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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ การเบิกเงินประกันสัญญาโครงการที่ได้รับเงินงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้ผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนเกี่ยวกับการเบิกเงินประกันสัญญาโครงการที่ได้รับเงิน
งบประมาณจากหน่วยงานภายนอก  โดยสามารถปฏิบัติงานแทนได้และเน้นการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  
ตลอดทั้งการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและเป็นการแสดงศักยภาพเชิงการบริหารจัดการด้านการเงินที่เน้นถึง
ความโปร่งใส   ความถูกต้อง   ใช้เงินอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด  ท าให้ส่วนราชการมีหลักฐานการ
จ่ายเงินที่น่าเชื่อถือ  มีกระบวนการที่ถูกต้อง ตรวจสอบได้   
2. ขอบเขต 
      การเบิกเงินประกันสัญญาโครงการที่ได้รับเงินงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก  เริ่มตั้งแต่หัวหน้า
โครงการได้รับเงินประกันสัญญาคืนจากหน่วยงานผู้ให้ทุน  การท าบันทึกข้อความแจ้งการน าส่งเงินประกันสัญญา  
การออกใบเสร็จรับเงินค่าประกันสัญญา จนสิ้นสุดการขออนุมัติเบิกเงินประกันสัญญาจากกองคลังคืนให้แก่
หัวหน้าโครงการ 
3. ค าจ ากัดความ 
 มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

อธิการบดี   หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
คณะ    หมายถึง  คณะบริหารศาสตร์ 

 คณบดี    หมายถึง  คณบดีคณะบริหารศาสตร์ 
 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  หมายถึง  รองคณบดี 

เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง  เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนซึ่งปฏิบัติ 
งานในลักษณะเช่นเดียวกับฝ่ายการเงิน   และให้หมายรวมถึง  
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  ลูกจ้าง  ในกรณีบุคลากรประเภท
ลูกจ้าง  จะต้องได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการกองคลัง  โดยความ
เห็นชอบของอธิการบดีให้ท าหน้าที่เก่ียวกับการเงินด้วย 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 หัวหน้าโครงการ      ผู้รับผิดชอบโครงการของหน่วยงานภายในคณะฯ ที่มีความประสงค์ขอ 
        เบิกจ่ายเงินโครงการแหล่งเงินงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
 นักวิชาการเงินและบัญชี     1) ให้ข้อเสนอแนะ  ตรวจสอบข้อมูลเอกสารขออนุมัติหลักการ  

     2) ให้ข้อเสนอแนะ  ตรวจสอบข้อมูลเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น           รองคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเสนอคณบดี 
คณบดี       คณบดีพิจารณาอนุมัติหรือให้ความเห็นชอบก่อนเสนออธิการบดี 
อธิการบดี               พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินโครงการ 

 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 5.1 การขออนุมัติงบประมาณโครงการแหล่งเงินงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 

ล าดับ   ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ
พิมพ ์

เอกสาร อ้างอิง 

1 
 

1) เร่ิมต้น 

หัวหน้าโครงการ(ผู้รับจ้าง)ได้รับมอบ
อ านาจจากอธกิารบดีให้มีอ านาจลงนาม
ท าสัญญารับเงินทุนสนับสนุนจาก
หน่วยงานภายนอกเรียบร้อยแลว้ พร้อม
ช าระเงินประกันสัญญาร้อยละ 5 ของ
วงเงินงบประมาณ 

หัวหน้า
โครงการ 

 

 เอกสารสัญญารับทุนวจิัย 

ใบเสร็จรับเงิน(ออกโดยผู้
ว่าจา้ง) 
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 2) หัวหน้าโครงการท างบประมาณ
โครงการเสนอผ่านงานวิจัย   

 

 

งานการเงินและงานพัสดุตรวจสอบ
ค่าใช้จ่ายในแบบเสนอโครงการพร้อมลง
นามรับรองงบประมาณ  โดยระบุ
ค่าใช้จ่ายให้สอดคล้องกับระเบยีบ
ราชการ 

งานวิจัย 

หัวหน้า
โครงการ 

 

งานการเงิน 

งานพัสดุ 

1 วัน  

 

 

 หนังสือขออนุมัติด าเนิน
โครงการ 

หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย(กรณี
ที่มีความประสงค์จะเบิก
ค่าใช้จ่ายที่ไม่ได้ระบุอัตราการ
เบิกไว้ในระเบียบ
กระทรวงการคลัง) 

แบบเสนอโครงการและเอกสาร
สัญญารับทุนวิจยั 

3. 

