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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ ขั้นตอนการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการเงินงบประมาณ   

      ประเภทโครงการวิจัย  บริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 
   เพื่อให้ผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนเกี่ยวกับการด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการ       
เงินงบประมาณประเภทโครงการวิจัย  บริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  โดยสามารถปฏิบัติงานแทน
ได้และเน้นการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  ตลอดทั้งการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและเป็นการแสดงศักยภาพ
เชิงการบริหารจัดการด้านการเงินที่เน้นถึงความโปร่งใส   ความถูกต้อง   ใช้เงินอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์
สูงสุด  ท าให้ส่วนราชการมีหลักฐานการจ่ายเงินที่น่าเช่ือถือ  มีกระบวนการที่ถูกต้อง ตรวจสอบได้   
2. ขอบเขต 
     การจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการเงินงบประมาณประเภทโครงการวิจัย  บริการวิชาการและ     
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  เริ่มตั้งแต่การขออนุมัติด าเนินงาน  การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง การอนุมัติเบิก
จ่ายเงิน  จนส้ินสุดการน าส่งเอกสารโครงการไปเบิกจ่ายเงินจากกองคลังตามล าดับ 
3. ค าจ ากัดความ 
 มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

อธิการบด ี   หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
คณะ    หมายถึง  คณะบริหารศาสตร์ 

 คณบดี    หมายถึง  คณบดีคณะบริหารศาสตร์ 
 ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  หมายถึง  รองคณบดี 

เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง  หัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนซึ่ง    
                                                               ปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกับหัวหน้าฝ่าย 
                                                               การเงิน   และให้หมายรวมถึง  ข้าราชการ  
                                                               พนักงานมหาวิทยาลัย  ลูกจ้าง  ในกรณีบุคลากร 
                                                               ประเภทลูกจ้าง  จะต้องได้รับมอบหมายจาก    
                                                               ผู้อ านวยการกองคลัง  โดยความเห็นชอบของ 
                                                               อธิการบดีให้ท าหน้าที่เกี่ยวกับการเงินด้วย 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 หัวหน้าโครงการ      หน่วยงานภายในคณะฯ ที่มีความประสงค์ขอเบิกจ่ายเงินโครงการเงิน 

งบประมาณ  ประเภทโครงการวิจัย  บริการวิชาการและท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมพร้อมข้อมูลประกอบการพิจารณา  

นักวิชาการเงินและบัญชี     1) ตรวจสอบข้อมูลเอกสารขออนุมัติหลักการ  
     2) ตรวจสอบข้อมูลเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
                                   กระทรวงการคลัง 
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น           รองคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเสนอคณบดี 
คณบดี       คณบดีพิจารณาอนุมัติหรือให้ความเห็นชอบก่อนเสนออธิการบด ี
อธิการบด ี               พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินโครงการ 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 5.1 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการเงินงบประมาณ  ประเภทโครงการวิจัย  บริการ
วิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม   
 
5.1 ขั้นตอนการขออนุมัติหลักการ 

ล าดับ   ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบพิมพ์ 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

1) หัวหน้าโครงการน าส่งเอกสารการ
ขออนุมัติให้แก่งานวิจัย   เช่น 

1.1 หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 

1 .2  หนั ง สื อ ขออนุ มั ติ ห ลั ก ก า ร
ค่าใช้จ่ายต่างๆ 

งานวิจัย  

  

 

 

2 

 2) ตรวจสอบข้อมูลทั่วไป  ให้เป็นไป
ตามระ เบี ยบกระทรว งกา รคลั ง            
ให้พิจารณาข้อมูล ดังนี้ 

2.1 หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 

2 .2  หนั ง สื อ ขออนุ มั ติ ห ลั ก ก า ร
ค่าใช้จ่ายต่างๆ 

2.3 แบบเสนอโครงการ –งบประมาณ  
รายการค่าใช้จ่าย 

2.4 หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ(ถ้ามี) 

2.5  หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนหัวหน้า
โครงการ (ถ้ามี) 

2.6  หนังสือขออนุมัติขยายเวลา
ด าเนินโครงการ (ถ้ามี) 

2.7  พิจารณาและวิเคราะห์ว่าเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังหรือไม่  พร้อมลง
นามรับรองการขออนุมัติหลักการเพื่อ
เสนอให้ผู้บริหารพิจารณา 

