
 
คู่มือการปฎิบัติงาน 

 
 นางสาววิไลลักษณ์    มารุตะพันธ์    

 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
คณะพยาบาลศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 



 
 

การจ าแนกหมวดรายจ่าย 
งบด ำเนินงำน    หมำยถึง    รำยจ่ำยท่ีก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนประจ ำ ได้แก่ ค่ำตอบแทน  

ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ และค่ำสำธำรณูปโภค 
ค่ำตอบแทน หมำยถึง เงินท่ีจ่ำยตอบแทนให้แก่ผู้ท่ีปฏิบัติงำนให้ทำงรำชกำรตำมท่ีกระทรวงกำรคลัง

ก ำหนด เช่น 
*ค่ำเช่ำบ้ำน 
*ค่ำเบี้ยประชุม 
*เงินประจ ำต ำแหน่งผู้บริหำร 

 *ค่ำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 *เงินประจ ำต ำแหน่ง(ค่ำตอบแทนอื่น) 
 *ค่ำตอบแทนกรรมกำรร่ำงหลักสูตร 
 *ค่ำตอบแทนกำรสอบ(บุคลำกร) 
 *ค่ำตรวจกระดำษค ำตอบ 
 *ค่ำสอน 
 *ค่ำตอบแทนวิทยำกร 
 *ค่ำตอบแทนอื่นๆ 
 ค่ำใช้สอย หมำยถึง รำยจ่ำยเพื่อให้ได้มำซึ่งบริกำร กำรรับรอง และงำนพิธีกำร หรือกำรจัดงำนต่ำงๆ 
เช่น 
 *ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร 
 *ค่ำจ้ำงเหมำแรงงำน 
 *ค่ำอำหำร 
 *ค่ำเครื่องดื่ม 
 *ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองดื่ม 
 *ค่ำของขวัญ 
 *ค่ำของรำงวัล หรือเงินรำงวัล 
 *ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ได้แก่ ค่ำเบ้ียเล้ียง ค่ำท่ีพัก ค่ำพำหนะ 
 *ค่ำลงทะเบียนกำรอบรมสัมมนำ 
 *เงินสมทบประกันสังคม (ส่วนของนำยจ้ำง) 
 *ค่ำธรรมเนียมอื่นๆ  
 *ค่ำเช่ำต่ำงๆ 
 *ค่ำซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน 



 *ค่ำใช้สอยอื่นๆ 
 ค่ำวัสดุ หมำยถึง รำยจ่ำยท่ีจ่ำยไปเพื่อจัดซื้อจัดหำ หรือจ้ำงท ำของเพื่อให้ได้มำซึ่งของใช้สินเปลือง ไม่
คงทนถำวร หรือสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถำวร และมีรำคำต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000.-บำทรวมถึง
ค่ำใช้จ่ำยท่ีต้องช ำระพร้อมกัน เช่น ค่ำขนส่ง ค่ำภำษี ค่ำประกันภัย ค่ำติดตั้ง เป็นต้น ตัวอย่ำงค่ำวัสดุเช่น 
 *ค่ำวัสดุส ำนักงำน 
 *ค่ำวัสดุส ำนักงำน(ค่ำถ่ำยเอกสำร) 
 *ค่ำวัสดุกำรศึกษำ(วำรสำรและต ำรำ) 

*ค่ำวัสดุไฟฟ้ำและวิทยุ 
*ค่ำวัสดุก่อสร้ำง 
*ค่ำวัสดุงำนบ้ำนงำนครัว 
*ค่ำวัสดุเคร่ืองแต่งกำย 
*ค่ำวัสดุคอมพิวเตอร์ 
*ค่ำวัสดุกีฬำ 
*ค่ำวัสดุวิทยำศำสตร์และกำรแพทย์ 

 *ค่ำวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 *ค่ำวัสดุคอมพิวเตอร์ 
 *ค่ำวัสดุอื่นๆ 
 ค่ำสำธำรณูปโภค หมำยถึง รำยจ่ำยเพื่อซื้อบริกำรสำธำรณูปโภค ส่ือสำรและโทรคมนำคม(รวมถึง
ค่ำใช้จ่ำยท่ีต้องช ำระพร้อมกัน เช่น ค่ำบริกำร ค่ำภำษี เป็นต้น) เช่น 
 *ค่ำไฟฟ้ำ 
 *ค่ำประปำ 
 *ค่ำโทรศัพท์ 
 *ค่ำบัตรเติมเงิน 
 *ค่ำบริกำรไปรษณีย์โทรเลข เช่นค่ำธนำณัติ ค่ำดวงตรำไปรษณียำกร เป็นต้น 
 *ค่ำบริกำรสื่อสำรและโทรคมนำคม 
 *ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้ระบบอินเทอร์เน็ต 
 *ค่ำสื่อสำรอื่นๆเช่นค่ำเคเบิ้ลทีวี ค่ำเช่ำช่องสัญญำณดำวเทียม เป็นต้น 
 งบลงทุน  หมำยถึง รำยจ่ำยเพื่อใช้ในกำรลงทุน ได้แก่ รำยจ่ำยท่ีจ่ำยในลักษณะ ค่ำครุภัณฑ์  ค่ำท่ีดิน 
และสิ่งก่อสร้ำง 
 
 
 



 ค่ำครุภัณฑ์  หมำยถึง รำยจ่ำยท่ีจ่ำยไปเพื่อซื้อจัดหำ หรือจ้ำงท ำของท่ีมีลักษณะคงทนถำวร และมี
รำคำต่อหน่วยหรือต่อชุดเกิน 5,000.-บำท รวมถึงค่ำใช้จ่ำยที่ต้องช ำระพร้อมกัน เช่น ค่ำขนส่ง ค่ำภำษี ค่ำ
ประกันภัย  ค่ำติดตั้ง เป็นต้น ตัวอย่ำงค่ำครุภัณฑ์ เช่น 
 *เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 *รถยนต์ 
 *รถจักรยำนยนต์ 
 *โปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีรำคำต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่ำ 20,000.-บำท 
 *ฯลฯ เป็นต้น 
 ค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง  หมำยถึง รำยจ่ำยเพื่อให้ได้มำซึ่งท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้ำง เช่น 
 *อำคำร 
 *บ้ำนพัก 
 *สนำมกีฬำ 
 *สนำมเด็กเล่น 
 *ฯลฯ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย(กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 
 

 

 
 

    10 นำที 
 
 
 
 
    30 นำที 
 
 
    20 นำที 
 
 
 
 
    10 นำที 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจากงานธุรการ(เจ้าของเร่ือง) 

ตรวจเอกสารให้ถกูต้องตามกฎระเบียบท่ี

เก่ียวข้อง 

คมุยอดเบิกจา่ย 

เสนอขออนมุตัเิบกิจ่าย 

สง่เอกสารวางฎีกาเบกิจา่ยท่ีกองคลงั 
 

กองคลงัวางฎีกาเบกิจา่ยคืนเงินหมนุเวียนคณะ

พยาบาลศาสตร์ 

เอกสารเบิกจ่ายหลังจากปฏิบัตงิานเรียบร้อย

แล้วพร้อมแนบหลักฐานการเบิกจ่ายต่างๆ 

ดังนี ้

1.บนัทกึข้อความเบกิจ่าย 

2.บนัทกึข้อความท่ีได้รับอนมุตัใิห้ยืมเงินทดรองจา่ย 

3.ส าเนาโครงการท่ีได้รับอนมุตั ิ

4.หลกัฐานการจา่ยเงินตา่งๆ 



 
ขั้นตอนกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย(กรณีไม่ได้ยืมเงินทดรองจ่ำย) 
 
 
 
 
 
    10 นำที 
 
 
 
    30 นำที 
 
 
 
    20 นำที 
 
 
 
    10 นำที 
 
 
 
 
                                          
 
 

 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจากเจ้าของเร่ือง 

ตรวจสอบเอกสารให้ถกูต้องตามกฎระเบียบท่ี

เก่ียวข้อง 

คมุยอดเบิกจา่ย 

เสนอขออนมุตัเิบกิจ่าย 

วางฎีกาเบกิจา่ยให้เจ้าของเร่ือง 

ตอ่ขัน้ตอน /การจดัท าฎีกาเงินรายได้ 

เอกสารเบกิจา่ยหลงัจากปฏิบตังิานเรียบร้อย

แล้วพร้อมแนบหลกัฐานการเบกิจา่ยตา่งๆ 



 
การจัดท าฎีกาเงินรายได้คณะพยาบาลศาสตร์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เอกสารท่ีได้รับอนมุตัเิบกิจา่ยแล้ว 