 

 

 

 

                     เห็นชอบ 

3) เสนอของบประมาณและอนุมัติ
ด าเนินโครงการพร้อมแนบแบบเสนอ
โครงการผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจยั – รอง
คณบดีฝ่ายแผน- รองคณบดีฝ่ายบรหิาร 
– คณบดี(ผู้ลงนามเห็นชอบ)  

งานแผน 

งานวิจัย 

งานบริหาร 

   

4.  

 

 

 

                    อนุมัติ 

4) เสนอผ่าน ผอ.กองคลัง - อธิการบดี
(ผู้อนุมัติ)   

กองคลัง 

 

  เนื่องจากแบบเสนอโครงการ
ระบุเงินผลประโยชน์ที่มอบ
ให้แก่คณะ 5%  ดังนั้นจึงต้อง
เสนองบให้อธิการบดอีนุมัติ 

5. 

 

 

 

5) สิ้นสุด 

หากเอกสารได้รับอนุมัติแล้ว  กองคลัง
จักส่งบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนิน
โครงการคืนให้แก่งานวิจยัคณะบริหาร
ศาสตร์ 

งานวิจัย 

 

   

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

หัวหน้า
โครงการ 

ไม่อนุมัต ิ

หัวหน้า
โครงการ 



 

 
 5.2 การขอเบิกเงนิประกันสัญญาโครงการจากกองคลัง 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ
พิมพ ์

เอกสาร อ้างอิง 

1 

 1) เร่ิมต้น 

หัวหน้าโครงการด าเนินงานเสร็จสิ้นและส่ง
งานงวดสุดท้ายให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญา 

หัวหน้า
โครงการ 

 

  

 

2 

  

 
 
                             
 
 

 

2) ผู้ว่าจ้างตรวจรับงาน  อนุมัติและคืนเงิน
ป ร ะ กั น สั ญ ญ า ใ ห้ แ ก่ ม ห า วิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธานี โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารไทย
พาณิชย์  ชื่อบัญชีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี                        
เลขที่ 3930185881 

กรณีที่ไม่อนุมัติ ผู้รับจ้างจักต้องแก้ไขงานตาม
สัญญา 

หั ว ห น้ า
โครงการ 

  1 หนั งสือแจ้ งการ
โอนเงิน หรือ 

2. เช็คหรือใบโอนเงิน 
ฯ 

3. สัญญาทุนวิจัย 

3. 

 3) งานการเงินคณะฯ ออกใบเสร็จรับเงิน
(แทนกองคลัง) ให้แก่ผู้รับจ้างในนามผู้รับจ้าง 
โดยบันทึกข้อมูลในระบบ UBUFMIS ด้วย
รหัส 420100000 เงินรับฝากที่ต้องจ่าย
คืน 

งานการเงิน
คณะฯ 

1 วัน  1.ใบเสร็จรับเงิน 

2.ใบน าฝาก ใบน าส่ง 
และใบสรุปน าส่งคลัง 

3.ใบน าฝาก หรือใบ
โอนเงินฯ 

 

 

 

 

 

 

4) กรณีที่ตั้งแผนงบประมาณไว้แล้ว  ให้คณะ
บริหารศาสตร์ท าบันทึกข้อความ เรียน 
อธิการบดี เรื่องขออนุมัติเบิกเงินประกัน
สัญญา  โดยใช้รหัสแผนรายจ่ายที่ก าหนดไว้ 

กรณีที่ยังไม่ตั้งแผน ให้งานวิจัยคณะฯ ขอ
อนุมัติตั้งแผนงบประมาณให้แล้วเสร็จก่อน 

งานการเงิน
คณะฯ,
งานวิจัย
คณะฯ 

2 วัน  1 .บันทึกขออนุมั ติ
เบิกเงินประกันสัญญา 

2. ส าเนาใบเสร็จรับ 
เงิน 

3.ใบส าคัญรับเงิน,
ส าเนาบัตรประชาชน
หัวหน้าโครงการ 

4. 

