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คู่มือประชาชน 
เร่ือง การตรวจสอบรายงานรายละเอียดการโอนเงินตามใบเบิก/ฎีกาผ่านระบบ UBUFMIS  

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเงินและพัสดุ ส านักงานเลขานุการคณะบริหารศาสตร์ 

 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการและระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

1.1 ส านักงานเลขานุการ คณะบริหารศาสตร์ 
1.2 โทรศัพท์ : 045353859 
1.3 E-mail : benjs@ubu.ac.th 
1.4 เว็บไซต์คณะบริหารศาสตร์ : www.bus.ubu.ac.th 
 

 2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
2.1 วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
2.2 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 
1.หลักการเหตุผล   

          คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีการบริการและการด าเนินงานของส่วนงาน
ภายในคณะ ซึ่งคณะต้องมีระบบบัญชีที่ถูกต้องตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ และ
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด แยกตามประเภทงาน เช่น มีการบันทึกบัญชี รายการรับ - จ่ายเงิน สินทรัพย์และหนี้สิน 
ที่แสดงกิจการที่เป็นอยู่ตามความเป็นจริง และตามประเภทงานพร้อมด้วยข้อความที่มาของรายการในการบันทึก
บัญชีที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งให้มีการตรวจบัญชีภายในเป็นประจ า เป็นต้น ซึ่งเป็นไปตามมาตรฐานการรับรองบัญชี
ทั่วไป โดยปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2569 โดยมุ่งเน้นการ
ให้บริการ ดังนี้  

1. ด้านความถูกต้องและน่าเชื่อถือของข้อมูล : เพ่ือให้มั่นใจว่า ข้อมูลการโอนเงินในระบบ  
UBUFMIS ตรงกับหลักฐานการเบิกจ่ายจริง (ใบเบิก/ฎีกา) ป้องกันความผิดพลาดในการระบุเลขที่บัญชี จ านวนเงิน 
หรือตัวบุคคลผู้รับเงิน 
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 2. การควบคุมภายในที่ดี : เป็นกระบวนการสอบทานเพ่ือป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดจาก
ข้อผิดพลาดของมนุษย์ หรือการทุจริตในกระบวนการเบิกจ่าย 
   3. การปฏิบัติตามระเบียบและกฎหมาย : เพ่ือให้การใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบ และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2569 
  4. เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ : รายงานที่ได้รับการตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องแล้ว 
จะใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าคัญส าหรับหน่วยงานตรวจสอบภายใน และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
 

2.ขอบเขต 
การจัดท าคู่มือประชาชาน เรื่องการตรวจสอบรายงานรายละเอียดการโอนเงินตาใบเบิก/ฎีกาผ่าน

ระบบ UBUFMIS จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการบันทึกบัญชี  เนื้อหาของคู่มือนี้
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี โดยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการรับ
เงิน-การจ่ายเงิน รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง และแยกประเภทเอกสาร เพ่ือท าการบันทึกบัญชีในระบบคอมพิวเตอร์ 

 
3.ค าจ ากัดความ 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
  สภามหาวิทยาลัย  หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
  อธิการบดี  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี    
  กองคลัง  หมายถึง  กองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  คณะ หมายถึง  คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี    
  หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง คณบดีคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีภาครัฐของหน่วยงาน
ภาครัฐต่างๆ ที่ต้องปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของส่วนราชการ 

นโยบายการบัญชี  หมายถึง  หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ์ ประเพณีปฏิบัติ  กฎเกณฑ์ หรือวิธี
ปฏิบัติที่หน่วยงานใช้ในการจัดท าและน าเสนองบการเงิน 
  งานบัญชี หมายถึง การบันทึกรายการทางการเงินในทะเบียนบัญชีต่างๆ และเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงการเก็บรักษาเงินการน าเงินส่งคลัง และทะเบียนเอกสารทางการเงินภายใน คณะบริหารศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  ระบบบัญชี (UBUFMIS) หมายถึง ระบบการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ประกอบด้วย ระบบแผน ระบบการรับ-เบิกจ่าย และระบบบัญชี 
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รับเอกสารรายการเดินบัญชีธนาคาร

