1-2.2  ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน  จ านวนเงินที่เหลือจ่ายในวันใดจะน ามาสมทบเบิก
ในวันถัดไปไม่ได้ 
 
การนับเวลาค านวณเบี้ยเลี้ยง 
ข้าราชการประจ าในไทย 
-   ตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงประทับตราฯ เข้าไทย 
-   กรณีพักแรมนับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 
-   กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ชัว่โมง นับเป็นครึ่งวัน 
-   กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
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-   กรณีไม่เดินทางกลับหลังปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน  ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
-   ค่าใช้จ่ายสมทบกรณีได้รับความช่วยเหลือ 
    -#    ค่าเบี้ยเลี้ยง 
        จัดเลี้ยงอาหารให้ทุกม้ือ               :  งดเบิก 
        จัดเลี้ยงอาหาร 2 ม้ือ   :  เบิก 1 ใน 3 
        จัดเลี้ยงอาหาร 1 ม้ือ        :  เบิก 2 ใน 3 
 
บัญชีหมายเลข 7 ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว 
                   บาท : วัน: คน 

ข้าราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 

ระดับ 8 ลงมา ไม่เกิน 7,500 ไม่เกิน 5,000 ไม่เกิน 3,100 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. ไม่

เกิน 40% 
 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. ไม่

เกิน 25% 
 

ระดับ 9 ขึ้นไป ไม่เกิน 10,000 ไม่เกิน 7,000 ไม่เกิน 4,500 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. ไม่

เกิน 40% 
 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. ไม่

เกิน 25% 
 

 

ประเภท ก.  ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 

1.  แคนาดา 
2.  เครือรัฐออสเตรเลีย 
3.  ไต้หวัน 
4.  เติร์กเมนิสถาน 
5.  นิวซีแลนด์ 
6.  บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
7.  ปาปัวนิวกีนี 
8.  มาเลเซีย 
9.  ราชรัฐโมนาโก 
10.  ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
11.  ราชรัฐอันดอร์รา 
12.  ราชอาณาจักรกัมพูชา 
13.  ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
14.  ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
15.  ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
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16.  ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
17.  ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
18.  ราชอาณาจักรสวีเดน 
19.  รัฐสุลต่านโอมาน 
20.  โรมาเนีย 
21.  สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
22.  สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
23.  สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
24.  สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 
25.  สาธารณรัฐโครเอเชีย 
26.  สาธารณรัฐชิล ี
27.  สาธารณรัฐเช็ก 
28.  สาธารณรัฐตุรกี 
29.  สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
30.  สาธารณรัฐประชาชนจีน 
31.  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
32.  สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
33.  สาธารณรัฐเปรู 
34.  สาธารณรัฐโปแลนด ์
35.  สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
36.  สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
37.  สาธารณรัฐมอริเซียส 
38.  สาธารณรัฐมอลตา 
39.  สาธารณรัฐโมซัมบิก 
40.  สาธารณรัฐเยเมน 
41.  สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
42.  สาธารณรัฐสดลวัก 
43.  สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
44.  สาธารณรัฐออสเตรีย 
45.  สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
46.  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
47.  สาธารณรัฐอินเดีย 
48.  สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
49.  สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
50.  สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
51.  สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
52.  สาธารณรัฐฮังการี 
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53.  สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
54.  ฮ่องกง 

ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 

1.  เครือรัฐบาฮามาส 
2.  จอร์เจีย 
3.  จาเมกา 
4.  เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5.  มาซิโดเนีย 
6.  ยูเครน 
7.  รัฐกาตาร์ 
8.  รัฐคูเวต 
9.  รัฐบาห์เรน 
10.  รัฐอิสราเอล 
11.  ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
12.  ราชอาณาจักรตองกา 
13.  ราชอาณาจักรเนปาล 
14.  ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
15.  สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
16.  สหภาพพม่า 
17.  สหรัฐเม็กซิโก 
18.  สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
19.  สาธารณรัฐกานา 
20.  สาธารณรัฐแกมเบีย 
21.  สาธารณรัฐโกตดิวัวร์  (ไอเวอรี่โคส) 
22.  สาธารณรัฐคอสตาริกา 
23.  สาธารณรัฐคีร์กิซ 
24.  สาธารณรัฐเคนยา 
25.  สาธารณรัฐแคเมอรูน 
26.  สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
27.  สาธารณรัฐจิบูตี 
28.  สาธารณรัฐชาด 
29.  สาธารณรัฐซิมบับเว 
30.  สาธารณรัฐเซเนกัล 
31.  สาธารณรัฐแซมเบีย 
32.  สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
33.  สาธารณรัฐไซปรัส 
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34.  สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
35.  สาธารณรัฐตูนิเซีย 
36.  สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
37.  สาธารณรัฐไนเจอร์ 
38.  สาธารณรัฐบุรุนดี 
39.  สาธารณรัฐเบนิน 
40.  สาธารณรัฐเบลารุส 
41.  สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
42.  สาธารณรัฐปานามา 
43.  สาธารณรัฐมอลโดวา 
44.  สาธารณรัฐมาลี 
45.  สาธารณรัฐยูกันดา 
46.  สาธารณรัฐลัตเวีย 
47.  สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
48.  สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
49.  สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
50.  สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
51.  สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52.  สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
53.  สาธารณรัฐอิรัก 
54.  สาธารณอิสลามปากีสถาน 
55.  สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
56.  สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
57.  สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
58.  สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 
ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากท่ีก าหนดในประเภท ก. และประเภท ข. ประเภท ง. และ
ประเภท จ. 
 