 

 

 

5) เสนอบันทึกข้อความอนุมัติเบิกเงินผ่าน
หัวหน้าส านักงาน - รองคณบดีฝ่ายบริหาร – 
คณบดี(ผู้ลงนามในบันทึกข้อความ) และเสนอ
ผ่านกองคลัง โดยงานการเงินกองคลังและ
อธิการบดีจะเป็นผูพ้ิจารณาอนุมัติ  

ผู้บริหารใน
ระดับคณะ
,อธิ ก า รบดี
(ผู้อนุมัติ)   

2 วัน   

5. 
 

 

6) กองคลังด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชี
หัวหน้าโครงการ(ผู้รับจ้าง)  และท าหนังสือ
แจ้งให้คณะบริหารศาสตร์ทราบ 

 

งานการเงิน
จ่าย กอง
คลังฯ 

 

 

  

บันทึกข้อความแจ้ง
การโอนเงิน 

6. 

 

 

 

7) สิ้นสุด  

 
  

  

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

หัวหน้า
โครงการ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

หัวหน้าโครงการ 



 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือให้การด าเนินงานโครงการแหล่งเงินงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
งานการเงินจึงได้ก าหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 6.1 การจัดขออนุมัติงบประมาณโครงการแหล่งเงินงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก  ดังนี้ 

1) เริ่มต้น  หัวหน้าโครงการได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีให้มีอ านาจลงนามท าสัญญารับเงินทุน
สนับสนุนจากหน่วยงานภายนอกเรียบร้อยแล้ว  

2) หัวหน้าโครงการท างบประมาณโครงการเสนอผ่านงานวิจัย  ต่อมางานการเงินและงานพัสดุจะ
ด าเนินการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในแบบเสนอโครงการพร้อมลงนามรับรองงบประมาณ  โดยต้องระบุค่าใช้ จ่ายให้
สอดคล้องกับระเบียบราชการ กรณีที่หัวหน้าโครงการมีความประสงค์จะเบิกค่าใช้จ่ายที่ไม่ได้ระบุอัตราการเบิกไว้
ในระเบียบกระทรวงการคลัง  ให้หัวหน้าโครงการเสนอหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายรายการดังกล่าวผ่าน
ผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือให้อธิการบดีอนุมัติ 

3) เสนองบประมาณโครงการตามล าดับ ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัย รองคณบดีฝ่ายแผน  รองคณบดีฝ่าย
บริหารและคณบดี(ผู้ลงนามเห็นชอบ)      

4) เสนองบประมาณโครงการผ่าน ผอ.กองคลังและอธิการบดี(ผู้อนุมัติ)  เนื่องจากแบบเสนอโครงการ
ระบุเงินผลประโยชน์ที่มอบให้แก่คณะจ านวน 5 % ของงบประมาณและหัวหน้าโครงการมีความประสงค์จะเบิก
ค่าใช้จ่ายที่ไม่ได้ระบุอัตราการเบิกไว้ในระเบียบกระทรวงการคลัง เช่น ค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญโดยเทียบเคียงกับ
อัตราค่าตอบแทนวิทยากร ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ ดังนั้นจึงต้องเสนองบให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัต ิ

5) สิ้นสุด  หากเอกสารได้รับอนุมัติแล้ว  กองคลังจักส่งบันทึกข้อความคืนให้แก่งานวิจัยคณะบริหาร
ศาสตร์  
 6.2 การขออนุมัติเบิกเงินประกันสัญญาโครงการจากกองคลัง ดังนี้ 
 1) หัวหน้าโครงการด าเนินงานเสร็จสิ้นและส่งงานงวดสุดท้ายให้แก่ผู้ว่าจ้างตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ใน
สัญญา  

2) ผู้ว่าจ้างตรวจรับงานเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ว่าจ้างจะอนุมัติและคืนเงินประกันสัญญาให้แก่มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์  ชื่อบัญชีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เลขท่ี 3930185881 
(กรณีท่ีไม่อนุมัติ  ผู้รับจ้างจักต้องแก้ไขงานตามสัญญาให้เสร็จสิ้นก่อนและตรวจรับงานอีกครั้ง)  