จดัท างบหน้าฎีกาในระบบ UBU FMIS 

สัง่พิมพ์งบหน้าฎีกา / ตรวจสอบกบัเอกสาร 

จดัท าฎีกา / สัง่พิมพ์ 

พิมพ์ใบสัง่จา่ย / บนัทกึเลขท่ีเช็ค 

พิมพ์เช็ค (จา่ยคืนเจ้าของเร่ือง) 

เสนอผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิ 

ลงทะเบียนคมุจา่ยเช็ค 

แจ้งเจ้าของเร่ืองรับเช็ค 



 
การจัดท าฎีกาอุดหนุนผลิตพยาบาลเพ่ิมคณะพยาบาลศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารท่ีได้รับอนมุตัเิบกิจา่ยแล้ว 
 

จดัท างบหน้าฎีกาในระบบ UBU FMIS 

 

พิมพ์ใบสัง่จา่ย / บนัทกึเลขท่ีเช็ค 

 

จดัท าฎีกา / สัง่พิมพ์ 
 

แจ้งเจ้าของเร่ืองรับเช็ค 

 

สัง่พิมพ์งบหน้าฎีกา / ตรวจสอบกบัเอกสาร 
 

ลงทะเบียนคมุจา่ยเช็ค 

 

เสนอผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิ 
 

พิมพ์เช็ค (จา่ยคืนเจ้าของเร่ือง) 
 



 
ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย   ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรขออนุมัติและยืมเงินทดรองจ่ำย 
 
 
   15 นำที 
 
 
    30 นำที 
 
 
 10 นำที 
 
 
    15 นำที  
 

   
 15นำที 

 
    30 นำที 
 
 
    30 นำที 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจากงานธุรการ (เจ้าของเร่ือง) 

ตรวจเอกสาร / คมุยอดในหลกัการ 

คมุยอดลกูหนีเ้งินยืม 

จดัท างบหน้าใบสัง่จา่ยเช็ค 

พิมพ์เช็ค 

เสนอผู้ มีอ านาจลงนาม 2 ใน 3 

ลงทะเบียนคมุจา่ยเช็ค 

แจ้งเจ้าของเร่ืองรับเช็ค 

เอกสารหมวดค่าตอบแทน 

1.เงินประจ าต าแหนง่ผู้บริหาร 

2.คา่สอนพิเศษในมหาวิทยาลยั 

3.คา่ปฏิบตังิานนอกเวลาราชการ 

4.ค่ำตอบแทนวิทยำกร 
เอกสำรหมวดค่ำใช้สอย 
1.ค่ำเดินทำงไปรำชกำร 
2.ค่ำเดินทำงมำรำชกำรอำจำรย์พิเศษ 
3.ค่ำจ้ำงเหมำท ำควำมสะอำด 
4.ค่ำจ้ำงเหมำบริกำรต่ำงๆ 
5.ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม/สัมมนำ 
6.ค่ำเลี้ยงรับรอง 
7.ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม 
8.ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรม 
เอกสำรหมวดค่ำวัสดุ 
1.ค่ำวัสดุส ำนักงำน  
ฯลฯ 
เอกสารหมวดค่าสาธารณูปโภค 
1.ค่ำไฟฟ้ำ 
2.ค่ำโทรศัพท์ 
ฯลฯ 
 
 
 



ค่าตอบแทน 
ค่าสอนพิเศษ 
 ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำสอนพิเศษและค่ำสอนเกินภำระงำนสอนในสถำ
ศึกษำและสถำนบันอุดมศกึษำ พ.ศ 2551 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่ 12 เมษำยน  2551 
 
มีสาระส าคัญดังนี้ 
 1.สถำนศึกษำ หมำยควำมว่ำ โรงเรียน วิทยำลัย หรือสถำนศึกษำของรัฐท่ีเรียกชื่ออย่ำงอื่นท่ีจัด
หลักสูตรกำรศึกษำต่ ำกว่ำปริญญำตรี 
 2.สถำนบันอุดมศึกษำ หมำยควำมว่ำ สถำนศึกษำของรัฐท่ีจักหลักสูตรกำรศึกษำตั้งแต่ระดับปริญญำ
ตรีขึ้นไปหรือเทียบเท่ำ แต่ไม่รวมถึงสถำนบันศึกษำของรัฐท่ีมิใช่ส่วนรำชกำร 
 3.ผู้ท ำกำรสอน หมำยควำมว่ำ บุคคลท่ีท ำหน้ำท่ีสอนในสถำนศึกษำหรือในสถำนบันอุดมศึกษำโดย
ได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงจำกเงินงบประมำณ 
 4.สถำนศึกษำ/สถำบันกำรศึกษำชั้นสูง สังกัดส่วนรำชกำรอื่น นอกเหนือจำกกระทรวงกำรศึกษำธิกำร
ให้ขอเทียบหลักสูตรกำรศึกษำและละรัดกำรสอนกับกระทรวงกำรคลัง 
 5.กำรนับชั่วโมง กำรสอนหนึ่งหน่วย ชม.ต้องไม่น้อยกว่ำ 50 นำที 
 6.กำรเบิกค่ำสอน ต้องเป็นหลักสูตรกำรสอนปกติ มิใช่ กำรสอนในหลักสูตรภำคฤดูร้อน หรือ หลักสูตร
พิเศษเฉพำะด้ำน 
 7.หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยให้ใช้ตำมแบบกรมบัญชีกลำงก ำหนด 
 
ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าสอน 
 1.ข้ำรำชกำร / ลูกจ้ำงของทำงรำชกำรท่ีไม่ได้มีต ำแหน่งประจ ำในสถำนบันนั้น 
 2.ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของสถำนบันนั้นท่ีไม่มีหน้ำท่ีสอนแต่ได้รับค ำส่ังให้สอน 
 3.ผู้ได้รับเชิญให้สอน / อำจำรย์พิเศ 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
อัตราค่าสอนพิเศษในสถานบันอุดมศกึษา 
 

รายการ อัตราชั่วโมงละ 
(บาท) 

การสอนระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 400.-บาท 

การสอนระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเทา 540.-บาท 

การเบิกค่าสอนที่แตกต่างจากที่ก าหนดไว้ต้องท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
แนวทางการก าหนดค่าใช้จ่ายในการเขียนงบประมาณรายจ่ายในโครงการกิจกรรม 

*********************************** 
งบประมาณ 
งบประมำณจัดโครงกำร จำกเงินเงินรำยได้คณะคณะพยำบำลศำสตร์  เป็นเงินทั้งสิ้น xxxx บำท(..........................................) 
โดยมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

หมวดค่าตอบแทน              รวมเป็นเงิน xxxxxxxxxx บาท 
 -ค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยนอก(อัตรำตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง)        เป็นเงิน xxxx บาท 

 -ค่ำตอบแทนวิทยำกรภำยใน(อัตรำตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง)        เป็นเงิน xxxx บาท 

 -ค่ำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร(อัตรำตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง)        เป็นเงิน xxxx บาท 

หมวดค่าใช้สอย              รวมเป็นเงิน xxxxxxxxxx บาท 
 -ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร            เป็นเงิน xxxx บาท 

 -ค่ำอำหำรกลำงวัน จ ำนวน......คนๆละ........บำท          เป็นเงิน xxxx บาท 

 -ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม จ ำนวน.......คนๆ ละ.........บำท         เป็นเงิน xxxx บาท 

 -ค่ำเช่ำรถยนต์( เช่น รถตู้ รถบัส ฯลฯ )           เป็นเงิน xxxx บาท 

 -ค่ำจ้ำงเหมำบริกำรต่ำงๆ             เป็นเงิน xxxx บาท 

 -ค่ำของที่ระลึก              เป็นเงิน xxxx บาท 

 -ค่ำเลี้ยงรับรอง              เป็นเงิน xxxx บาท 

หมวดค่าวัสด ุ               รวมเป็นเงิน xxxxxxxxxx บาท 
 -ค่ำวัสดุส ำนักงำน             เป็นเงิน xxxx บาท 

 -ค่ำวัสดุโฆษณำและเผยแพร่            เป็นเงิน xxxx บาท 

 -ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง             เป็นเงิน xxxx บาท 

 -ค่ำเอกสำรประเมินโครงกำร            เป็นเงิน xxxx บาท 

 

                รวมเป็นเงินทัง้สิ้น xxxxxx บาท 
 สำมำรถถัวเฉลี่ยได้ทุกรำยกำร 
 
 
 

 
 



