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ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การ บริหารจัดการเงินรายได้  งานการเงิน ได้รวบรวมข้ันตอน
การปฏิบัติงาน โดยเริ่มตั้งแต่กระบวน รับเงิน-จ่ายเงิน กระบวน การขออนุมัติ ในหลักการและเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการ ด าเนินงาน ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการรวมถึงการบันทึกบัญชี ใน
ระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ- พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (ระบบ 
UBUFMIS)  ซึ่งได้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ  และข้อบังคับต่าง ๆ ที่เก่ีย วข้องกับงานการเงิน อย่างไรก็
ตามบรรดากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้มีจ านวนมาก รวมทั้ งมีการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบ
เพ่ือการปฏิบัติที่ถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยากส าหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหา 
ข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก่ทางราชการได้       

 งานการเงินและบัญชีได้ตระหนักถึงปัญหา ความยุ่งยากดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือ “การ
บริหารจัดการเงินรายได้ ” เพ่ือให้ผู้มีสิทธิได้ทราบถึงสิทธิที่ตนพึงได้รับ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
และผู้ปฏิบัติงาน ด้านงานการเงินและบัญชี สามารถท างานแทนกันได้  เป็นมาตรฐานเดียวกันและ
ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
ต่อบุคลากรส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีและผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น และควำมส ำคัญ 
   

 ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียน การสอน 
การวิจัยของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ก่อตั้งขึ้นพร้อมกับการจัดตั้งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ตามราช
กิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ เล่มที่109 ตอนที่ 131 ประกอบด้วย (1) ฝ่ายหอสมุด ให้บริการตอบค าถาม
และช่วยการค้นคว้า  บริการยืม–คืน หนังสือ วารสาร บริการยืมระหว่างห้องสมุด บริการสืบค้นสารนิเทศ
ออนไลน์ บริการวารสาร นิตยสาร จุลสาร และหนังสือพิมพ์ เป็นต้น (2) ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 
บริการผลิตสื่อภาพนิ่ง  สื่อมัลติมีเดีย  สื่อวีดิทัศน์ สื่อบันทึกเสียง  ออกแบบศิลปกรรมกรา ฟิก บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ ประเภท เครื่องเสียง เครื่องฉาย และอุปกรณ์จัดแสดง  เป็นต้น และ (3) ฝ่ายผลิตและ
บริการเอกสาร ผลิตเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ (4) ส านักงานเลขานุการ เป็นหน่วยสนับสนุนการให้บริการ
ของฝ่ายหอสมุด และฝ่ายเทคโนโลยีทาง  
 

  ส านักงานเลขานุการ ส านักวิทยบริการ เป็นหน่วยสนับสนุนการให้บริการของฝ่าย
หอสมุด ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมีภาระหน้าที่ด้านบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย งานบุคคล 
งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานยานพาหนะ งานสวน  ด้านงานคลังและพั สดุ ประกอบด้วย งาน
การเงิน งานพัสดุ ด้านแผน งบประมาณและสารสนเทศ ประกอบด้วย งานนโยบายและแผน งานประกัน
คุณภาพ งานการเงินส านักวิทยบริการ มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย ให้ถูกต้อง
ตามกฎ ระเบียบ และข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง เท่าที่ผ่านมาก็ยังมีปัญหาเ กี่ยวกับการให้บริการที่ตอบสนอง
ความต้องการของบุคลากรที่มารับบริการปรากฏให้เห็น โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  ปัญหาด้านการเบิกจ่ายมี
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่ซับซ้อนและซ้ าซ้อนในขั้นตอนการปฏิบัติงานบางขั้นตอน และแต่ละคณะ /
หน่วยงาน มีรูปแบบการท างานที่แตกต่างกัน   
 

  จากความเป็นมา ความจ าเป็น และความส าคัญ ตลอดจนปัญหาเกี่ยวกับการให้บริการ
ของส านักงานเลขานุการที่กล่าวมา  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเงิน (การบริหารจัดการเงินรายได้ ) 
ขึ้น เป็นการพัฒนาการให้บริการของส านักงานเลขานุการและผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้   ทั้งนี้
คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ทางด้านวิชาการและทางการปฏิบัติงานต่อส านักงานเลขานุการ บุคลากร ส านัก
วิทยบริการ และมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

1.2 วัตถุประสงค ์
 

1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้ 
1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2.3 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิก สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง มี

ประสิทธิภาพ 
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1.3 ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้ 
1.3.2 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.3.3 เจ้าหน้าที่ บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิก สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 

มีประสิทธิภาพ 
 

1.4 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ   
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเงิน (การบริหารจัดการเงินรายได้ ) เป็นคู่มือที่จัดท า
ขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการ
ให้บริการของส านักงานเลขานุการกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว มีเนื้อหาประกอบด้วย ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับเงินรายได้  การ
ดูแลการรับ-จ่ายเงิน การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายเงินและเข้าไปบันทึกบัญชีใน
ระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3  มิติ หรือ 
ระบบ UBUFMIS  
 

1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
1.5.1 งานการเงิน หมายถึง งานเกี่ยวกับการเงิน การน าส่ง และการตรวจสอบการเงินทุก

ชนิดของส่วนราชการตามวิธีการที่กฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการ
ก าหนดไว้ 

1.5.2 งานบัญชี หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีต่าง ๆ และเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชีทะเบียนเอกสารการเงิน 

  



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน เรื่อง การบริหารจัดการเงินรายได ้                                นางสาวจีรภา  แดงทน  3 
 

บทท่ี 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 

2.1 บทบำทหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ 
 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติกำร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
   (1) จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณ
การรายได้  รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงฐานะทาง การเงินและใช้เป็น
ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของ
หน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

(2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ- 
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิท ธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ  จัดท าฎีกา 
ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ด าเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณจัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้
หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การด า เนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่
ละหน่วยงาน 
  (3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดท า
รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
  (4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน
การงบประมาณและการบัญชี  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่า ง ๆ เกี่ยวกับการเงิน 
การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
  (5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่า ง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
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 2. ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
  3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4. ด้ำนกำรบริกำร 

(1) ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงิน 
และบัญชี  รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ  เกี่ยวกับด้านวิชาการ 
เงินและบัญชีเพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้อง  และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่าง ๆ  
 
2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 

  ปฏิบัติงานการเงินในส่วนของงานเงินรายได้ทุกประเภท โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติโดย
ส่วนใหญ่คือ ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินรายได้ทุกหมวดรายจ่ายและเข้าบันทึกบัญชีในระบบ 
UBUFMIS งานรับเงินและงานเบิกจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและทะเบียนคุมรายจ่าย กา รควบคุมการยืม
เงินทดรองจ่ายของส านักวิทยบริการและจ่ายเงินยืมให้กับบุคลากร  ให้ค าแนะน า ปรึกษาบุคลากรในเรื่อง
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน โดยแบ่งการปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งได้ดังนี้ 
 

ตำงรำงที่ 1 ภาระงานที่ปฏิบัติที่ตรงกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งปฏิบัติกำร ภำระงำนที่ปฏิบัติ  

1. ด้ำนปฏิบัติกำร 1. ด้ำนปฏิบัติกำร 

(1) จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณ 
การรายได้ รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงฐานะทาง
การเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและ
รายงานการเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะ

1. รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
2. รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
3. รายงานเงินรายได้ผลประโยชน์ 
4. ติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้น 
    ปีงบประมาณ 
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ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
(2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตาม
ระเบียบปฏิบัติของทางราชการ  จัดท าฎีกา 
ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ 
ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดท าและ
ด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจน
จัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้
การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความ
จ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

1. บันทึกและพิมพ์ใบเสร็จรับเงินในระบบ   
    UBUFMIS 
2. บันทึกใบน าฝาก/ใบน าส่ง/ใบสรุปน าส่ง ใน 
    ระบบ UBUFMIS 
3. เรียกคืนเงินยืมทดรองจ่ายพร้อมเขียน   
    ใบส าคัญรับเงิน 
4. รับเงินสด/เขียนใบน าฝาก/ไปธนาคาร 
5. รับเช็คจากกองคลัง/เขียนใบน าฝาก/ไป 
    ธนาคาร 
6. จัดชุดเอกสารประกอบฎีกาเพ่ือตัดบัญชี 
    และจ่ายคืนเจ้าของเรื่อง 
7. เขียนและพิมพ์ใบสั่งจ่าย 
8. พิมพ์เช็ค 
9. จ่ายเช็ค 
10. จัดชุดเอกสารส่งคืนเจ้าของเรื่องและ 
     ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร 

(3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชี
เงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบ
รายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผล
การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดท า
รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็น
ปัจจุบัน 

1. ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติในหลักการเงิน 
    รายได ้
2. ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
    รายได ้
3. ตรวจสอบรายงานค่าธรรมเนียมการศึกษา 
   พร้อมยืนยันยอด 
4. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินจากฝ่ายหอสมุด 
5. ตรวจสอบสัญญายืมเงินทดรองจ่ายและ 
    ลงนาม 
6. ตรวจสอบรายงานการใช้จ่ายเงินรายได้ 
   พร้อมยืนยันยอด 
7. เกษียนหนังสือราชการด้านการเงิน 
8. พิมพ์หนังสือราชการด้านการเงิน 
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(4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและ
การบัญชี  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และ
แก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงิน 
การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

1. รายงานวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินรายได้ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

1. ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษากับ 
    บุคลากรรายบุคคล/ฝ่าย/งาน เกี่ยวกับ    
    ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 2.  ด้ำนกำรวำงแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด  
 

1. วางแผนกลยุทธ์ส านักวิทยบริการ  
2. วางแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
3. วางแผนการปฏิบัติงานรายบุคคล 
4. วางแผนการด าเนินงาน 

3.ด้ำนกำรประสำนงำน 3.ด้ำนกำรประสำนงำน 

(1)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน
หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

1. ประสานงานรายบุคคลเกี่ยวกับงานใน 
    หน้าที่ 
2. ประสานงานภายนอกส านักวิทยบริการ 
    เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
3. การพัฒนาในกลุ่มงานการเงิน 
 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  
ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. ประชุมส านักงานเลขานุการ 
2. ประชุมกลุ่มงานการเงิน 
3. ประชุมผู้บริหารพบบุคลากร 
4. การประชุมร่วมกับหน่วยงานอื่นภายใน 
    มหาวิทยาลัย 

4.ด้ำนกำรบริกำร 4.ด้ำนกำรบริกำร 

(1)  ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่  
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี  
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

1. สอนงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
2. ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับระเบียบการเงิน 
    ที่มีการเปลี่ยนแปลง 
2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และให้บริการข้อมูลทาง
วิชาการ  เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชีเพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
นักศึกษา  ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้อง  และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงาน  
หลักเกณฑ์  มาตรการต่างๆ  

1. ลงทะเบียนคุมลูกหนี้สัญญายืมเงินทั้งใน 
    ทะเบียนคุมมือและทะเบียนคุม Excel 
2. ลงทะเบียนคุมเช็ค 
3. ลงทะเบียนรับจากคลัง 
4. เบิกใบเสร็จรับเงิน,ใบน าส่งเงิน,ใบส าคัญ 
    รับเงิน ,เบิกสมุดเช็ค/ลงทะเบียน 
5.  สรุปส่งคืนใบเสร็จรับเงิน,ใบน าส่งเงิน,    
     ใบส าคัญรับเงิน ส่งกองคลัง 
6. บันทึกข้อมูลในระบบ UBUFMIS 
7. ลงทะเบียนเพื่อควบคุมงบประมาณใน 
    ทะเบียนคุมเงินรายได้ (นอกระบบ 
8. ตัดบัญชีลูกหนี้ในทะเบียนคุม Excel 
9. ตัดฎีกาในทะเบียนคุมเงินรายได้นอก 
    ระบบ 
10. บันทึกฎีกาเงินรายได้ 

 
2.3 โครงกำรสร้ำงกำรบริหำรกำรจัดกำรส ำนักวิทยบริกำร 
  ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี พ .ศ. 2534 แบ่งส่วนราชการส านักวิทยบริการออกเป็น 4 ฝ่าย คือ ส านักงานเลขานุการ 
ฝ่ายหอสมุด ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา ฝ่ายผลิตและบริการเอกสาร ดังนี้ 
 

2.3.1 โครงสร้ำงของงำน (Organization chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 1 โครงสร้างของงาน 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการ 

ส านักงาน
เลขานุการ 

ฝ่ายเทคโนโลยี          
ทางการศึกษา 

ฝ่ายหอสมุด ฝ่ายผลิต                  
และบริการ

เอกสาร 
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2.3.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรหน่วยงำน (Administration chart) 
 
 

 
  

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 
  

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำร 
 
 

 
ส านักงานเลขานุการ 

 
ฝ่ายเทคโนโลยีทาง

การศึกษา 

 
ฝ่ายหอสมุด 

 

- งานบริหารงาน 
  ทั่วไป 
- งานคลังและ 
  พัสด ุ
- งานแผน 
  งบประมาณ  
  และสารสนเทศ 

 

- งานจัดหาและ 
   วิเคราะห ์
   ทรัพยากร 
- งานบริการ 
   ทรัพยากร 
   สารสนเทศ 
- งานข้อมูลท้องถิ่น 
- งานเทคโนโลย ี
   สารสนเทศและ 
   การรู้สารสนเทศ 
 

- งานบริการ 
   โสตทัศนูปกรณ ์
- งานพัฒนาและผลิต         
   สื่อโสตทัศน์ 

 

รองผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักวิทยบริกำร 

 
ฝ่ายผลิตและ

บริการเอกสาร 
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  2.3.3  โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart) 

  

               

                          

                 
                          

                    
               

                       
                       

                   
                   

                    
                         

**                  
                      

 
 

ภำพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

**ต ำแหน่งของผู้จัดท ำคู่มือ 
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บทท่ี  3 

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 
 

3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
 

  ในการปฏิบัติงานตามคู่มือเรื่อง การบริหารจัดการเงินรายได้ ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
และบัญชีลักษณะงานเป็นงานที่ให้บริการ และเป็นงานที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ 
ประกาศ แนวปฏิบัติต่าง ๆ หน้าที่หลักของงานการเงินและบัญชีมีดังนี้ 
  3.1.1 การรับเงินและการจ่ายเงิน 
   -   การรับเงิน 
   -   ใบเสร็จรับเงิน 
   -    การจ่ายเงินและหลักฐานการจ่าย 
  3.1.2 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
   -  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   -   ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
   -   ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   -   ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
  3.1.3 การบันทึกบัญชีระบบ UBUFMIS 
 

ระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานการเงิน มีดังนี้ 
 

ตำงรำงที่ 2 หลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้องกับงานที่ปฏิบัติ  
งำนที่ปฏิบัติ หลักเกณฑ์ กฎหมำย ระเบียบ ประกำศ ที่เกี่ยวข้อง 

1. การรับเงินและการ 
    จ่ายเงิน 

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
-ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2534 
-ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที ่4) 
พ.ศ. 2553 
-ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการใช้จ่าย การเบิก การเก็บ
รักษา และการน าเงินสนับสนุนจากหน่วยงานอื่นส่งกองคลัง พ.ศ. 2556  
-หนังสือที่ ศธ 0529.10.1/984 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2555 เรื่องแนว
ปฏิบัติในการยืมเงินทดรองจ่ายและการน าส่งเงินรายได้ส านักวิทยบริการ 
 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
    การเบิกจ่ายเงิน 

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน พ.ศ. 2553 
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 -ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. 2550 
-หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 436 ลงวันที่ 18 
ธันวาคม 2550 เรื่องซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ พ.ศ. 2550 
-หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.7/ว 142 ลงวันที่ 30 
พฤศจิกายน 2547 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษา ที่ช่วย
ปฏิบัติงานราชการที่ไม่อยู่ในช่วงปิดภาคเรียน 
-หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.7/ว 34 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2547 
เรื่องการเบิกเงินค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษา ที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ 
-พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
-พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2527 
-พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2528 
-พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2529 
-พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 
2534 
-พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 
2541 
-พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 
2548 
-พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ( ฉบับที่ 8 ) พ.ศ. 
2553 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.
2550 
 -ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
-หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/ว164 ลงวันที่ 31 
ตุลาคม 2548 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
-หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/ว42 ลงวันที่ 26 
กรกฎาคม 2550 เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 
เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ 
-หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0406.4/06109 ลงวันที่ 11 มีนาคม 2551 

http://www.audit.moi.go.th/pdf_new/rule-8-2553.pdf
http://www.audit.moi.go.th/pdf_new/rule-8-2553.pdf
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เรื่องการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว 
-หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/ว72 ลงวันที่ 26 
เมษายน 2548 เรื่องการเบิกค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ 
-หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0530.4/ว1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 
เรื่องแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
-หนงัสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0406.4/ว 138 ลงวันที่ 12 เมษายน  2553  
เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการตามมาตรการประหยัดในการ
เบิกค่าใช้จ่าย 
-หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 31 
มกราคม 2554 เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และการฝึกอบรมภายในประเทศ 
-หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว95 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2549 
เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
-หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.6/ว485 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2552 
เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
-หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว 413 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2555 
เรื่องระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 
-หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที่ กค 0406.4/ว5 เรื่องมาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 

 
3. การบันทึกบัญชีระบบ  
    UBUFMIS 

คู่มือการใช้งานโปรแกรมของระบบ KKUFMIS  
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน 
   

3.2.1 กำรรับเงินและกำรจ่ำยเงิน 
  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
 พ.ศ. ๒๕๕๑ ก าหนดระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังไว้ ดังนี้ 
 
  กำรรับเงิน  
  - การรับเงินให้รับเป็นเงินสด เว้นแต่การรับเป็นเช็ค ดร๊าฟ หรือตราสารอย่างอ่ืนหรือโดย
วิธีอ่ืนใด ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  - ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บ หรือรับช าระเงินนั้น ให้
ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียมที่มีเอกสารของทาง
ราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมี
การควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน หรือเป็นก ารรับเงินตามค าขอเบิกเงินจาก
คลัง 
 กำรจ่ำยเงิน 
    การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังและผู้มีอ านาจอนุมัติให้จ่าย
ได้  
 

  หลักฐำนกำรจ่ำย 
  -   การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้
ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดท่ีกระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย โดย
ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
  (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
  (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  (3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  (4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  (5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
  -   หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีขีดฆ่า
แล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
 