ที่บันทึกรายการฝาก-ถอน โอนจาก

งานการเงินประจ าวัน และงานบญัชี

ตรวจสอบความถูกต้อง 

4.ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ล าดับ ขั้นตอน ค าอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 รายละเอียด(Bank Statement) คือ
เอกสารรายการเดินบัญชีธนาคารที่
บันทึกรายการฝาก-ถอน-โอนจากงาน
การเงินประจ าวัน เพื่อให้งานการเงิน
ตรวจสอบความถูกต้อง  
 

 
 

ภายใน  
15 นาที 

 
 
 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
 

 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตร วจ เ อกส า รหลั ก ฐ านรายงาน
รายละเอียดการโอนเงินตามใบเบิก/
ฎีกา ประกอบด้วย เลขที่ใบโอน เลขท่ี
ใบสั่งจ่าย งบรายจ่าย เลขที่ใบเบิก 
รายการจ่าย จ านวนเงินรวม หาก
ถูกต้องแล้วให้ปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไป  
หากไม่ถูกต้อง ให้ส่งต้นเรื่องคืนงาน
การเงินเพื่อท าการแก้ไข  
 

 
 

ภายใน 
25 นาที 

 
 
 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
 

3 

 กรณีบันทึกบัญชีรายการรายละเอียด
การถอนเงินตามใบเบิก/ฎีกา และ 
Statement ให้บันทึกรายการ ดังนี ้
เดบิต ธนาคารเงินทดรองจ่าย 
        ประเภท ข   XX   
      เครดิต เงินรายไดฝ้ากคลัง –  
               ค้างรับ   XX    
โดยบันทึก เลขที่ ใน ใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านรับ เรียงล าดับ วันเดือนปี 
ช่ือบัญชี รหัสบัญชี จ านวนเงินตัวเลข
และตัวอักษร พร้อมค าอธิบายรายการ  
 

 
 
 
 
 

ภายใน 
30 นาที 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
นักวิชาการเงินและบญัชี 

 
 
 
 

 
 

                        
 
 
 
 

4 

 

     

 

งานบัญชีตรวจสอบ

เอกสารรับจัดสรร 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

 1 

 

บันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู่          

ในสมุดรายวันท่ัวไป (Manual) 

 

ผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภท 

(Microsoft Office Excel) 
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ล าดับ ขั้นตอน ค าอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

   

 
 
 
 
5 

 
 

1.บันทึกบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไปใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ (Microsoft 
Office) เพื่อจัดท างบทดลอง
ประจ าเดือน 
2.ตรวจสอบรายการแยกประเภทและ
กระทบยอดการเบิกจ่ายในระบบ 
UBUFMIS ประจ าเดือน 
3.จัดท างบแสดงฐานะการเงินและ 
งบรายได้-คา่ใช้จ่ายประจ าเดือน 
4.วิเคราะห์งบรายได้-ค่าใช้จ่าย
เปรียบเทยีบรายเดือนและรายไตรมาส 
 
 

ภายใน 
2 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
 

6 

  
เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาอนุมัติลงนาม 

 
ภายใน 
1-3 วัน 

 
1.รักษาการหัวหน้าส านักงาน 
2.รองคณบดฝี่ายบรหิาร 
3.คณบด ี

                        
 

 
7 

  

 

 

 

สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับรายการ Bank Statement คือ รายการเดินบัญชีธนาคารที่บันทึกรายการฝาก-ถอน-โอน 

จากงานการเงินประจ าวัน  

งานบัญชีตรวจสอบความถูกต้องและ

แยกประเภทเอกสารเพื่อบันทึกบญัชีคู่

ในสมุดรายวันท่ัวไประบบ Manual 

และผา่นรายการไปบัญชีแยกประเภท 

(Microsoft Office) 