 
ภาระงานนางสาววิไลลักษณ์ มารตุะพันธ ์

1.ตรวจสอบเอกสำรกำรขออนุมตัแิละเบิกจำ่ยเงินรำยได้/เงินกองทุนฯ/เงินอุดหนุนผลติพยำบำลเพิ่ม/เงินงบประมำณแผ่นดิน/เงินโครงกำร         
บริกำรวิชำกำร และ เงินวิจัย ของคณะพยำบำลศำสตร ์
2.จัดท ำบันทึกผูกพันและอนุมัติผูก(ใบFคือ กำรขออนุมัติในหลักกำร) หน่วยงำนของ คณะพยำบำลศำสตร์ 
3.จัดท ำบันทึกเบิกจ่ำย กรณีท่ัวไป และบันทึกเบิกจ่ำย กรณีจัดซื้อ/จัดจ้ำง (ใบU) 
4.จัดท ำกำรบันทึกผูกพันและเบิกจ่ำย กรณีทั่วไป คือ เอกสำรที่ยังไม่ขออนุมัติผูกพันไว้ (F) 
5.จัดท ำบันทึกผูกพันเพ่ิมเติม และอนุมัติผูกพันเพิ่มเติม 
6.จัดท ำทะเบียนคุมกำรขออนุมัติในหลักกำรและอนุมัติเบิกจ่ำยเงินรำยได้/เงินกองทุนฯ/เงินอุดหนุนผลติพยำบำลเพิ่ม/เงิน

งบประมำณแผ่นดิน/เงินโครงกำรบริกำรวิชำกำร และ เงินวิจัย ของคณะพยำบำลศำสตร์ ในระบบ Excel 
7.จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม คณะพยำบำลศำสตร์ 
8.จัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน คณะพยำบำลศำสตร์ 
9.ส่งเอกสำรวำงฎีกำรกองคลัง 
10.จัดท ำใบสั่งจ่ำยในระบบ UBUFMIS เงินอุดหนุนผลิตพยำบำลเพิ่ม 
11.จัดท ำฎีกำเงินอุดหนุนผลิตพยำบำลเพ่ิม คณะพยำบำลศำสตร์ 
12.ส่งฎีกำเงินอุดหนุนผลิตพยำบำลเพิ่มพิมพ์เช็คท่ีกองคลัง 
13.รับเช็คจำกกองคลัง 
14.ฝำกเช็คเข้ำบัญชีคณะพยำบำลศำสตร์ 
15.จัดท ำฎีกำคณะพยำบำลศำสตร์ 
16.พิมพ์เช็คคณะพยำบำลศำสตร์ 
17.คุมทะเบียนกำรจัดสรรเงินจำกกองคลัง 
18.รับคืนเงินยืมคณะพยำบำลศำสตร์ 
19.ตัดลูกหนี้เงินยืมคณะพยำบำลศำสตร์ 
20.รับเงินจำกภำยในและภำยนอกแล้วออกใบเสร็จรับเงินแล้วน ำส่งเงินฝำกที่กองคลัง 
21.รำยงำนเงินสดย่อยคณะพยำบำลศำสตร์ 
22.จัดท ำรำยงำนบัญชีเงินคงเหลือ 
23.จัดท ำรำยงำนกำรรับเงินของคณะ 
24.จัดท ำรำยงำนรำยจ่ำยเงินของแต่ละกิจกรรมที่ขออนุมัติและเบิกจ่ำย 
25.จัดท ำรำยงำนลูกหนี้เงินรำยได้   26.จัดท ำรำยงำนลูกหนี้เงินหมุนเวียนเงินส ำนักงำนฯ 
27.จัดท ำรำยงำนเงินจัดสรรที่ได้รับจำกกองคลัง   
28.จัดท ำหนังสือทวงหนี้ตำมที่สัญญำครบก ำหนดทุกแหล่งเงินคณะพยำบำลศำสตร์ 
29.จัดท ำรำยงำนกำรยืนยันยอดกับกองคลัง  30.งำนอื่นที่ได้รับมอบหมำยเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานการเงิน 

ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินรายได้ คณะพยาบาลศาสตร์ 
1.ตรวจสอบเอกสำรกำรผูกพันและเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำร ทุกประเภท ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
2.ตรวจสอบเอกสำรผูกพันและเบิกจ่ำยค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  ทุกประเภท ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
3.ตรวจสอบเอกสำรผูกพันและเบิกจ่ำยค่ำวัสดุ ทุกประเภทรำยกำร ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
4.ตรวจสอบเอกสำรผูกพันและเบิกจ่ำยค่ำจ้ำงเหมำบริกำร ทุกประเภทรำยกำร ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
5.ตรวจสอบเอกสำรผูกพันและเบิกจ่ำยค่ำครุภัณฑ์  ทุกประเภท ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
6.ตรวจสอบเอกสำรผูกพันและเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน ทุกประเภท ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
7.ตรวจสอบเอกสำรผูกพันและเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ทุกประเภท ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
8.ตรวจสอบเอกสำรค่ำใช้จ่ำยอ่ืนนอกเหนือจำกรำยกำรข้ำงต้น ตำม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและประกำศ 
   มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ขั้นตอนการบันทึกผูกพันและอนุมัติผูก(ใบFคือ การขออนุมัติในหลักการ) หน่วยงานของ คณะพยาบาลศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสำรจำกเจ้ำของเรื่องในกำรขออนุมัติหลักกำร 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 นำที / ครั้ง) 

ตรวจสอบเอกสำรกำรขออนุมัติในหลักกำร ถูกต้องสมบูรณ์ 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที / เรื่อง) 

 

จัดท ำใบขออนุมัติผูกพันในระบบ   UBUFMIS 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 -10 นำที / เรื่อง) 

 

คุมยอดกำรขออนุมัติผูกพันในระบบ Excel (ใบ F) 

กรณีขอผูกพันไม่ใช้เงินยืมส่งให้หัวหน้ำ
ส ำนักงำนตรวจทำนพร้อมอนุมัติใบ 

ผูกพัน / ลงนำม 

กรณีขอผูกพันเงินยืม 

คมุลกูหนีเ้งินยืมใน ระบบ Excel 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

หมำยเหต-ุ ควำมเส่ียง 
กรณี เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
คืนเจ้ำของเร่ืองเพื่อแก้ไข 
อำจท ำให้เกิดควำมล่ำชำ้ 



 
 

ค าอธิบายการจัดท าขั้นตอนการท าบันทึกผูกพันและอนุมัติผูกพัน  ดังหน้าจอต่อไปนี้ 
1.เจ้ำของเรื่องส่งเรื่องให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบเอกสำรกำรขออนุมัติและผูกพัน 
2.เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้องของแหล่งเงิน แผนงำน โครงกำร กิจกรรมให้ถูกต้อง  
3.จัดท ำหน้ำจอบันทึกผูกพัน ดังรูป ที่ 1 ดับเบิ้ลคลิ๊กประเภทเรื่อง , ประเภทเรื่องย่อย , คีย์เลขที่หนังสือส่งในช่องเลขที่
เอกสำรอ้ำงอิง ถ้ำเป็นกรณีจัดซื้อ/จัดจ้ำง ให้เลือก เลขที่เอกสำรที่เป็น PR , ลงวันที่เอกสำรอ้ำงอิง,เลือกวิธีด ำเนินกำร,พิมพ์
หัวข้อเรื่องที่ของผูกพัน,เลือกปีงบประมำณ,เลือกแหล่งเงิน,เลือกหน่วยงำน,เลือกโครงกำร,เลือกกิจกรรม,เลือกงบรำยจ่ำย,
คลิ๊กเลือกรำยกำรรำยจ่ำย และใส่จ ำนวนเงิน 

 
 
 

รูปที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.ท ำกำรบันทึกผูกพันได้เลขท่ีบันทึกผูกพัน 
 

 
 

รูปที่ 2  
4.สั่งพิมพ์ใบขออนุมัติและผูกพัน ดังรูปที่ 3  

 
         

 
รูปที่ 3 

 
 
 
 

บนัทกึ F 

พิมพ์ 



 
 
5. เข้ำหน้ำจอขออนุมัติผูกพัน ติ๊กที่ ช่องอนุมัติ  ท ำกำรบันทึกอนุมัติผูกพันดังรูปที่ 4  
 

  
 

รูปที่4 
6. คุมยอดอนุมัติผูกพันในระบบ Excel ดังรูปที ่5 

 
 

รูปที่ 5 
 

ติ๊กอนมุตัิ

นมุตั ิ

บนัทกึ  

เลขที่ขออนมุตั ิ



 
 
7.กรณีขอผูกพันเงินยืมคุมลูกหนี้เงินยืมในระบบ Excel ดังรูปที ่6 

 
รูปที่ 6 

8.แนบใบขออนุมัติผูกพันเข้ำกับต้นเรื่องเอกสำรเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม ดังรูปที่ 7 