  3.2.2  กำรตรวจเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน  
 

  การเบิกจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังและผู้มีอ านาจอนุมัติให้จ่าย
ได้  นอกจากระเบียบที่เกี่ยวข้องแล้ว งานการเงินต้องศึกษาถึงหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และค าสั่งของ
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มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่อธิการบดีมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการปฏิบัติหน้าที่แทนในเรื่องใดบ้าง การ
ด าเนินการในแต่ละกรณีนั้นผู้ใดมีอ านาจในการอนุมัติในหลักการและเบิกจ่าย  

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553  กล่าวถึง “ค่าใช้จ่าย” หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงาน
ประจ าตามอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่า
ใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน และให้
หมายความรวมถึงรายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย  
   -  ค่าใช้จ่ายใดที่มี กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียนของ
กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ หรือท่ีได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังให้หัวหน้า
ส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตราที่ก าหนดไว้ เช่น 
   (1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   (2) เบี้ยประชุมกรรมการ 
   (3) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
   (4) เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   (5) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่หักจากเงิน  
                         ค่าธรรมเนียมการสอบนั้น 
   (6) การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
     (7) การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 
   (8) การติดตั้งและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 
   (9) ค่าตอบแทนคณะกรรการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง  
 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนในกำรส่งเอกสำรประกอบกำรตรวจสอบใบส ำคัญค่ำใช้จ่ำยประเภทต่ำง ๆ  
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
กำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว ได้แก่  

(1) การไปราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ ตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

(2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
(3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
(4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่ งรับราชการ

ประจ าในต่างประเทศ 
(5) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตาม

ข้อตกลงระหว่างประเทศ 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว ได้แก่  
(1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
(2) ค่าเช่าที่พัก 
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(3) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพานะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า
ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 

(4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
กำรนับค่ำเบี้ยเลี้ยง 

  วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง  ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการจนถึงเวลา เดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  

-  กรณีพักแรมให้นับ  24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม.ให้ 
นับเป็น 1 วัน  

  -   กรณีไม่พักแรม เศษเกิน 12 เป็น  1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป็นครึ่งวัน 
  -   กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่ม  ปฏิบัติ
ราชการ 
  -   กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ให้นับ  ถึง
สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
  -   กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรอง
แพทย ์ที่ทางราชการรับรองและถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  
  -   กรณีการเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนาและการจัดงานให้งด
เบิกในมื้อที่จัดเลี้ยง 
 

ตำรำงท่ี 3 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท ระดับ 
อัตรำ :  

บำท / คน 
อ านวยการ  
วิชาการ  
ทั่วไป 
ลูกจ้างประจ า / ลูกจ้างชั่วคราว  
พนักงานราชการ 

ระดับต้น  
ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ  
ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส  
ทุกประเภท  
ทุกประเภท 

240 

บริหาร  
อ านวยการ  
วิชาการ 
 ทั่วไป 

ระดับต้น ระดับสูง 
 ระดับสูง  
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
ทักษะพิเศษ 

270 
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ตำรำงท่ี 4 ตารางการเทียบสิทธิลูกจ้างและพนักงานราชการ หนังสือกระทรวงการคลังที่  กค 0406.6/ว 
104 ลว. 22 ก.ย.51 

ประเภท เทียบเท่ำข้ำรำชกำรประเภท 
ลูกจ้างทุกประเภท ทั่วไป -ระดับปฏิบัติงาน 
พนักงานราชการ  
-กลุ่มงานบริการ/เทคนิค ท 

 
ทั่วไป -ระดับปฏิบัติงาน 

-กลุ่มงานบริหารทั่วไป/วิชาชีพเฉพาะ  
(เริ่มรับราชการ -9 ปี )  
(รับราชการ 10 -17 ปี )  
(รับราชการ 17 ปี ขึ้นไป)  
(ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุด  ของบัญชีอัตรา
ค่าตอบแทน) 

 
วิชาการ -ระดับปฏิบัติการ  
วิชาการ –ระดับช านาญการ  
วิชาการ –ระดับช านาญการพิเศษ  
วิชาการ -ระดับเชี่ยวชาญ 

-กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  
(เริ่มรับราชการ -4 ปี )  
(รับราชการ 5 -10 ปี )  
(รับราชการ 10 ปี ขึ้นไป)  
(ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุด  ของบัญชีอัตรา
ค่าตอบแทน) 

 
วิชาการ –ระดับปฏิบัติการ 
วิชาการ –ระดับช านาญการ  
วิชาการ –ระดับช านาญการพิเศษ  
วิชาการ -ระดับเชี่ยวชาญ 

-กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ วิชาการ -ระดับเชี่ยวชาญ 
 
ค่ำเช่ำที่พัก 
กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักมี 2 ลักษณะ  
  1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย   2.ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง  
กำรเบิกค่ำเช่ำที่พัก  
 -   กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง  อย่ำงใด
อย่ำงหนึ่งตลอดของกำรเดินทำงไปรำชกำรในครั้งนั้น 
  -  กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิก ค่ำที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดกำร
เดินทำง  
  -  การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่า ยจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง  เว้นแต่ 
เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจากเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับ  ผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง
ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว  
  -  การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่  
  การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทาง ที่ต้องค้างคืน
บนรถ 
  การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
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ตำรำงท่ี 5 ตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย      บาท:วัน:คน 
ประเภท ระดับ อัตรำ 

อ านวยการ 
วิชาการ 
ทั่วไป 
ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 
พนักงานราชการ 

ระดับต้น 
ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติงานช านาญงานอาวุโส 
ทุกประเภท 
ทุกประเภท 

800 

บริหาร 
อ านวยการ 
วิชาการ 
ทั่วไป 

ระดับต้น ระดับสูง 
ระดับสูง 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
ทักษะพิเศษ 

1,200 

 

ตำรำงท่ี 6 อัตราค่าเช่าที่พักจ่ายจริง              บาท:วัน:คน 

ประเภท ระดับ 
ห้องพัก 
คนเดียว 

ห้องพักคู่ 

อ านวยการ 
วิชาการ 
ทั่วไป 
ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 
พนักงานราชการ 

ระดับต้น 
ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการ
พิเศษ 
ปฏิบัติงานช านาญงานอาวุโส 
ทุกประเภท 
ทุกประเภท 

1,500 850 

บริหาร 
อ านวยการ  
วิชาการ 
ทั่วไป 
จะเบิกอัตราห้องพักคนเดียวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ 

ระดับต้น 
ระดับสูง 
เชี่ยวชาญ 
ทักษะพิเศษ 

2,200 1,200 

บริหาร 
วิชาการ 
จะเบิกอัตราห้องพักคนเดียวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ 

ระดับสูง 
ทรงคุณวุฒิ 

2,500 1,400 

 

กำรเบิกค่ำยำนพำหนะ 
 ค่ายานพาหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ 

(1)  พาหนะรับจ้าง 
(2)  พาหนะประจ าทาง 
(3)  พาหนะส่วนตัว 

1. พำหนะรับจ้ำง เช่น ค่ารถแท็กซี่ รถจักยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามหลักเกณฑ์ดังนี้  
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ตำรำงท่ี 7 หลักเกณฑ์การเบิกพาหนะรับจ้าง 
ประเภท/ระดับ หลักเกณฑ์กำรเบิก 

บริหาร : ระดับต้น , สูง 
อ านวยการ : ระดับต้น , สูง 
วิชาการ : ระดับช านาญการ,  
            ช านาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ ,      
            ทรงคุณวุฒ ิ
ทั่วไป : ระดับช านาญงาน, อาวุโส 

1. ไป-กลับระหว่างที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการถึงสถานีรถ
ประจ าทาง/สถานที่จัดยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปราชการ
ภายในจังหวัดเดียวกัน 
-ถ้าข้ามเขตจังหวัด 
   - เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
   - เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
2. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติ
ราชการในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

วิชาการ : ระดับปฏิบัติการ 
ทั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน 
ลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว 
พนักงานราชการ 
 

1. เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจ าทาง 
2. กรณีมีรถประจ าทาง แต่มีความจ าเป็นต้องใช้รถรับจ้าง 
เช่น กรณีมีสัมภาระ เดินทางเช้าตรู่ หรือเดินทางยามค่ าคืน 
ให้ชี้แจงเหตุผลเพื่อขออนุมัติ และใช้หลักเกณฑ์เดียวกันกับ
ระดับ 6 ขึ้นไป 

 
2. พำหนะประจ ำทำง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืน ที่
ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน   
    

 ตำรำงท่ี 8 สิทธิการเบิกพาหนะประจ าทาง 

ผู้มีสิทธิ 
สิทธิกำรเบิก 

รถโดยสำร 
ประจ ำทำง 

รถไฟ เครื่องบิน 

-  ข้าราชการ 
 วิชาการระดับปฏิบัติการ ทั่วไป 
ระดับปฏิบัติงาน 
- พนักงานราชการ (ยกเว้นกลุ่ม
เชี่ยวชาญ) 
- ลูกจ้างทุกประเภท 

ตามจ่ายจริง ตั้งแต่ชั้นที่ 2 นั่ง
นอนปรับ
อากาศลงมา 

ไม่มีสิทธิ (ยกเว้นกรณีมี
ความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือ
ประโยชน์แก่ทาง
ราชการและได้รับอนุมัติ
จากผู้บังคับบัญชา) 

- ข้าราชการ 
อ านวยการระดับต้น  
วิชาการระดับช านาญการ, ช านาญ
การพิเศษ  
ทั่วไประดับช านาญงาน, อาวุโส 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัด 

- ข้าราชการ 
อ านวยการระดับสูง 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัด 
(มาตรการประหยัด) 
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วิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
-พนักงานราชการ 
กลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษ 
-ข้าราชการ 
บริหารระดับต้น, สูง 
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นธุรกิจหรือต่ ากว่า 

 
3. พำหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของทางราชการ ให้
เบิกชดเชยแก่ผู้เดินทางซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองในอัตรา/1 คัน คือ 
 (1) รถยนต์ส่วนบุคคลกิโลเมตรละ 4 บาท 
 (2) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลกิโลเมตรละ 2 บาท 
 (3) ระยะทางให้ค านวณระยะทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรงท่ีสามารถเดินทางได้  
                  สะดวก 
 (4) การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะส่วนตัวผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจาก  
                  ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการจึงจะมีสิทธิเบิกเงิน   
                  ชดเชยเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงในลักษณะเหมาจ่ายตามระยะทางของการไปปฏิบัติ  
                  ราชการได้ 
 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 

องค์ประกอบของกำรฝึกอบรม 
  (1) เป็นการอบรมการประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 
  (2) มีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนท่ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  (3) ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 

ประเภทกำรฝึกอบรม 
(1)  กำรฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมกึ่งหนึ่ง

เป็น 
บุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษข้าราชการต าแหน่งประเภท
วิชาการรับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการประเภทต าแหน่งอ านวยการระดับสูง ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูงหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

(2)  กำรฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึง
หนึ่งเป็น 

บุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับ
อาวุโส ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการ 
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พิเศษข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้นหรือต าแหน่งที่เทียบผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่ง
หนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
 

บุคคลที่จะเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
(1)  ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
(2)  เจ้าหน้าที่ 
(3)  วิทยากร 
(4)  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(5)  ผู้สังเกตการณ์ 

  หมำยเหตุ 
   -   บุคคลล าดับที่ 1-3 ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย กรณีโครงการไม่
จัดอาหาร ที่พักและพาหนะ 
   -   ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมร้อง
ขอและส่วนราชการต้นสังกัดยินยอม 
 

สรุปหลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม 
(1)  ค่าใช้จ่ายที่อยู่ในดุลยพินิจ 

   ค่าใช้จ่ายที่หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมใช้ดุลยพินิจเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยค านึงถึงความจ าเป็นเหมาะสม และประหยัดเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
ได้แก่ 
   - ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
   - ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 
   - ค่าวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
   -  ค่าประกาศนียบัตร 
   -  ค่าถ่ายเอกสารค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
   -  ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   -  ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
   -  ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
   -  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    (2) ค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนด 
   ค่าใช้จ่ายที่หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
ตามอัตราที่ก าหนด ได้แก่ 
   -  ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่าย
จริงไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
   -  ค่าสมนาคุณในการดูงานให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงแห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
   -  ค่าสมนาคุณวิทยากร 
   -  ค่าอาหาร 
   - ค่าเช่าที่พัก 
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   -  ค่ายานพาหนะ 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร 
หลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร 
 

   การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมในเนื้องานที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส่วน
ราชการ มีวัตถุประสงค์เพ่ือน าผลจากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ เป็น
การประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายในการท างาน ชี้แจงแนวทางการน ายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ ประชุม
ชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆ หรือการประชุมติดตาม
ความก้าวหน้าของการด าเนินงาน รับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค เพ่ือร่วมกันหาแนวทางการแก้ไข
ปัญหา เช่น การประชุมหัวหน้าส่วนราชการ หรือการประชุมประจ าเดือนของหน่วยงาน เป็นต้น การ
ประชุมราชการไม่จ าเป็นต้องเขียนโครงการ 
อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
   เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราดังนี้ 
   -   การประชุมในสถานที่ราชการ 
    ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มไม่เกินมื้อละ 35 บาท/คน 
    ค่าอาหารไม่เกินมื้อละ 120 บาท/คน 
   -   การประชุมในสถานที่เอกชน 
    ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มไม่เกินมื้อละ 50 บาท/คน 
    ค่าอาหารไม่เกินมื้อละ 120 บาท/คน 
 

ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
หลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 

   -  เวลาราชการปกติ หมายถึง เวลาระหว่าง 08.30-16.30 ของวันท าการและให้
หมายความรวมถึงช่วงเวลาอ่ืนที่ส่วนราชการก าหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผัดหรือกะหรือ
เป็นอย่างอ่ืนด้วย 
   -  วันท าการปกติ หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์และให้หมายความรวมถึงวันท าการที่ส่วน
ราชการก าหนดเป็นอย่างอ่ืนด้วย 
   -  วัดหยุดราชการ หมายถึง วันหยุดเสาร์-อาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ที่
ส่วนราชการก าหนดเป็นอย่างอ่ืน และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจ าปี หรือวันหยุดพิเศษอ่ืน 
ๆ ที่คณะรัฐมนตรีก าหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจ าปีด้วย 
   -  การท างานเป็นผัดหรือกะ หมายความว่า การปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่ของ
ข้าราชการในส่วนราชการนั้น ๆ ซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมง 
ช่วงเวลาที่ปฏิบัติงานดังกล่าวถือว่าเป็นเวลาราชการของข้าราชการผู้นั้น ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผัดหรือกะ
หนึ่ง ๆ ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าแปดชั่วโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก 
อัตราการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
   ให้ข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในอัตราค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา ดังนี้  
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(1) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง 
อัตราชั่วโมงละ 50 บาท 

(2) การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนไม่เกินวันละ 7 
ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท 

(3) กรณีความจ าเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักของหน่วยงานเป็นครั้งคราวหรือ
เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลที่มอบหมายให้หน่วยงานปฏิบัติ โดยมีก าหนด
ระยะเวลาแน่นอนและมีลักษณะเร่งด่วน เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ
หรือประโยชน์สาธารณะ หัวหน้าส่วนราชการอาจสั่งการให้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการติดต่อกัน โดยมีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทน เป็นรายครั้งไม่เกินครั้งละ 7 ชั่วโมง 
ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท 

(4) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินค่าตอบแทนส าหรับวัน
นั้น 

(5) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืน ของทางราชการ
ส าหรับการปฏิบัติงานนั้นแล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว 

 
3.2.3 กำรบันทึกบัญชีระบบ UBUFMIS 
 

   มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมีนโยบายการใช้งานระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชี
กองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
สามารถรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารได้อย่างทันเวลา โดยเริ่มน าระบบเข้ามาใช้งานครั้งแรกใน
ปีงบประมาณ 2555 จนถึงปัจจุบัน ซึ่งต้นแบบระบบดังกล่าวมาจากมหาวิทยาลัยขอนแก่นโดยที่
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีขอความอนุเคราะห์ใช้โปรแกรมดังกล่าวจากมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
   การด าเนินงานของส านักวิทยบริการในลักษณะ 3 มิติ คือ มิติระบบวางแผนงบประมาณ 
การบันทึกค าขอตั้งงบประมาณ การผูกพันและการเบิกจ่าย การออกใบเสร็จรับเงิน การรายงานทางบัญชี
ในระบบ UBUFMIS  
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3.3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
 

   งานการเงินและการบัญชี มีข้ันตอนการท างานที่ละเอียดอ่อนและต้องอยู่ในกรอบของ
การปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว และทันก าหนดเวลาภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ
ที่วางไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบและข้อกฎหมายที่ก าหนดก็จะ
ก่อให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานการเงินของหน่วยงานต้องมีความรู้ 
ความสามารถและทักษะ จึงจะช่วยให้ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุตามเป้าหมาย 
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บทท่ี  4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 

4.1 แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
 

 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ส านักวิทยบริการ มีกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานเพื่อให้
ประสบความส าเร็จ ดังนี้ 

1. น าเป้าประสงค์และตัวชี้วัดจากระดับมหาวิทยาลัย  ตามแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ระยะ 5 ปีสู่ระดับหน่วยงาน โดยจัดการประชุมเพื่อการถ่ายทอดเป้าประสงค์  ตัวชี้วัด และ
ค่าเป้าหมายตามกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  

2. แผนปฏิบัติราชการต้องระบุรายละเอียดของขั้นตอน ระยะเว ลา และงบประมาณที่จะต้อง
ใช้ในการด าเนินการของแต่ละขั้นตอน เป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัดความส าเร็จ 

3. จัดให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการ ซึ่งสอดคล้องกับ
มาตรฐานของที่ ก.พ.ร ก าหนด 

4. งบประมาณประจ าปี มีการจัดท ารายรับ รายจ่ายเป รียบเทียบระหว่างปีที่ล่วงมาแล้ว ปี
ปัจจุบันและปีที่ขอตั้งงบประมาณรายจ่าย อธิบายเกี่ยวกับประมาณการรายรับ และชี้แจงเกี่ยวกับ
งบประมาณรายจ่ายที่ขอตั้ง 

5. ก าหนดโครงการต่างๆ  โดยจัดท ารายละเอียดของโครงการ  ผลผลิต กิจกรรม ตัวชี้วัด
ผู้รับผิดชอบ  และงบประมาณของโครงการอย่ างชัดเจน  เพ่ือให้สามารถตรวจสอบและติดตามการ
ด าเนินงานของโครงการต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