3) หัวหน้าโครงการแจ้งการโอนเงินให้งานการเงิน คณะฯ รับทราบ พร้อมแนบเอกสาร(หนังสือแจ้งการ
โอนเงิน หรือเช็คหรือใบโอนเงินฯ) ซึ่งงานการเงินคณะฯ จะออกใบเสร็จรับเงิน(แทนกองคลัง) ให้แก่ผู้รับจ้างใน
นามผู้รับจ้าง โดยบันทึกข้อมูลในระบบ UBUFMIS ด้วยรหัส 420100000 เงินรับฝากท่ีต้องจ่ายคืน 

4) กรณีที่ตั้งแผนงบประมาณไว้แล้ว  ให้คณะบริหารศาสตร์ท าบันทึกข้อความ เรียน อธิการบดี เรื่องขอ
อนุมัติเบิกเงินประกันสัญญา  โดยใช้รหัสแผนรายจ่ายที่ก าหนดไว้  พร้อมแนบเอกสาร(บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
ประกันสัญญา ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประชาชนหัวหน้าโครงการ) ส่วนกรณีท่ียังไม่
ตั้งแผน ให้งานวิจัยคณะฯ ขออนุมัติตั้งแผนงบประมาณให้แล้วเสร็จก่อน  

5) เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินประกันสัญญา ผ่านหัวหน้าส านักงาน - รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
– คณบดี(ผู้ลงนามในบันทึกข้อความ) และเสนอผ่านกองคลัง โดยงานการเงิน กองคลังและอธิการบดี จะเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ   

6) กองคลังด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีหัวหน้าโครงการ(ผู้รับจ้าง)  และท าหนั งสือบันทึกข้อความแจ้ง
การโอนเงินให้คณะบริหารศาสตร์ทราบ  



 

7) สิ้นสุด  
7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1 ต้องประเมินความพึงพอใจจากผู้ใช้งาน และจัดท ารายงานผู้บังคับบัญชา 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2560 
 8.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ พ.ศ.2562 
 8.3 แนวปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ พ.ศ.
2562 
 8.4 ค าสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ 3611/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดีและผู้อ านวยการ
ส านักปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 8.5 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ      
9. แบบพิมพท์ี่ใช ้
           9.1 รายการตรวจสอบข้อมูลตามแผนผังการท างาน 
10. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

1 .  คว าม เสี่ ย ง ใ นก ารด า เ นิ น ง าน  กา ร
ด าเนินการส่งงานและการตรวจรับงานควรอยู่
ในระยะเวลาตามสัญญา ในสถานการณ์โควิดมี
โอกาสที่การลงพ้ืนที่ท าวิจัยจะไม่เป็นไปตาม
แผนงาน ส่งผลให้การด าเนินงานอาจล่าช้า 
และต้องขยายระยะเวลาการด าเนินงาน  ซึ่ง
อาจส่งผลท าให้การตรวจรับงานและการคืน
เ งิ นป ร ะกั น สั ญ ญา ให้ แ ก่ มห า วิ ท ย าลั ย
อุบลราชธานีอาจจะต้องเลื่อนออกไป 
3. การเบิกเงินประกันสัญญาจักต้องท ามีการ
ตั้งแผนงบประมาณรองรับการเบิกจ่าย โดยใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 พบว่าเงินประกัน
สัญญาโครงการแหล่งเงินงบประมาณจาก
หน่ ว ย ง านภายนอกยั ง ไม่ มี ก า รตั้ ง แผน
งบประมาณรองรับ ท าให้การเบิกเงินจากคลัง
ค่อนข้างล่าช้า เนื่องจากจักต้องขออนุมัติปรับ
แผนงบประมาณให้แล้วเสร็จก่อน 
 
 

1. หากการด าเนินงานได้รับผลกระทบจากสถานการณ์โควิด 
จึงมีโอกาสที่ลงพ้ืนที่ท าวิจัยจะไม่เป็นไปตามแผนงาน เมื่อ
หัวหน้าโครงการมีเหตุจ าเป็นจักต้องขยายระยะเวลาการ
ด าเนินงาน  แนะน าให้หัวหน้าโครงการท าบันทึกข้อความขอ
ขยายระยะเวลาการด าเนินงานพร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็น
ที่จักต้องเปลี่ยนแปลงก าหนดการท างาน เ พ่ือเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 
 
3. แจ้งให้งานวิจัยคณะฯ ด าเนินการตั้งแผนงบประมาณ
ส าหรับเงินประกันสัญญาโครงการ ปีงบประมาณ พ.ศ.2565  
 

  