ดังรูปที่ 7 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการบันทึกเบิกจ่าย กรณีทั่วไป และบันทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง (ใบU คือการจัดท าฎีกา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสำรจำกเจ้ำของเรื่องในกำรขอเบิกจ่ำยหลักกำร 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 นำที / ครั้ง) 

ตรวจสอบเอกสำรกำรขอเบิกจ่ำยในหลักกำร ถูกต้องสมบูรณ์ 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที / เรื่อง) 

 

จัดท ำใบขอเบิกจ่ำยกรณีทั่วไปและกรณีจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
ในระบบ   UBUFMIS (ใบU) 

(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 -10 นำที / เรื่อง) 
 

จัดพิมพ์บันทึกเบิกจ่ำยกรณีท่ัวไปและกรณีจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 นำที / เรื่อง) 

 

หมำยเหต-ุ ควำมเส่ียง 
กรณี เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
คืนเจ้ำของเร่ืองเพื่อแก้ไข 
อำจท ำให้เกิดควำมล่ำชำ้ 

คุมยอดกำรเบิกจ่ำยในระบบ Excel (ใบU) 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 -10 นำที / เรื่อง) 

 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 



 
 

ค าอธิบายการจัดท าขั้นตอนการท าบันทึกเบิกจ่าย กรณีทั่วไปและกรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-การบันทึกเบิกจ่าย กรณีทั่วไป 
1.รับเอกสำรจำกเจ้ำของเรื่อง 
2.เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้องครบถ้วนตำมระเบียบว่ำด้วยกระทรวงกำรคลังและพัสดุ หำกเอกสำรชุดใด
ไม่ถูกต้องส่งกลับคืนให้เจ้ำของเรื่องนั้นๆ ด ำเนินกำรแก้ไขให้เรียบร้อย 
3.ท ำกำรดึงเลข F เพ่ือท ำกำรกรอกรำยละเอียดตำมช่องเป็นสีขำวเท่ำนั้น กรอกช่องเลขที่เอกสำร, ช่องรำยกำร, ช่องรำย 
กำรหักและช่องรำยกำรสั่งจ่ำย ดังรูปที่  1  

 
 

รูปที่  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.ท ำกำรบันทึกข้อมูลได้เลขที่คุมยอดเบิกจ่ำย (เลขU) ดังรูปที่ 2 

 
รูปที่ 2 

5.ท ำกำรบันทึกกำรอนุมัติเบิกจ่ำย กรณีทั่วไป ติ๊กช่อง “อนุมัต”ิ และ “เบิกครั้งสุดท้ำย”(กรณีเบิกจ่ำยครั้งเดียว) ติ๊กบันทึก
ข้อมูล ดังรูปที่ 3 

 
รูปที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 

เลขเบิกจา่ย (เลขU) 

ติ๊กอนมุตั ิ



 
6.คุมยอดอนุมัติเบิกจ่ำย(ใบ U) ในระบบ Excel ให้เรียบร้อยก่อนน ำเสนอ ดังรูปที่ 4 

 
รูปที่ 4 

 
7.สั่งพิมพ์ใบอนุมัติเบิกจ่ำย (ใบ U) ตรวจสอบควำมถูกต้องตำม (ใบ U) ให้เรียบร้อยก่อนน ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมดังรูปที่ 5 

 
รูปที่ 5 

 
 
 
 
 
 

พิมพ์ 

คมุเลข U 



ค าอธิบายการจัดท าขั้นตอนการท าบันทึกเบิกจ่าย กรณีทั่วไป 
-การบันทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อจัดจ้าง 
1.รับเอกสำรจำกงำนพัสดุส่งเบิกจ่ำยให้งำนกำรเงิน 
2.กำรเงินตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยควำมถูกต้องควำมสมบูรณ์ของเอกสำร 
3.เข้ำหน้ำจอเบิกจ่ำยกรณี จัดซื้อจัดจ้ำง คีย์เลข F คือเลขขออนุมัติหลักกำรในช่อง “อ้ำงอิงเลขที่คุมยอดผูกพัน”ดังรูปที่ 1  
 

 
รูปที่ 1 

 
เลือกคลิ๊กช่อง “รำยละเอียดใบเบิก” โดยดับเบิ้ลคลิ๊กเลือกเลขที่ใบตรวจรับ (RE)  ดังรูปที่ 2  

 
รูปที่ 2 

 
 
 

คีย์เลข F 



เลือกคลิ๊ก เจ้ำหนี้,ประเภทเจ้ำหนี้,ภำษีมูลค่ำเพ่ิม (%) กรณีท่ีมีภำษี, เลขท่ีอ้ำงอิง เช่นใบส่งของ ดังรูปที่ 3 

 
รูปที่ 3 

 
4.เลือกช่อง”รำยกำร”ดังรูปที่ 4 คลิ๊กตรงค้นหำ ตรวจดูว่ำเลขที่ REตรงกับช่องรำยละเอียดใบเบิกหรือไม่ หำกไม่ตรงกัน
แสดงว่ำข้อมูลผิดพลำดต้องให้พัสดุแก้ไขให้ถูกต้องก่อน รูปที่ 4 

 
รูปที่ 4 

 
 
 
 



5.คลิ๊กเลือก”รำยกำรหัก” เพ่ือค ำนวณภำษีเงินนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดำ (กรณีมีภำษี) ดังรูปที่ 5 ระบบจักค ำนวณภำษี
เงินโดยอัตโนมัติ 1% ของรำคำสินค้ำ หลังจำกเลือกรำยกำรหักเรียบร้อย  

 
รูปที ่5 

6.คลิ๊กเลือก”รำยกำรสั่งจ่ำย”โดยสั่งจ่ำยเช็คก็ให้ติ๊กที่ค ำว่ำ เช็ค หรือหำกตัดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ำย ให้เลือกค ำว่ำ 
ใบส าคัญหักล้างลูกหนี้เงินยืม ดังรูปที่ 6 เสร็จแล้วท ำกำรบันทึกจักได้เลขที่เบิกจ่ำย ดังรูปที่ 7  

 
รูปที่ 6 

 



ดังรูปที่ 7 
 

7.คุมยอดเบิกจ่ำยในระบบ Excel ตำมเลขที่คุมยอดที่ขออนุมัติหลักกำรไว้แล้ว (F) ดังรูปที่ 8   

 
รูปที่ 8   

 
 
 
 
 
 
 

เลข U 

พิมพ์ 

เลขคมุยอดผกูพนั ใบ F เลขคมุยอดเบิกจ่ายใบ U 



 
8.สั่งพิมพ์อนุมัติเบิกจ่ำยเพ่ือแนบเอกสำรเบิกจ่ำยเสนอต่อผู้มีอ ำนำจลงนำม ดังรูปที่ 9 
 

 
รูปที่ 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการบันทึกผูกพันและเบิกจ่าย(กรณีเบิกจ่ายท่ัวไป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสำรจำกเจ้ำของเรื่องในกำรขอเบิกจ่ำยหลักกำร 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 นำที / ครั้ง) 

ตรวจสอบเอกสำรกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย  ถูกต้องสมบูรณ์ 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที / เรื่อง) 

 

จัดท ำบันทึกผูกพันและเบิกจ่ำย(กรณีทั่วไป)ในระบบ   UBUFMIS  
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 -10 นำที / เรื่อง) 

 

จัดพิมพ์บันทึกผูกพันและเบิกจ่ำย 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 นำที / เรื่อง) 

 

หมำยเหต-ุ ควำมเส่ียง 
กรณี เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
คืนเจ้ำของเร่ืองเพื่อแก้ไข 
อำจท ำให้เกิดควำมล่ำชำ้ 

คุมยอดบันทึกผูกพันและเบิกจ่ำยในระบบ Excel  
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 -10 นำที / เรื่อง) 

 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 



 

ค าอธิบายขั้นตอนการบันทกึผกูพันและเบิกจ่าย(กรณีเบิกจ่ายทั่วไป) 
1.รับเอกสำรจำกเจ้ำของเรื่อง 
2.เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังให้ถูกต้องครบถ้วน  สมบูรณ์ เพื่อจัดท ำฎีกำ
และเช็คสั่งจ่ำยให้แก่เจ้ำหนี้ซึ่งหน้ำจอกำรเบิกจ่ำยกำรบันทึกผูกพันและเบิกจ่ำย(กรณีเบิกจ่ำยทั่วไป) ดังรูปที่  1 ดับเบิ้ลคลิ๊ก
ช่อง ประเภทเรื่อง, ประเภทเรื่องย่อย คีย์เลขที่เอกสำรอ้ำงอิงตำม  เลขที่ ศธ. ,พิมพ์ชื่อเรื่อง,ใส่ปีงบประมำณ , แหล่งเงิน , 
หน่วยงำน , โครงกำรย่อย , กิจกรรมและงบรำยจ่ำย 