ประเภท ง.  ได้แก่  ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 

1.  ญี่ปุ่น 
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
4. สมาพันธรัฐสวิส 
5. สาธารณรัฐอิตาลี 

 
ประเภท จ.  ได้แก่  ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
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1.  ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
2.  ราชอาณาจักรสเปน 
3.   สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมันนี 
4.   สหรัฐอเมริกา 
5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 

 
กรณีเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน และจ าต้องพักแรมในท้องที่ปฏิบัติ
ราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนได้ไม่เกิน 1 วัน 
 
อัตราแลกเปลี่ยน 
- แลกกับธนาคาร  ให้ถืออัตราวันที่แลกเปลี่ยนทั้งก่อนไปและกลับ แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคาร 
- กรณีแลกที่อ่ืน (ไม่มีหลักฐาน)  ถืออัตราระหว่างประเทศ 1 วันท าการก่อนเดินทาง และ 1 วันหลังกลับ 
- ใช้บัตรเครดิต  ให้ถืออัตราตามใบแจ้งยอด แนบหลักฐานใบแจ้งยอด 
 
 
การเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับข้าราชการ 
 สามารถเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับข้าราชการที่เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศได้จากต้นสังกัดหรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไม่รวมกรณีที่ข้าราชการเดินทางไปศึกษาหรือดูงานโดยทุน
ส่วนตัว (ค่าธรรมเนียมถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่ต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ) 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
            -   ใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ :  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/13178 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2548 ว่าด้วยเรื่องการเก็บ
ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
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แผนภูมิที่ 1  แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

                  

                                

          

       

             

      

                   

   

         

                  

                    

                           
UBUFMIS
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แผนภูมิที่ 2  แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเดินทางไปราชการ 

                          

             

          

                   

       

            =        

              

                        
UBUFMIS

         

         =        
            <         

         <        

   
      

         >        

               

                                

                          
           

               

 



31 
 

                                                                                         คู่มือการปฏิบติังานดา้นการเงิน 
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การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
ขั้นตอนในการด าเนินการ 
ขั้นที่ 1  ขออนุมัติในหลักการ 
 1.1  หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติในหลักการที่งานนโยบายและแผน เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติในหลักการ มีดังนี้ 
  1.1.1  กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ แบบ ม.อบ.-กง.- 17  (ใบสีฟ้า) 
  1.1.2  บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ (ขออนุมัติในหลักการ)  
 1.2  งานนโยบายและแผนส่งเอกสารให้งานการเงินด าเนินการ 
 1.3  งานการเงินตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม และคืนเอกสารเจ้าของเรื่องรอเบิกจ่าย 
 
ขั้นที่ 2  ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายที่งานการเงินคณะ เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจ่าย 
มีดังนี้ 
 2.1  เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ แบบ ม.อบ.-กง.- 17 (ใบสีฟ้า) 
 2.2  บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ (ขออนุมัติในหลักการ) 
 2.3  แนบหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 2.4  แนบหลักฐานแบบลงเวลาและรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 2.5  หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงาน (จากงานการเจ้าหน้าที่) 

  งานการเงินตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม บันทึกข้อมูล UBUFMIS  ส่งวางฎีกาที่กอง
คลังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

  เมื่องานการเงินได้รับเช็คจากการส่งวางฎีกา น าฝากเข้าบัญชีธนาคาร จัดท าใบสั่งจ่ายเพ่ือจ่ายคืนผู้ที่
เกี่ยวข้อง  
  

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ความหมาย 
 เวลาราชการ  หมายความว่า เวลาระหว่าง 08.30 – 16.30 น. ของวันท าการและให้หมายความรวมถึง
ช่วงเวลาอ่ืนที่ส่วนราชการก าหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหรือเป็นอย่างอ่ืนด้วย 
 วันท าการ  หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันท าการที่ส่วนราชการก าหนด
เป็นอย่างอ่ืนด้วย 
 วันหยุดราชการ  หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ที่ส่วนราชการ
ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนและให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจ าปีหรือวันหยุดพิเศษอ่ืน ๆ ที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจ าปี 
 การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ  หมายความว่า การปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่ของข้าราชการในส่วน
ราชการนั้น ๆ ซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมง ช่วงเวลาที่ปฏิบัติงาน
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ดังกล่าวถือเป็นเวลาราชการของข้าราชการผู้นั้น ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่ง ๆ ต้องมีเวลาไม่น้อย
กว่าแปดชั่วโมงโดยรวมเวลาหยุดพัก 
หลักเกณฑ์และอัตราเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

รายละเอียด จ านวนชั่วโมง/วัน อัตรา (บาท/ชั่วโมง) 

วันท าการ ไม่เกิน 4 ชั่วโมง 50 

วันหยุดราชการ ไม่เกิน 7 ชั่วโมง 60 

 
 การปฏิบัติงานนอกเวลาราการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ทุกช่วงเวลารวมกันเพื่อเบิกเงินตอบแทนในวันนั้น 
 
 การปฏิบัติงานต่อไปนี้ ไม่อาจเบิกค่าตอบแทนได้ 
 1.  การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
 2.  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 
 
หมายเหตุ :  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.      
                2550 
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แผนภูมิที่ 3  แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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แผนภูมิที่ 4  แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

                          

                          

                                

          

       

                          

               

                   

                      UBUFMIS 
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การเบิกจ่ายเงินโครงการ 
 
ขั้นตอนในการด าเนินการ 
ขั้นที่ 1  ขออนุมัติในหลักการ 
 1.1  หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติโครงการที่งานนโยบายและแผน เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติโครงการ มีดังนี้ 
  1.1.1  โครงการที่ขออนุมัติจัด 
  1.1.2  สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 
  1.1.3  บันทึกข้อความขออนุมัติรายจ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าท่ีพัก 
                           นักศึกษา ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าพิธีการต่าง ๆ เป็นต้น (ถ้ามี) 
  1.1.4  เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ แบบ ม.อบ.-กง.- 17  (ใบสีฟ้า) ถ้ามี 
  1.1.5  เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ใบสีชมพู) แบบ ม.อบ.-กง.-16 ถ้ามี 
  1.1.6  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน (ถ้ามี)   
  1.1.7  บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) 
  1.1.8  ใบขอซื้อวัสดุ/ค่าจ้างเหมา ตามแบบฟอร์มงานพัสดุ 
 1.2  งานนโยบายและแผนส่งเอกสารให้งานพัสดุด าเนินการตรวจสอบ 
 1.3  งานนโยบายและแผนรับเอกสารคืนจากงานพัสดุ ส่งงานการเงินตรวจสอบ งานการเงินเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติลงนาม จ่ายเช็คเงินยืม และคืนเอกสารเจ้าของเรื่องรอเบิกจ่าย 
 
