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หนังสือที่ นร 1200/ว9  ลว. 14 กรกฎาคม 2558 
เร่ือง  แนวทางการปฏิบติัตามพระราชบญัญติั 

การอ านวยความสะดวกใน 
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

กำรช ำระเงิน

ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรช ำระเงินค่ำธรรมเนียมนักศึกษำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองคลัง มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำน ี กระทรวงศึกษำธิกำร 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ชื่อกระบวนงำน:  การช าระเงินค่าธรรมเนียมนักศึกษา 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  กระทรวงศึกษาธิการ  
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร - ไมร่ะบ ุ- 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

พ.ศ. 2533 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถิ่น    สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 

  ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ(ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 

ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2550 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง ก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง 
รายละเอียดการเรียกเก็บค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ   2  นาที 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - ไมร่ะบ ุ- 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) - ไมร่ะบ ุ– 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) - ไมร่ะบ ุ– 
 
 
 
 
 

 



ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน :  การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 
   โทร. 0-4528-8389 หรือ 0-4535-3006  
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
  วันจันทร์   วันอังคาร      วันพุธ  
  วันพฤหัสบดี    วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร ์ ☐วันอาทิตย์ ☐  ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☐  มีพักเที่ยง 
  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  09.00 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30 น. 
      
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียด
ของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ช่ัวโมง 

วัน วันท า
การ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

นักศึกษาแจ้ง
รายการช าระ
เงิน 

1 นาท ี กองคลัง  
ส านักงาน
อธิการบดี 

 

2 
การแจ้งผล
การพิจารณา 

ช าระเงิน 1 นาท ี กองคลัง  
ส านักงาน
อธิการบดี 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   หน่วยเวลำ            2  นาท ี                    



14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน   หน่วยของเวลำ    2   นาที 

 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 
เอกสารอ่ืน ๆ   1 - ฉบับ บัตร

ประจ าตัว
นักศึกษา 

 

2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 
ค าร้องทั่วไป กองบริการ

การศึกษา 
1 - ฉบับ กรณีช าระเงินหลังเวลา

ที่ก าหนด 

2 

ค าร้องขอใบแสดงผล
การเรียน ค าร้องขอ
หนังสือรับรอง (ม.อบ 
3.14หรือ 3.15 

กองบริการ
การศึกษา 

1 - ฉบับ  

3 
ค าร้องทั่วไป งานสวัสดิการ

นักศึกษา 
1 -- ฉบับ กรณีช าระเงินก่อน

ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

4 
ใบแจ้งความ  1 - ฉบับ กรณีใบเสร็จรับเงิน 

สูญหาย 



16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม    
  1.  ค่าปรับช าระเงินช้า วันละ 50 บาทเว้นวันหยุดราชการ 
                2.  ค่าธรรมเนียมการค้นใบเสร็จฉบับใหม่แทนฉบับเดิมที่สูญหาย  
       ฉบับละ 50.-บาท. 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี  
85 ต าบลเมืองศรีไค อ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอุบลราชธานี 34190  
โทร. 0-4528-8389 หรือ 0-4535-3006 
 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

 
18. หมำยเหตุ 

 (เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สำมำรถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน” เพื่อบันทึกคู่มือ
ส ำหรับประชำชน หรือปุ่ม “ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปท่ี Reviewer) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

กำรช ำระเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรช ำระเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  กองคลัง มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  กระทรวงศึกษำธิกำร 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ชื่อกระบวนงำน:  การช าระเงิน 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  กระทรวงศึกษาธิการ  
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร - ไมร่ะบ ุ- 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี พ.ศ. 2533  

6. ระดับผลกระทบ ☐บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถิ่น   สถาบันการศึกษา 

 ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  

 ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  

 ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ(ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  

ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
พ.ศ. 2534 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลำ   5  นาที 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - ไมร่ะบ ุ- 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) - ไมร่ะบ ุ- 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) - ไมร่ะบ ุ- 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การช าระเงิน   