 
รูปที่ 1  

 
3. กรอกเลขที่เอกสำรในช่องรำยละเอียดใบเบิกเลอืกเจำ้หนี ้ประเภทเจ้ำหนี ้กรณีบริษัท/ห้ำงร้ำนทีไ่มม่ีเกณฑ์หกั
ภำษีให้ใส่ภำษีมูลค่ำเพ่ิม (%) เลขที่อำ้งองิเช่นใบส่งของเลขที่คุมยอด ดังรูปที่ 2  

 
ดังรูปที่ 2 



4.กรอกรำยกำร ดังรูปที่ 3 ดับเบิ้ลคลิ๊กช่องรำยกำรรำยจ่ำยเลือกรำยกำรกำรจ่ำยแล้ว ใส่จ ำนวนเงินตัดงบฯ 

 
ดังรูปที่ 3 

 
 
5.กรอกรำยกำรหักเลือกประเภทกำรหัก เจ้ำหนี้ กรณีมีภำษีมูลค่ำ ดังรูปที่ 4  

 
ดังรูปที่ 4 

 
 
 
 
 
 



 
6.คลิ๊กช่องรำยกำรสั่งจ่ำย เลือกรำยกำรจ่ำยเช็ค ท ำกำรบันทึกซ่ึงได้เลขที่ F และเลขท่ี U ดังรูปที่ 5  

 
ดังรูปที่ 5 

 
7.เข้ำหน้ำจออนุมตัิผูกพันและเบิกจำ่ย ดงัรปูที่ 6 เลอืกรำยกำรทีต่้องกำรอนมุัต ิและติ๊กช่องอนุมตัิแลว้ท ำกำรบนัทึก
อนุมตัิเบกิจ่ำย 

 
ดังรูปที่ 6 

 
 
 
 
 

เลขที่ F และเลขที่ U 
และเลขท่ี U 

ติ๊กช่องอนมุตั ิ

บนัทกึ 



8. คุมยอดเบิกจ่ำยในระบบ Excel ตำมเลขที่คุมยอดที่ขออนุมัติหลักกำรไว้แล้ว (F) ดังรูปที่ 7 

ดัง
รูปที่ 7   

 
9.สั่งพิมพ์ใบรำยงำนผูกพันและเบิกจ่ำยแนบต้นเรื่องเพ่ือเสนออนุมัติต่อผู้มีอ ำนำจลงนำม  ดังรูปที่ 8  
 

 
ดังรูปที่ 8 

เลขคมุยอดผกูพนั ใบ F เลขคมุยอดเบิกจ่ายใบ U 



 
ขั้นตอนการจัดท าบันทึกผูกพันเพิ่มเติม  และอนุมัติผูกพันเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสำรจำกเจ้ำของเรื่องในกำรขอเบิกจ่ำยหลักกำร 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 นำที / ครั้ง) 

ตรวจสอบเอกสำรกำรขอเบิกจ่ำยในหลักกำร ถูกต้องสมบูรณ์ 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที / เรื่อง) 

 

คีย์เลขที่บันทึกผูกพัน ( F) เพ่ือเพ่ิมวงเงิน 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5-8 นำที / เรื่อง) 

เข้ำหน้ำจออนุมัติผูกพันเพ่ิมเติมแล้วท ำกำรอนุมัติ 
สั่งพมิพ์ใบอนุมัติผูกพันเพ่ิมเติม 

(ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 นำที/เรื่อง) 
 
 
 

หมำยเหต-ุ ควำมเส่ียง 
กรณี เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
คืนเจ้ำของเร่ืองเพื่อแก้ไข 
อำจท ำให้เกิดควำมล่ำชำ้ 

คุมยอดกำรผูกพันเพ่ิมเติมในระบบ Excel  
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5  นำที / เรื่อง) 

 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 



 
ค าอธิบายการจัดท าขั้นตอนการท าบันทึกผูกพันเพิ่มเติมและอนุมัติผูกพันเพิ่มเติม 
1.รับเอกสำรจำกเจ้ำของเรื่องที่ของผูกพันเพ่ิมเติม 
2.กำรเงินตรวจสอบเอกสำรกำรของบันทึกผูกพันเพ่ิมเติมและอนุมัติผูกพันเพ่ิมเติมควำมถูกต้องควำมสมบูรณ์ของเอกสำร 
3.จัดท ำหน้ำจอบันทึกผูกพัน(เพ่ิมเติม)ดังรูปที่ 1  
 

 
ดังรูปที่ 1 

4.คีย์เลข F จำกใบอนุมัติผูกพันในช่องอ้ำงอิงเลขที่คุมยอดผูกพัน ดังรูปที่ 2 

 
ดังรูปที่ 2 



5.ดับเบิ้ลคลิ๊กช่องรำยกำรรำยจ่ำยใส่จ ำนวนเงนิที่ตอ้งกำรขอเพิ่มเตมิ แล้วท ำกำรบนัทึกได้เลขอนมุัติผกูพันเพ่ิมเติม 
(A) ดงัรปูที่ 3 

 
รูปที่ 3 

 
6.เข้ำหน้ำจออนุมตัิผูกพันเพิม่เตมิ  ติ๊กชอ่งอนุมตัิแลว้บนัทึก ดงัรูปที่  4  
 

 
 

ดังรูปที่  4 
 
 
 
 
 
 

คีย์รายการจา่ย

จา่ย 

คีย์จ านวนเงิน 

เลขขออนมุตัิเพิ่มเติม 

ติ๊กช่องอนมุตั ิ

คีย์ค้นหาเลขที่ขออนมุตั ิ



 
7.สั่งพิมพ์ใบรำยงำนผูกพันเพ่ิมเติมเข้ำต้นเรื่องเพ่ือเสนออนุมัติต่อผู้มีอ ำนำจลงนำม  ดังรูปท่ี 5 
 

 
ดังรูปที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ขั้นตอนการท าทะเบียนการขออนุมัติในหลักการและการขออนุมัติเบิกจ่ายในระบบ Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสำรกำรขออนุมัติ/เบิกจ่ำยในหลักกำร  
ถูกต้องสมบูรณ์ 

(ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที / เรื่อง) 
 

คีย์เลขที่บันทึกผูกพัน ( F) ลงช่องผูกพันในระบบ Excel 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 3 / เรื่อง) 

คีย์เลขที่บันทึกเบิกจ่ำย ( U) ลงช่องผูกพันในระบบ Excel 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 3 / เรื่อง) 

 
 
 

หมำยเหต-ุ ควำมเส่ียง 
กรณี เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
คืนเจ้ำของเร่ืองเพื่อแก้ไข 
อำจท ำให้เกิดควำมล่ำชำ้ 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 

รับเอกสำรจำกเจ้ำของเรื่องในกำรขออนุมัติ/เบิกจ่ำย 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 นำที / ครั้ง) 



 

 
จัดท ำทะเบียนคุมกำรขออนมุัติในหลักกำรและอนุมตัิเบกิจ่ำย คณะพยำบำลศำสตร์ 

ในระบบ Excel ดังรูปที ่3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขผกูพนั เลขเบิกจา่ย เลขที่ ศธ. 



 
 

ขั้นตอนการท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม / รับคืนเงินยืม /ตัดลูกหนี้เงินยืม คณะพยาบาลศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสำรกำรขอยืมเงิน  
ถูกต้องสมบูรณ์ 

(ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที / เรื่อง) 
 

คีย์เลขที่บันทึกผูกพัน ( F) ลงช่องผูกพันในระบบ Excel 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 3 / เรื่อง) 

ลงทะเบียนลูกหนี้เงินยืมในระบบ Excel 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 3 / เรื่อง) 

 
 
 

หมำยเหต-ุ ควำมเส่ียง 
กรณี เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
คืนเจ้ำของเร่ืองเพื่อแก้ไข 
อำจท ำให้เกิดควำมล่ำชำ้ 

จัดท ำฎีกำเงินยืม / พร้อมพิมพ์เช็ค 

รับเอกสำรจำกเจ้ำของเรื่องในกำรขอยืมเงินคณะ 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 นำที / ครั้ง) 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 

เจ้ำของเรื่องส่งเอกสำรส่งใช้เงินยืม กำรเงินตรวจสอบเอกสำร
ควำมถูกต้องของเอกสำรสมบูรณ์ ส่งเบิก 