งานการเงิน 1  วั น นั บ
จ า ก วั น ที่
เ อ ก ส า ร
ครบถ้วน 

 1 หนังสือ
ขออนุมั ติ
ด า เ นิ น
โครงการ 

2. หนังสือ
ขออนุมั ติ
ห ลั ก ก า ร
ค่าใช้จ่าย
ต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 

เห็นชอบ 

 
ไม่เห็นชอบ 

ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า ช้ั น ต้ น  พิ จ า ร ณ า
เห็นชอบ 

 

รองคณบดี 

 

1 วัน 

  

4 

อนุมัติ 

 

ไม่อนุมัติ 

 

คณบดีพิจารณาอนุมัติ  

 

คณบดี 1 วัน 

  

5 
 

 
เ มื่ อ คณบดี อนุ มั ติ เ รี ยบ ร้ อยแล้ ว            
ใหเ้ริ่มด าเนินโครงการ 

หัวหน้า
โครงการ 

ให้เริ่มด าเนิน
โครงการ
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่
ได้รับเงินยืม 

  

6 

 

 

 

สิ้นสุดกระบวนการ   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5.2 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายและส่งใช้ใบส าคัญรับเงิน 

ล าดับ   ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบพิมพ์ 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  

1) น าส่งเอกสารการขออนุมตัิเบิกจ่าย  เช่น  

1.1 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายและส่งใช้
ใบส าคัญรับเงิน เรียน อธิการบด ี

1.2 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เรียน 
คณบด ี

1.3 ใบส าคัญรับเงิน   

1.4 ส าเนาบตัรประชาชน 

1.5 ใบเสร็จรับเงิน 

หัวหน้า
โครงการ 
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 2) ตรวจสอบข้อมูลทั่วไป  ให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง  ให้พิจารณา
ข้อมูล ดังนี้ 

2.1 ใบส าคัญรับเงิน   

2.2 ส าเนาบตัรประชาชน 

2.3 ใบเสร็จรับเงิน 

2.4  พิจารณาและการวิเคราะห์วา่เอกสารมี
สาระส าคญัครบถ้วนถูกต้อง เช่น  จ านวน
เงินตัวเลข-ตัวอักษร-รายการ  เปน็ไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังหรือไม่  พร้อมลง
นามรับรองการขออนุมตัิเบิกจ่าย  เพื่อเสนอ
ให้ผู้บริหารพิจารณา 

งานการเงิน
คณะ 

1 วัน    
นับจาก
วันที่
เอกสาร
ครบถ้วน 

  หนังสือ
ขออนุมัติ
เบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

3 

เห็นชอบ 

 
ไม่เห็นชอบ 

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น พิจารณาเห็นชอบ 

 

รองคณบดี 

 

1 วัน 

  

4 

อนุมัติ 

 

ไม่อนุมัติ 

คณบดีพิจารณาอนุมัติ  

- กรณีเงินรายได้เบิกจ่ายไมเ่กิน 500,000 
บาท 

- กรณีเงินงบประมาณเบิกจ่ายไมเ่กิน 
5,000,000 บาท 

หมายเหตุ หากวงเงินสูงกว่าท่ีก าหนดให้
เสนออธิการบดเีพื่อพิจารณาอนุมตัิต่อไป 

คณบดี 1 วัน 

  



 

5 
 

 

เมื่อคณบดีอนุมัตเิบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว  
ใหส้่งเอกสารเบิกจ่ายฉบับจริงทั้งหมดไปยัง
กองคลัง  ผ่านงานการเงินกองคลงั  

งานการเงิน  
กองคลัง 

 

  

6 

เห็นชอบ 

 
 
ไม่เห็นชอบ 

ผู้อ านวยการกองคลัง งานการเงิน  
กองคลัง 

 

  

7 

อนุมัติ 

 

ไม่อนุมัติ 

อธิการบด ี งานการเงิน  
กองคลัง 

 

  

8 
 

เมื่ออธิการอนุมัตเิบิกจ่ายและส่งใช้ใบส าคัญ
รับเงินเรยีบร้อยแล้ว  งานการเงินกองคลังจะ
ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม “เงินทดรองราชการ
ประเภท ข คณะบริหารศาสตร”์ 

 

งานการเงิน  
กองคลัง 

 

 

 

 

  

9  
ติดต่อกองคลังลงนามรับเช็คและน าฝากเข้า
ธนาคารกรุงไทยช่ือบัญช“ีเงินทดรองราชการ
ประเภท ข คณะบริหารศาสตร”์เลขท่ีบัญชี 
3930646099 