 4.1.1 แผนกลยุทธ์ส ำนักวิทยบริกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2558 – 2561 
 ส านักวิทยบริการ มีการจัดท าแผนกลยุทธ์ ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ. 2558-2561 โดยมีการ
ร่วมมือจากบุคลากรส านักวิทยบริการ ในการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส อุปสรรค ของส านักวิทย
บริการ และรับฟังข้อคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสีย คือ นักศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และน าข้อมูล
ดังกล่าวมาจัดท าเป็นแผนกลยุทธ์ ของส านักวิทยบริการ ดังนี้ 
 

 ยุทธศาสตร์ที่ 1  พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และโสตทัศนูปกรณ์ ที่สอดคล้องกับความต้องการของ  
                     ผู้ใช้บริการ 
ยุทธศาสตร์ที่ 2  พัฒนาการให้บริการเพ่ือสร้างความพึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการ 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 3  ส่งเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4 ส่งเสริมและสนับสนุนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

 

ยุทธศาสตร์ที่ 5  การบริหารองค์กรอย่างมีธรรมาภิบาล 
 จากแผนกลยุทธ์ของส านักวิทยบริการ น ามาสู่แผนการปฏิบัติราชการรายบุคคลของบุคลากร
ส านักวิทยบริการ ผู้เขียนจึงได้สรุปแผนปฏิบัติราชการที่เก่ียวข้องกับแผนกล ยุทธ์ของส านักวิทยบริการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องคือ ยุทธศาสตร์ที่ 5 มีการน าแนวปฏิบัติที่ดีมาจัดท าเป็นแผนปฏิบัติการ/โครงการ/กิจกรรม 
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มีการติดตาม สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานตามแนวปฏิบัติที่ดีของการน าหลักธรรมมาภิบาลมา
ใช้ในการบริหารจัดการ ส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานประจ าวัน ดังนี้ 
 

4.1.2 แผนปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคลของงำนกำรเงิน  
 

ตำรำงท่ี 9 แผนปฏิบัติราชการรายบุคคลของงานการเงิน 
รหัส

โครงกำร 
ชื่อโครงกำร/

กิจกรรม 
ตัวชี้วัด

ผลส ำเร็จ 
เป้ำหมำย กิจกรรม ระยะเวลำ

ด ำเนินงำน 

1.02.1.2-
1 

1.โครงกำรบริหำร
เงินรำยได้ โดยใช้
ระบบ UBUFMIS 
-หมวดค่าจ้าง  
 ชั่วคราว 
-หมวดค่าตอบแทน 
-หมวดค่าใช้สอย 
-หมวดค่าวัสด ุ
-หมวดค่าครุภัณฑ์/  
 สิ่งก่อสร้าง 
-หมวดเงินอุดหนุน 
-หมวดค่า 
 สาธารณูปโภค 

ร้อยละของ
การเบิกจ่าย 

ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 

1.จัดท ำแผนกำร
ด ำเนินงำน 
2.ด ำเนินกำรตำมแผน 
-ตรวจสอบเอกสารขอ 
 อนุมัติในหลักการ 
-ตรวจสอบเอกสารขอ 
 อนุมัติเบิกจ่าย 
-บันทึกทะเบียนคุมเงิน 
 รายได้นอกระบบ 
-บันทึกบัญชีในระบบ  
 UBUFMIS  
-ตัดฎีกาในทะเบียนคุม 
 เงินรายได้นอกระบบ 
-บันทึกทะเบียนคุม 
 ฎีกาเงินรายได ้
3. รำยงำนกำร 
ด ำเนินกำร 

ก.ย.58 
 

ต.ค.57-
ก.ย.58 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้น
เดือน 

 
1.02.1.2-
2 

2.โครงกำรกำรรับ
เงินโดยใช้ระบบ 
UBUFMIS 

ร้อยละของ
กิจกรรมที่
ด าเนินการ 

ร้อยละ 100 1. 1.จัดท าแผนการ
ด าเนินงาน 

2. 2.ด าเนินการตามแผน 
3. –ออกใบเสร็จรับเงินใน

ระบบ UBUFMIS 
4. –บันทึกใบน าฝาก/ใน

น าส่ง/ใบสรุปน าส่งกอง
คลังในระบบ UBUFMIS 

5. –น าเงินสดฝากธนาคาร 
6. 3.รายงานผลการ

ด าเนินงาน 

ก.ย.57 
 

ต.ค.57-
ก.ย.58 

 
 
 
 
 

ทุกสิ้น
เดือน 
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1.02.1.2-
3 

3.โครงกำรควบคุม
กำรจ่ำยเงิน 

ร้อยละของ
กิจกรรมที่
ด าเนินการ 

ร้อยละ 100 7. 1.จัดท าแผนการ
ด าเนินงาน 

8. 2.ด าเนินการตามแผน 
-รับเงินสด/รับเช็คจาก
กองคลัง/เขียนใบน า
ฝาก/ไปธนาคาร 
-จัดชุดเอกสารประกอบ
ฎีกา 
-เขียนและพิมพ์ใบสั่ง
จ่าย 
-พิมพ์เช็ค 
-จ่ายเช็ค 
-ตัดบัญชีลูกหนี้เงินยืมใน
ทะเบียน 
-ติดตามทวงถามลูกหนี้
เงินยืมทดรองจ่าย 
-เรียกคืนเงินยืมทดรอง
จ่ายพร้อมออกใบส าคัญ
รับเงิน 
3.รายงานลูกหนี้คงค้าง
ประจ าเดือน 

ต.ค.57 
 

ต.ค.57-
ก.ย.58 

 
 
 

1.02.1.2-
4 

4. โครงกำรควบคุม
ทำงกำรเงิน 

จ านวนคร้ัง
ในการ
รายงาน 

จ านวน 12 
คร้ัง 

9. 1.จัดท าแผนการ
ด าเนินงาน 
2.ด าเนินการตามแผน 
-บันทึกทะเบียนคุม
ลูกหนี้สัญญายืมเงินทั้ง
ทะเบียนคุมมือและ
ทะเบียนคุม excel 
-ตัดลูกหนี้ในทะเบียนคุม 
excel 
-บันทึกทะเบียนคุมเช็ค 
-บันทึกทะเบียนรับจาก
คลัง 
-บันทึกฎีกาเงินรายได้
เพื่อตรวจสอบกับ
ส่วนกลาง 

ก.ย.57 
 

ต.ค.57-
ก.ย.58 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการเงินรายได้ เล่มนี้ได้อธิบายขั้นตอนการรับและการ
จ่ายเงิน ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติในหลักการจนกระทั่งการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการด าเนินงาน เพื่อเสนอเรื่องให้ผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนาม รวมทั้งจัดท าตัวอย่างการป้อนข้อมูลใน
ระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ- พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ เพื่ อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 4.2.1 ผังขั้นตอนการรับและการจ่ายเงิน 
   4.2.1.1 ผังขั้นตอนการรับเงินรายได ้
   4.2.1.2 ผังขั้นตอนการจ่ายเงิน 
 4.2.2 ผังขั้นตอนการขออนุมัติในหลักการและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
         4.2.2.1 ผังขั้นตอนการขออนุมัติในหลักการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
   4.2.2.2 ผังขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
 

4.2.1.1 ผังข้ันตอนกำรรับเงินรำยได้ 
 ในการรับเงินรายได้ประเภทต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฝ่ายการเงินจะต้องรับเงินตามอัตราที่
ก าหนดไว้ในระเบียบหรือประกาศท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีมีการน าส่งตามหลักเกณฑ์ต่าง ๆ เช่น การรับเงิน
ค่าปรับ การรับเงินค่าหนังสือหาย การรับเงินค่าผลิตสื่อโสตทัศน์ เป็นต้น  พร้อมทั้งใบเสร็จรับเงินให้ผู้
ช าระเงิน และ ส่งส าเนาใบเสร็จรับเงินให้งานบัญชีของกองคลังเพ่ือบันทึกบัญชีที่เกี่ยวข้อง โดยมีขั้นตอน
ดังนี้ 
 

ผู้ใช้บริการ หน่วยงานส านักวิทยบริการ กองคลัง 
 

1.                2.          

3.              

4.          5.               

6.          
 

 

ภำพที่ 4 แสดงผังขั้นตอนการรับเงินรายได้  
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อธิบำยผังข้ันตอนกำรรับเงินรำยได้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ใช้บริการ ประกอบด้วยบุคคลภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
แจ้งความประสงค์ให้งานการเงินออกใบเสร็จรับเงินให้ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- กรณีรับเงินจากฝ่ายหอสมุดโดยส่วนมากจะเป็นค่าปรับเกินก าหนดส่ง ค่าหนังสือหาย ค่า
สมัครสมาชิก ผู้รับผิดชอบต้องแนบเอกสารแสดงถึงการให้ออกใบเสร็จรับเงิน เช่น ถ้าเป็น
ค่าปรับหนังสือเกินก าหนดต้องมีรายงานแสดงถึงจ านวนเงินที่ได้เก็บค่าปรับพร้อมลงนาม
ส่งเงินโดยผู้มีหน้าที่รับผิดชอบและได้รับการแต่งตั้งให้สามารถออกใบเสร็จรับเงินและ
น าส่งเงินได้ ดังตัวอย่ำงภำพที่ 5 

 
 
ภำพที่ 5 แสดงการน าส่งเงินจากฝ่ายหอสมุดที่แสดงรายการช าระค่าปรับต่อวัน 
 

- กรณีรับเงินจากฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษาส่วนมากจะเป็นผลิตสื่อโสตทัศน์  ฝ่าย
เทคโนโลยี หรือผู้ใช้ บริการฝ่ายเทคโนโลยีน าหลักฐานการขอใช้บริการพร้อมระบุจ านวน
เงิน และรายการในใบขอใช้บริการน ามาให้งานการเงินออกใบเสร็จรับเงินให้ 
 

ผูรั้บผิดชอบส่งเงินลงลายมือช่ือพร้อม
ระบุวนัท่ี ท่ีน าส่งเงิน 
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 ขั้นตอนที่ 2 งานการเงินออกใบเสร็จรับเงิน งานการเงินต้องดูว่าเป็นการช าระค่าอะไร เพราะ
การเลือกใช้รหัสในระบบ UBUFMIS มีความแตกต่างกันตามลักษณะของรายการที่ช าระ เมื่อพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้ว งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงนามรับเงิน ดังตัวอย่าง 

 
 

ภำพที่ 6 แสดงการออกใบเสร็จรับเงินในระบบ UBUFMIS ที่ถูกต้อง 
  

 

กำรเข้ำใช้งำนในระบบ UBUFMIS กรณีบันทึกกำรรับเงินทั่วไปและรับเพื่อตั้งหนี้ เพื่อพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินสำมำรถท ำได้ดังต่อไปนี้ 
**เข้าไปที่   ดับเบิ้ลคลิก กลุ่มงานการรับและน าส่งเงิน 
   ดับเบ้ิลคลิก งานบันทึกรายการรับเงิน 
    ดับเบ้ิลคลิก บันทึกการรับเงินท่ัวไปและบันทึกเพ่ือต้ังหน้ี 
 **เมื่อดับเบิ้ลคลิกหน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 7 

แสดงรหสัและ
รายการรับเงิน 

งานการเงินลงนาม
รับเงิน 

ระบุจ านวนเงินท่ี
ถูกตอ้ง 
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ภำพที่ 7 บันทึกการรับเงินทั่วไปและบันทึกเพ่ือตั้งหนี้ 

 
เลือกต้นแบบที่ก าหนดไว้ในครั้งแรกตอนเริ่มต้นงบประมาณ จากนั้นเลือก OK

 
    ภำพที่ 8 เลือกต้นแบบกำรรับเงิน 

เลือก
ต้นแบบ 
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ระบบจะขึ้นให้ตามท่ีได้บันทึกต้นแบบไว้และให้เลือกระบุเฉพาะรายละเอียดในปัจจุบันเท่านั้น  
รายละเอียดปรากฏดังภาพที่ 9 

 
ภำพที่ 9 ระบุรำยละเอียดในใบเสร็จรับเงิน 

เลือกระบุเฉพำะรำยกำรดังต่อไปนี้ 
1.ชื่อผู้จ่ายเงิน  

-กรณีเป็นบุคคลภายในหน่วยงานมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีจะมีรหัสให้ดับเบิ้ลคลิกแล้วเลือกรหัส  
-กรณีเป็นบุคคลภายนอกให้เลือกพิมพ์ชื่อตรงล าดับช่องถัดจากล าดับแรก 

2. ระบุจ านวนเงิน 
3. กรณีเป็นเงินสดระบบจะข้ึน CA เงินสดให้อัตโนมัติ กรณีเป็นเช็คให้เลือก CQ เช็ค  
4. คลิก SAVE  ระบบจะบันทึกเลขท่ี/เล่มที่ให้อัตโนมัติตามท่ีได้บันทึกต้นแบบไว้ในครั้งแรก  
ข้อสังเกต : ต้องดูว่ารหัสที่ระบบบันทึกให้กับฟอร์มใบเสร็จรับเงินที่ออกจากกองคลังต้องตรงกัน ดัง
ภาพที่ 10 

1
ตน้แบ
บ 

2
ตน้แบ
บ 

3
ตน้แบ
บ 

4
นแบ
บ 
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ภำพที่ 10 แสดงใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง 

เลขที่ใบเสร็จรับเงินในระบบเป็น 180/0017974 ในแบบฟอร์มใบเสร็จต้องเป็น 180/0017974  
 

กรณีลืมพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
ขั้นตอนกำรพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน (ซ้ ำ) 

 
ภำพที่ 11 เลือกหน้ำจอเพื่อพิมพ์ใบเสร็จรับเงินซ้ ำ 

 
ตัวอย่ำงกำรเข้ำใช้งำนในระบบ UBUFMIS กรณีพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน (ซ้ ำ) 

**เข้าไปที่   ดับเบิ้ลคลิก กลุ่มงานการรับและน าส่งเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเล่มที่/
เลขที่ใบเสร็จรับเงินให้ตรงกันทั้งใน
ระบบ UBUFMIS และแบบฟอร์ม

ใบเสร็จรับเงิน 
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   ดับเบ้ิลคลิก งานบันทึกรายการรับเงิน 
    ดับเบ้ิลคลิก พิมพ์ใบเสรจ็รับเงินซ้ า 
 **เมื่อดับเบิ้ลคลิกหน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 12 

 
ภำพที่ 12 เลือกรำยกำรเพื่อพิมพ์ใบเสร็จซ้ ำ 

เลือกระบุรายการตามล าดับดังต่อไปนี้ 
1.ดับเบ้ิลคลิกล าดับท่ี 1 เลือก→ RVGN รับเงินทั่วไปและรับเพ่ือตั้งหนี้ จากนั้น คลิก OK 

 
ภำพที่ 13 เลือกประเภทของใบเสร็จรับเงิน 

2. ตั้งแต่วันที่ใบเสร็จรับเงิน →ระบุวันที่ที่ต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินซ้ า 
3. ถึง  → ระบุวันที่ที่ต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินซ้ า 

1

นแบ
บ 

2

นแบ
บ 

3

นแบ
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นแบ
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4. น าเคอเซอร์มาวางตรงล าดับที่ 4 เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ระบบจะขึ้นรายละเอียดใบเสร็จรับเงินให้ดังภาพ
ที่ 14 

 
ภำพที่ 14 แสดงใบเสร็จรับเงินที่บันทึกตำมรำยกำรที่เลือก 

5.คลิกล าดับที่ 5 คลิกเพ่ือพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน (ซ้ า) 
 
ขั้นตอนกำรยกเลิกใบเสร็จรับเงิน  (กรณีพิมพ์ใบเสร็จรับเงินผิดพลำดต้องยกเลิกให้เรียบร้อยทุกครั้ง) 

 
ภำพที่ 15 เลือกหน้าจอยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอย่ำงกำรเข้ำใช้งำนในระบบ UBUFMIS กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
**เข้าไปที่   ดับเบิ้ลคลิก กลุ่มงานการรับและน าส่งเงิน 
   ดับเบ้ิลคลิก งานบันทึกรายการรับเงิน 
    ดับเบ้ิลคลิก ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
 **เมื่อดับเบิ้ลคลิกหน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 16 

 
ภำพที่ 16 เลือกระบุรายการของใบเสร็จรับเงิน 

เลือกระบุรำยกำรตำมล ำดับดังต่อไปนี้ 
1.ดับเบ้ิลคลิกล าดับท่ี 1 เลือก→ RVGN รับเงินทั่วไปและรับเพ่ือตั้งหนี้ จากนั้น คลิก OK 
2. ตั้งแต่วันที่ใบเสร็จรับเงิน →ระบุวันที่ที่ต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินซ้ า 
3. ถึง  → ระบุวันที่ที่ต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินซ้ า 
4. น าเคอเซอร์มาวางตรงล าดับที่ 4 เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ระบบจะขึ้นรายละเอียดใบเสร็จรับเงินให้ 
 5.คลิกล าดับที่ 5 เพ่ือยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
 

 ขั้นตอนที่ 3 เมื่องานการเงินออกใบเสร็จรับเงินให้เรียบร้อยแล้วผู้ขอใช้บริการต้องตรวจสอบ
รายการว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
 ขั้นตอนที่ 4 งานการเงินเขียนใบน าฝากธนาคารและน าเงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์ ซึ่งเป็น
บัญชีเดินสะพัดที่กองคลังเปิดบัญชีให้ เพื่อน าเงินฝากและน าไปบริหารจัดการในปี งบประมาณถัดไป และ
ด าเนินการเข้าใช้ระบบ UBUFMIS เพ่ือบันทึกบัญชีและน าหลักฐานส่งให้กองคลังพร้อมบันทึกรายการ
น าส่งเงินในทะเบียนคุมเอกสารการส่งเงินของกองคลัง โดยแนบรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 -ใบน าฝากธนาคาร 
 -ใบสรุปน าส่งกองคลัง 
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 -ใบน าส่งเงิน 
 - ใบน าฝากเงิน 
 - ใบเสร็จรับเงิน 

  
ภำพที่ 17 แสดงการเขียนใบน าฝากธนาคารและใช้แนบเป็นหลักฐานการน าส่งเงิน 

 

 
 
ภำพที่ 18 ใบสรุปน าส่งกองคลังในระบบ UBUFMIS 
 

ใบสรุปน าส่งกอง
คลงั 

งานบญัชีกองคลงั
ลงนามรับเอกสาร 
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ภำพที่ 19 ใบน าส่งเงินในระบบ UBUFMIS 
 
 
 

 
ภำพที่ 20 ใบน าฝากเงินในระบบ UBUFMIS 
 
 
 

