
 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                      โทร                                           .                                                       
ที่   อว                  วันท่ี                                          .      
เร่ือง   ขออนุมัติใช้เงินรายได้เหลือจ่ายสะสม เพ่ือตั้งแผนงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx  
 
เรียน อธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายแผนและพัฒนาคุณภาพองค์กร 
 
  ตามท่ี(ระบุชื่อคณะ/หน่วยงาน)  ได้ตั้งแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 25xx โครงการ (ระบุชื่อโครงการ/กิจกรรม /หากเป็นโครงการใหม่ให้ระบุงบประมาณในภาพรวม) 
จ านวน           บาท (จ านวนเงินเป็นตัวอักษร) แต่เนื่องจาก(ระบุเหตุผลความจ าเป็น).................................................. 
...................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
  ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย (ระบุชื่อคณะ/หน่วยงาน) จึงใคร่ขออนุมัติ
ใช้เงินรายได้เหลือจ่ายสะสม ที่อยู่(มหาวิทยาลัย/คณะ) เพ่ือตั้งแผนงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
25xx จ านวนทั้งสิ้น                  บาท (จ านวนเงินเป็นตัวอักษร)  
    ทั้งนี้ (ระบุชื่อคณะ/หน่วยงาน)  ได้ตรวจสอบแล้วว่า ไม่สามารถน างบประมาณของ (ระบุชื่อคณะ/
หน่วยงาน)  มาใช้จ่ายได้หรือน ามาใช้จ่ายได้ แต่มีจ านวนไม่เพียงพอ และการขออนุมัติใช้เงินรายได้เหลือจ่ายสะสม 
เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 ข้อ 20 เงินรายได้เหลือจ่าย
สะสม ให้ใช้ได้เพ่ือการดังต่อไปนี้ (เลือกเฉพาะข้อย่อย ที่เก่ียวข้องกับการขออนุมัติของหน่วยงานท่านเท่านั้น) 
    (1) เพ่ือสมทบงบประมาณแผ่นดิน หรือสมทบกับเงินที่ผู้มอบให้เพ่ือประโยชน์ในการก่อสร้าง ต่อ
เติมหรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซื้อท่ีดิน 
   (2) เพ่ือก่อสร้าง ต่อเติม หรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่ งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซื้อที่ดิน รวมทั้ง
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการด าเนินการดังกล่าว และซ่อมแซมครุภัณฑ์ ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

(3) จัดหาครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการจัดการเรียนการสอนและการด าเนินงาน 
(4) เพ่ือช าระหนี้ค่าสาธารณูปโภค 
(5) ปรับอัตราค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล   

    (6) การอันจ าเป็นและฉุกเฉินซึ่งหากปล่อยเนิ่นช้าอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อส่วนราชการและ
มหาวิทยาลัย 
    (7) จัดสรรเป็นทุนเบื้องต้นหรือเพ่ือการลงทุนในการด าเนินงานของส่วนราชการ และของ
มหาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานนอกเหนือจากงานประจ า 
     (8)  อื่น ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
  
           ( ชื่อ-นามสกุล.......................................) 

                        (รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี/คณบดี/ 
                                                 รองคณบดีที่รับมอบหมาย/ผู้ที่มีอ านาจหน้าที่) 



เอกสารประกอบ  
(***เซ็นก ากับทุกฉบับ และใส่เครื่องหมายถูกต้องช้องสี่เหลี่ยมที่มีเอกสารแนมประกอบ***) 
ทั้งนี้ โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

 บรรจุ ในแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย (DATA PROJET) 
 ไม่บรรจุ ในแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย (DATA PROJET)  

เนื่องจาก โปรดระบุ (เหตุผลความจ าเป็น)                                                 . 
.          . 

    รายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (เอกสารแนบ..) 
 รายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือจากระบบ UBUFMIS (เอกสารแนบ..) 
 งบแสดงฐานะทางการเงินของคณะ/หน่วยงาน ที่แสดงเงินรายได้สะสมคงเหลือที่อยู่คณะฯ/ที่ 

อยู่มหาวิทยาลัยจากกองคลัง (เอกสารแนบ..) 
     แผนการใช้จ่ายงบประมาณ โดยระบุถึงกิจกรรม/โครงการ และช่วงเวลาที่ด าเนินการ 

 คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (เอกสารแนบ..) 
    ใบเสนอราคาครุภัณฑ์ จ านวน............ร้านค้า (ไมค่วรน้อยกว่า 2 ร้านค้า) (เอกสารแนบ..) 
       รายละเอียดแบบรูปและราคากลาง 

 แบบรูปและราคากลาง กรณีโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายการสิ่งก่อสร้างใหม่ (เอกสารแนบ..) 
 รายละเอียดโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว (เอกสารแนบ..) 
 รายละเอียดตามแบบฟอร์ม DATA Project  ของโครงการที่โครงการใหม่ (เอกสารแนบ..)  

