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แนวทางการบริหารงบประมาณ คณะวิศวกรรมศาสตร 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564  
(วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 – 30 กันยายน 2564) 

---------------------------- 
1. การจําแนกงบประมาณ (สวนภาควิชา-ระดับปริญญาตรี) 

หมวด 1 พัฒนาบุคลากร 
1. โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายวิชาการ (กองทุน 6_010100030009) 
หมวด 2  กิจกรรมนกัศกึษา (จําแนกตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ TQF) 
1. โครงการพัฒนานักศึกษาดานความรู (กองทนุ 2_020300000004) 
2. โครงการพัฒนานักศึกษาดานทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบ (กองทุน 

2_020300000005) 
3. โครงการพัฒนานักศึกษาดานทักษะทางปญญา (กองทุน 2_020300000006) 
4. โครงการพัฒนานักศึกษาดานคุณธรรม จริยธรรม (กองทุน 2_020300000007) 
5. โครงการพัฒนานักศึกษาดานทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(กองทุน 2_020300000008) 
หมวด 3 พัฒนานักศกึษา 
1. โครงการจัดซื้อ จัดหาวัสดุฝกเพื่อการเรียนการสอน (กองทุน 2_020300000013) 

2. โครงการสนับสนุนการจัดทําโครงงานนักศึกษา สาขาวิศวกรรมศาสตร (กองทุน 2_020300000014) 
หมวด 4 บริการวิชาการ 
1. โครงการบริการวิชาการ (ตามที่ภาควิชาระบุ) 

 

หมายเหตุ : ปงบประมาณ 2564 โครงการซอมแซมและจัดซื้อครุภัณฑการศกึษา ภาควิชาตั้งไวที่สวนกลาง ภายใตรหัส 
1306_กองทุน 2_010100000001_ก 7.2 (เงินงบประมาณ) 

 

2. การบริหารจัดการงบประมาณ (สวนภาควิชา) 
หมวด 1 พัฒนาบุคลากร 
1) สายวิชาการ (อาจารย) บริหารจัดการในภาพรวมภายใตกรอบงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรของแตละ

ภาควิชา  
2) สายสนับสนุนการเรียนการสอน (กลุมครูปฏิบัติการ) บริหารจัดการที่งบกลาง  

2.1 สําหรับขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย(เงินงบประมาณ)  
ใหใชรหัสกิจกรรม 1306_กท2_ 010100000001_งบกลาง 7.5(เงินงบประมาณ) 
2.2 สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย(เงินรายได) 
ใหใชรหัสกิจกรรม 1306_กท6_ 010000110008_งบกลาง 9.5(เงินรายได) 

3) สายสนับสนุนการเรียนการสอน (กลุมชางเทคนิค/ธุรการ) บริหารจัดการที่งบสํานักงานเลขานุการ 
ใหใชรหัสกิจกรรม 1306_กท6_ 010000110008_สนง.2.1(เงินรายได) 
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ทั้งนี้ ใหผูเขารับการอบรม/สัมมนา/ประชุมขออนุมัติในหลักการในภาพรวมสําหรับการเขารวมพัฒนาตนเองกอน และ
ขออนุมัติคาลงทะเบียน หรือคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (ถามี) ในลําดับถัดไป 

4) การขออนุมัติเดินทางไปราชการ(รวมถึงการเดินทางในโครงการ) ใหผูเดินทางตองไดรับอนุมัติกอนวัน
เดินทาง และจัดสงเอกสารรายงานการเดินทางภายใน 15 วัน นับจากวันที่เดินทางกลับ (นับรวม
วันหยุด) ตามระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบมหาวิทยาลัยฯ  

5) การรายงานผลการเขารวมอบรม/สัมมนา ใหผูเขารับการอบรม/สัมมนา รายงานผลตามแบบฟอรมที่
คณะกําหนด โดยสามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ีเว็บไซตคณะวิศวกรรมศาสตรคลังเอกสารงาน
การเจาหนาที่  และเสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อรับทราบ กอนสงงานการเจาหนาที่ คณะวิศวกรรมศาสตร 
เพื่อบันทึกในฐานขอมูลประวัติการพัฒนาบุคคลในระบบสารสนเทศกลาง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
(DMS รายบุคคล)ขอใหผูไปอบรม/สัมมนา 