งานบญัชีกองคลงั
ลงนามรับเอกสาร 

ใบน าฝาก 

ใบน าส่งเงิน 
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จากหลักฐานการน าส่งเงินให้กับงานบัญชีกองคลัง มีขั้นตอนการเข้าใช้ระบบ UBUFMIS ดังนี้ 
ขั้นตอนกำรบันทึกกำรน ำฝำกเงิน 

 
ภำพที่ 21  หน้าจอการบันทึกการน าฝากเงิน 

 
ตัวอย่ำงกำรเข้ำใช้งำนในระบบ UBUFMIS กรณีบันทึกกำรน ำฝำกเงิน 

**เข้าไปที่   ดับเบิ้ลคลิก กลุ่มงานการรับและน าส่งเงิน 
   ดับเบ้ิลคลิก งานจัดท าใบน าฝาก 
    ดับเบ้ิลคลิก บันทึกการน าฝากเงิน 
 **เมื่อดับเบิ้ลคลิกหน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 22 
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ภำพที่ 22  ระบุรายการบันทึกการน าฝากเงิน 

เลือกระบุรำยกำรตำมล ำดับดังต่อไปนี้ 
1. ดับเบ้ิลคลิก ประจ าคณะ/หน่วยงาน →เลือก รหัสหน่วยงานที่ตั้งไว้ในบันทึกต้นแบบ 
2. ดับเบ้ิลคลิก จุดเก็บเงิน→เลือก เลือก จุดเก็บเงินท่ีตั้งไว้ในบันทึกต้นแบบ 
3. ดับเบ้ิลคลิก  พนักงานเก็บเงิน→เลือก รหัสพนักงานที่เป็นผู้ที่รับ-จ่ายเงิน 
4. ดับเบ้ิลคลิก  เลขที่บัญชีธนาคาร→เลือก เลขท่ีบัญชีที่ส่วนกลางเป็นผู้ด าเนินการเปิดบัญชีให้เพ่ือ

ใช้น าฝากเงิน ดังรูป จากนั้นเลือก OK 

 
ภำพที่ 23 เลือกเลขที่บัญชีที่ใช้ในการน าเงินฝากธนาคาร 
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5. ประเภทน าฝาก→เลือกระบุรายการตามประเภทการรับเงินเช่น กรณีรับเป็นเงินสด เลือก เงิน
สด 

6. ดึงข้อมูล→ระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
7. SAVE→คลิก SAVE →จะได้เลขที่ใบน าฝาก ดังภาพที่ 24 

 
ภำพที่ 24 แสดงเลขท่ีใบน าฝากในระบบ UBUFMIS 

 

8. สั่งพิมพ์จ านวน 2 แผ่น (เก็บไว้ที่คณะ/หน่วยงาน จ านวน 1 แผ่น น าส่งส่วนกลางจ านวน 1 แผ่น)  
       

  

เลขที่ใบน าฝาก 
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ขั้นตอนกำรจัดท ำใบน ำส่ง 

 
ภำพที่ 25  เลือกหน้าจอบันทึกจัดท าใบน าส่ง 

 
ตัวอย่ำงกำรเข้ำใช้งำนในระบบ UBUFMIS กรณีบันทึกจัดท ำใบน ำส่ง 

**เข้าไปที่   ดับเบิ้ลคลิก กลุ่มงานการรับและน าส่งเงิน 
   ดับเบ้ิลคลิก งานจัดท าใบน าส่ง 
    ดับเบ้ิลคลิก บันทึกจัดท าใบน าสง่ 
 **เมื่อดับเบิ้ลคลิกหน้าจอจะปรากฏภาพที่ 26 
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ภำพที่ 26  เลือกระบุรายการบันทึกจัดท าใบน าส่ง 

เลือกระบุรำยกำรตำมล ำดับดังต่อไปนี้ 
1. ดับเบ้ิลคลิก จุดเก็บเงิน →เลือก จุดเก็บเงินที่ตั้งไว้ในการบันทึกต้นแบบครั้งแรก 
2. ดับเบ้ิลคลิก  พนักงานเก็บเงิน→เลือก รหัสพนักงานที่เป็นผู้ที่รับ-จ่ายเงิน 
3. ดับเบ้ิลคลิก  ตั้งแต่วันที่ใบเสร็จรับเงิน→เลือก ระบุช่วงวันที่ ที่ต้องการจัดท าใบน าส่ง  
4. ดับเบ้ิลคลิก ประมวลผล→ระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
5. เลือกบันทึก SAVE  
6. สั่งพิมพ์จ านวน 2 แผ่น(เก็บไว้ที่คณะ/หน่วยงาน จ านวน 1 แผ่น น าส่งส่วนกลางจ านวน 1 แผ่น)  
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ขั้นตอนการพิมพ์ใบสรุปน าส่งกองคลัง 

 
ภำพที่ 27 หน้าจอพิมพ์ใบสรุปน าส่งกองคลัง 

 
ตัวอย่ำงกำรเข้ำใช้งำนในระบบ UBUFMIS กรณีพิมพ์ใบสรุปน ำส่งกองคลัง 

**เข้าไปที่   ดับเบิ้ลคลิก กลุ่มงานการรับและน าส่งเงิน 
   ดับเบ้ิลคลิก งานสรปุการน าส่งเงินกองคลัง 
    ดับเบ้ิลคลิก พิมพ์ใบสรปุน าสง่กองคลัง 
 **เมื่อดับเบิ้ลคลิกหน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 28 

 
ภำพที่  28 เลือกระบุรายการพิมพ์ใบสรุปน าส่งกองคลัง 
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เลือกระบุรำยกำรตำมล ำดับดังต่อไปนี้ 
1. ดับเบ้ิลคลิก จุดสรุปน าส่งเงิน →เลือก จุดเก็บเงินท่ีตั้งไว้ในการบันทึกต้นแบบครั้งแรก 
2. ดับเบ้ิลคลิก  พนักงานเก็บเงิน→เลือก รหัสพนักงานที่เป็นผู้ที่รับ-จ่ายเงิน 
3. ดับเบ้ิลคลิก  ตั้งแต่วันที่ใบเสร็จรับเงิน→เลือก ระบุช่วงวันที่ ที่ต้องการจัดท าใบน าส่ง  
4. ดับเบ้ิลคลิก คณะหน่วยงาน→เลือก 90 ส านักวิทยบริการ 
5. ดับเบ้ิลคลิก ประมวลผล→ระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
6. เลือกบันทึก SAVE  
7. สั่งพิมพ์จ านวน 2 แผ่น(เก็บไว้ที่คณะ/หน่วยงาน จ านวน 1 แผ่น น าส่งส่วนกลางจ านวน 1 แผ่น)  

 
ขั้นตอนกำรพิมพ์รำยงำนสรุปน ำส่งกองคลัง 

 
ภำพที่ 29  แสดงหน้าจอรายงานสรุปน าส่งกองคลัง 

 

ตัวอย่ำงกำรเข้ำใช้งำนในระบบ UBUFMIS กรณีพิมพ์รำยงำนสรุปน ำส่งกองคลัง 
**เข้าไปที่   ดับเบิ้ลคลิก กลุ่มงานการรับและน าส่งเงิน 
   ดับเบ้ิลคลิก งานสรุปการน าส่งเงินกองคลัง 
    ดับเบ้ิลคลิก รายงานสรุปน าส่งกองคลัง 
 **เมื่อดับเบิ้ลคลิกหน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 30 
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ภำพที่ 30 เลือกระบุรายการรายงานสรุปน าส่งกองคลัง 

 

เลือกระบุรำยกำรตำมล ำดับดังต่อไปนี้ 
1. ดับเบ้ิลคลิก ประจ าคณะหน่วยงาน →เลือก รหัสหน่วยงานที่ตั้งไว้ในการบันทึกต้นแบบครั้งแรก 
2. ดับเบ้ิลคลิก  คณะ/หน่วยงาน→เลือก 90 ส านักวิทยบริการ 
3. ดับเบ้ิลคลิก  แหล่งเงิน→เลือก 2 เงินรายได้มหาวิทยาลัย 
4. ดับเบ้ิลคลิก วนัท่ีสรปุน าสง่→เลือก ช่วงเวลาที่ต้องการพิมพ์รายงาน เช่น ต้องการรายงานช่วง

เดือนมกราคม 2556 ให้เลือกวันที่สรุปน าส่ง จากวันที่ 1 มกราคม 2556-31 มกราคม 2556 
5. คลิกล าดับที่ 5 เพ่ือพิมพ์รายงาน  

 
  ขั้นตอนที่ 5  งานบัญชีกองคลังตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและลงนามรับ
เอกสารต้นฉบับและส่งฉบับส าเนาให้กับการเงินแต่ละคณะกลับไปเพ่ือบันทึกบัญชี  
  ขั้นตอนที่ 6 งานการเงินบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินเงินรายได้ผลประโยชน์
ประจ าเดือนพร้อมตรวจสอบกับระบบ UBUFMIS ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ โดยเอกสารที่ถือในมือกับใบ
ระบบ UBUFMIS  ต้องตรงกัน พร้อมจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชาให้รับทราบรายรับเป็นประจ าทุก
เดือนดังตัวอย่างแสดงการรายการการน าส่งเงินรายได้ผลประโยชน์ ดังนี้ 

1 

2 
3 

4 

5 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน เรื่อง การบริหารจัดการเงินรายได ้                                นางสาวจีรภา  แดงทน  46 
 

 
ภำพที่ 31 บันทึกข้อความรายงานการน าส่งเงินรายได้ผลประโยชน์ ประจ าเดือน 
 

 
 

ภำพที่ 32 การบันทึกทะเบียนการน าส่งเงินรายได้ผลประโยชน์ ประจ าเดือน 

การบันทึกรายการต้องต้อง
กับรายงานในระบบ 

UBUFMIS 
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ภำพที่ 33 รายงานการสรุปน าส่งกองคลังในระบบ UBUFMIS หน้าที่ 1/2 
 

 
ภำพที่ 34 รายงานการสรุปน าส่งกองคลังในระบบ UBUFMIS หน้าที่ 2/2 
 
  -  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน 
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือหัวหน้าส่วนราชการทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบ
เล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 
๓๑ ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป  
  -  ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรั บเงินของปีงบประมารใด ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้
คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงินได้อีกต่อไป  
  -  ห้ามขูด ลบเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน  หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ท้ังจ านวน โดยให้ผู้รับ
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เงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่ายกเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกฉบั บใหม่ 
โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 
  -  ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินยังมิได้
ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเ อกสาร
ธรรมดาได ้
 

 กำรจ่ำยเงิน 
  การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นที่จ่ายเงินจากเงินทดรองราชการ ซึ่งเก็บไว้เป็นเงินสด 
หรือการจ่ายให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดหรือการจ่ายที่มีวงเงินต่ า
กว่าห้าพันบาท จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 
  การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของหรือเช่า
ทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน หรือขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก และ
ขีดคร่อมด้วย 
  การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คท่ีเป็นตัวเลขและตัวอักษ รให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิด
เส้น และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือ
พิมพ์จ านวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนจนชิดค าว่า “หรือผู้
ถือ” โดยมิให้การเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้ 
  ในกรณีการส่งเอกสารเพื่อวางฎีกากับกองคลังแล้วผู้เป็นเจ้าของเรื่องไม่ได้ยืมเงินทดรอง
จ่ายนั่นย่อมแสดงว่าผู้จ่ายเงินได้ส ารองจ่ายเงินไปก่อน ดังนั้นเจ้าหน้าที่การเงินต้องสั่งจ่ายเช็คคืนให้กับ
เจ้าของเรื่องตามจ านวนเงินที่ขอเบิกจ่ายโดยมีขั้นตอนดังนี้ 
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4.2.1.2 ผังข้ันตอนกำรจ่ำยเงิน 
 

กองคลัง หน่วยงานส านักวิทยบริการ บุคลากร 
 

2.          

3.                            

4.          5.             

1.                  

 
 

ภำพที่ 35 แสดงผังขั้นตอนการจ่ายเงิน 
 

อธิบำยผังข้ันตอนกำรจ่ำยเงิน 
 ขั้นตอนที่ 1  เมื่อกองคลังได้รับเอกสารเพ่ือส่งวางฎีกาจากคณะ /ส านัก แล้ว จะด าเนินการใน
การบวนการที่เก่ียวข้องและเม่ือจัดท าฎีกาและสั่งจ่ายเช็คคืนให้กับเจ้าของเรื่องเรียบร้อยแล้ว งานจ่ายเงิน
กองคลังจะโทรแจ้งให้งานการเงินของคณะ/ส านักไปรับเช็ค 
 ขั้นตอนที่ 2 เมื่องานการเงินไดร้ับแจ้งแล้วก็จะด าเนินการไปรับเช็คที่กองคลัง  โดยตรวจสอบ
เอกสารการส่งวางฎีกากับจ านวนเช็คสั่งจ่ายว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่และใช่เอกสารของหน่วยงานตน
หรือไม่ เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วเจ้าหน้าที่การเงินก็ลงนามรับเช็คโดยลงนาม 2  รายการ ดังนี้ 

- ลงนามใบใบสั่งจ่าย 
- ลงนามในต้นขั้วเช็ค 

 เมื่อรับเช็คเรียบร้อยแล้วงานการเงินด าเนินการถ่ายส าเนาฎีกาเบิกจ่ายกับกองคลังเพ่ือน ามา
ประกอบการบันทึกบัญชีและประกอบการสั่งจ่ายเช็คคืนให้กับเจ้าของเรื่อง หลังจากนั้นก็น าเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทย เมื่อกลับจากน าเงินฝากธนาคารแล้ว งานการเงินน าฎีกาม าบันทึกบัญชีและแนบส าเนา
ฎีกาเพ่ือสั่งจ่ายเช็คคืนให้กับเจ้าของเรื่อง (กรณีเจ้าของเรื่องจ่ายเงินก่อน ) และน าฎีกามาตัดบัญชี (กรณี
ที่มีการยืมเงินทดรองจ่าย) ในกรณีที่จ่ายคืนเงินเจ้าของเรื่องมีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
 - งานการเงินตรวจสอบส าเนาเอกสารที่ส่งไปวางฎีกา ว่าในใบเสร็จรับเงินเจ้าของเรื่องเป็นผู้
ส ารองจ่ายเงินไปก่อนและไม่ได้ยืมเงินหรือไม่  เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วก็จะด าเนินการพิมพ์ใบสั่งจ่าย
และบันทึกการน าเงินฝากธนาคารในต้นขั้วเช็คเพ่ือกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารให้ถูกต้อง เมื่องาน
การเงินแนบเอกสารหลักฐานส าหรับการ จ่ายเงินให้กับเจ้าของเรื่องเรียบร้อยแล้ว งานการเงินมีหน้าที่
ด าเนินการ ดังนี้ 

- พิมพ์ใบสั่งจ่าย 
- พิมพ์เช็ค 
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- พิมพ์งบหน้าเสนอเช็ค/ ทะเบียนจ่ายเช็ค 
 ขั้นตอนที่ 3 เมื่องานการเงินด าเนินงานตามล าดับขั้นตอนท่ี 2 แล้ว ล าดับถัดมาคือเสนอเช็ค
ต่อผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค โดยลงนามให้ครบ 3 จุด ดังนี้ 

- ใบสั่งจ่าย 
- ตัวเช็ค 
- พิมพ์งบหน้าเสนอเช็ค/ ทะเบียนจ่ายเช็ค 

 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็คลงนามครบตามจ านวน 2 ใน 3 ท่านเรียบร้อย
แล้วงานการเงินมีหน้าที่ประสานเจ้าของเรื่องให้มารับเช็ค 
 ชั้นตอนที่ 5 เมื่อเจ้าของเรื่องได้ รับทราบก็มารับเช็คพร้อมลงนามรับเช็ค 3 จุด ให้ครบถ้วน
พร้อมลงวันที่ก ากับดังนี้ 

- ลงนามในใบสั่งจ่าย 
- ลงนามในงบหน้าเสนอเช็ค 
- ลงนามในต้นขั้วเช็ค 

 
 

ภำพที่ 36 แสดงการลงนามสั่งจ่ายเช็คและเจ้าของเรื่องมารับเช็ค 
 

ผู้รับเช็คลงนามรับเช็ค 
จุดที่ 1 

ผูมี้อ านาจลงนามสัง่จ่ายเช็คจุดท่ี1 
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ภำพที่ 37 งบหน้าเสนอเช็ค/ทะเบียนจ่ายเช็คท่ีลงนามครบถ้วนแล้ว 

 

 
 

ภำพที่ 38 ตัวอย่างเช็คท่ีมีการลงนามครบถ้วนแล้ว 
 

ผู้รับเช็คลงนามรับเช็ค 
จุดที่ 2 

ผูมี้อ านาจลงนามสัง่จ่ายเช็คจุดท่ี 2 

ผูมี้อ านาจลงนามสัง่จ่ายเช็คจุดท่ี 3 
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ภำพที่ 39 แสดงต้นขั้วเช็คและเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับเช็คหลังต้นขั้วเช็ค 
  

ผู้รับเช็คลงนามรับเช็ค 
จุดที่ 3 
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 4.2.2 ผังข้ันตอนกำรขออนุมัติในหลักกำรและกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน 
 

4.2.2.1 ผังข้ันตอนกำรขออนุมัติในหลักกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน 
บุคลากร หน่วยงานส านักวิทยบริการ 

 

6.                              

3.          

4.                  

5.                         

7.          

8.               

                

          

       

             

1.              2.               