งานการเงิน
คณะ 

1 วัน 

  

10  

ส่งเอกสารให้งานบญัชีตัดหนีโ้ครงการ แนบ
หลักฐาน ได้แก่ 

1.ส าเนาเอกสารโครงการที่หัวหน้าโครงการ
ลงนามรับรองเรียบร้อยแล้ว 

2.ใบรับใบส าคัญ 

3.ใบส าคญัรับเงิน(ถ้ามี : กรณมีีเงินเหลือ
จ่ายและคืนเงินยืม) 

4.ใบน าฝากเงิน 

5.หนังสือขออนุมัตยิืมเงินงวด 

งานบัญชี 1  วัน 

  

11 

 

 

 
สิ้นสุดกระบวนการ   

  

 



 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  เพื่อให้การด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการเงินงบประมาณประเภท
โครงการวิจัย  บริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย งานการเงินจึงได้ก าหนด
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ดังน้ี 

 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการเงินงบประมาณประเภทโครงการวิจัย  
บริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ดังนี้ 

6.1 ขั้นตอนการขออนุมัติหลักการ 
     6.1.1 หัวหน้าโครงการน าส่งเอกสารการขออนุมัติให้แก่งานวิจัย  เช่น 

1) หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 
2) หนังสือขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายต่างๆ    

     6.1.2 งานการเงินตรวจสอบข้อมูลทั่วไป  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง         
ใหพ้ิจารณาข้อมูล ดังน้ี 

1) หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการต้องได้รับอนุมัติก่อนวันจัดโครงการ 
2) หนังสือขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายต่างๆ ต้องได้รับอนุมัติก่อนวันจัดโครงการ 
3) แบบเสนอโครงการ – งบประมาณต้องได้รับอนุมัติโดยอธิการบดี  ส่วนรายการ 

ค่าใช้จ่ายย่อยต้องได้รับอนุมัติจากงบประมาณคณบดี 
4)  หนังสือขออนุมัติเปล่ียนแปลงงบประมาณ(ถ้ามี) ต้องได้รับอนุมัติก่อนวันจัด 

โครงการ 
5)  หนังสือขออนุมัติเปล่ียนหัวหน้าโครงการ (ถ้ามี) ต้องได้รับอนุมัติโดยอธิการบดี 
6)  หนังสือขออนุมัติขยายเวลาด าเนินโครงการ (ถ้ามี) ต้องได้รับอนุมัติโดยอธิการบดี 
7)  งานการเงินพิจารณาและวิเคราะห์ว่าเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เป็นไปตาม 

ระเบียบกระทรวงการคลังหรือไม่  พร้อมลงนามรับรองการขออนุมัติหลักการเพื่อเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา 
     6.1.3 เสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น – รองคณบดี  พิจารณาเห็นชอบ/ 

ไม่เห็นชอบ  
                          6.1.4 เสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชา - คณบดี  พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
       6.1.5 เมื่อคณบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้เริ่มด าเนินโครงการได้  โดยหัวหน้าโครงการ
ต้องด าเนินงานภายในระยะเวลา 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงินยืม  เพื่อให้สามารถส่งใช้เอกสารได้อย่างทันเวลา 
                          6.1.6 ส้ินสุดกระบวนการ   

   
6.2 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายและส่งใช้ใบส าคัญรับเงิน  ดังนี้ 
      6.2.1 หลังจากที่ด าเนินโครงการแล้วเสร็จ  ให้หัวหน้าโครงการน าส่งเอกสารการขออนุมัติ 

เบิกจ่าย  เช่น  
1) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายและส่งใช้ใบส าคัญรับเงิน เรียน อธิการบดี 
2) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เรียน คณบดี 
3) ใบส าคัญรับเงิน    
4) ส าเนาบัตรประชาชน 
5) ใบเสร็จรับเงิน 
 
 



 

      6.2.2 ตรวจสอบข้อมูลทั่วไป  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ให้พิจารณาข้อมูล 
เช่น 

1) ใบส าคัญรับเงิน   (ประทับตราค าว่า  "จ่ายแล้ว", หัวหน้าโครงการลงนามรับรอง 
การจ่ายเงิน) 