ขั้นที่ 2  ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายที่งานการเงินคณะ เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจ่าย 
มีดังนี้ 
 2.1  โครงการที่ขออนุมัติจัด 
 2.2  ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 
 2.3  บันทึกข้อความขออนุมัติรายจ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าท่ีพัก 
                  นักศึกษา ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าพิธีการต่าง ๆ เป็นต้น 
 2.4  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายรายจ่ายต่าง ๆ  พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน  
 2.5  เอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ แบบ ม.อบ.-กง.- 17  (ใบสีฟ้า) และแนบเอกสาร
การเบิกตามระเบียบการจ่ายเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 2.6  เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ใบสีชมพู) แบบ ม.อบ.-กง.-16 และแนบ
เอกสารการเบิกตามระเบียบการเดินทางไปราชการ 
 2.7  ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา เนื่องจากค่าวัสดุเบิกจ่ายผ่านงานพัสดุแล้ว 
 2.8  สรุปค่าใช้จ่ายโครงการ 
 2.9  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ 

  งานการเงินตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม บันทึกข้อมูล UBUFMIS  ส่งวางฎีกาที่กอง
คลังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
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  เมื่องานการเงินได้รับเช็คจากการส่งวางฎีกา น าฝากเข้าบัญชีธนาคาร จัดท าใบสั่งจ่ายเพ่ือจ่ายคืนผู้ที่
เกี่ยวข้อง  
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
1.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550  
2.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเดินทางไปราชการ  
3.  ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายงบด าเนินงาน และเงินสวัสดิการจากเงินกองทุน
ส่งเสริมการผลิตบัณฑิตคณะวิศวกรรมศาสตร์    
4.  ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ ฉบับที่ (16/2552) เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้เงินและแนวปฏิบัติในการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมนักศึกษา 
5.  ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ ฉบับที่ (83/2555) เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้เงินและแนวปฏิบัติในการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมนักศึกษา 
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แผนภูมิที่ 5 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
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แผนภูมิที่ 6 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ 
 

                          

             
                       

                   

          

       

            =        

               

                        
UBUFMIS

         =        

         

         <        
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การเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง  
จากเงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 
ขั้นตอนในการด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 
 1.1  งานการเจ้าหน้าที่ส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายที่งานการเงินและบัญชี เอกสารประกอบการขออนุมัติ
เบิกจ่าย มีดังนี้ 
  1.1.1  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 
  1.1.2  ใบส าคัญรับเงินรายบุคคล 
  1.1.3  ส าเนาบัตรประชาชน 
  1.1.4  ค าสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เช่น ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามวาระ 

  งานการเงินตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม บันทึกข้อมูล UBUFMIS  ส่งวางฎีกาที่กอง
คลังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี งานกองคลังด าเนินการจัดท าฎีกาและโอนเข้าบัญชีเงินเดือนให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
ต าแหน่ง อัตรา 

คณบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่า
คณะที่จัดตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย 

เงินประจ าต าแหน่ง 10,000 บาทต่อ/เดือน 
 และค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 10,000 บาท/เดือน 

รองคณบดีหรือรองหัวหน้าส่วนงาน
เทียบเทียบเท่าคณะที่จัดตั้งโดยสภา
มหาวิทยาลัย 

เงินประจ าต าแหน่ง 5,600 บาทต่อ/เดือน 
 และค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 5,600 บาท/เดือน 

ผู้ช่วยคณบด ี เงินค่าตอบแทนระหว่าง 3,500 – 5,600 บาท/เดือน 

หัวหน้าภาควิชา เงินประจ าต าแหน่ง 5,600 บาทต่อ/เดือน 
 และค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 5,600 บาท/เดือน 

รองหัวหน้าภาควิชาหรือต าแหน่ง
เทียบเท่า 

เงินค่าตอบแทนระหว่าง 2,500 – 3,500 บาท/เดือน 

ประธานหลักสูตรหรือหัวหน้ากลุ่มวิชา เงินค่าตอบแทนระหว่าง 2,000 – 3,000 บาท/เดือน 

หัวหน้าสาขาวิชา เงินค่าตอบแทนระหว่าง 3,500 – 5,600 บาท/เดือน 

ประธานสภาอาจารย์ เงินค่าตอบแทน 5,600 บาท/เดือน 

ประธานอนุกรรมการสภาอาจารย์ เงินค่าตอบแทน 3,500 บาท/เดือน 
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รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ 
วิทยาลัย ส านัก หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

เงินค่าตอบแทน 3,500 บาท/เดือน 

รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าโครงการ
จัดตั้งกองในส านักงานอธิการบดี 

เงินค่าตอบแทน 2,000 บาท/เดือน 

 
หมายเหตุ :  ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินประจ าต าแหน่งและเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานจากเงินรายได้ ลงวันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2554 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



42 
 

                                                                                         คู่มือการปฏิบติังานดา้นการเงิน 
 

แผนภูมิที่ 7 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 
 
 

                                                  

                          

                                

          

       

                          

                   

       UBUFMIS 
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การเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
จากเงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 
ขั้นตอนในการด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
จากเงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 1.1  งานการเจ้าหน้าที่ส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายที่งานการเงินและบัญชี เอกสารประกอบการขออนุมัติ
เบิกจ่าย มีดังนี้ 
  1.1.1  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว   
                           พร้อมรายละเอียดการเบิกจ่ายบุคลากร 
  1.1.2  ค าสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เช่น ค าสั่งแต่งตั้งการบรรจุเข้ารับราชการของพนักงาน
มหาวิทยาลัย/ลูกจ้างชั่วคราว 

  งานการเงินตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม บันทึกข้อมูล UBUFMIS  ส่งวางฎีกาที่กอง
คลังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี งานกองคลังด าเนินการจัดท าฎีกาและโอนเข้าบัญชีเงินเดือนให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง 

 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง : เบิกจ่ายตามค าสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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แผนภูมิที่ 8 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าจ้างลูกจ้าง 
               ชั่วคราวจากเงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
 