 
ระยะเวลาทุกข้ันตอน  1 วันท าการ 

 
ภำพที่ 40 แสดงผังขั้นตอนการขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน
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อธิบำยผังข้ันตอนกำรขออนุมัติหลักกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน 
 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าของเรื่องน าต้นเรื่องที่ได้รับอนุมัติเบื้องต้นให้ด าเนินการ  เช่น ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการหรือไปฝึกอบรม ให้จัดท าใบประมาณการค่าใช้จ่าย ได้แก่ ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าลงทะเบียน (กรณีฝึกอบรม)  โดยระบุระยะเวลาเริ่มต้นเดินทางและสิ้นสุดการเดินทาง
พร้อมลงลายมือชื่อรับรองเอกสารประมาณการแนบมากับต้นเรื่องที่ได้รับอนุมัติ   

 ขั้นตอนที่ 2 เมื่อเจ้าของเรื่องแจ้งความประสงค์ท่ีจะขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ กับผู้จัดท า
เอกสารแล้ว ผู้จัดท าเอกสารมีหน้าที่ท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย โดยมีรายละเอียดดังนี้  

- จ านวนเงินงบประมาณที่ขอใช้ 
- รายการที่ขอใช้งบประมาณ 
- เจ้าของเรื่อง 
- กรณียืมเงินจัดท าสัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ 

 ขั้นตอนที่ 3 เมื่อผู้จัดท าเอกสารจัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ พร้อมเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นรับรองเรียบร้อยแล้วก็จะน าเอกสารมาให้งานสารบรรณออกเลข  

 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อธุรการออกเลขเรียบร้อยแล้วก็จะเสนองานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร    
  4.1 หากเอกสารตรวจพบถึงความไม่ถูกต้องครบถ้วนก็จะจัดส่งคืนงานสารบรรณเพ่ือ
น าเข้าระบบ โดยงานธุรการจะจัดส่งเอกสารคืนให้กลับผู้จัดท าเอกสารเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง  

4.2 หากเอกสารถูกต้อง งานการเงินก็จะด าเนินการคุมยอดในทะเบียนคุมเงินรายได้
และบันทึกบัญชีในระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 
3  มิติ (UBUFMIS) ดังตัวอย่างใบผูกพันในระบบงบประมำณพัสดุ กำรเงินและบัญชีกองทุน โดย
เกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ำย ลักษณะ 3  มิติ (UBUFMIS) รายละเอียดขั้นตอนดังนี้ 

 
ขั้นตอนกำรบันทึกผูกพันในระบบกรณีทั่วไป (ใช้ได้กับกรณีเดินทำงไปรำชกำร ค่ำตอบแทนกำร

ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรปรกติ ค่ำตอบแทนอ่ืน ๆ   ค่ำใช้สอยอ่ืน ๆ) 
 

ตัวอย่ำงข้ันตอนบันทึกผูกพันในระบบกรณีทั่วไป (กรณีเดินทำงไปรำชกำร) 
**หน้าจอจะปรากฏภาพท่ี 41 
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ภำพที่ 41 หน้าจอบันทึกผูกพันธ์กรณีท่ัวไป 

 

ตัวอย่ำงกำรเข้ำใช้งำนในระบบ UBUFMIS กรณีบันทึกผูกพันกรณีทั่วไป 
**เข้าไปที่   ดับเบิ้ลคลิก ระบบงบประมาณ 
  ดับเบ้ิลคลิก รายการประจ าวนั 
   ดับเบ้ิลคลิก ขอผูกพันงบประมาณ 
    ดับเบ้ิลคลิก บันทึกผูกพัน 
**หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 42 

 
ภำพที่ 42 เลือกรำยกำรบันทึกในระบบตำมล ำดับขั้นตอน 
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ขั้นตอนกำรเข้ำไปบันทึกในระบบตำมล ำดับขั้นตอนดังนี้ 
1. ดับเบ้ิลคลิกท่ี  ประเภทเร่ือง→เลือก BG ทั่วไป 

2. ดับเบ้ิลคลิกท่ี  ประเภทเร่ืองย่อย→เลือก BG01 เบิกท่ัวไป 

3. ดับเบ้ิลคลิกท่ี  เลขที่เอกสารอ้างอิง→ใส่เลขท่ีเอกสาร เช่น ศธ 0529.10.1/0455 

4. ดับเบ้ิลคลิกท่ี วนัท่ีเอกสารอ้างอิง→เลือก วันที่ตามเอกสารที่ขออนุมัติผูกพัน 

5. เลือกวิธีด าเนินการ→เลือก อื่น ๆ 

6. เรื่อง→ระบุรายละเอียดของเอกสารที่ขออนุมัติ 

7. ดับเบ้ิลคลิกท่ี  ปีงบประมาณ→เลือกปีงบประมาณที่ใช้ในปัจจุบัน 

8. ดับเบ้ิลคลิกท่ี แหลง่เงิน→เลือกแหล่งเงินตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

9.ดับเบ้ิลคลิกท่ี หน่วยงาน→เลือก รหัสหน่วยงานที่ตั้งไว้ตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

10.ดับเบ้ิลคลิกท่ี โครงการย่อย→เลือก โครงการย่อยที่ตั้งไว้ตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

11 ดับเบ้ิลคลิกท่ี กิจกรรม→เลือก กิจกรรมที่ตั้งไว้ตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

12.ดับเบ้ิลคลิกท่ี งบรายจ่าย→เลือก รหัสรายจ่ายที่ตั้งไว้ตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

13. ดับเบ้ิลคลิกท่ี รายการรายจ่าย→เลือก ประเภทย่อยของหมวดรายจ่าย 
14. ระบุจ านวนเงินที่จะขออนุมัติผูกพัน 
15. คลิกเพ่ือบันทึก Save ข้อมูล 
16. เมื่อ Save แล้ว จะได้เลขผูกพันจ านวน  11  หลัก 
17. คลิกเพ่ือพิมพ์ใบผูกพัน 
หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 43 
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ภำพที่ 43 แสดงการบันทึกบัญชีขอผูกพันในระบบ UBUFMIS 
 

 ขั้นตอนที่ 5 เมื่องานการเงินตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
ล าดับถัดไปน าเสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการเพื่อพิจารณากลั่นกรองเอกสารเบื้องต้นก่อนการเสนอ
อนุมัต ิ
  ขั้นตอนที่ 6 เมื่อหัวหน้าส านักงานตรวจสอบเรียบร้อยแล้วก็จะน าเสนอผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการเพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 7 เมื่อเอกสารได้รับการพิจารณาแล้วงานสารบรรณก็จะด าเนินการส่งคืน
เอกสารให้กับผู้จัดท าเอกสารต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 8 ผู้จัดท าเอกสารเมื่อได้รับต้นเรื่องขออนุมัติในหลักการก็จะเก็บเอกสารไว้เพื่อ
รอให้เจ้าของเรื่องด าเนินการส่งใช้ใบส าคัญตามก าหนดระยะเวลา 
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4.2.2.2 ผังข้ันตอนกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน 
 

บุคลากร หน่วยงานส านักวิทยบริการ กองคลัง 
 

7.                              
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8.          9.                  

                

          

       

             

1.              

3.           

2.               

 
 

ระยะเวลาทุกข้ันตอน  1 วันท าการ 
 
 

ภำพที่ 44 ผังขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
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อธิบำยผังข้ันตอนกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน  

 ขั้นตอนที่ 1 เมื่อเจ้าของเรื่องด าเนินการภายในก าหนดระยะเวลาพร้อมส่งใช้ใบส าคัญรับ
เงินและคืนเงินยืมทดรองจ่าย (กรณียืมเงินทดรองจ่ายและมีเงินคงเหลือจากการเบิกจ่าย) ส่งให้กับ
ผู้จัดท าเอกสารเพื่อตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้นของเอกสาร  
 ขั้นตอนที่ 2 ผู้จัดท าเอกสารมีหน้าที่ประสานกับเจ้าของเรื่องให้ด าเนินการเบิกจ่ายให้แล้ว
เสร็จตามระยะเวลาและน าเสนอผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นรับรองเอกสาร 
 ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้าฝ่ายมีหน้าที่รับรองการเบิกจ่ายในเอกสาร ดังตัวอย่างกรณีเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 
 

 
ภำพที่ 45 แสดงการรับรองการเบิกจ่ายจากหัวหน้าฝ่าย 

  

หวัหนา้ฝ่ายรับรองการเบิกจ่าย
ขอ้ 4  กรณีเดินทางไปราชการ 
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 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อหัวหน้าฝ่ายรับรองแล้วเอกสารจะถูกส่งกลับมาท่ีงานสารบัญเพ่ือ
ด าเนินการออกเลขและน าเสนองานการเงิน 
 ขั้นตอนที่ 5 งานการเงินและบัญชีมีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขอ
อนุมัติเบิกจ่ายและบันทึกบัญชีในระบบ UBUFMIS 
ตำรำงท่ี 10 ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆและบันทึกบัญชีในระบบ UBUFMIS จ าแนกได้ดังนี้  
ล ำดับ

ที ่
รำยกำรค่ำใช้จ่ำย หลักฐำนกำรตรวจ 

1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

   1.1 ตรวจสอบควำมครบถ้วนของใบเบิกค่ำใช้จ่ำยใน
กำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708)  

ต้องตรวจสอบรำยละเอียด ดังนี้ 
- ค าสั่งหรือบันทึกที่อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
- รายชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
- เรื่องท่ีเดินทางไปราชการ 
- สถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการ 
- ระยะเวลาการเดินทางไปราชการนับตั้งแต่เริ่มเดินทาง
ออกจากบ้านพักจนกระท่ังสิ้นสุดการเดินทาง 
- รายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
แต่ละประเภท 
- จ านวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) 
- ลายมือชื่อ ต าแหน่ง ผู้ขอรับเงิน 
- รายละเอียดที่มีให้เติมในใบเบิกให้ลงรายการให้ครบใน
ส่วนที่เกี่ยวกับการเบิกหรือส่งใช้เงินยืม 
1.2 ตรวจสอบควำมครบถ้วนของหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) ส่วนที่ 
2 (ใช้กรณีเบิกเป็นคณะ) ดังนี้ 

ต้องตรวจสอบรำยละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อผู้เบิกพร้อมคณะ (กรณีส่งใช้เงินยืม ผู้ยืมเงินเป็น
หัวหน้าคณะ) 
- ค่าใช้จ่ายในการเบิกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ และ
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น เบิกได้ตามระเบียบในอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
- จ านวนเงินที่ขอเบิก 
- กรณีเบิกเพ่ือส่งใช้เงินยืมต้องลงลายมื อชื่อผู้รับเงิน วันที่
รับเงินลายมือชื่อผู้จ่ายเงินและวันที่จ่ายเงิน 
- ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผู้เบิกแต่ละคน การเบิก
เบี้ยเลี้ยง ที่พัก จ านวนวันในช่องหมายเหตุ ในกรณีที่
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เดินทางไปราชการไม่พร้อมกัน และไม่ตรงกับวันที่ขออนุมัติ
เดินทางให้ระบุในช่องหมายเหตุขอ งรายงาน ส่วนที่ 2 เพ่ือ
สะดวกในการตรวจสอบใบส าคัญ 
1.3 ตรวจสอบควำมครบถ้วนของหลักฐำนกำรจ่ำย 
        1.3.1 ใบเสร็จรับเงิน (ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) 

ต้องตรวจสอบรำยละเอียดดังนี้ 
 - วัน เดือน ปี 
 - ระบุชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อ ในนามกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 - สถานที่ออกใบเสร็ จรับเงิน ถ้าเป็นใบเสร็จรับเงินจาก
ส านักงานใหญ่ ต้องระบุสาขาหรือสถานที่ประกอบการ 
- ทะเบียนรถ ตรงกับใบขออนุมัติการเดินทาง 
- รายการแสดงระบุว่าเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงประเภทใด 
ปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่เติม ราคาต่อหน่วย 
- จ านวนเงินยืมทั้งสิ้น (ตัวเลขและตัวอักษร) 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- ผู้ควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ รับรองการจ่ายเงิน 
 

      1.3.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินรับเงินในกรณีท่ีไม่
สามารถเรียกใบเสร็จจากผู้ให้บริการ เช่น ค่ารถแท็กซี่ ค่า
ผ่านทางพิเศษ ค่าพาหนะรับจ้างอื่น 

ต้องตรวจสอบรำยละเอียด ดังนี้ 
- วัน เดือน ปี 
- รายละเอียดรายจ่ายโดยชี้แจงเหตุจ าเป็นที่ต้องใช้บริการ 
- จ านวนเงินที่เบิก (ตัวเลขและตัวอักษร) 
- ชื่อผู้จ่าย และต าแหน่ง 
- ลงลายมือชื่อผู้เบิก 
      1.3.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินรับเงินในกรณี
จ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้าง ค่ารถโดยสารประจ าทาง ค่า
รถไฟ 

ต้องตรวจสอบรำยละเอียด ดังนี้ 
- วัน เดือน ปี 
- รายละเอียดการเบิกค่าพาหนะ ประเภทรถ ระยะทางจาก
ที่ใด ถึงที่ใด 
- จ านวนเงินที่เบิก (ตัวเลขและตัวอักษร) 
- ลงลายมือชื่อผู้เบิก 
      1.3.4 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินรับเงินในกรณีใช้
ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
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ต้องตรวจสอบรำยละเอียด ดังนี้ 
- วัน เดือน ปี ที่เดินทาง 
- รายละเอียดระยะการเดินทาง จากจุดเริ่มต้นถึงจุด
ปฏิบัติงาน 
- จ านวนเงินเป็นตัวเลข (ระยะทาง x อัตราก าหนด) 
- จ านวนเงินที่เป็นตัวอักษร 
- ลงลายมือชื่อผู้เบิก 
- ใบแสดงระยะทางจากกรมทางหลวง 
      1.3.5 บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ของทางราชการ 

ต้องตรวจสอบรำยละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อผู้ควบคุมรถ 
- สถานที่ วันที่ เลขทะเบียนรถ ชื่อพนักงานขับรถยนต์ 
- ลงลายมือชื่อผู้ขออนุมัติ 
      1.3.6 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (กรณีเบิกจ่ายตามจริง) 
ต้องตรวจสอบรำยละเอียด ดังนี้ 
- วัน เดือน ปี ที่เข้าพักและออกจากที่พัก 
- อัตราค่าที่พัก 
- ชื่อผู้เข้าพัก  กรณีเดินทางเป็นคณะต้องเป็นห้องพักคู่ 
ยกเว้นมีเหตุจ าเป็น ไม่เหมาะสม หรือเป็นเศษ หญิง ชาย 
- จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
**ข้อสังเกต กรณีเดินทำงไปรำชกำรเพื่อฝึกอบรม 
สัมมนำ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่ำที่พักเท่ำนั้น จะเลือกเหมำ
จ่ำยไม่ได้  
      1.3.7 หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 
 - กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร   
  โดยสารเครื่องบิน 
- กรณีจ่ายค่าบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ใช้ใบรับเงินที่
แสดง รายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary Receipt) 

ต้องตรวจสอบรำยละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อผู้เดินทาง 
- สถานที่ วัน เดือน ปี เวลาเดินทาง 
- อัตราค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมสนามบิน 
- บัตรขึ้นเครื่อง กรณีไม่มีรายละเอียดในใบรับเงิน 
      1.3.8 ส าเนาอนุมัติโครงการ รายละเอียดโครงการ 
ตารางการอบรม (กรณีการไปราชการเพื่อเข้าฝึกอบรม/
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สัมมนา หรือจัดงาน) 
ต้องตรวจสอบรำยละเอียด ดังนี้ 

-วัน เดือน ปี ที่จัดอบรม 
-สถานที่จัดอบรม 
-การจัดเลี้ยงอาหาร และท่ีพักของโครงการ 

2 ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการปกติ 

2.1 บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยต้อง
ระบุระยะเวลา ลายมือชื่อ และผู้รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
2.2 หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  
- โดยตรวจสอบชื่อผู้ปฏิบัติงานว่าได้ระบุไว้ในบันทึก
ข้อความขออนุมัติในหลักการเบื้องต้นหรือไม่ 
-ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงกับอัตราว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
-ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับ 
-ตรวจสอบรายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ 
-ตรวจสอบจ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
-ตรวจสอบว่าได้รับการรับรองจากผู้รับรองการปฏิบัติงาน
หรือไม่ 

3 ค่าใช้จ่ายในการประชุม
ราชการ 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
3.1 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุม  
3.2 หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม  
3.3 หลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการ 
ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน  
3.4 เอกสารรับรองการจัดประชุมและจ านวนผู้เข้าประชุม 
โดยเจ้าหน้าที่ผู้จัดการประชุม เพื่อใช้ เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ซึ่งควรแนบลายมือชื่อ ผู้เข้าประชุมด้วย 

4 บันทึกบัญชีระบบงบประมาณ
พัสดุ การเงินและบัญชี
กองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึง
จ่าย ลักษณะ 3  มิติ 
 

4.1  การขออนุมัติเบิกจ่ายเมื่อตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ถูกต้องแล้ว ต้องเข้าไปบันทึกในระบบ UBUFMIS โดย
บันทึกรายละเอียดดังนี้ 
    -ดึงข้อมูลจากเลขที่ขออนุมัติในหลักการไว้ 
    -ระบุอัตราการเบิกในช่องรายการ 
    -ระบุเจ้าหนี้ (จ่ายเงินคืนให้กับใคร) 
    -รายการจ่าย จ่ายเป็นเงินจ านวนเท่าไหร่ 
    -ระบุรายการสั่งจ่ายให้กับเจ้าหนี้ (จ่ายเป็นเช็ค) 
    -บันทึกและพิมพ์รายงานการเบิกจ่าย 
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ตัวอย่ำงขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยกรณีเดินทำงไปรำชกำร 

ตัวอย่างการเข้าใช้งานในระบบ UBUFMIS กรณีบันทึกเบิกจ่ายกรณีเดินทางไปราชการ 

**เข้าไปที่   ดับเบ้ิลคลิก ระบบงบประมาณ 

  ดับเบ้ิลคลิก รายการประจ าวนั 

   ดับเบ้ิลคลิก เบิกจ่ายงบประมาณ 

    ดับเบ้ิลคลิก บันทึกเบิกจ่ายกรณีทั่วไป 

***หน้าจอจะปรากฏภาพที ่46 

 

ภำพที่ 46  หน้าจอบันทึกเบิกจ่ายกรณีทั่วไป (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 

**เมื่อดับเบิ้ลคลิก บันทึกเบิกจ่ายกรณีทั่วไปหน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 47 
 ให้พิมพ์เลขผูกพันจ านวน 12 หลัก ในช่อง **อ้างอิงเลขที่คุมยอดผูกพัน** จากนั้นระบบจะ
ขึ้นรายละเอียดให้โดยอัตโนมัติ 
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ภำพที่ 47  เลือกรายการบันทึกเบิกจ่ายกรณีทั่วไป 

 

ใน TAB ที่ 1 รายละเอียดในการเบิก →  ให้ใส่รายละเอียดภาพต่อไปนี้ 
 

 
ภำพที่ 48  เลือกรายการใน Tab ที่ 1 

1. เลขทีเ่อกสาร →ระบุเลขที่หนังสือของการเบิกจ่าย  
2. เจ้าหนี้→ดับเบ้ิลคลิกตรงช่องเจ้าหน้า→ให้ระบุเจ้าหนี้ที่ต้องการช าระ  

พิมพ์เลขผูกพัน 
11 หลัก 
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ในกรณีเดินทางไปราชการเลือกเป็นใบเสร็จรับเงินให้เลือกเจ้าหนี้ รหัส 262 เงินรายได้
ส านักวิทยบริการ 