 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 
   โทร. 0-4528-8389 หรือ 0-4535-3006 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
  วันจันทร ์   วันอังคาร   วันพุธ  

        วันพฤหัสบดี   วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ ☐  ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☐   มีพักเท่ียง 
  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  09.00 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30 น. 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ช่ัวโมง 

วัน วันท า
การ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 

1 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

แจ้งรายการช าระ
เงิน 

3 นาท ี กองคลัง  
ส านักงาน
อธิการบดี 

 

2 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ช าระเงิน 2 นาท ี กองคลัง  
ส านักงาน
อธิการบดี 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  หน่วยเวลำ  ไม่เกิน 5 นาที     



14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน   หน่วยของเวลำ  ไม่เกิน 5 นาที 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 - - - -   
 

2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 
ใบขอซื้อเอกสารประกวดราคา
ส าหรับผู้ประกอบการ 

 1 - ฉบับ  

2 ใบแจ้งช าระหนี้ค้างช าระ  1 - ฉบับ  

3 
ใบช าระเงินค่าสมัครสอบ
คัดเลือกเข้าปฏิบัติงาน 

 1 - ฉบับ  

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - ไมร่ะบ-ุ 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  - ไมร่ะบ ุ- 
หมำยเหตุ - 

 
 
 
 
 
 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1)  กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี  
85 ต าบลเมืองศรีไค อ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอุบลราชธานี 34190  
โทร. 0-4528-8389 หรือ 0-4535-3006 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร  

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมำยเหตุ 

 (เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สำมำรถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน” เพื่อบันทึกคู่มือ
ส ำหรับประชำชน หรือปุ่ม “ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปท่ี Reviewer) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

กำรจ่ำยเช็ค 
 
 
 
 

 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ่ำยเช็ค 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ:  กองคลัง  มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  กระทรวงศึกษำธิกำร 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ชื่อกระบวนงำน:   การบริการจ่ายเช็ค 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี กระทรวงศึกษาธิการ:  
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุมัติ 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี พ.ศ. 2533  
 

6. ระดับผลกระทบ ☐บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิน่     สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  

  ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ(ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  

ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
พ.ศ. 2534 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - ไมร่ะบ ุ- 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) - ไมร่ะบ ุ- 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) - ไมร่ะบ ุ- 
 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การจ่ายเช็ค 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  
   โทร. 0-4528-8389  หรือ 0-4535-3006 



  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐  เวลำ  09.00 – 15.30  
                                          วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ    
   วันพฤหัสบดี      วันศุกร์ 

  ☐   วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์     ☐   ไม่เว้นวันหยุดราชการ
     มีพักเที่ยง 
 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  Click here to enter text.   
     เวลาปิดรับค าขอ  Click here to enter text. 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถา้มี) 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 

ช่ัวโมง วัน 
วันท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

หมำย
เหตุ 

1 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

1.ติดต่อเจ้าหน้าที่ 
 ช่องบริการที่ 2 

0.50 นาท ี   

2 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

2. แจ้งชื่อ – นามสกุล
และแสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

0.50 นาท ี  
 

 

3 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ค้นหาเอกสาร
การจ่าย 

0.50 นาท ี   

4 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เซ็นชื่อผู้รับเงินและวันที่
รับเงินในต้นขั้วเช็คและ
ใบสั่งจ่าย 

0.50 นาท ี   

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   หน่วยเวลำ   ไม่เกิน 2 นาที ต่อเช็ค 1 ฉบับ    
 
 



14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ  ไมเ่กิน 2  นาที  ตอ่เช็ค 1 ฉบบั 

 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 -  - -   
 

2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 

บุคคลธรรมดา ใบมอบ
ฉันทะและส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ของผู้มอบฉันทะและ
ผู้รับมอบฉันทะ 