                                                  

                          

                                

          

       

                 

                   

       UBUFMIS 
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การเบิกจ่ายค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา  
 
ขั้นตอนในการด าเนินการ 
ขั้นที่ 1  ขออนุมัติในหลักการ 
 1.1  งานพัสดุส่งเอกสารรายงานขอซื้อวัสดุที่งานการเงิน เอกสารประกอบการขออนุมัติ มีดังนี้ 
  1.1.1  ใบขอซื้อวัสดุ 
  1.1.2  รายงานขอซื้อวัสดุ/ค่าจ้างเหมา  ตามแบบ มข.-กง.-01 และ มข.-กง.-12 (ใบสีเหลือง/ใบสี 
                           เขียว) 
  1.13  สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 
 1.2  งานการเงินตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม จ่ายเช็คเงินยืม และคืนเอกสารเจ้าของเรื่องรอ 
                   เบิกจ่าย 
ขั้นที่ 2  ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 งานพัสดุส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายที่งานการเงินคณะ เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจ่าย มีดังนี้ 
 2.1  ใบขอซื้อวัสดุ 
 2.2  รายงานขอซื้อวัสดุ/ค่าจ้างเหมา ตามแบบตามแบบ มข.-กง.-01 และ มข.-กง.-12  (ใบสีเหลือง/ใบสี 
                   เขียว) 
 2.3  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าค่าพัสดุ/จ้างเหมา ตามแบบ มข.-กง.-14 
 2.4  ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 
 2.5  ข้อตกลงซื้อขาย/ข้อตกลงจ้าง (กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท) 
 2.6  ใบตรวจรับ 
 2.7  ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส่งของ 

  งานการเงินตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม บันทึกข้อมูล UBUFMIS  ส่งวางฎีกาที่กอง
คลังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

  เมื่องานการเงินได้รับเช็คจากการส่งวางฎีกา น าฝากเข้าบัญชีธนาคาร จัดท าใบสั่งจ่ายเพ่ือจ่ายคืนผู้ที่
เกี่ยวข้อง  
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
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แผนภูมิที่ 9 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา 
 

                  

                                

          

       

                                

      

   

         

                  

                    

                           
UBUFMIS
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แผนภูมิที่ 10 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา 
 
 

                          

                                

          

       

         =        

              

         =        

         

         <         

                          
           

                      
       UBUFMIS
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

 
รายจ่ายที่เข้าข่ายที่ต้องด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ มี 2 รูปแบบ  ดังนี้ 
1.  รูปแบบโครงการ ลักษณะที่มีผู้เข้าร่วมโครงการหลายคน  
2.  รูปแบบเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมอบรม/สัมมนา 

 
ขั้นตอนในการด าเนินการ 
ขั้นที่ 1  ขออนุมัติในหลักการ 
 
1.  รูปแบบโครงการ 
 1.1  หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติโครงการที่งานนโยบายและแผน เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายฝึกอบรม มีดังนี้ 
  1.1.1  โครงการที่ขออนุมัติจัด 
  1.1.2  สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 
  1.1.3  บันทึกข้อความขออนุมัติรายจ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าลงทะเบียนอบรม ค่าธรรมเนียมธนาคาร เป็น 
                           ต้น 
  1.1.4  เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ใบสีชมพู) แบบ ม.อบ.-กง.-16 ถ้ามี 
  1.1.6  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน (ถ้ามี)   
  1.1.7  บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) 
 1.2  งานนโยบายและแผนส่งเอกสารให้งานการเงินด าเนินการ 
 1.3  งานการเงินตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม จ่ายเช็คเงินยืม และคืนเอกสารเจ้าของเรื่องรอ 
                   เบิกจ่าย 
2.  เดินทางไปราชการ 
 2.1  หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติในหลักการที่งานนโยบายและแผน เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติในหลักการ มีดังนี้ 
   2.1.1  กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร แบบ ม.อบ.-กง.- 16  
                           (ใบสีชมพู) 
   2.1.2  เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์มงานแผน)  
   2.1.3  ต้นเรื่องเอกสารประกอบการเดินทาง เช่น หนังสือขอเชิญอบรม/สัมมนา เป็นต้น 
   2.1.4  สัญญายืมเงิน พร้อมส าเนา 2 ฉบับ 
   2.1.5  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน (ยกเว้นผู้บริหารคณะ) 
   2.1.6  บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ  
   2.1.7  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าลงทะเบียน 
   2.1.8  สัญญายืมเงิน พร้อมส าเนา 2 ฉบับ  
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 2.2  งานนโยบายและแผนส่งเอกสารให้งานการเงินด าเนินการ 
 2.3  งานการเงินตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม จ่ายเช็คเงินยืม และคืนเอกสารเจ้าของเรื่อง 
ขั้นที่ 2  ขออนุมัติเบิกจ่าย 
1.  รูปแบบโครงการ 
 หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายที่งานการเงินคณะ เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจ่าย 
มีดังนี้ 
 1.1  โครงการที่ขออนุมัติจัด 
 1.2  ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 
 1.3  บันทึกข้อความขออนุมัติรายจ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าลงทะเบียนอบรม ค่าธรรมเนียมธนาคาร เป็นต้น 
 1.4  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายรายจ่ายต่าง ๆ  พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน  
 1.5  เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรม.อบ-กง.16 (ใบสีชมพู) ถ้ามี 

  1.6  รายงานการเดินทาง  ประกอบด้วย 
 1.6.1  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ 1  (แบบ 8708) 

1.6.2  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
1.6.3  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 

  1.7  ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก  
 1.8  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 

         1.8.1  กากตั๋วเครื่องบินและใบเสร็จรับเงิน หรือ  ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
                           (Itinerary Receipt) และ บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass) (ถ้ามี) 
   1.9  บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

         1.9.1  ใบขอใช้รถมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี/คณะวิศวกรรมศาสตร์ กรณีขอใช้รถของทางราชการ  
 1.9.2  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน กรณี ใช้รถของทางราชการ 