3. ประเภทเจ้าหนี้→ ให้เลือก 01 
ใน TAB ที่ 2 รายการ →  ให้ใส่รายละเอียดดังภาพต่อไปนี้ 

 

ภำพที่ 49  เลือกรายการใน Tab ที่ 2 
 

1. ช่อรายการจ่าย  →ระบุรหัสของการเบิกจ่ายเลือก 520204001 ค่าพาหนะเดินทาง
ภายในประเทศ 520204002 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางภายในประเทศ 5202040003 ค่าท่ีพัก
เดินทางภายในประเทศ  

2. ช่อจ านวนเงินที่เบิกให้→จะข้ึนให้อัตโนมัติตามรหัสรายการเบิกที่ผูกพันในครั้งแรก 
3. จ านวนเงินตัดงบ →ระบจุ ำนวนเงินท่ีขอเบกิจำ่ยตำมรหสัรำยกำรจำ่ย 
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ใน TAB ที่ 3 รายการหัก →  ไม่ต้องระบุ ระบุในกรณีจัดซื้อจัดจ้างและหลักฐานการเบิกจ่ายเป็นใบ
ส่งของเท่านั้น 
ใน TAB ที่ 4 รายการสั่งจ่าย →ให้ใส่รายละเอียดดังภาพต่อไปนี้ 

 
ภำพที่ 50  แสดงการเลือกรายการเบิกจ่ายใน TAB ที่ 4 

ใน TAB ที่ 4 รายการสั่งจ่าย →  ให้ใส่รายละเอียดดังนี้ 
1. *รหัสเจ้าหนี้→เลือกรหัสเจ้าหนี้ ตามที่ระบุไว้ใน TAB ที่ 1 คือ 262 เงินรายได้ส านักวิทยบริการ 
2. *รหัสประเภทรายจ่าย→เลือก เช็ค 
3. จากนั้นบันทึก SAVE  
4. ระบบจะสอบถาม “หากยืนยันแล้วจะไม่สามารถน าใบผูกพันไปใช้เบิกจ่ายให้อีก”  ให้คลิก OK ดัง
ภาพที่ 51 
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ภำพที่ 51  ยืนยันการบันทึกผูกพัน 

ตัวอย่ำงกำรเข้ำใช้งำนในระบบ UBUFMIS กรณีอนุมัติเบิกจ่ำยกรณีเดินทำงไปรำชกำร 

**เข้าไปที่   ดับเบิ้ลคลิก ระบบงบประมาณ 

  ดับเบ้ิลคลิก รายการประจ าวนั 

   ดับเบ้ิลคลิก เบิกจ่ายงบประมาณ 

    ดับเบ้ิลคลิก อนุมัติเบิกจ่าย 

***หน้าจอจะปรากฏภาพที่ 52 และ 53 

 

ภำพที่ 52 เลือกดับเบิ้ลคลิกอนุมัติเบิกจ่าย  
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ภำพที่ 53 ระบบจะแสดงรายการที่ได้ท าการผูกพันเบิกจ่ายในครั้งแรก 

เมื่อดับเบิ้ลคลิกเข้ามาในระบบแล้วให้เลือก “OK” จากนั้น ให้คลิกเพ่ือพิมพ์รายงานหน้าจอจะปรากฏ
ดังภาพที่ 54 

 

 

ภำพที่ 54  แสดงรายงานผูกพันเบิกจ่าย 

 

 

คลิกคน้หา 
คลิกเพื่อ

พิมพร์ายาน 
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ขั้นตอนกำรยืนยันกำรส่งเอกสำรไปยังกองคลัง 
**เข้าไปที่   ดับเบ้ิลคลิก ระบบงบประมาณ 
  ดับเบ้ิลคลิก ประมวลผล 
   ดับเบ้ิลคลิก คณะ/หน่วยงาน ยืนยันการส่งเอกสารไปยังส่วนกลาง 
หน้าจอจะปรากฏดังภาพที่ 55     

 
ภำพที่ 55 คณะ/หน่วยงาน ยืนยันการส่งเอกสารไปยังส่วนกลาง 

 

เมื่อดับเบิ้ลคลิกเข้าไปหน้าจอจะปรากฏเป็นดังนี้ 

 
ภำพที่ 56 เลือกรายการเพื่อค้นหาเอกสาร 

ใส่รำยละเอียดตำมล ำดับดังนี้ 
1.เลือกแหล่งเงิน 

1 
3 

2 
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2.เลือกรหัสหน่วยงาน 
3.คลิกค้นหา→ ระบบจะขึ้นหน้าจอดังรูปต่อไปนี้ 

 
ภำพที่ 57 ยืนยันการส่งเอกสาร 

 

ระบบจะสอบถาม “กรุณายืนยันการประมวลผล” ดังภาพที่ 58 

 
ภำพที่ 58 ยืนยันการส่งเอกสาร 

 

คลิกเพื่อยนืยนัการ
ส่งเอกสาร 
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ระบบแจ้ง “ประมวลผลเรียบร้อยแล้ว” เป็นการเสร็จสิ้นกระบวนการเข้าระบบ UBUFMIS  

 
ภำพที่ 59 แสดงการประมวลผลเรียบร้อย 

 

  ขั้นตอนที่ 6 เมื่องานการเงินตรวจสอบเอกสารถูกต้องไม่มีการแก้ไขก็จะส่งให้หัวหน้า
ส านักงานเลขานุการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการเพ่ือพิจารณา
อนุมัติต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 7 เมื่อหัวหน้าส านักงานเลขานุการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วงานสารบรรณ
ด าเนินการน าเสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการพิจารณาอนุมัติ 
 ขั้นตอนที่ 8 งานสารบรรณ ด าเนินการออกเลขหนังสือส่งและด าเนินการถ่ายเอกสารเพ่ือ
เก็บส าเนา 1 ฉบับ ฉบับจริงส่งวางฎีกาที่กองคลัง 
 ขั้นตอนที่ 9 งานสารบรรณด าเนินการส่งเอกสารเพื่อวางฎีกาเบิกจ่ายเงินที่กองคลัง  

 
 จากประสบการณ์ในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ผู้เขียนคู่มือได้รับ
ทราบถึงปัญหาและมีค าถามในการเบิกจ่ายที่เกิดข้ึนโดยเฉพาะค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ดังนั้นจึงได้รวบรวม ค าถาม- ค าตอบ เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
 

ตำรำงท่ี 11 ค าถาม-ค าตอบ 
ค ำถำม ค ำตอบ 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
1. การเดินทางไปราชการเบิกค่าท่ีพัก 

บางวันเหมาจ่าย บางวันพักโรงแรม 

 
1. ต้องเลือกเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงทุกวันตลอด

การเดินทางถ้าเลือกจ่ายจริงต้องมีใบเสร็จ
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มีใบเสร็จรับเงิน เบิกได้หรือไม่ 
 

2. นายเขียวเป็นข้าราชการประเภท
ทั่วไป ระดับปฏิบัติงานสามารถ
โดยสารประจ าทาง VIP 24 ที่นั่ง 
ได้หรือไม่ 

3. ท าไมค่าที่พักเหมาจ่าย แต่ละ
ส านัก/คณะ ถึงเบิกได้วันละไม่
เท่ากัน ตามระเบียบเบิกได้ 800 
บาท แต่ ส านักวิทยบริการเบิกได้ 
500 บาท 

แนบมาด้วย การเดินทางไปราชการคราว
เดียวกันเบิกได้ลักษณะเดียวกัน 

2. ได้  ข้าราชการประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงานสามารถโดยสารประจ าทาง VIP 
24 ที่นั่งได้ 

 
3. มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีไม่มีมาตรฐานการ

ก าหนดค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายจึงใช้ระเบียบ
กระทรวงการคลัง แต่ทั้งนี้ค่าท่ีพักเหมาจ่าย
ขึ้นอยู่กับการบริหารงบประมาณของแต่ละ
คณะ/ส านัก จึงไม่ได้อยู่ในมาตรฐานเดียวกัน 
ซึ่งการก าหนดค่าที่พักเหมาจ่ายไม่ใช่
ค่าตอบแทนที่จะได้รับจากการปฏิบัติงาน แต่
เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือการเดินทางไปราชการ 
 

 
 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และ
กำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
1. ไปอบรม สัมมนาเบิกค่าที่พักเหมาจ่ายได้
หรือไม่ 
2. กรณีมีการฝึกอบรม ผู้จัดประสานโรงแรม
ที่พักให้ แต่ไม่ได้พักโรงแรมตามที่ผู้จัด
ประสานไว้ให้ โดยไปพักท่ีโรงแรมอ่ืน 
สามารถเบิกค่าที่พักได้หรือไม่ 
 
 
3. อัตราค่าที่พักส าหรับเดินทางไปราชการ
กับอัตราค่าที่พักค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
สัมมนา ตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษลงมา
มีความแตกต่างกันอย่างไร 

 
 

1. ไม่ได้  ต้องเบิกค่าที่พักจ่ายจริงเท่านั้น 
 

2. ไม่ได้  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องพักใน
โรงแรมที่ผู้จัดประสานไว้ให้เท่านั้น ยกเว้น 
ในกรณีที่โรงแรมท่ีผู้จัดประสานไว้นั้นเต็ม 
โดยผู้จัดต้องรับรองไว้ในใบเสร็จค่าท่ีพักของ
โรงแรมที่ผู้เข้ารับไปพักว่าโรงแรมที่ผู้จัด
ประสานไว้นั้นเต็ม จึงจะเบิกจ่ายได้ 

3. อัตราค่าที่พักส าหรับเดินทางไปราชการ กรณี
พักคนเดียว อัตรา 1,500.- บาท/วัน/คน 
กรณีห้องพักคู่ 850.- บาท/วัน/คน กรณีเหมา
จ่าย 800 บาท/วัน/คน 
ส่วนอัตราค่าที่พักส าหรับฝึกอบรม สัมมนา 
กรณีพักคนเดียว อัตรา 1,450.- บาท/วัน/คน 
กรณีห้องพักคู่ 900.- บาท/วัน/คน ไม่
สามารถเลือกค่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายได้ 
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ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร 
1.ข้อแตกต่างระหว่างการประชุมราชการ
และการประชุม อบรม สัมมนา (ฝึกอบรม) 

 
1. กำรประชุมรำชกำร หมายถึงการประชุมในเนื้อ
งานที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ มี
วัตถุประสงค์เพ่ือน าผลจาก การประชุมไปเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ เป็นการ
ประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายในการ ท างาน ชี้แจง
แนวทางการน ายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ ประชุม
ชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความ เข้าใจใน
ระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆ หรือเป็นการประชุมติดตาม
ความก้าวหน้าของการด าเนินงาน รับทราบและ รับฟัง
ปัญหาอุปสรรค เพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา 
เช่น การประชุม หัวหน้าส่วนราชการ หรือการ 
ประชุมประจ าเดือนของหน่วยงาน เป็นต้น การ
ประชุมราชการไม่จ าเป็นต้องเขียนโครงการ 
กำรฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุม
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การ
ฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนทั้งใน ประเทศและต่างประเทศ การฝึกอบรม ต้อง
มีโครงการ หรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน 
การฝึกอบรม มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการ รับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
4.3 วิธีกำรให้บริกำรผู้รับบริกำรที่มีควำมพึงพอใจ 
 

  ในการบริหารจัดการเงินรายได้ ส าหรับการรับ- การจ่ายเงิน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินการต่าง ๆ การรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน สิ่งที่ผู้เขียนพบว่าต้องท าให้ผู้รับบริการมี
ความพึงพอใจ  ได้แก่ 

1.   มีการให้ค าแนะน า  ให้ค าปรึกษา เรื่องระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ฯลฯ เพื่อให้บุคลากร 
ส านักวิทยบริการแก้ไขข้อบกพร่องเกี่ยวกับวิธีการเบิกจ่ายให้สามารถเบิกจ่ายให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ 
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2.  มีการแจ้งแบบฟอร์มออนไลน์ผ่านทางเว็บไซด์ของงานการเงิน ส านักวิทยบริการ เพื่อให้ 
ผู้ใช้บริการสามารถดึงแบบฟอร์มและจัดท ารายงานได้อย่างถูกต้อง  สามารถเลือกใช้
แบบฟอร์มได้ตลอดเวลา ดังตัวอย่ำงภำพที่ 25 

 

 
ภำพที่ 60 แบบฟอร์มทางการเงินผ่านระบบออนไลน์ 

3. มีการแจ้งรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินเกี่ยวกับเงินรายได้เพ่ือแสดงฐานะ
ทางการเงินต่อผู้บริหารและสามารถเลือกดูข้อมูลได้ตลอดเวลา  ดังตัวอย่ำงภำพที่ 
26 

แจง้แบบฟอร์มทางการเงิน 
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ภำพที่ 61 แสดงการรายงานการใช้จ่ายเงินรายได้ประจ าเดือนใน e-Folder 
 

4.  มีคู่มือการบริหารจัดการเงินรายได้ เพื่อให้ผู้มีสิทธิเบิกสามารถศึกษาหา ความรู้ และ
เบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 

5.  มีการอบรมการให้ความรู้กับบุคลากร ส านักวิทยบริการให้เข้าใจเรื่องระเบียบการ
เบิกจ่าย เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงา น 
และการประชุมระหว่างประเทศ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  หากพบว่าระเบียบมีการปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลง 

6.  ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีต้องมีความรู้ และประสบการณ์ สามารถตอบค าถามข้อ
ข้องใจของผู้มาใช้บริการได้ 
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4.4 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 

  ในการปฏิบัติงานย่อมต้องมีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและมีการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานดังเช่นการติดตามเรื่องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน การออกใบเสร็จรับเงิน การ
จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ นั้นต้องมีระยะเวลาในการติดตาม ควบคุม ให้เป็นไปตามแผนระยะเวลาที่ได้
ก าหนดไว้ 
 
4.5 แนวปฏิบัติที่ดีในกำรปฏิบัติงำน 
 

  จากการตรวจสอบเอกสารที่ผ่านมาพบปัญหาในการรับ- การจ่ายเงิน และการเบิกจ่าย
ค่อนข้างมาก ผู้เขียนจึงได้เลือกจัดท าคู่มือการการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการเงินรายได้เพ่ือให้
สามารถด าเนิ นการรับเงินและเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ  ผู้ใช้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ ได้ทราบถึงขั้นตอนต่าง ๆ ของการตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญได้อย่างถูกต้อง ลดปัญหาการ
ทักท้วง สามารถเบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิอย่างรวดเร็ว สร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ  
 
4.6 จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 

         จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. 2552 ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

1. บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ  
2. บุคลากรพึงมีเจตคติท่ีดี  และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม  จริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูน

ความรู้ ความสามารถ  ทักษะ ในการท างานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ  และเกิด
ประสิทธิผลและต้องฝึกตนเองให้แตกฉานและแม่นย าช านาญ  

3. บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาพ และปราศจากอคติ  
4. บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ  รอบคอบ  รวดเร็ว  

ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ  
5. บุคลากรประพฤติเป็นผู้ตรงต่อเวลา  และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่  
6. บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า  โดย

ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง  
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บทท่ี 5 
 

ปัญหำ  อุปสรรค แนวทำงแก้ไข  และกำรพัฒนำงำน 
 
  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการเงินรายได้ ผู้เขียนคู่มือได้รวบรวมปัญหา 
อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน จากการเข้าร่วมประชุม ฝึกอบรม 
สัมมนาเกี่ยวกับการการรับ-การจ่ายเงิน การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การเบิกค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ การเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ จากการบันทึกบัญชีในระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ- พึง
จ่าย ลักษณะ 3  มิติ และจากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่การเงิน โดยสรุปไว้ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหำ อุปสรรค ในกำรปฏิบัติงำน 
 

  จากผังขั้นตอนการ การสรุปปัญหา อุปสรรค ดังตารางที่ 11-14 
ตำรำงท่ี 12 สรุปปัญหา อุปสรรค จากผังข้ันตอนการรับเงิน 
ล ำดับขั้นตอน ผู้ที่เกี่ยวข้อง ปัญหำ อุปสรรค  
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอใช้บริการ 1. ผู้ขอใช้บริการมาขอใช้นอกเวลาที่ได้ระบุไว้ในแนวปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเงิน 1. งานการเงินต้องจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือท้ังที่ได้มีการ
น าเงินฝากธนาคารแล้ว  

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ขอใช้บริการ 1. ผู้ขอใช้บริการที่เป็นเจ้าของเรื่องกับผู้มาใช้บริการเป็นคนละ
คนกันท าให้การออกใบเสร็จรับเงินบางครั้งมีปัญหา เช่น พิมพ์
รายการไม่ครบถ้วน หรือระบุชื่อไม่ถูกต้อง  

ขั้นตอนที่ 4 งานการเงิน 1.งานการเงินมีบัญหาในการบันทึกบัญชีในระบบงบประมาณ
พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย 
ลักษณะ 3  มิติ โดยเฉพาะการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินระบบมักมี
ปัญหาต้องเข้าระบบใหม่หากมีการพิมพ์ใบเสร็จติดต่อกันเกิน 
2-3 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 5 งานบัญชีกองคลัง 1.ปัญหาที่พบคือ ไม่บันทึกรับเอกสารให้เป็นปัจจุบันท าให้การ
ดึงข้อมูลมาท ารายงานไม่ตรงกัน 

ขั้นตอนที่ 6 งานการเงิน 1. ข้อมูลในระบบงานการเงินมีบัญหาในการบันทึกบัญชีใน
ระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึง
รับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3  มิติ กับทะเบียนของงานการเงินไม่
ตรงกัน 
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ตำรำงท่ี 13 สรุปปัญหา อุปสรรค จากผังข้ันตอนการจ่ายเงิน 
ล ำดับขั้นตอน ผู้ที่เกี่ยวข้อง ปัญหำ อุปสรรค  
ขั้นตอนที่ 1 งานจ่ายเงินกอง

คลัง 
1. ข้อปัญหาที่พบคือ ไม่โทรแจ้งให้ไปรับเช็ค 
2. ไม่จัดท างบหน้าฎีกาไว้ให้ครบทุกรายการ 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเงิน 1. กรณีท่ีมีเช็คหลายฉบับและจ านวนผู้เข้าคิวเพ่ือฝากเงินมี
เป็นจ านวนมากท าให้ระยะเวลาในการไปธนาคารใช้
ระยะเวลาเป็นจ านวนมากเป็นผลให้งานอื่นล่าช้า 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้มีอ านาจลงนาม
สั่งจ่ายเช็ค 

1. ผู้ลงนามสั่งจ่ายเช็คลงนามไม่ครบ 
2. ยังมีข้อค าถามในการเสนอเช็คว่าชุดไหนบ้างที่รวมเป็น