 

เสนอผู้บังคับบญัชาอนุมัติและน าเสนอ

งบการเงินประจ าเดือนต่อกรรมการ

ประจ าคณะฯ 

จัดเก็บเอกสารรอ 

การตรวจสอบ 

1 
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2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายงานรายละเอียดการโอนเงินตามใบเบิก/ฎีกา จากระบบ 

UBUFMIS ประกอบด้วย เลขที่ใบโอน เลขที่ใบสั่งจ่าย งบรายจ่าย เลขที่ใบเบิก รายการจ่าย จ านวนเงินรวม หาก

ถูกต้องแล้วให้ปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไป  หากไม่ถูกต้อง ให้ส่งต้นเรื่องคืนงานการเงินเพื่อท าการแก้ไข  

3. บันทึกรายการลงบัญชีด้านรับเงินตามระบบบัญชีคู่ ในสมุดรายวันทั่วไป (Manual)  ซึ่งการ

บันทึกบัญชีรายการ กรณีรับเงินคืนจากกองคลังผ่านระบบ UBUFMIS โดยให้บันทึกรายการ ดังนี้ 

เดบิต ธนาคารเงินทดรองจ่ายประเภท ข      XX  

เครดิต เงินรายได้ฝากคลัง – ค้างรับ XX 

โดยจะบันทึกเลขที่ในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ เรียงล าดับ วันเดือนปี ชื่อบัญชี รหัสบัญชี จ านวนเงินตัวเลขและ

ตัวอักษร พร้อมค าอธิบายรายการ 

4. ตรวจสอบรายการลงบัญชีด้านรับเงินตามระบบบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป ระบบ (Manual) 

โดยบันทึกเลขที่ในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ เรียงล าดับ วัน เดือน ปี ที่จ่าย ชี่อบัญชี รหัสบัญชี จ านวนเงิน

ตัวเลข และตัวอักษร พร้อมค าอธิบายรายการรับ หากถูกต้องแล้วให้ปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไป หากไม่ถูกต้องให้

ด าเนินการแก้ไข  

5. วิเคราะห์รายการลงบัญชี รับรายได้รับจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา ตามระบบบัญชีคู่ และ

บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปด้านรายรับผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท ลงในคอมพิวเตอร์โปรแกรม

ส าเร็จรูป (Microsoft Office Excel) 

6. ทุกสิ้นเดือนต้องด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องรายการบันทึกบัญชีด้านรับกับทะเบียนคุม   

ยอดเงินทดรองจ่ายราชการจากกองคลังผ่านระบบ UBUFMIS และงบทดลองในระบบ UBUFMIS หากถูกต้องแล้ว 

ให้ปฏิบัติขั้นต่อไป หากไม่ถูกต้อง ให้ส่งต้นเรื่องคืนงานการเงินเพ่ือท าการแก้ไข และจัดท ารายงานงบการเงิน

ประจ าเดือนที่ถูกต้องครบถ้วนให้แล้วเสร็จก่อนสิ้นเดือนของเดือนถัดไป พร้อมวิเคราะห์สรุปรายละเอียดที่มี

นัยส าคัญเสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความถูกต้องและน าเสนอกรรมการประจ าคณะเพ่ือพิจารณา 

7. จัดเก็บเอกสารการบันทึกบัญชี งบทดลอง และรายงานทางการเงินประจ าเดือน เพ่ือรอการ

ตรวจสอบ 
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ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มี 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 
ส านักงานงานเลขานุการ คณะบริหารศาสตร์ โทร.045-353-834 

ช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอกนิกส์ร้องเรียน : info.ubs@ubu.ac.th 

ช่องทางออนไลน์ : ระบบรับเรื่องร้องเรียนบนเว็บไซต์ WWW.bus.ubu.ac.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

mailto:info.ubs@ubu.ac.th
http://www.bus.ubu.ac.th/
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