 1.10  สรุปค่าใช้จ่ายโครงการ 
 1.11  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ 

 
2.    เดินทางไปราชการ 
 หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายที่งานการเงินคณะ เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจ่าย 
มีดังนี้ 
 2.1  ขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร แบบ ม.อบ.-กง.- 16 (ใบสีชมพู) 
 2.2  เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์มงานแผน)  
 2.3  ต้นเรื่องเอกสารประกอบการเดินทาง เช่น หนังสือขอเชิญอบรม/สัมมนา เป็นต้น 
 2.4  ส าเนาสัญญายืมเงิน  
   2.5  รายงานการเดินทาง  ประกอบด้วย 
 2.5.1  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ 1  (แบบ 8708) 

2.5.2  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
2.5.3  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 

  2.6  ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก  
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 2.7  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 
         2.7.1  กากตั๋วเครื่องบินและใบเสร็จรับเงิน หรือ  ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 

                           (Itinerary Receipt) และ บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass) (ถ้ามี) 
   2.8  บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

         2.8.1  ใบขอใช้รถมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี/คณะวิศวกรรมศาสตร์ กรณีขอใช้รถของทางราชการ  
 2.8.2  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน กรณี ใช้รถของทางราชการ 
 2.9  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าลงทะเบียน 
 2.10  ส าเนาสัญญายืมเงิน  
 2.11  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน 
 2.12  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 การฝึกอบรม  หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่อย่างอ่ืนทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล
หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 การฝึกอบรมประเภท ก  หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภท
บริหารระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 การฝึกอบรมประเภท ข  หมายความว่า กาฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหหนึ่งเป็นบุคลากรของ
รัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือ ต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ลักษณะการอบรม จ านวนวิทยากร 

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 

อภิปราย/สัมมนา ไม่เกิน 5 คน 

แบ่งกลุ่มปฏิบัติ กลุ่มละไม่เกิน 2 คน 
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หมายเหตุ : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
 
 
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ประเภท ก/ชั่วโมง ข/ชั่วโมง 

บุคลากรของรัฐ 800.- 600.- 

ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ 1,600.- 1,200.- 
 

 
           การนับชั่วโมงการการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พัก
รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
           แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที กรณีก าหนดเวลาการ
ฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
หมายเหตุ : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
 
อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม  

ประเภทการ
ฝึกอบรม 

ฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ/
รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

(บาท/วัน/คน) 

ฝึกอบรมในสถานที่เอกชน       
(บาท/วัน/คน) 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

ประเภท ก ไม่เกิน 850.- ไม่เกิน 600.- ไม่เกิน 1,200.- ไม่เกิน 850.- 

ประเภท ข ไม่เกิน 600.- ไม่เกิน 400.- ไม่เกิน 950.- ไม่เกิน 700.- 

 
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 
 

ประเภทการฝึกอบรม 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(บาท/วัน/คน) 
ค่าเช่าห้องพักคู่  
(บาท/วัน/คน) 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400.- ไม่เกิน 1,300.- 

ประเภท ข ไม่เกิน 1.450.- ไม่เกิน 900.- 
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หมายเหตุ : หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 5  ลงวันที่  14  มกราคม  พ.ศ. 2556 
 
แผนภูมิที่ 5 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
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แผนภูมิที่ 6 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ 
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การเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง  
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จากเงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 

ขั้นตอนในการด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 
 1.1  งานการเจ้าหน้าที่ส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายที่งานการเงินและบัญชี เอกสารประกอบการขออนุมัติ
เบิกจ่าย มีดังนี้ 
  1.1.1  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 
  1.1.2  ใบส าคัญรับเงินรายบุคคล 
  1.1.3  ส าเนาบัตรประชาชน 
  1.1.4  ค าสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เช่น ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามวาระ 

  งานการเงินตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม บันทึกข้อมูล UBUFMIS  ส่งวางฎีกาที่กอง
คลังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี งานกองคลังด าเนินการจัดท าฎีกาและโอนเข้าบัญชีเงินเดือนให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
ต าแหน่ง อัตรา 

คณบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่า
คณะที่จัดตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย 

เงินประจ าต าแหน่ง 10,000 บาทต่อ/เดือน 
 และค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 10,000 บาท/เดือน 

รองคณบดีหรือรองหัวหน้าส่วนงาน
เทียบเทียบเท่าคณะที่จัดตั้งโดยสภา
มหาวิทยาลัย 

เงินประจ าต าแหน่ง 5,600 บาทต่อ/เดือน 
 และค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 5,600 บาท/เดือน 

ผู้ช่วยคณบด ี เงินค่าตอบแทนระหว่าง 3,500 – 5,600 บาท/เดือน 

หัวหน้าภาควิชา เงินประจ าต าแหน่ง 5,600 บาทต่อ/เดือน 
 และค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 5,600 บาท/เดือน 

รองหัวหน้าภาควิชาหรือต าแหน่ง
เทียบเท่า 

เงินค่าตอบแทนระหว่าง 2,500 – 3,500 บาท/เดือน 

ประธานหลักสูตรหรือหัวหน้ากลุ่มวิชา เงินค่าตอบแทนระหว่าง 2,000 – 3,000 บาท/เดือน 

หัวหน้าสาขาวิชา เงินค่าตอบแทนระหว่าง 3,500 – 5,600 บาท/เดือน 

ประธานสภาอาจารย์ เงินค่าตอบแทน 5,600 บาท/เดือน 

ประธานอนุกรรมการสภาอาจารย์ เงินค่าตอบแทน 3,500 บาท/เดือน 
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รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ 
วิทยาลัย ส านัก หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

เงินค่าตอบแทน 3,500 บาท/เดือน 

รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าโครงการ
จัดตั้งกองในส านักงานอธิการบดี 

เงินค่าตอบแทน 2,000 บาท/เดือน 

 
หมายเหตุ :  ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินประจ าต าแหน่งและเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานจากเงินรายได้ ลงวันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2554 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



58 
 

                                                                                         คู่มือการปฏิบติังานดา้นการเงิน 
 

แผนภูมิที่ 7 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 
 
 

                                                  

                          

                                

          

       

                          