ยอดเงินตามเช็คเนื่องจากงานการเงินได้รวมเช็คกรณีเป็น
ผู้รับเช็คบุคคลเดียวกัน 

ขั้นตอนที่ 4 งานการเงิน 1. งานการเงินต้องแจ้งให้ผู้มารับเช็ครายเดิมซ้ า ๆ เนื่องจาก
ประสานให้มารับเช็คแล้วไม่มารับ 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าของเรื่อง 1. งานการเงินแจ้งให้มารับเช็คแต่เจ้าของเรื่องไม่มารับ
ในทันที บางรายปล่อยล่วงเลยเกิน 5 วัน 

2. ยังไม่เข้าใจกระบวนงานว่าเวลารับเช็คต้องลงนามจุดไหน
บ้าง 

 
ตำรำงท่ี 14 สรุปปัญหา อุปสรรค จากผังข้ันตอนการขออนุมัติในหลักการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน    
ล ำดับขั้นตอน ผู้ที่เกี่ยวข้อง ปัญหำ อุปสรรค  
ขั้นตอนที่ 1 เจ้าของเรื่อง 1. เจ้าของเรื่องด าเนินการขออนุมัติในหลักการล่าช้า เช่น 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เนื่องจากตามระเบียบต้อง
ได้รับอนุมัติก่อนการเดินทางและในการเดินทางจะควบคู่ไปกับ
การยืมเงินทดรองจ่าย ท าให้บางครั้งการจ่ายเงินยืมไม่ทันเวลา
ท าให้ผู้เดินทางไม่ได้รับเงินยืม 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้จัดท าเอกสาร 1. ผู้จัดท าเอกสารได้รับแจ้งให้จัดท าเอกสารล่าช้าก็เป็นผลให้
การจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายไม่ทันตามก าหนดเวลา  

ขั้นตอนที่ 3 งานสารบรรณ 1. ปัญหาที่พบคือการเสนอเอกสารของงานสารบรรณขาดการ
ตรวจสอบอย่างรอบคอบ เช่น บางรายการเสนออนุมัติก่อน
เสนองานการเงิน  

ขั้นตอนที่ 4 งานการเงินและ
บัญชี 

1.ได้รับเอกสารเพ่ือตรวจสอบในหลักการล่าช้า 
2. ได้รับเอกสารการยืมเงินทดรองจ่ายล่าช้า สิ่งที่พบบ่อยครั้ง
คือกรณีผู้เดินทางไปราชการไม่ได้รับเงินยืมทันตามก าหนดเวลา
เนื่องจากผู้เดินทางต้องเดินทางไปราชการแล้วแต่งานการเงิน
เพ่ิงได้รับเอกสารอนุมัติเงินยืม ซึ่งการเสนอเช็คต้องใช้เวลา
ประมาณ 1-2 วัน 
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3.เอกสารไม่ครบถ้วน ถูกต้อง ต้องส่งคืนแก้ไข บางครั้งการ
แก้ไขไม่รีบด าเนินการใช้เวลาหลายวันกว่าเอกสารจะกลับคืน
มายังงานการเงิน 

ขั้นตอนที่ 5 หัวหน้าส านักงาน
เลขานุการ 

1.ปัญหาที่พบคือ หากหัวหน้าส านักงานไม่อยู่หรือติดราชการ
เอกสารก็ไม่สามารถเดินทางได้ต่อไปต้องรอจนกว่าหัวหน้า
ส านักงานกลับมาปฏิบัติราชการ 

ขัน้ตอนที่ 6 ผู้อ านวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

1. ผู้อ านวยการได้รับเอกสารการขออนุมัติล่าช้าอันเนื่องมาจาก
ผู้เดินทางเองท าให้การอนุมัติล่าช้าตามไปด้วย 
2. อ านาจในการลงนามอนุมัติมีเพียงผู้อ านวยการส านักวิทย
บริการเท่านั้น หากในช่วงการเดินทางท่านไม่อยู่หรือไป
ราชการเอกสารก็ไม่สามารถด าเนินการต่อไปได้ 

ขั้นตอนที่ 7 งานสารบรรณ 1. ปัญหาที่พบคือการเสนอเอกสารของงานสารบรรณขาดการ
ตรวจสอบอย่างรอบคอบ เช่น เรื่องเดินทางอนุมัติให้เดินทาง
เรียบร้อยแล้วผู้เดินทางประสงค์ยืมเงินทดรองจ่ายและได้รับ
อนุมัติเงินยืมแล้ว งานสารบรรณไม่น าเอกสารมาให้งานการเงิน
จัดท าเช็คให้ผู้เดินทาง แต่กลับน าเอกสารไปให้ผู้จัดท าเอกสาร
ทางการเงินท าให้ผู้เดินทางได้รับเงินล่าช้า 

ขั้นตอนที่ 8 ผู้จัดท าเอกสาร 1.ผู้จัดท าเอกสารไม่รีบตรวจสอบเอกสารขออนุมัติในหลักการ
ว่าต้องด าเนินการถึงขั้นตอนใด เช่น ปัญหาที่พบคือ ต้นเรื่อง
การเดินทางไปราชการมีสัญญายืมเงินที่ต้องสั่งจ่ายให้กับผู้
เดินทางแต่ผู้จัดท าเอกสารเพิ่งมาตรวจพบว่าต้องสั่งจ่ายเช็ค ท า
ให้ผู้เดินทางไม่ได้รับเงินยืม 

 
ตำรำงท่ี 15 สรุปปัญหา อุปสรรค จากผังข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน  

ล ำดับ
ขั้นตอน 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง ปัญหำ อุปสรรค  

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าของเรื่อง 1. เจ้าของเรื่องหลังจากกลับจากราชการภายใน 15 วันไม่เร่ง
ด าเนินการเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จ  
2. เจ้าของเรื่องหลังจากรับเงินยืมไปแล้วภายใน 30 วัน ไม่เร่ง
ด าเนินการเบิกจ่าย  
2. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน บางครั้งต้องน า
ใบเสร็จรับเงินส่งคืนแก้ไข โดยไม่มีการตรวจสอบให้ถูกต้องตั้งแต่
แรก 
3. กรณีเดินทางไปราชการหรือฝึกอบรมมีการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง
ยังไม่ถูกต้อง 
4. เมื่อเรียกคืนเงินยืมทดรองจ่ายไม่รีบน ามาคืน 



 

 

คู่มือปฏิบัติงานการเงิน (การบริหารจัดการเงินรายได้) นางสาวจีรภา แดงทน หน้า 81 
 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้จัดท าเอกสาร
ทางการเงิน 

1. ผู้จัดท าเอกสารไม่จัดท าทะเบียนหรือตามรางติดตามการ
เบิกจ่าย 
2. ไม่ตรวจสอบเอกสารการรายงานเบื้องต้นให้กับเจ้าของเรื่อง 

ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้าฝ่าย 1.หัวหน้าฝ่ายมีหน้าที่ลงนามและรับรองรายงานการเบิกจ่ายของ
เจ้าของเรื่อง ปัญหาที่พบคือ หากหัวหน้าฝ่ายไม่อยู่หรือติด
ราชการเอกสารก็ไม่สามารถด าเนินการได้ต่อท าให้บางครั้งล่วงเลย
ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ 4 งานสารบรรณ 
 

1.ปัญหาที่พบคือ มีการเสนอผู้อ านวยการอนุมัติก่อนเสนอการเงิน
ตรวจสอบ ท าให้เอกสารต้องมีการแก้ไขใหม่และเสียเวลาในการ
เบิกจ่าย 

ขั้นตอนที่ 5 งานการเงินและ
บัญชี 

1. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน ถูกต้องเนื่องจาก
เจ้าของเรื่องไม่ทราบว่าต้องใช้เอกสารใดประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
2. เจ้าของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบโครงการไม่รับรองการจ่ายเงิน
กล่าวคือไม่ระบุว่า “จ่ายเงินสดแล้ว” ไม่ลงนามรับรองการจ่าย
และไม่ระบุ ชื่อ-สกุลของผู้ยืมเงิน 
3. มีการเบิกจ่ายค่าที่พักในอัตราเกินกว่าที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด เช่น มักสับสนค่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการเพ่ือ
ประชุม กับค่าที่พักในการเดินทางไปราชการเพ่ือฝึกอบรมและ
สัมมนา  
4. กรณีการยืมเงินทดรองจ่ายมักพบว่ากรีเดินทางไปราชการผู้ร่วม
เดินทางที่ไม่ได้ยืมเงินทดรองจ่ายเป็นผู้รับรองการจ่าย โดย
ข้อเท็จจริงผู้ที่ยืมเงินต้องเป็นผู้รับรองการจ่ายในหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับ 
6. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่แยกเบิกคนละ
หน่วยงานกัน ไม่มีการรับรองส าเนาถูกต้องว่าฉบับจริงเบิกจ่าย
ส่วนใดและฉบับส าเนาเบิกจ่ายจากส่วนใด 
7. ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน 
(Itinerary Receipt ) สูญหายระหว่างการเดินทางไปราชการ 

ขั้นตอนที่ 6 หัวหน้า
ส านักงาน
เลขานุการ 

1.ปัญหาที่พบคือ หากหัวหน้าส านักงานไม่อยู่หรือติดราชการ
เอกสารก็ไม่สามารถเดินทางได้ต่อไปต้องรอจนกว่าหัวหน้า
ส านักงานกลับมาปฏิบัติราชการ 

ขั้นตอนที่ 7 ผู้อ านวยการ
ส านักวิทย
บริการ 

1. อนุมัติเอกสารก่อนงานการเงินตรวจสอบ อันเนื่องมาจากงาน
สารบรรณเสนอเอกสารข้ามข้ันตอนท าให้หากเอกสารมีการแก้ไข
ต้องด าเนินการแก้ไขเอกสารใหม่ท าให้การเบิกจ่ายล่าช้า 
2. กรณีผู้อ านวยการส านักวิทยบริการไม่อยู่หรือติดราชการหลาย
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วันท าให้เอกสารไม่สามารถเบิกจ่ายได้ เป็นผลให้เกิดความล่าช้า 
ขั้นตอนที่ 8 งานสารบรรณ 1.ปัญหาที่พบคือการเสนอเอกสารของงานสารบรรณมีการเสนอ

ข้ามขั้นตอน กล่าวคือ เสนออนุมัติเบิกจ่ายก่อนเสนองานการเงิน
ตรวจสอบความถูกต้อง 
2. การส่งเอกสารเบิกจ่ายในขั้นตอนสุดท้าย งานสารบรรณไม่มี
การตรวจสอบใบรายงานการผูกพันและเบิกจ่ายว่าอยู่ในระหว่าง
เดือนที่จัดส่งเอกสารหรือไม่ อันเนื่องมาจากการจัดส่งเอกสารต้อง
เป็นเลขท่ีเอกสารที่ไม่เกินก าหนดตามที่กองคลังก าหนด 

ขั้นตอนที่ 9 กองคลัง 1. มีข้อจ ากัดในการส่งเอกสาร เช่น เลขเอกสารผูกพันเบิกจ่าย
ต้องอยู่ในช่วงเวลาที่ก าหนดเท่านั้น ท าให้งานการเงินต้องยกเลิก
การส่งเอกสารไปยังส่วนกลางและต้องมาคุมยอดและบันทึกบัญชี
ใหม่ ท าให้เอกสารเกิดความล่าช้า 
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5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
  จากปัญหา อุปสรรค ตามผังขั้นตอนการรับเงิน   สรุปแนวทางแก้ไขและพัฒนางานตามผังขั้นตอนการรับเงินดังตารางที่ 15 
 

ตารางท่ี 16 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน จากผังขั้นตอนการรับเงิน 
ล าดับขั้นตอน ผู้ที่เกี่ยวข้อง ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอใช้บริการ 1. ผู้ขอใช้บริการมาขอใช้นอกเวลาที่ได้ระบุไว้ในแนว

ปฏิบัติ 
1. แจ้งเวียนแนวปฏิบัติในการน าส่งเงินให้กับผู้
ขอใช้บริการทราบ และผู้ให้บริการจากฝ่ายควร
แจ้งบุคคลภายนอกให้มาออกใบเสร็จภายใน
ระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเงิน 1. งานการเงินต้องจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือท้ังที่ได้มี
การน าเงินฝากธนาคารแล้ว  

1. ในกรณีที่ผู้มาขอใช้บริการมาให้ออกใบเสร็จ
หลังเวลา 14.30 น. งานการเงินต้องท ารายงาน
เงนิสดคงเหลือประจ าวันกรณีท่ีผู้ขอใช้บริการ
ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินในวันท าการที่มาออก
ใบเสร็จรับเงิน 
2. ในกรณีที่ผู้มาขอใช้บริการสามารถให้ออก
ใบเสร็จรับเงินในวันท าการถัดไปได้ งานการเงิน
จะออกใบเสร็จรับเงินให้ทันทีในวันท าการถัดไป 
3. ในกรณีที่ผู้ขอใช้บริการมาออกใบเสร็จรับเงิน
เดินเวลา 16.30 น. งานการเงินไม่รับทุกกรณี 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ขอใช้บริการ 1. ผู้ขอใช้บริการที่เป็นเจ้าของเรื่องกับผู้มาใช้บริการเป็น
คนละคนกันท าให้การออกใบเสร็จรับเงินบางครั้งมีปัญหา 
เช่น พิมพ์รายการไม่ครบถ้วน หรือระบุชื่อไม่ถูกต้อง  

1. แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการมาเปลี่ยนใบเสร็จรับเงิน
ไม่เกินเวลา 14.30 น. ของวันที่ออก
ใบเสร็จรับเงินเนื่องจากเอกสารที่น าส่งกองคลัง
เรียบร้อยแล้วการแก้ไขมีขั้นตอนที่ยุ่งยาก 

83 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน เรื่อง การบริหารจัดการเงินรายได ้                   นางสาวจีรภา  แดงทน 

ขั้นตอนที่ 4 งานการเงิน 1.งานการเงินมีบัญหาในการบันทึกบัญชีในระบบ
งบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึง
รับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3  มิต ิโดยเฉพาะการพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินระบบมักมีปัญหาต้องเข้าระบบใหม่หากมี
การพิมพ์ใบเสร็จติดต่อกันเกิน 2-3 ฉบับ 

1. ไม่สามารถแก้ไขได้เนื่องจากปัญหาเกิดจาก
ระบบ ต้องเข้าระบบใหม่และเลือกพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินใหม่ 

ขั้นตอนที่ 5 งานบัญชีกองคลัง 1.ปัญหาที่พบคือ ไม่บันทึกรับเอกสารให้เป็นปัจจุบันท าให้
การดึงข้อมูลมาท ารายงานไม่ตรงกัน 

1. กรณีมีปัญหาระหว่างเดือน งานการเงิน
ด าเนินการโทรประสานให้แก้ไขให้ในทันที 

ขั้นตอนที่ 6 งานการเงิน 1. ข้อมูลในระบบงานการเงินมีบัญหาในการบันทึกบัญชี
ในระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดย
เกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3  มิต ิกับทะเบียนของงาน
การเงินไม่ตรงกัน 

1. งานการเงินต้องมีการควบคุมโดยจัดท า
ทะเบียนเป็นประจ าทุกเดือนเพื่อตรวจสอบ
รายงานในระบบ UBUFMIS ให้ถูกต้อง 

 
 

  จากปัญหา อุปสรรค ตามผังขั้นตอนการเบิกจ่าย สรุปแนวทางแก้ไขและพัฒนางานตามผังขั้นตอนการเบิกจ่าย ดังตารางที่ 16 
 

ตารางท่ี 17 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน จากผังขั้นตอนการจ่ายเงิน 
 

ล าดับขั้นตอน ผู้ที่เกี่ยวข้อง ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
ขั้นตอนที่ 1 งานจ่ายเงินกองคลัง 1. ข้อปัญหาที่พบคือ ไม่โทรแจ้งให้ไปรับเช็ค 

2. ไม่จัดท างบหน้าฎีกาไว้ให้ครบทุกรายการ 
1. งานการเงินต้องโทรประสานการรับเช็คหาก
เห็นว่ามีระยะเวลาการรับเช็คท่ีห่างจากครั้ง
ก่อน 
2. เมื่องานการเงินไปส่งเอกสารการน าส่งเงิน
จากกองคลังจะสอบถามกับงานจ่ายเงินกอง
คลังว่ามีเช็คหรือไม่ 
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3. งานการเงินต้องตรวจสอบฎีกากับเช็คท่ี
ได้รับว่าครบถ้วนหรือไม่ กรณีท่ีไม่ครบถ้วนต้อง
ถ่ายเอกสารให้ครบ 
 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเงิน 1. กรณีท่ีมีเช็คหลายฉบับและจ านวนผู้เข้าคิวเพ่ือ
ฝากเงินมีเป็นจ านวนมากท าให้ระยะเวลาในการ
ไปธนาคารใช้ระยะเวลาเป็นจ านวนมากเป็นผลให้
งานอ่ืนล่าช้า 

1. ในกรณีที่มีคนเข้าคิวเป็นจ านวนมากขอให้
เจ้าหน้าที่ธนาคารน าฝากให้ในวันที่น าเช็คฝาก
แต่การเงินจะมาส าเนาน าฝากในวันท าการ
ถัดไป 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่าย
เช็ค 

1. ผู้ลงนามสั่งจ่ายเช็คลงนามไม่ครบ 
2. ยังมีข้อค าถามในการเสนอเช็คว่าชุดไหนบ้างที่

รวมเป็นยอดเงินตามเช็คเนื่องจากงานการเงินได้
รวมเช็คกรณีเป็นผู้รับเช็คบุคคลเดียวกัน 

1.แจ้งให้เจ้าของเรื่องมารับเช็คก่อนเนื่องจาก
ผู้รับเช็คได้จ่ายเงินไปก่อนต้องรีบคืนให้ส่วนใน
รายที่ลงนามไม่ครบน าเสนอให้ลงนามใน
ภายหลังและแนบรายละเอียดของเอกสารให้
ครบถ้วนเพื่อแสดงให้เห็นว่า ได้เสนอเช็ ค
แล้วแต่เกิดข้อผิดพลาดจากการลงนามไม่
ครบถ้วน 

ขั้นตอนที่ 4 งานการเงิน 1. งานการเงินต้องแจ้งให้ผู้มารับเช็ครายเดิมซ้ า ๆ 
เนื่องจากประสานให้มารับเช็คแล้วไม่มารับ 