รับเช็คเพ่ือเข้ำบัญชีแล้วท ำกำรตัดหนี้ลูกหนี้เงินยืมในระบบและ
ในสัญญำเงินยืม 



จัดท าทะเบียนลกูหน้ีเงินยมื/ทะเบียนเงินคืนเงินยืม/ตดัลกูหน้ีเงินยืม คณะพยาบาลศาสตร์ ดังรูปที่ 1 
 

 
ดังรูปที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขที่สญัญาเงินยืม 

เลขท่ีใบส าคญัรับคืนเงินยืมเงินสด 

เลขท่ีใบส าคญัรับคืนเงินยืมเป็นเอกสาร 

 



                 
ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินเดือน  คณะพยาบาลศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รับเอกสำรจำกเจ้ำของเรื่องในกำรขอเบิกจ่ำยหลักกำร 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 นำที / ครั้ง) 

ตรวจสอบเอกสำรกำรขอเบิกจ่ำยในหลักกำร ถูกต้องสมบูรณ์ 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที / เรื่อง) 

 

จัดท ำบันทึกผูกพันและเบิกจ่ำย(กรณีทั่วไป)ในระบบ
UBUFMIS (ระยะเวลำด ำเนินกำร 5-8 นำที / เรื่อง) 

เข้ำหน้ำจออนุมัติผูกพันเพ่ิมเติมแล้วท ำกำรอนุมัติ 
สั่งพิมพ์ใบอนุมัติผูกพันเพ่ิมเติม 

(ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 นำที/เรื่อง) 
 
 
 

หมำยเหต-ุ ควำมเส่ียง 
กรณี เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
คืนเจ้ำของเร่ืองเพื่อแก้ไข 
อำจท ำให้เกิดควำมล่ำชำ้ 

คุมยอดกำรผูกพันเพ่ิมเติมในระบบ Excel  
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5  นำที / เรื่อง) 

 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 



 
ค าอธิบายการจัดท าขั้นตอนการท าบันทึกผูกพันและเบิกจ่าย(เงินเดือน) 

1.รับเอกสำรงำนเจ้ำของเรื่อง 
2.เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์    
เพ่ือจัดท ำฎีกำเขำ้พักในระบบกำรจ่ำยเงินเดือน และ เช็คสั่งจ่ำยให้แก่เจ้ำหนี้ซึ่ง หน้ำจอกำรเบิกจ่ำย กำรบันทึก
ผูกพันและเบิกจ่ำย (กรณีเบิกจ่ำยทั่วไป) ดังรูปที่ 1  
 

 
ดังรูปที่ 1 

 
 
 
 
 
 



3.ดับเบิ้ลคลิ๊กช่องประเภทเรื่องเลือกเปน็ PY เงินเดือนและคำ่ตอบแทน, ประเภทเรื่องย่อย, คีย์เลขที่เอกสำรอำ้งอิง
ตำม เลขที ่ศธ .0259.20/,พิมพ์ชื่อเรื่อง,ใส่ปงีบประมำณ,เลือกแหล่งเงิน,เลือกหนว่ยงำน,เลือกโครงกำรย่อย,เลอืก
กิจกรรม,และงบรำยจ่ำย ดังรูปที่ 2 

 
ดังรูปที่ 2 

4.กรอกเลขที่เอกสำรในชอ่งรำยละเอียดใบเบกิ เลอืกเลขที่เอกสำรเปน็ ศธ.0259.20/ เลือกเจ้ำหนี้เป็นเพื่อจำ่ย
เงินเดือนหรอืเปน็รำยบุคคล, เลือกประเภทเจ้ำหนี้ เป็น 01  

 
ดังรูปที่ 3 

 
 
 
 

เลอืกเจ้าหนี ้



 
5.กรอกช่องรำยกำร ดับเบิ้ลคลิ๊กช่องรำยกำรรำยจ่ำยเลอืกรำยกำรรำยจ่ำย, ใส่จ ำนวนเงินตัดงบ ดังรูปที ่4 

 
รูปที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.กำรเบิกเงินเดือนที่นอกเหนือจำกเงินเดือนเชน่เงนิประจ ำต ำแหน่ง, เงนิสำขำขำดแคลน ใหก้รอกช่องรำยกำรหกั 
คลิ๊กเลือกรำยกำรหกั เพื่อค ำนวณภำษเีงินไดบุ้คคลธรรมดำ เลือกประเภทกำรหัก, เลือกรหัสเจ้ำหนี้, เลือกประเภท
ภำษีบุคคลธรรมดำ, เลือกภำษี ณ.ที่จ่ำย 5% ของเงินประจ ำต ำแหนง่หรือเงนิที่ได้รบั แลว้ระบบจะค ำนวณภำษีเงิน
โดยอตัโนมตัิ หลงัจำกนั้นเลอืกรำยกำรหกัเรียบร้อย ดังรูปที่ 5 

 
ดังรูปที่ 5 

7.คลิ๊กเลือกรำยกำรสั่งจ่ำย เลือกรหัสเจ้ำหนี้, เลือกประเภทกำรจ่ำยถ้ำเปน็กำรเข้ำเงินเดือนให้เลือก PYเป็นกำรพัก
เงินเดือน ดังรปูที่ 6 และดังรูปที่ 7 แต่ถ้ำเป็นกำรจ่ำยให้บุคคลให้เลือกเปน็ CQ  ดงัรูปที ่8 และรูปที่ 9 แล้วท ำกำร
บันทึก 

 
ดังรูปที่ 6 



 
ดังรูปที่ 7   

 
ดังรูปที่ 8 

 



 
รูปที่ 9 

8.เข้ำหน้ำจออนุมตัิและเบกิจ่ำยกรณีทั่วไปดังรูปที่ 10 แล้วเลือกเลข ใบ U ที่ต้องกำรอนุมตัดิังรปูที่ 11 แล้วบนัทึก 
ดังรปูที่ 12   

 
รูปที่ 10 

 



 
รูปที่ 11 

 
ดังรปูที่ 12   

 
 

 
 
 
 
 

บนัทกึ 



 
9.ส่ังพิมพ์ใบรำยงำนกำรผกูพันและเบิกจ่ำยเพ่ือแนบเอกสำรเบิกจ่ำยให้ผูม้ีอ ำนำจลงนำมดังรูปที ่13 

 
รูปที่ 13 

10.คุมยอดเบิกจ่ำยในระบบ Excel ตำมเลขที่คุมยอดที่ขออนุมัติละเบิกจ่ำยในระบบ UBUFMIS ดังรูปที่14 

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการจัดท าใบสั่งจ่ายในระบบ UBUFMIS เงินอุดหนุนผลิตพยาบาลเพ่ิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสำรจำกเจ้ำของเรื่องที่อนุมัติกำรเบิกจ่ำย 
เรียบร้อยแล้ว 

(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 นำที / ครั้ง) 

ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยและเอกสำรกำรแนบ 
เบิกจ่ำย ถูกต้องสมบูรณ์ 

(ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที / เรื่อง) 
 

จัดท ำใบสั่งจ่ำยในระบบ UBUFMIS 
 (ระยะเวลำด ำเนินกำร 5-8 นำที / เรื่อง) 

หมำยเหต-ุ ควำมเส่ียง 
กรณี เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
คืนเจ้ำของเร่ืองเพื่อแก้ไข 
อำจท ำให้เกิดควำมล่ำชำ้ 

กำรคุมฎีกำในระบบ Excel  
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5  นำที / เรื่อง) 

 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 

ส่งฎีกำพิมพ์เช็คท่ีกองคลัง 
 



 
 

ค าอธิบายการจัดท าขั้นตอนการจัดท าใบสั่งจ่ายในระบบ UBUFMIS 
1.รับเอกสำรจำกกำรเสนอกำรเบิกจ่ำยแล้วเรียบร้อยจำกหน้ำห้อง 
2.เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเอกสำรแนบกำรเบิกจ่ำย ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์     
3. เข้ำระบบ UBUFMIS ดังรูปที่ 1 

 
ดังรูปที่ 1 

4.เข้ำส่งเอกสำรในระบบ UBUFMIS เลือกคณะ/หนว่ยงำน ยนืยันกำรสง่เอกสำรไปยังส่วนกลำง ดงัรูปที ่2 

 



ดังรปูที่ 2 
5.เลือกแหล่งเงิน, เลือกจำกหนว่ยงำน, เลือกผู้ขอเบิก, เลือกค้นหำ รำยกำรเลขที่เอกสำรจะขึ้นมำให้ยืนยนักำรส่ง
เอกสำร ดงัรูปที่ 3 

 
ดังรปูที่ 3 

6.เข้ำรับเอกสำรในระบบ UBUFMIS เลือกคณะ/หนว่ยงำน ยนืยันกำรรับเอกสำรไปยังส่วนกลำงดงัรูปที ่4 