                   

       UBUFMIS 
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การเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
จากเงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 
ขั้นตอนในการด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
จากเงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 1.1  งานการเจ้าหน้าที่ส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายที่งานการเงินและบัญชี เอกสารประกอบการขออนุมัติ
เบิกจ่าย มีดังนี้ 
  1.1.1  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว   
                           พร้อมรายละเอียดการเบิกจ่ายบุคลากร 
  1.1.2  ค าสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เช่น ค าสั่งแต่งตั้งการบรรจุเข้ารับราชการของพนักงาน
มหาวิทยาลัย/ลูกจ้างชั่วคราว 

  งานการเงินตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม บันทึกข้อมูล UBUFMIS  ส่งวางฎีกาที่กอง
คลังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี งานกองคลังด าเนินการจัดท าฎีกาและโอนเข้าบัญชีเงินเดือนให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง 

 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง : เบิกจ่ายตามค าสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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แผนภูมิที่ 8 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าจ้างลูกจ้าง 
               ชั่วคราวจากเงินรายได้คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
 

                                                  

                          

                                

          

       

                 

                   

       UBUFMIS 
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การเบิกจ่ายค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา  
 
ขั้นตอนในการด าเนินการ 
ขั้นที่ 1  ขออนุมัติในหลักการ 
 1.1  งานพัสดุส่งเอกสารรายงานขอซื้อวัสดุที่งานการเงิน เอกสารประกอบการขออนุมัติ มีดังนี้ 
  1.1.1  ใบขอซื้อวัสดุ 
  1.1.2  รายงานขอซื้อวัสดุ/ค่าจ้างเหมา  ตามแบบ มข.-กง.-01 และ มข.-กง.-12 (ใบสีเหลือง/ใบสี 
                           เขียว) 
  1.13  สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 
 1.2  งานการเงินตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม จ่ายเช็คเงินยืม และคืนเอกสารเจ้าของเรื่องรอ 
                   เบิกจ่าย 
ขั้นที่ 2  ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 งานพัสดุส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายที่งานการเงินคณะ เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจ่าย มีดังนี้ 
 2.1  ใบขอซื้อวัสดุ 
 2.2  รายงานขอซื้อวัสดุ/ค่าจ้างเหมา ตามแบบตามแบบ มข.-กง.-01 และ มข.-กง.-12  (ใบสีเหลือง/ใบสี 
                   เขียว) 
 2.3  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าค่าพัสดุ/จ้างเหมา ตามแบบ มข.-กง.-14 
 2.4  ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 
 2.5  ข้อตกลงซื้อขาย/ข้อตกลงจ้าง (กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท) 
 2.6  ใบตรวจรับ 
 2.7  ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส่งของ 

  งานการเงินตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม บันทึกข้อมูล UBUFMIS  ส่งวางฎีกาที่กอง
คลังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

  เมื่องานการเงินได้รับเช็คจากการส่งวางฎีกา น าฝากเข้าบัญชีธนาคาร จัดท าใบสั่งจ่ายเพ่ือจ่ายคืนผู้ที่
เกี่ยวข้อง  
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
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แผนภูมิที่ 9 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา 
 

                  

                                

          

       

                                

      

   

         

                  

                    

                           
UBUFMIS
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แผนภูมิที่ 10 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา 
 
 

                          

                                

          

       

         =        

              

         =        

         

         <         

                          
           

                      
       UBUFMIS
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

 
รายจ่ายที่เข้าข่ายที่ต้องด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ มี 2 รูปแบบ  ดังนี้ 
1.  รูปแบบโครงการ ลักษณะที่มีผู้เข้าร่วมโครงการหลายคน  
2.  รูปแบบเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมอบรม/สัมมนา 

 
ขั้นตอนในการด าเนินการ 
ขั้นที่ 1  ขออนุมัติในหลักการ 
 
1.  รูปแบบโครงการ 
 1.1  หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติโครงการที่งานนโยบายและแผน เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายฝึกอบรม มีดังนี้ 
  1.1.1  โครงการที่ขออนุมัติจัด 
  1.1.2  สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 
  1.1.3  บันทึกข้อความขออนุมัติรายจ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าลงทะเบียนอบรม ค่าธรรมเนียมธนาคาร เป็น 
                           ต้น 
  1.1.4  เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ใบสีชมพู) แบบ ม.อบ.-กง.-16 ถ้ามี 
  1.1.6  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน (ถ้ามี)   
  1.1.7  บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) 
 1.2  งานนโยบายและแผนส่งเอกสารให้งานการเงินด าเนินการ 
 1.3  งานการเงินตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม จ่ายเช็คเงินยืม และคืนเอกสารเจ้าของเรื่องรอ 
                   เบิกจ่าย 
2.  เดินทางไปราชการ 
 2.1  หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติในหลักการที่งานนโยบายและแผน เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติในหลักการ มีดังนี้ 
   2.1.1  กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร แบบ ม.อบ.-กง.- 16  
                           (ใบสีชมพู) 
   2.1.2  เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์มงานแผน)  
   2.1.3  ต้นเรื่องเอกสารประกอบการเดินทาง เช่น หนังสือขอเชิญอบรม/สัมมนา เป็นต้น 
   2.1.4  สัญญายืมเงิน พร้อมส าเนา 2 ฉบับ 
   2.1.5  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน (ยกเว้นผู้บริหารคณะ) 
   2.1.6  บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ  
   2.1.7  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าลงทะเบียน 
   2.1.8  สัญญายืมเงิน พร้อมส าเนา 2 ฉบับ  
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 2.2  งานนโยบายและแผนส่งเอกสารให้งานการเงินด าเนินการ 
 2.3  งานการเงินตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม จ่ายเช็คเงินยืม และคืนเอกสารเจ้าของเรื่อง 
ขั้นที่ 2  ขออนุมัติเบิกจ่าย 
1.  รูปแบบโครงการ 
 หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายที่งานการเงินคณะ เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจ่าย 
มีดังนี้ 
 1.1  โครงการที่ขออนุมัติจัด 
 1.2  ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 
 1.3  บันทึกข้อความขออนุมัติรายจ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าลงทะเบียนอบรม ค่าธรรมเนียมธนาคาร เป็นต้น 
 1.4  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายรายจ่ายต่าง ๆ  พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน  
 1.5  เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรม.อบ-กง.16 (ใบสีชมพู) ถ้ามี 