1. งานการเงินควรเพิ่มช่องทางการแจ้งเจ้าของ
เรื่องให้มารับเช็ค เช่น ทางไลน์ ทาง facebook 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าของเรื่อง 1. งานการเงินแจ้งให้มารับเช็คแต่เจ้าของเรื่องไม่มา
รับในทันที บางรายปล่อยล่วงเลยเกิน 5 วัน 

2. ยังไม่เข้าใจกระบวนงานว่าเวลารับเช็คต้องลง
นามจุดไหนบ้าง 

1. งานการเงินควรเพิ่มช่องทางการแจ้งเจ้าของ
เรื่องให้มารับเช็ค เช่น ทางไลน์ ทาง facebook 
2. งานการเงินต้องควบคุมการรับเช็คโดยแจ้ง
ให้ผู้มารับเช็คทราบว่าต้องลงนามตรงจุดไหน
บ้างและแจ้งให้ทราบว่าต้องลงนามกี่จุด 
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 จากปัญหา อุปสรรค ตามผังขั้นตอนการขออนุมัติในหลักการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน สรุปแนวทางแก้ไขและพัฒนางานตามผังขั้นตอนการขออนุมัติ
ในหลักการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน ดังตารางที่ 17 
 

ตารางท่ี 18 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน จากผังขั้นตอนการขออนุมัติในหลักการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
ล าดับขั้นตอน ผู้ที่เกี่ยวข้อง ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจ้าของเรื่อง 1. เจ้าของเรื่องด าเนินการขออนุมัติในหลักการล่าช้า เช่น 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เนื่องจากตามระเบียบ
ต้องได้รับอนุมัติก่อนการเดินทางและในการเดินทางจะ
ควบคู่ไปกับการยืมเงินทดรองจ่าย ท าให้บางครั้งการ
จ่ายเงินยืมไม่ทันเวลาท าให้ผู้เดินทางไม่ได้รับเงินยืม 

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ/ส านัก ควร
แจ้งเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานต่าง ๆ โดยระบุ
ข้อมูลให้ครบถ้วนชัดเชน เพ่ือความรวดเร็วใน
การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้จัดท าเอกสาร 1. ผู้จัดท าเอกสารได้รับแจ้งให้จัดท าเอกสารล่าช้าก็เป็นผล
ให้การจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายไม่ทันตามก าหนดเวลา  

1. เจ้าของเรื่องเมื่อได้รับทราบว่าให้ด าเนินการ
ขออนุมัติในหลักการเบื้องต้นแล้วควรเร่ง
ด าเนินการแจ้งผู้จัดท าเอกสารโดยเร็วเพ่ือจักได้
จัดท าเอกสารให้ทันก าหนดระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ 3 งานสารบรรณ 1. ปัญหาที่พบคือการเสนอเอกสารของงานสารบรรณขาด
การตรวจสอบอย่างรอบคอบ เช่น บางรายการเสนอ
อนุมัติก่อนเสนองานการเงิน  

1.แจ้งปัญหาที่พบกับงานสารบรรณเพ่ือให้มีการ
ปรับปรุงการท างาน และตรวจสอบความ
ถูกต้องของกระบวนงาน 

ขั้นตอนที่ 4 งานการเงินและบัญชี 1.ได้รับเอกสารเพ่ือตรวจสอบในหลักการล่าช้า 
2. ได้รับเอกสารการยืมเงินทดรองจ่ายล่าช้า สิ่งที่พบ
บ่อยครั้งคือกรณีผู้เดินทางไปราชการไม่ได้รับเงินยืมทัน
ตามก าหนดเวลาเนื่องจากผู้เดินทางต้องเดินทางไป
ราชการแล้วแต่งานการเงินเพิ่งได้รับเอกสารอนุมัติเงินยืม 
ซึ่งการเสนอเช็คต้องใช้เวลาประมาณ 1-2 วัน 

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ /ส านัก ควร
แจ้งเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการโดยขอให้ผู้เดินทางแจ้ง
ข้อมูลให้ผู้จัดท าเอกสารให้ครบถ้วนชัดเชน เพ่ือ
ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  
2. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ /ส านัก แจ้งขอ
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3.เอกสารไม่ครบถ้วน ถูกต้อง ต้องส่งคืนแก้ไข บางครั้ง
การแก้ไขไม่รีบด าเนินการใช้เวลาหลายวันกว่าเอกสารจะ
กลับคืนมายังงานการเงิน 

ความร่วมมือจากผู้เดินทางในการเสนออนุมัติ
เดินทางก่อนการเดินทางทุกครั้ง เนื่องจากหาก
กระชั้นชิด  จะไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้
ทัน 
3. เมื่อได้รับแจ้งให้แก้ไขเอกสาร ควรรีบด าเนิน
แก้ไขให้ในทันที 

ขั้นตอนที่ 5 หัวหน้าส านักงาน
เลขานุการ 

1.ปัญหาที่พบคือ หากหัวหน้าส านักงานไม่อยู่หรือติด
ราชการเอกสารก็ไม่สามารถเดินทางได้ต่อไปต้องรอ
จนกว่าหัวหน้าส านักงานกลับมาปฏิบัติราชการ 

1. ควรมีการก าหนดผู้ปฏิบัติงานแทนกรณีที่
หัวหน้าส านักงานไม่อยู่  

ขั้นตอนที่ 6 ผู้อ านวยการพิจารณา
อนุมัติ 

1. ผู้อ านวยการได้รับเอกสารการขออนุมัติล่าช้าอัน
เนื่องมาจากผู้จัดท าได้รับแจ้งให้ท าเอกสารล่าช้าท าให้การ
อนุมัติล่าช้าตามไปด้วย 
2. อ านาจในการลงนามอนุมัติมีเพียงผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการเท่านั้น หากในช่วงการเดินทางท่านไม่อยู่หรือ
ไปราชการเอกสารก็ไม่สามารถด าเนินการต่อไปได้ 

1. ควรมีการกระจายอ านาจในการอนุมัติให้กับ
รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ เพื่อให้
เอกสารของทางราชการสามารถด าเนินการได้
ทันภายในก าหนดระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ 7 งานสารบรรณ 1. ปัญหาที่พบคือการเสนอเอกสารของงานสารบรรณขาด
การตรวจสอบอย่างรอบคอบ เช่น เรื่องเดินทางอนุมัติให้
เดินทางเรียบร้อยแล้วผู้เดินทางประสงค์ยืมเงินทดรองจ่าย
และได้รับอนุมัติเงินยืมแล้ว งานสารบรรณไม่น าเอกสาร
มาให้งานการเงินจัดท าเช็คให้ผู้เดินทาง แต่กลับน า
เอกสารไปให้ผู้จัดท าเอกสารทางการเงินท าให้ผู้เดินทาง
ได้รับเงินล่าช้า 

1.แจ้งปัญหาที่พบกับงานสารบรรณเพ่ือให้มีการ
ปรับปรุงการท างาน และตรวจสอบความ
ถูกต้องของกระบวนงาน 
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ขั้นตอนที่ 8 ผู้จัดท าเอกสาร 1.ผู้จัดท าเอกสารไม่รีบตรวจสอบเอกสารขออนุมัติใน
หลักการว่าต้องด าเนินการถึงขั้นตอนใด เช่น ปัญหาที่พบ
คือ ต้นเรื่องการเดินทางไปราชการมีสัญญายืมเงินที่ต้องสั่ง
จ่ายให้กับผู้เดินทางแต่ผู้จัดท าเอกสารเพิ่งมาตรวจพบว่า
ต้องสั่งจ่ายเช็ค ท าให้ผู้เดินทางไม่ได้รับเงินยืม 

1. ผู้จัดท าเอกสารทางการเงินควรมีความรู้
ความเข้าใจในกระบวนงาน และควรมีการ
ติดตามผู้เดิ นทางให้เร่งด าเนินการภายใน
ก าหนดระยะเวลา 

 
 จากปัญหา อุปสรรค ตามผังขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน สรุปแนวทางแก้ไขและพัฒนางานตามผังขั้นตอนการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน ดังตารางที่ 18 
 

ตารางท่ี 19 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน จากผังขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
ล าดับขั้นตอน ผู้ที่เกี่ยวข้อง ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจ้าของเรื่อง 1. เจ้าของเรื่องหลังจากกลับจากราชการภายใน 15 วันไม่เร่ง

ด าเนินการเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จ  
2. เจ้าของเรื่องหลังจากรับเงินยืมไปแล้วภายใน 30 วัน ไม่เร่ง
ด าเนินการเบิกจ่าย  
2. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน บางครั้งต้องน า
ใบเสร็จรับเงินส่งคืนแก้ไข โดยไม่มีการตรวจสอบให้ถูกต้องตั้งแต่
แรก 
3. กรณีเดินทางไปราชการหรือฝึกอบรมมีการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง
ยังไม่ถูกต้อง 
4. เมื่อเรียกคืนเงินยืมทดรองจ่ายไม่รีบน ามาคืน 

1. ส านักวิทยบริการควรมีการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานเผยแพร่ กฎ ระเบียบ และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บุคลากรทราบ
ผ่านทางเว็บไซด์ของส านักวิทยบริการ 
2. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ/ส านัก 
ควรแจ้งเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการโดยขอให้ผู้
เดินทางแจ้งข้อมูลให้ผู้จัดท าเอกสารให้
ครบถ้วนชัดเชน เพ่ือความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน  
3. แจ้งเวียนประกาศเงินยืมทดรองจ่ายของ
มหาวิทยาลัยให้บุคลากรทราบ 
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4. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ/ส านัก 
แจ้งเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการยืมเงินทด
รองจ่ายให้กับบุคลากรทราบ 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้จัดท าเอกสาร 1. ผู้จัดท าเอกสารไม่จัดท าทะเบียนหรือตามรางติดตามการ
เบิกจ่าย 
2. ไม่ตรวจสอบเอกสารการรายงานเบื้องต้นให้กับเจ้าของเรื่อง 

1. ผู้จัดท าเอกสารควรจัดท าทะเบียน
ติดตามงานเพ่ือให้ทราบว่ามีงานก่ีชิ้นที่ยัง
ไม่ด าเนินการเบิกจ่าย 
2. ผู้จัดท าเอกสารควรมีความรู้ความเข้าใจ
เบื้องต้นในกระบวนงานของเอกสาร 
 

ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้าฝ่าย 1.หัวหน้าฝ่ายมีหน้าที่ลงนามและรับรองรายงานการเบิกจ่ายของ
เจ้าของเรื่อง ปัญหาที่พบคือ หากหัวหน้าฝ่ายไม่อยู่หรือติด
ราชการเอกสารก็ไม่สามารถด าเนินการได้ต่อท าให้บางครั้งล่วงเลย
ระยะเวลา 

1. ควรมีการก าหนดผู้ปฏิบัติงานแทนกรณี
ที่หัวหน้าฝ่ายไม่อยู่ 

ขั้นตอนที่ 4 งานสารบรรณ 
 

1.ปัญหาที่พบคือ มีการเสนอผู้อ านวยการอนุมัติก่อนเสนอการเงิน
ตรวจสอบ ท าให้เอกสารต้องมีการแก้ไขใหม่และเสียเวลาในการ
เบิกจ่าย 

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ/ส านัก 
ควรแจ้งเวียนสรุปแนวปฏิบัติในการขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน
โดยขอให้กับงานสารบรรณได้ทราบถึง
ขั้นตอนการด าเนินการที่ถูกต้องเพ่ือความ
สะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 5 งานการเงินและบัญชี 1. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน ถูกต้องเนื่องจาก
เจ้าของเรื่องไม่ทราบว่าต้องใช้เอกสารใดประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ/
ส านักควรให้ค าแนะน าสิทธิในการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน ให้กับบุคลากร 
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2. เจ้าของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบโครงการไม่รับรองการจ่ายเงิน
กล่าวคือไม่ระบุว่า “จ่ายเงินสดแล้ว” ไม่ลงนามรับรองการจ่าย
และไม่ระบุ ชื่อ-สกุลของผู้ยืมเงิน 
3. มีการเบิกจ่ายค่าที่พักในอัตราเกินกว่าที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด เช่น มักสับสนค่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการเพ่ือ
ประชุม กับค่าที่พักในการเดินทางไปราชการเพ่ือฝึกอบรมและ
สัมมนา  
4. กรณีการยืมเงินทดรองจ่ายมักพบว่ากรีเดินทางไปราชการผู้ร่วม
เดินทางที่ไม่ได้ยืมเงินทดรองจ่ายเป็นผู้รับรองการจ่าย โดย
ข้อเท็จจริงผู้ที่ยืมเงินต้องเป็นผู้รับรองการจ่ายในหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับ 
6. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่แยกเบิกคนละ
หน่วยงานกัน ไม่มีการรับรองส าเนาถูกต้องว่าฉบับจริงเบิกจ่าย
ส่วนใดและฉบับส าเนาเบิกจ่ายจากส่วนใด 
7. ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน 
(Itinerary Receipt ) สูญหายระหว่างการเดินทางไปราชการ 

ในหน่วยงานโดยมีการจัดเป็นองค์ความรู้
พร้อมสอบถามปัญหาต่าง ๆ 
2. มีการจัดท าคู่มือการบริหารจัดการเงิน
รายได้โดยมีหัวข้อเกี่ยวกับเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานเพ่ือความ
ถูกต้อง รวดเร็ว และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ/
ส านัก ควรแจ้งเวียนให้บุคคลากรทราบ
เกี่ยวกับหลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย 
4. ควรมีการประชาสัมพันธ์คู่มือการบริหาร
จัดการเงินรายได้ทางเว็บไซด์เพ่ือให้ผู้มีสิทธิ 
ได้ทราบและสะดวกในการศึกษาหาความรู้
เรื่องระเบียบ 
5. ควรมีการแจ้งเวียนสรุปกฎหมาย 
ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับใหม่ ๆ 
ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องหรือบุคลากรทุก
คนทราบ เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด 
ล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 6 หัวหน้าส านักงาน
เลขานุการ 

1.ปัญหาที่พบคือ หากหัวหน้าส านักงานไม่อยู่หรือติดราชการ
เอกสารก็ไม่สามารถเดินทางได้ต่อไปต้องรอจนกว่าหัวหน้า
ส านักงานกลับมาปฏิบัติราชการ 

1. ควรมีการก าหนดผู้ปฏิบัติงานแทนกรณี
ที่หัวหน้าส านักงานเลขานุการไม่อยู่ 

ขั้นตอนที่ 7 ผู้อ านวยการส านักวิทย 1. อนุมัติเอกสารก่อนงานการเงินตรวจสอบ อันเนื่องมาจากงาน 1. ควรมีการกลั่นกรองเอกสารการอนุมัติ90 
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บริการ สารบรรณเสนอเอกสารข้ามข้ันตอนท าให้หากเอกสารมีการแก้ไข
ต้องด าเนินการแก้ไขเอกสารใหม่ท าให้การเบิกจ่ายล่าช้า 
2. กรณีผู้อ านวยการส านักวิทยบริการไม่อยู่หรือติดราชการหลาย
วันท าให้เอกสารไม่สามารถเบิกจ่ายได้ เป็นผลให้เกิดความล่าช้า 

จากงานสารบรรณอย่างรอบครอบ 
2. ควรมีการกระจายอ านาจในการอนุมัติ
ให้กับรองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 
เพ่ือให้เอกสารของทางราชการสามารถ
ด าเนินการได้ทันภายในก าหนดระยะเวลา 

ขั้นตอนที่ 8 งานสารบรรณ 1.ปัญหาที่พบคือการเสนอเอกสารของงานสารบรรณมีการเสนอ
ข้ามขั้นตอน กล่าวคือ เสนออนุมัติเบิกจ่ายก่อนเสนองานการเงิน
ตรวจสอบความถูกต้อง 
2. การส่งเอกสารเบิกจ่ายในขั้นตอนสุดท้าย งานสารบรรณไม่มี
การตรวจสอบใบรายงานการผูกพันและเบิกจ่ายว่าอยู่ในช่วง
ระยะเวลาที่จัดส่งเอกสารหรือไม่ อันเนื่องมาจากการจัดส่ง
เอกสารต้องเป็นเลขท่ีเอกสารที่ไม่เกินก าหนดตามที่กองคลัง
ก าหนด 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินคณะ/
ส านัก ควรแจ้งเวียน Work Flow ในการ
ท างานให้งานสารบรรณได้ทราบ 
2. เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานด้านการเงินควรมี
การประชุมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานที่มีส่วน
เกี่ยวข้องให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคใน
การปฏิบัติงานและร่วมกันหาแนวทางแก้ไข
และรับทราบร่วมกัน 

ขั้นตอนที่ 9 กองคลัง 1. มีข้อจ ากัดในการส่งเอกสาร เช่น เลขเอกสารผูกพันเบิกจ่าย
ต้องอยู่ในช่วงเวลาที่ก าหนดเท่านั้น ท าให้งานการเงินต้องยกเลิก
การส่งเอกสารไปยังส่วนกลางและต้องมาคุมยอดและบันทึกบัญชี
ใหม่ ท าให้เอกสารเกิดความล่าช้า 

1.ในช่วงสิ้นเดือนงานการเงินและบัญชีจะ
ยังไม่เข้าไปบันทึกบัญชีในระบบ UBUFMIS 
จนกว่าเอกสารจะได้การอนุมัติและงานสาร
บรรณควรมีการตรวจสอบเอกสารก่อนการ
ส่งออกในช่วงระยะเวลาที่กองคลังก าหนด
หรือไม่ เพื่อลดปัญหาการส่งเอกสารมา
แก้ไขจากกองคลัง 
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5.3 ข้อเสนอแนะ 
 

 จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนางานในการบริหารจัดการเงินรายได้ 
ดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนี้  

1. เนื่องจากกฎหมายและระเบียบค าสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน อาจมีการ
เปลี่ยนแปลง ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบและผู้ขอใช้สิทธิควรศึกษาระเบียบต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยศึกษาได้จาก Website ของกรมบัญชีกลาง 
www.cgd.go.th หรือ Website ของส านักวิทยบริการ ในส่วนของงานการเงิน 

2. จัดท าคู่มือการบริหารจัดการเงินรายได้ เพ่ือให้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่การเงินที่เกี่ยวข้องหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับ
การเงิน เพื่อทราบและถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

3. ประชาสัมพันธ์คู่มือหรือระเบียบที่เก่ียวข้องให้ทราบ 
4. จัดให้มีการอบรมผู้ที่เก่ียวข้องอย่างสม่ าเสมอ 
5. มีแผนในการให้บุคคลกรที่ปฏิบัติงานการเงินเข้าร่วมฝึกอบรม สัมมนา ระเบียบที่

เกี่ยวข้อง หากมีระเบียบที่มีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือควรจัดให้มีการอบรม
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดความช านาญ และสามารถแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 
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