 
รูปที่ 4 

 

เลอืกค้นหา 

เลอืกยืนยนัการสง่เอกสาร 

ยืนยนัการรับเอกสาร 
เลอืกเลขที่เอกสาร 



7.เข้ำรับข้อมูลตั้งหนีเ้จ้ำหนีก้ำรค้ำ /เจ้ำหนี้ใบส ำคัญจำกเจ้ำหนี้ใบส ำคญัจำกระบบงบประมำณ แล้วกรอกข้อมลูตำม
เอกสำร ใบU จนครบแลว้คลิกค้นหำ เลือกเลขที่เอกสำรที่เรำต้องกำรรับตั้งหนี้ แลว้คลิก บันทึก ดังรูปที่ 5  

 
ดังรูปที ่5 

8.เข้ำบนัทึกรำยกำรจำ่ยตำมเอกสำรเบกิจ่ำยงบประมำณ ให้กรอกแหล่งเงินซึ่งดูจำกเอกสำร แล้วคลิกที่ช่องเลขที่ใบ
เบิก/ฎีกำดังรปูที่ 6 

 
รูปที่ 6 

 
 

คลกิค้นหา 

คลกิบนัทกึ 

เลขที่เอกสาร 

คลกิช่องเลขที่ใบเบิก 



9.ก็จะปรำกฏหน้ำจอ ให้กรองข้อมูล ซึง่ในช่องคน้หำใหก้รองเลขที่เอกสำรจะบนัทึกตั้งหนี้ เสร็จแล้วคลกิ O.K 
ดังรปูที่ 7 

 
รูปที่ 7 

10.ก็จะปรำกฏรำยละเอียดดังนี ้ให้คลกิประมวลผล  ก็จะไดเ้ลขที่ใบสัง่จ่ำย ให้จดเลขที่ใบสั่งจ่ำยไว้ แลว้ออกจำก
หน้ำจอ ดงัรปูที่ 8 

 
รูปที่ 8 

 



11.เข้ำเมนูพิมพ์ใบสัง่จ่ำย ให้กรอกประเภทใบสั่งจำ่ย เลขที่ใบสั่งจ่ำย จำกนั้นคลกิที่ช่องเลขที่ใบสั่งจ่ำย ให้ตรวจดู
ข้อมูล ที่ส ำคัญให้ดวู่ำ เลขทีเ่อกสำรอ้ำงองิถูกต้องไม รำยกำรสั่งจ่ำย ชื่อเจ้ำหนีถู้กตอ้งหรอืเปล่ำ เมือ่ตรวจเรียบร้อย
แล้ว ให้คลิกหนำ้ช่องเลขที่ใบสั่งจ่ำย แล้วบันทกึ ดังรปูที ่9  

 
ดังรูปที่ 9 

 
12.แล้วท ำกำรบนัทึกแล้วจะปรำกฏ ใบสั่งจำ่ย จำกนั้นให้พิมพ์ใบสั่งจ่ำย  4  ใบดังรปูที่ 10 

 
ดังรูปที่ 10 

 

เลอืกประเภทใบสัง่จ่าย เลอืกเลขที่ใบสัง่จา่ย 

ตรวจสอบเลขอ้างองิ 



13.เข้ำ เมนู พิมพ์ใบรบัรองกำรหกัภำษี ณ ที่จ่ำย ถ้ำรำยกำรนัน้ตอ้งหกัภำษี ณ ที่จำ่ย ให้กรอกเลขที่ใบสั่งจ่ำย แล้ว
เลือกแบบทัว่ไป จำกนั้นประมวลผล คลิกบันทกึ แล้วคลิกพิมพ์ ให้พิมพ์ใบรับรองกำรหักภำษ ีณ ที ่จ่ำย 4  ใบ 
ดังรปูที่ 11, รปูที่ 12และรูปที่ 13 

 
 

รูปที่ 11 

 
 

รูปที่ 12 
 



 
รูปที่ 13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีแกไ้ข เมื่อท าฎีกาผิด 
1.ให้เข้ำ เมนู ยกเลิกใบสั่งจ่ำย แล้วกรอกข้อมูล โดยดูจำกเอกสำรที่ต้องกำรยกเลิก แล้วคลิกท่ีช่อง เลขท่ีใบสั่งจ่ำย ข้อมูลก็
จะปรำกฏ ให้ตรวจดูเลขท่ีเอกสำรอ้ำงอิงว่ำใช้ เลขท่ีเอกสำรที่ต้องกำรยกเลิกหรือเปล่ำ เมื่อถูกต้องแล้วให้คลิกยืนยัน แล้ว
คลิก บันทึก แล้วออกจำกหน้ำจอดังรูปที่ 14 
 

 
 

ดังรูปที่ 14 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.เข้ำ เมน ูยกเลิกเอกสำรตัง้หนีแ้ละปรับปรงุหนี้ ให้เอำเมำส์ ไปว่ำงแถวที่ 3 จำกนัน้คลิกเครื่องหมำยด ำเนนิกำร ก็
จะมีข้อมูลออกมำ ให้เรำดหูน่วยงำนในเอกสำรที่ต้องยกเลิก และเลขที่เอกสำรใหถู้กต้อง แลว้คลิกหนำ้ช่องเอกสำรที่
ต้องกำรยกเลกิ ใหต้รวจดูรำยละเอียดข้อมูล และจ ำนวนเงิน เมื่อถูกต้องแล้ว คลิก บนัทึก ออกจำกหน้ำจอดังรปูที่15 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการจัดฎีกาเงินหมนุเวียน/เงินอุดหนุน คณะพยาบาลศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสำร ถูกต้องสมบูรณ์ 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 8- 15 นำที / เรื่อง) 

 

 
คุมทะเบียนฎีกำใน ระบบ Excel 

 (ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 -10 นำที / เรื่อง) 
 

จัดพิมพ์ใบสั่งจ่ำย 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 นำที / เรื่อง) 

 

หมำยเหต-ุ ควำมเส่ียง 
กรณี เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
คืนเจ้ำของเร่ืองเพื่อแก้ไข 
อำจท ำให้เกิดควำมล่ำชำ้ 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 



ค ำอธิบำยกำรจัดท ำขั้นตอนกำรจัดฎีกำเงนิหมนุเวียน/เงนิอุดหนุน คณะพยำบำลศำสตร์ 
1.รับเอกสำรจำกงำนเจ้ำของเรื่อง 
2.กำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้องควำมสมบูรณ์ของเอกสำรกำรเบิกจ่ำย/กำรเงินยืมคณะพยำบำลศำสตร์ตำมระเบียน
กระทรวงกำรคลัง 
3.จัดท ำทะเบียนคุมฎีกำเงินหมุนเวียน / เงินอุดหนุน ใน ระบบ Excel ดังรูปที่ 1  
4.จัดพิมพ์ใบสั่งจ่ำยเงินหมุนเวียน / เงินอุดหนุนผลิตแพทย์และพยำบำลเพิ่ม ดังรูปที่  2  
ทะเบียนคุมฎีกำเงินหมุนเวียนใน ระบบ Excel   รูปที่ 1 

 
  ทะเบียนคุมฎีกำเงินอุดหนุนผลิตแพทย์และพยำบำลเพิ่ม ระบบ Excel   รูปที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จัดพิมพ์ใบสั่งจ่ำยเงินหมุนเวียน / เงินอุดหนุนผลิตแพทย์และพยำบำลเพิ่ม ดังรูปที่  2  

  
-ใบสั่งจ่ำยเงินหมุนเวียนคณะพยำบำลศำสตร์  รูปที่  2 

 
-ใบสั่งจ่ำยเงินอุดหนุนผลิตแพทย์และพยำบำลเพ่ิม คณะพยำบำลศำสตร์  รูปที่  2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการจัดฎีกาเงินหมนุเวียน/เงินอุดหนุน คณะพยาบาลศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบควำม ถูกต้องของเอกสำร 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 8- 15 นำที / เรื่อง) 

 

 
คุมทะเบียนพิมพ์เช็ค 

 (ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 -10 นำที / เรื่อง) 
 

จัดพิมพ์เช็ค 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 นำที / เรื่อง) 

 

หมำยเหต-ุ ควำมเส่ียง 
กรณี เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
คืนเจ้ำของเร่ืองเพื่อแก้ไข 
อำจท ำให้เกิดควำมล่ำชำ้ 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 