2) ส าเนาบัตรประชาชนฉบับปัจจุบันและยังไม่หมดอายุ  มีรูปหน้าบุคคลชัดเจน  
(ลงนามและรับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) ใบเสร็จรับเงิน(กรณีที่สาระส าคัญไม่ครบถ้วน ให้ใช้ “ใบรับรองการจ่ายเงิน” 
4) พิจารณาและการวิเคราะห์ว่าเอกสารมีสาระส าคัญครบถ้วนถูกต้อง เช่น  จ านวน 

เงินตัวเลข-ตัวอักษร-รายการ  เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังหรือไม่  งานการเงินลงนามรับรองการขอ 
อนุมัตเิบิกจ่ายเพื่อเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา  
                           6.2.3 ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นหรือรองคณบดี พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ   
                           6.2.4 คณบดีพิจารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัติ   
หมายเหตุ คณบดีมีอ านาจอนุมัติภายในวงเงิน ต่อไปน้ี 
  - กรณีเงินรายได้เบิกจ่ายไม่เกิน 500,000 บาท 

- กรณีเงินงบประมาณเบิกจ่ายไม่เกิน 5,000,000 บาท 
หมายเหตุ หากวงเงินสูงกว่าที่ก าหนดให้เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป   

6.2.5 เมื่อคณบดีอนุมัติเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว  ให้ส่งเอกสารเบิกจ่ายฉบับจริงทั้งหมด 
ไปยังกองคลัง  ผ่านงานการเงินกองคลัง     

6.2.6 ผู้อ านวยการกองคลังพิจารณา  เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ  
6.2.7 อธิการบดพีิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ  
6.2.8 เมื่ออธิการอนุมัติเบิกจ่ายและส่งใช้ใบส าคัญรับเงินเรียบร้อยแล้ว  งานการเงินกอง 

คลังจะออกเช็คส่ังจ่ายในนาม “เงินทดรองราชการประเภท ข คณะบริหารศาสตร์” 
         6.2.9 งานการเงินคณะ  ติดต่อกองคลังลงนามรับเช็คและน าฝากเข้าธนาคารกรุงไทย       

ช่ือบัญชี “เงินทดรองราชการประเภท ข คณะบริหารศาสตร์” เลขที่บัญชี 3930646099  
6.2.10 ส่งเอกสารให้งานบัญชีตัดหน้ีโครงการ แนบหลักฐาน ได้แก่ 

1) ส าเนาเอกสารโครงการที่หัวหน้าโครงการลงนามรับรองเรียบร้อยแล้ว 
2) ใบรับใบส าคัญ 
3) ใบส าคัญรับเงิน(ถ้ามี : กรณีมีเงินเหลือจ่ายและคืนเงินยืม) 
4) ใบน าฝากเงิน 
5) หนังสือขออนุมัติยืมเงินงวด   

                           6.2.11 ส้ินสุดกระบวนการ     
    
 
 
 
 
 
 
 



 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
7.1 ตรวจสอบความถูกต้องตามรายการตรวจสอบข้อมูลตามแผนผังการปฏิบัติงาน 

8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2560 
 8.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ พ.ศ.2562 
 8.3 แนวปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ พ.ศ.
2562 
 8.4 ค าส่ังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ 3611/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดีและผู้อ านวยการ
ส านักปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
      
9. แบบพิมพท์ี่ใช ้
           9.1 รายการตรวจสอบข้อมูลตามแผนผังการท างาน 
 
10. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

1. หัวหน้าโครงการเบิกจ่าย เกินกว่าหรือ
เบิกจ่ายไม่ตรงตามจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ 
 
 
 
2. การเล่ือนวันด าเนินโครงการ 
 
 
3. หัวหน้าโครงการเข้าใจคลาดเคล่ือนเกี่ยวกับ
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
 

1. ต้องระบุเหตุผลความจ าเป็นที่จักต้องเปล่ียนแปลงการ
เบิกจ่ายให้สอดคล้องกับการด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริง  โดยเน้น
การประหยัด เหมาะสม เพื่อประโยชน์สูงสุดของหน่วยงาน
ราชการ  และไม่เกินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติไว้เดิม พร้อม
รับรองว่าได้จ่ายเงินตามที่ระบุไว้จริง 
2. สถานการณ์การระบาดของไว้รัสโควิด19  ท าให้ต้องขอ
อนุมัติเล่ือนการด าเนินโครงการออกไปโดยไม่มีก าหนดการจัด
โครงการที่แน่นอน 
3. แจ้งเวียนระเบียบกระทรวงการคลังให้หัวหน้าโครงการ
รับทราบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

 
  