  1.6  รายงานการเดินทาง  ประกอบด้วย 
 1.6.1  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ 1  (แบบ 8708) 

1.6.2  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
1.6.3  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 

  1.7  ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก  
 1.8  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 

         1.8.1  กากตั๋วเครื่องบินและใบเสร็จรับเงิน หรือ  ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
                           (Itinerary Receipt) และ บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass) (ถ้ามี) 
   1.9  บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

         1.9.1  ใบขอใช้รถมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี/คณะวิศวกรรมศาสตร์ กรณีขอใช้รถของทางราชการ  
 1.9.2  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน กรณี ใช้รถของทางราชการ 

 1.10  สรุปค่าใช้จ่ายโครงการ 
 1.11  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ 

 
2.    เดินทางไปราชการ 
 หน่วยงาน/ภาควิชาส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายที่งานการเงินคณะ เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจ่าย 
มีดังนี้ 
 2.1  ขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร แบบ ม.อบ.-กง.- 16 (ใบสีชมพู) 
 2.2  เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์มงานแผน)  
 2.3  ต้นเรื่องเอกสารประกอบการเดินทาง เช่น หนังสือขอเชิญอบรม/สัมมนา เป็นต้น 
 2.4  ส าเนาสัญญายืมเงิน  
   2.5  รายงานการเดินทาง  ประกอบด้วย 
 2.5.1  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ 1  (แบบ 8708) 

2.5.2  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
2.5.3  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 

  2.6  ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก  
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 2.7  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 
         2.7.1  กากตั๋วเครื่องบินและใบเสร็จรับเงิน หรือ  ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 

                           (Itinerary Receipt) และ บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass) (ถ้ามี) 
   2.8  บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

         2.8.1  ใบขอใช้รถมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี/คณะวิศวกรรมศาสตร์ กรณีขอใช้รถของทางราชการ  
 2.8.2  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน กรณี ใช้รถของทางราชการ 
 2.9  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าลงทะเบียน 
 2.10  ส าเนาสัญญายืมเงิน  
 2.11  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน 
 2.12  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 การฝึกอบรม  หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่อย่างอ่ืนทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล
หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 การฝึกอบรมประเภท ก  หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภท
บริหารระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 การฝึกอบรมประเภท ข  หมายความว่า กาฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหหนึ่งเป็นบุคลากรของ
รัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือ ต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ลักษณะการอบรม จ านวนวิทยากร 

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 

อภิปราย/สัมมนา ไม่เกิน 5 คน 

แบ่งกลุ่มปฏิบัติ กลุ่มละไม่เกิน 2 คน 
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หมายเหตุ : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
 
 
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ประเภท ก/ชั่วโมง ข/ชั่วโมง 

บุคลากรของรัฐ 800.- 600.- 

ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ 1,600.- 1,200.- 
 

 
           การนับชั่วโมงการการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พัก
รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
           แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที กรณีก าหนดเวลาการ
ฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
หมายเหตุ : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
 
อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม  

ประเภทการ
ฝึกอบรม 

ฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ/
รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

(บาท/วัน/คน) 

ฝึกอบรมในสถานที่เอกชน       
(บาท/วัน/คน) 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

ประเภท ก ไม่เกิน 850.- ไม่เกิน 600.- ไม่เกิน 1,200.- ไม่เกิน 850.- 

ประเภท ข ไม่เกิน 600.- ไม่เกิน 400.- ไม่เกิน 950.- ไม่เกิน 700.- 

 
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 
 

ประเภทการฝึกอบรม 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(บาท/วัน/คน) 
ค่าเช่าห้องพักคู่  
(บาท/วัน/คน) 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400.- ไม่เกิน 1,300.- 

ประเภท ข ไม่เกิน 1.450.- ไม่เกิน 900.- 
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หมายเหตุ : หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 5  ลงวันที่  14  มกราคม  พ.ศ. 2556 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนภูมิที่ 11 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
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แผนภูมิที่ 12 แสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
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สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
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 1.  การปฏิบัติงานด้านการเงิน ต้องด าเนินงานภายใต้ระเบียบ กฎ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 2.  ผู้มาใช้บริการยังไม่มีความรู้ ความเข้าใจในกฎ ระเบียบต่าง ๆ ควรให้ค าแนะน า แนวทางแก้ไข  
 3.  ใฝ่หาความรู้ด้านการเงินอยู่เสมอ เช่น การติดตามข่าวสารทางการเงินบน Website ของ
กรมบัญชีกลาง หน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน่วยตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
หรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
 4.  หากไม่มีความรู้ในเรื่องนั้นๆ ควรสอบถามผู้รู้ที่สามารถให้ค าตอบได้ เช่น หน่วยตรวจสอบภายใน กอง
คลัง คณะอ่ืน ๆ  กรมบัญชีกลาง เป็นต้น 
 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ต่อหน่วยงาน/คณะ/มหาวิทยาลัย มีดังนี้ 

 1.  ก าหนดเกณฑ์การปฏิบัติงานที่ชัดเจนให้กับผู้ปฏิบัติได้ทราบ และให้มีส่วนร่วมในการก าหนดเกณฑ์
ร่วมกันแต่อยู่บนพื้นฐานความถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 2.  ก าหนดให้มีการประชุมหารือ หรือซักซ้อมความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านการเงินให้กับหน่วยงาน 
ภาควิชา เพ่ือลดความผิดพลาดในการท างาน อีกท้ังยังเป็นการเสริมสร้างความสามัคดีอีกด้วย 

 3.  ก าหนดให้มีการอบรมด้านการเงินให้กับหน่วยงาน ภาควิชาอย่างต่อเนื่อง เช่น จัด  KM อบรมทุกเดือน 
ทุก 3 เดือน KM เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างงานการเงินกับภาควิชา เป็นต้น 

 

วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 

วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ   

1.  จัดให้มีพ้ืนที่ส าหรับการรอ เช่น โต๊ะรับแขกส าหรับรอรับใบเสร็จรับเงินค่าตรวจวิเคราะห์คุณภาพน้ า ค่า
ทดสอบวัสดุ  เก้าอ้ีนั่งรอส าหรับติดต่องานเบิกจ่ายเอกสาร การคืนเงินยืม เป็นต้น 

2.  ให้ข้อมูลเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ประกาศ ที่ชัดเจนและถูกต้อง 

3.  แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคืบหน้าในการด าเนินเรื่องที่สอบถาม หรือขั้นตอนงานต่าง ๆ โดยไม่เลือก
ปฏิบัติ 

4.  ช่วยประสานงานทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกและหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5.  รับเป็นธุระ ช่วยแก้ปัญหาหรือหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นให้กับผู้รับบริการ 

6.  ตอบค าถามทางด้านการเงินให้กับผู้รับบริการ รวมทั้งให้ข้อมูลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานให้แก่
ผู้รับบริการได ้



73 
 

                                                                                         คู่มือการปฏิบติังานดา้นการเงิน 
 

 

วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายโครงการ งานการเงินตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่ายโครงการเรียบร้อยแล้วและมีการแก้ไข ได้มีการบันทึกข้อมูล การรับ การส่งคืน รายการแก้ไข เพ่ือให้
ผู้รับบริการด าเนินการเป็นล าดับ และให้ตรวจสอบว่าได้มีการแก้ไขแล้ว และส่งคืนงานการเงิน เช่น ตัวอย่างการ
ส่งคืนแก้ไขเอกสารโครงการ 

 

เอกสารเบิกจ่ายโครงการแข่งขันสะพานไม้ไอศกรีม 

รับเอกสาร  วันที่ 7 สิงหาคม  2557 

ส่งคืนแก้ไข  วันที่ 8  สิงหาคม  2557 

แก้ไขดังนี้ 

□ 1.  ขาดใบขอใช้รถ                                                   □  แก้ไขแล้ว 

□ 2.  แก้ไขรายงานเดินทางไปราชการ                                 □  แก้ไขแล้ว 

□ 3.  แก้ไขบันทึกเบิกจ่ายโครงการ                                     □  แก้ไขแล้ว 

 

และถ้าเก็บรวบรวมข้อมูลการแก้ไขเอกสาร สามารถน าข้อมูลมาวิเคราะห์ปัญหาในการเบิกจ่ายเอกสารโครงการ
ล่าช้า และหาแนวทางแก้ไขได้ 

 

แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

.   ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาความรู้ความเข้าใจในการพัฒนาคุณภาพงานด้าน
การเงินให้กับหน่วยงาน ภาควิชาอย่างต่อเนื่อง เช่น จัด KM อบรมทุกเดือน ทุก 3 เดือน หรือ KM เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ระหว่างงานการเงินกับภาควิชา เป็นต้น 

 

จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ไม่เลือกปฏิบัติ ถูกต้องตามกฎหมาย กล้าตัดสินใจและแก้ไขปัญหา
อย่างถูกต้อง เป็นธรรมและโปร่งใส ค านึงถึงประโยชน์ต่อทางราชการเป็นหลัก 

 

 

 

 



74 
 

                                                                                         คู่มือการปฏิบติังานดา้นการเงิน 
 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 
 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  
 1.  ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งต่าง ๆ มีมาก กระจัดกระจาย ผู้ปฏิบัติเกิดความสับสน ท าให้การปฏิบัติงานได้     
               ล่าช้า 
 2.  ผู้ปฏิบัติไม่รู้ ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
 3.  ผู้ปฏิบัติไม่รู้ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ และมหาวิทยาลัย       

    อุบลราชธานี ท าให้การด าเนินการด้านการเงินผิดพลาด 
 
แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 

1. จัดท าเอกสาร/คู่มือ รวบรวมกฎ ระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ใช้บ่อย ๆ ไว้รวมกัน รวมทั้งข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือจะได้สะดวกในการใช้ประกอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน 

2.  เมื่อมีการจัดท าเอกสารที่รวบรวม กฎ ระเบียบกระทรวงการคลังแล้วควรมีการประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ หรือ มีการจัดอบรมให้ความรู้ หรือ มีประกาศข่าวสารต่างๆ ผ่านเครือข่ายต่าง ๆ เช่น 
Website ของคณะ Facebook Line เป็นต้น 

3. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาความรู้ความเข้าใจในการพัฒนาคุณภาพงานด้านการเงิน
ให้กับหน่วยงาน ภาควิชา นักศึกษาอย่างต่อเนื่อง เช่น จัด KM อบรมทุกเดือน ทุก 3 เดือน หรือ KM 
เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างงานการเงินกับภาควิชา เป็นต้น 

 
ข้อเสนอแนะ 
  
 1.  ควรมีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือสร้างความเข้าใจการปฏิบัติงานด้านกาเงินส าหรับ 
              หน่วยงาน ภาควชิา นักศึกษา อย่างต่อเนื่อง 
 2.  ควรมีการรวบรวมข้อมูลปัญหาและอุปสรรคในการท างานของแต่ละหน่วยงาน ภาควิชา รวมทั้ง 
              นักศึกษา และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกิจกรรมKM 
 3.  นักวิชาการเงินและบัญชีทุกคน สามารถท างานแทนกันได้ เช่น การตรวจสอบเอกสารให้ 
              ถูกต้องตามระเบียบ การออกใบเสร็จรับเงิน การให้ค าแนะน าทางด้านการเงินเบื้องต้น เป็นต้น  
 4.  คณะควรจัดท าประกาศหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินที่ได้รับบริจาค เช่น เงินบริจาคให้จัดกิจกรรมโครงการ 
              สะพานสานฝันเยาวชนนักประดิษฐ์ โครงการ e-Camp เป็นต้น เพ่ือความสะดวกในการเบิกจ่าย 
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บรรณานุกรม 
 
กรมบัญชีกลาง (ออนไลน์). เข้าถึงได้จาก http://www.cgd.go.th 
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