กองคลัง 1 - ชุด กรณีเป็นส าเนา
ให้รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกฉบับ 

2 

นิติบุคคล/ร้านค้า ใบ
มอบอ านาจ ส าเนาใบ
จดทะเบียนการค้า 
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 

กองคลัง 1 - ชุด กรณีเป็นส าเนา
ให้รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกฉบับ 

 
 
 



16. ค่ำธรรมเนียม  
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - ไมร่ะบ-ุ 
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  - 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
85  ต ำบลเมืองศรีไค  อ ำเภอวำรินช ำรำบ  จังหวัดอุบลรำชธำนี  34190  
โทร . 0-4528-8389 หรือ 0-4535-3006 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร ใบมอบฉันทะ 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  
 

19. หมำยเหตุ  (เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สำมำรถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน” เพื่อ
บันทึกคู่มือส ำหรับประชำชน หรือปุ่ม “ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปที่ Reviewer) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

กำรตรวจรับงำน และ 
เบิกจ่ำยเงินค่ำก่อสร้ำง 

โดยเบิกจ่ำยจำก 
เงินงบประมำณแผ่นดิน 

 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจรับงำนและเบิกจ่ำยเงินค่ำก่อสร้ำง โดยเบิกจ่ำยจำกเงิน 
        งบประมำณแผ่นดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง   มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  กระทรวงศึกษำธิกำร 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
1. ชื่อกระบวนงำน: การตรวจรับงานและเบิกจ่ายเงินค่าก่อสร้าง โดยเบิกจ่ายจาก 

                 เงินงบประมาณแผ่นดิน 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กองคลัง ส านักงานอธิการบดี   กระทรวงศึกษาธิการ.  
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุมัติ 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

พัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐บริการทั่วไป 

6. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น   สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ต่างประเทศ 
7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ(ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5   วัน 
 

8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - ไมร่ะบ ุ- 
 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน : คู่มือการตรวจรับงานและเบิกจ่ายเงินค่าก่อสร้าง โดยเบิกจ่ายจากเงิน 
9. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  

โทร 0- 4528 - 8389 หรือ 0- 4535 – 3006 
 
 



  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
   วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ         

  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
  มีพักเท่ียง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
      
10. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1. หนังสือส่งมอบงานและเอกสารตามท่ีระบุไว้ในสัญญาจ้าง 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

 

11. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียด
ของขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ช่ัวโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 
 

1 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจรับงานจ้าง 1 วัน คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง / 
งานพัสดุ 

 

2 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ส่งเอกสาร
เบิกจ่าย 

1 วัน งานพัสดุ กองคลัง  

3 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่าย 

20 นาท ี หน่วยตรวจจ่าย 
กองคลัง  

 

4 

การ
พิจารณา
อนุญาต 
 

อนุมัติการเบิก
จ่ายเงิน 

1 วัน อธิการบดี / ผู้รับ
มอบอ านาจ 

ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียด
ของขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ช่ัวโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 
 

5 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจรับงานใน
ระบบ GFMIS 

15 นาท ี งานพัสดุ กองคลัง  

6 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

วางฎีกาเบิก
จ่ายเงินในระบบ 
GFMIS 

10 นาท ี หน่วยฎีกา  
กองคลัง 

 

7 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

อนุมัติเบิก
จ่ายเงินในระบบ 
GFMIS 

5 นาท ี กองคลัง ผู้อ านวยการ
กอง 

8 
การแจ้งผล
การ
พิจารณา 

ผู้รับจ้างจะได้รับ
เงินโอนเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคาร 

3 วัน คลังจังหวัด/
กรมบัญชีกลาง 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม      7     หน่วยเวลำ  วัน 
 

12. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
/ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน – ไมร่ะบ ุ-   หน่วยของเวลำ – ไมร่ะบ ุ- 

 
 
 
 
 
 
 



13. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 เอกสำรอื่น ๆ  หนังสือส่งมอบงาน 1 - ฉบับ  
 

14. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - ไม่ระบุ - 
ร้อยละ ☐  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ  

 
15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

2) กองคลัง ส านักงานอธิการบดี  
85 ต ำบลเมืองศรีไค  อ ำเภอวำรินช ำรำบ  จังหวัดอุบลรำชธำนี  34190 
โทร. 0-4528-8389  หรือ 0-4535-3006 

 
16. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิก

เลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ Click here to enter text. 
 