     เอกสารประกอบการพิจารณาอ่ืน (ถ้ามี) โปรดระบุ (เอกสารแนบ..) 
 

 

 
 
 

 

ลงชื่อ.....................................                                           ลงชื่อ................................. .......... 
(.............................................)                                        (รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี/คณบดี/ 
                                                                    รองคณบดีที่รับมอบหมาย/ผู้ที่มีอ านาจหน้าที่) 
            ผู้จัดท า                                                                   ผู้รับรองความถูกต้อง 

  
 
 
 
 
 
 



 
1. รายละเอียดการขออนุมัติใช้เงินรายได้เหลือจ่ายสะสม เพ่ือตั้งแผนงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 25xx 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx  
แหล่งเงิน  
หน่วยงาน  
กองทุน  
ชื่อกิจกรรม/โครงการ  
รหัสกิจกรรม/โครงการ  
งาน/โครงการ  
รหัสงาน/โครงการ  
โครงการย่อย  
รหัสโครงการย่อย  
งบรายจ่าย  
จ านวนเงิน  

 
 
 
 
 

ลงชื่อ.....................................                                           ลงชื่อ........................................... 
(.............................................)                                        (รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี/คณบดี/ 
                                                                    รองคณบดีที่รับมอบหมาย/ผู้ที่มีอ านาจหน้าที่) 
            ผู้จัดท า                                                                   ผู้รับรองความถูกต้อง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. งบประมาณแสดงฐานะทางการเงินของคณะ/หน่วยงาน ที่แสดงเงินรายได้สะสมคงเหลือที่อยู่คณะฯ/ที่อยู่
มหาวิทยาลัยจากกองคลัง (พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องข้อมูล) 

 
 

ตัวอย่าง 
 
 
 



 
 

ตัวอย่าง 
 

 

ลงชื่อ.....................................                                           ลงชื่อ................................. .......... 
(.............................................)                                        (รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี/คณบดี/ 
                                                                    รองคณบดีที่รับมอบหมาย/ผู้ที่มีอ านาจหน้าที่) 
            ผู้จัดท า                                                                   ผู้รับรองความถูกต้อง 

  

 



 
 

ตัวอย่าง 



3. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ โดยระบุถึงกิจกรรม/โครงการ และช่วงเวลาที่ด าเนินการ 
 
ท่ี โครงการ/กิจกรรม จ านวน 

หน่วย
นับ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวนเงิน 
กระบวนการข้ันตอน/การ

ด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

         

         

 
 
 

ลงชื่อ.....................................                                           ลงชื่อ........................................... 
(.............................................)                                        (รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี/คณบดี/ 
                                                                    รองคณบดีที่รับมอบหมาย/ผู้ที่มีอ านาจหน้าที่) 
            ผู้จัดท า                                                                   ผู้รับรองความถูกต้อง 

  
 
 
4. ใบเสนอราคาครุภัณฑ์ ไม่น้อยกว่า 3 ร้านค้า  
5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
6.รายละเอียดแบบรูปและราคากลาง 
7. แบบรูปและราคากลาง กรณีโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายการสิ่งก่อสร้างใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. รายละเอียดโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

 

 
 

ตัวอย่าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. เอกสารประกอบการพิจารณาที่เก่ียวข้อง/อ่ืน ๆ  (ถ้ามี) เช่น บันทึกข้อความเกี่ยวกับปัญหา, รายงานการประชุมที่เก่ียวข้อง, 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ.....................................                                           ลงชื่อ........................................... 
(.............................................)                                        (รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี/คณบดี/ 
                                                                    รองคณบดีที่รับมอบหมาย/ผู้ที่มีอ านาจหน้าที่) 
            ผู้จัดท า                                                                   ผู้รับรองความถูกต้อง 

  
 