ค าอธิบายการจัดท าขั้นตอนกำรจดัฎีกำเงนิหมุนเวียน/เงนิอุดหนนุ คณะพยำบำลศำสตร ์
1.รับเอกสำรจำกงำนเจ้ำของเรื่อง 
2.กำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้องควำมสมบูรณ์ของเอกสำรกำรเบิกจ่ำย/กำรเงินยืมคณะพยำบำลศำสตร์ตำมระเบียน
กระทรวงกำรคลัง 
3.จัดท ำทะเบียนคุมเช็คเงินหมุนเวียน / เงินอุดหนุน ใน ระบบ Excel ดังรูปที่ 1  
4.จัดพิมพ์เช็คเงินหมุนเวียน / เงินอุดหนุนผลิตแพทย์และพยำบำลเพิ่ม ดังรูปที่  2  
ทะเบียนคุมเช็คเงินหมุนเวียน / เงินอุดหนุน ใน ระบบ Excel ดังรูปที่ 1 

 
                          
-ทะเบียนคุมเช็คเงินหมุนเวียน  รูปท่ี  1  



 
-ทะเบียนคุมเช็คเงินอุดหนุนผลิตแพทย์และพยำบำลเพิ่ม  รูปท่ี  1  
พิมพ์เช็คเงินหมุนเวียน / เงินอุดหนุนผลิตแพทย์และพยำบำลเพิ่ม ดังรูปที่  2 

 
 ดังรูปที่  2 

 
 
 
 

 
 
 
 



ขั้นตอนกำรรับเงินเบิกเกินส่งคนื 
และกำรจับคู่ใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกกำรรับเงินเบิกเกินส่งคืน 

 
 

 

เลือก  กลุ่มงำนกำรรับและน ำส่งเงิน 
 งำนบันทึกรำยกำรรับเงิน 
 บันทึกกำรรับเงินทั่วไปและรับเพ่ือตั้งหนี้ 

  
 

 

 

 

 



 
 

เลือก ประเภทใบเสร็จรับเงิน  เบิกเกินส่งคืน   

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

เลือก  ปีงบประมำณ   ระบุปีงบประมำณ 
    แหล่งเงิน  2 
 คณะ/หน่วยงำน ระบุรหัสคณะ/หน่วยงำน  
 กองทุน  ระบุกองทุน 
 แผนงำน  ระบุแผนงำน    แต่ละคณะ/หน่วยงำน จะไม่เหมือนกัน 

ตำมใบผูกพันและเบิกจ่ำย 
 โครงกำรย่อย ระบุโครงกำรย่อย 
 กิจกรรม  ระบุกิจกรรม 
 หมวดรำยรับ 420200000 เงินรับแทนหน่วยงานอื่น  (รหัสบัญชี212-03-03 หนี้สิน) 

 

 

 

 

 



 
 

 

เลือก   ได้รับเงินจำก  ระบุชื่อ 
 พนักงำนเก็บเงิน  ระบุชื่อผู้รับเงิน 
 เลขที่บัญชีธนำคำร  เลขที่บัญชีน ำฝำกเงิน 
 หมวดรำยรับ  420200000 เงินรับแทนหน่วยงานอื่น  (รหัสบัญชี212-03-03 หนี้สิน) 
 รหัสรำยรับ  420213000 เบิกเกินส่งคืน(รหัสบัญชี212-03-03 หนี้สิน) 
 จ ำนวนเงิน  ระบุจ ำนวนเงิน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุ

จ านวนเงิน

จ านจ 



 
 

ประเภทกำรรับเงิน 
รับเป็นเงินสด เลือก CA 
รับเป็นเช็ค เลือก CQ 
รับเป็นเงินโอน เลือก TR 

  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

         พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดบนัทกึ 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาววิไลลกัษณ์  มารุตะพนัธ์ 

นกัวิชาการเงินและบญัชี 



 
บันทึกกำรน ำฝำกเงิน (รับเป็นเงินสด/เช็ค) 

 

 
 

 

เลือก  ประจ ำคณะ/หน่วยงำน ระบุคณะ/หน่วยงำน 
 จุดเก็บเงิน  ระบุจุดเก็บเงิน 
 พนักงำนเก็บเงิน  ระบุพนักงำนเก็บเงิน 
 เลขที่บัญชีธนำคำร  ระบุเลขที่บัญชีน ำฝำกเงิน 
 ประเภทน ำฝำก   เงินสด/เช็ค 
 วันที่ใบเสร็จรับเงิน  ตำมวันที่รับเงิน 
เลือก ดึงข้อมูล 

    เลขที่ใบน ำฝำกเงิน 

          พิมพ์ใบน ำฝำกเงิน 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นางสาววิไลลกัษณ์  มารุตะพนัธ์ 

นกัวิชาการเงินและบญัชี 



กำรบันทึกจัดท ำใบน ำส่งเงิน 
 

 
 

 

 
 

 

 



 

 
 

เลือก  วันที่ใบน ำส่ง  ระบุวันที่ 
  จุดเก็บเงิน  ระบุจุดเก็บเงิน 
  พนักงำนเก็บเงิน  ระบุพนักงำนเก็บเงิน 
  ตั้งแต่วันที่ใบเสร็จรับเงิน ระบุวันที่ 
  ประมวลผล 
  ตกลง(OK) จ ำนวน 2 ครั้ง 

     บันทึก ได้เลขที่ใบน ำส่งเงิน 

     พิมพ์ใบน ำส่งเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
กำรพิมพ์ใบสรุปใบน ำส่งเงิน 

 
 

นางสาววิไลลกัษณ์  มารุตะพนัธ์ 

นกัวิชาการเงินและบญัชี 



 
เลือก  วันที่สรุปใบน ำส่ง  ระบุวันที่ 

  จุดสรุปน ำส่งเงิน  ระบุจุดเก็บเงิน 
  พนักงำนเก็บเงิน  ระบุพนักงำนเก็บเงิน 
  คณะ/หน่วยงำน  ระบุคณะ/หน่วยงำน 
  ตั้งแต่วันที่ใบน ำส่งเงิน ระบุวันที่ 
  ประมวลผล 
  ตกลง(OK) จ ำนวน 2 ครั้ง 

     บันทึก ได้เลขที่ใบสรุปน ำส่งเงิน 

     พิมพ์ใบสรุปน ำส่งเงิน 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาววิไลลกัษณ์  มารุตะพนัธ์ 

นกัวิชาการเงินและบญัชี 



 
กำรจับคู่ใบเสร็จรับเงินเลขท่ีคุมยอดเบิกจ่ำย 

 
 

เลือก  ระบบงบประมำณ 
 รำยกำรประจ ำวัน 
 เบิกเกินส่งคืน 
 จับคู่ใบเสร็จรับเงินเลขท่ีคุมยอดเบิกจ่ำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

เลือก คณะ/หน่วยงำน  ระบุรหัสคณะ/หน่วยงำน 
 ประเภทใบเสร็จรับเงิน RVRU รับเงินเบิกเกินส่งคืน 
 เลขที่ใบเสร็จรับเงิน  เลขที่ใบเสร็จรับเงินเบิกเกินส่งคืน 
 เลือกเลขที่คุมยอดเบิกจ่ำย ตำมใบบันทึกผูกพันและเบิกจ่ำย 
 รหัสรำยกำรรับ  ตำมใบบันทึกผูกพันและเบิกจ่ำย 
 จ ำนวนเงิน  ระบุจ ำนวนเงินที่รับคืนตำมใบเสร็จรับเงิน 

    บันทึก 
 เลือก   ยืนยันกำรคืนเงิน 

เลือก   ตกลก(ok) 
 

 

 

 

 

 

 

กด  
ยืนยันกำรคืน
เงิน 



 
 

 

เลือก   ตกลก(ok) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

หลังจำกด ำเนินกำรจับคู่ใบเสร็จรับเงิน-เลขที่คุมยอดเบิกจ่ำยเรียบร้อยแล้ว 
น ำใบเสร็จ ใบน ำส่งเงิน ใบสรุปใบน ำส่งเงิน พร้อมแนบส ำเนำใบผูกพันและเบิกจ่ำย (U) ส่งงำนบัญชี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หำกด ำเนินกำร
ถูกต้อง สถำนะ 

     คืนเงินแล้ว 



กำรเรียกรำยงำนรำยละเอียดกำรเบิกเกินส่งคืน 

 
 

 

เลือก  ระบบงบประมำณ 
 รำยงำน 
 รำยงำนเบิกเกินส่งคืน 
 รำยงำนรำยละเอียดเบิกเกินส่งคืน 

 

 

 

 



 
 

เลือก ปีงบประมำณ ระบุปีงบประมำณ 
 แหล่งเงิน  ระบุแหล่งเงิน 
 หน่วยงำน ระบุรหัสหน่วยงำน 
 เอกสำร  ระบุใบเสร็จรับเงิน 

   พิมพ์รำยงำนรำยละเอียดงบประมำณเบิกเกินส่งคืน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

     ******************************************************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