17. หมำยเหตุ (เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สำมำรถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน” เพื่อ
บันทึกคู่มือส ำหรับประชำชน หรือปุ่ม “ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปที่ Reviewer) 
 
 



 
 

กำรตรวจรับงำน และ 
เบิกจ่ำยเงินค่ำก่อสร้ำง 

โดยเบิกจ่ำยจำก 
เงินรำยได้ 

 
 
 
 

 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน:  กำรตรวจรับงำนและเบิกจ่ำยเงินค่ำก่อสร้ำง โดยเบิกจ่ำยจำกเงินรำยได้ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง   มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  กระทรวงศึกษำธิกำร 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน:  การตรวจรับงานและเบิกจ่ายเงินค่าก่อสร้าง โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้ 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:  กองคลัง ส านักงานอธิการบดี    กระทรวงศึกษาธิการ.  
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุมัติ 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

พัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
  

6. ระดับผลกระทบ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)   

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ(ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 3    วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  -  ไม่มี - 
 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น): กำรตรวจรับงำน และ 

เบิกจ่ำยเงินค่ำก่อสร้ำง โดยเบิกจ่ำยจำกเงินรำยได้ 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  

โทร. 0-4528-8389  หรือ  0-4535-3006 
 
 
 



  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
   วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  
  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
   มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
      

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
1. หนังสือส่งมอบงานและเอกสารตามท่ีระบุไว้ในสัญญาจ้าง 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ช่ัวโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจรับงานจา้ง 1 วัน คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 

 

2 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ส่งเอกสาร
เบิกจ่าย 

30 นาที งานพัสดุ กองคลัง  

3 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร
เบิกจ่าย 

15 นาที หน่วยควบคุมและ
ตรวจจ่าย 
กองคลัง 

 

4 

การพิจารณา
อนุญาต 
 
 

อนุมัติการเบิก
จ่ายเงิน 

1 วัน อธิการบดี/ผู้รับมอบ
อ านาจ 

ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

5 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

วางฏีกาเบิก
จ่ายเงิน 
 

5 นาที หน่วยฎีกา 
กองคลัง 

 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ช่ัวโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 

6 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าเช็ค 5 นาที หน่วยฎีกา  
กองคลัง 

 

7 
การพิจารณา
อนุญาต 

ลงนามในเช็ค 1 วัน อธิการบดี/ผู้รับมอบ
อ านาจ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

8 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

จ่ายเช็ค 2 นาที งานการเงินรับ กอง
คลัง 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม     3     วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
/ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน    -  ไมร่ะบ ุ- .  หน่วยของเวลำ – ไมร่ะบ ุ- 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 
เอกสำรอ่ืน ๆ  หนังสือส่งมอบงาน 1 Click here 

to enter 
text. 

ฉบับ  

 
 
 
 
 



16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - ไม่ระบุ -  
ร้อยละ ☐  - ไม่ระบุ -  
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  - ไม่ระบุ - 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

3) กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
85 ต าบลเมืองศรีไค  อ าเภอวารินช าราบ  จังหวัดอุบลราชธานี  34190 
โทร 0 – 4528 - 8389  หรือ 0 – 4535 - 3006  
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐  ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

 
19. หมำยเหตุ 

 (เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สำมำรถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน” เพื่อบันทึกคู่มือ
ส ำหรับประชำชน หรือปุ่ม “ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปท่ี Reviewer) 

 
 