 
หมวด 2  กิจกรรมนกัศกึษา 

1) ใหทุกหนวยงานสงเอกสารขออนุมัติโครงการ โดยจัดทําเอกสารตามแบบฟอรมขออนุมัติโครงการดาวนโหลด
ไดที่เว็บไซตคณะวิศวกรรมศาสตรคลังเอกสารงานนโยบายและแผน ชื่อไฟล : แบบฟอรมขอเสนอ
โครงการและรายงานผลการจัดโครงการ ประจําป 2564 (new)** และจัดสงที่งานนโยบายและแผนฯ ใหแลว
เสร็จภายในไตรมาส 1(ธ.ค.63) สําหรับโครงการที่มีกําหนดจัดในไตรมาส 1-2 และโครงการท่ีมีกําหนดจัด
ในไตรมาส 3-4 ใหเสนออนุมัติโครงการใหแลวเสร็จภายในไตรมาส 2(มี.ค.64)(ดาวนโหลดที่เว็บไซต คณะ
วิศวกรรมศาสตร คลังเอกสารแบบฟอรมงานนโยบายและแผน 

2) การขออนุมัติจัดโครงการ ใหทกุหนวยงานสงเอกสารขออนุมัติจัดโครงการ /ยืมเงินทดรองจาย 

- สงงานการเงิน (กรณีในโครงการไมมีหมวดคาจางเหมา/คาวัสดุ) โดยจัดทําบันทึกขออนุมัติคาใชจายรวม 1 

ฉบับ ยกเวน การเดินทางไปราชการ/คาอาหารทําการนอกเวลา (OT) ใหดําเนินการตามระเบียบ 

- สงงานพัสดุ (กรณีในโครงการมีหมวดคาจางเหมา/คาวัสดุ) โดยสงเอกสารขออนุมัติคาจางเหมา/คาวัสดุ
ตามแบบฟอรมของงานพัสดุ 

- กรณียืมเงินทดรองจาย ใหจัดทําเอกสารเปน 2 ชุด 1) ยืมเงินสวนคาวัสดุ/จางเหมา  และ 2) ยืมเงินหมวด
อ่ืนนอกเหนือจากคาวัสดุ/จางเหมา 

- กรณีเงินยืมทดรองจายสําหรับการจัดทํานวัตกรรม ใหดําเนินการตามระเบียบฯ วาดวยเงินยืม หากยืมเกิน 
30 วัน หากไมสามารถเบิกจายได ใหผูยืมคืนเงนิยืมทดรองจายกอน 

3) กรณีไมไดใชงบประมาณ ใหเสนอขออนุมตัิและจัดโครงการในคราวเดียว สงงานแผนฯ 

4) ใหภาควิชาสามารถบริหารจัดการในภาพรวมของแตละดานตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิได โดยสามารถถัว
เฉลี่ยงบประมาณไดภายในโครงการหลักเดียวกัน  กรณงีบประมาณในหมวดรายจายใดรายจายหนึ่งไม
เพียงพอสําหรับดําเนินการ สามารถขออนุมตัิปรับงบประมาณขามหมวดรายจายได 

5) กรณีตองการเพ่ิมกิจกรรมในโครงการหลัก ใหขออนุมัติเพ่ิมกิจกรรมระหวางปได  
6) กรณียกเลิกไมจัดกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ใหขออนมุตัิยกเลิกกิจกรรมนั้น โดยระบุสาเหตุที่ยกเลิก

ประกอบการพิจารณา 

 
หมวด 3 พัฒนานักศกึษา 
ใหภาควิชาบริหารจัดการในกรอบที่จัดใหในแตละหมวด ดังนี้ 

1) โครงการจัดซื้อวัสดุฝก/ซอมแซมครุภัณฑการศกึษา 
- ใหภาควิชาดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อที่งานพัสดุภายใตกรอบงบประมาณที่ไดรับอนุมัติของหนวยงาน 

ภายในวันที่ 30 ตุลาคม 2563 
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- งานพัสดุ ดําเนินการเสนออนุมัติและจัดซื้อใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2563 

 

2) โครงการสนับสนนุการจัดทําปริญญานิพนธ(โครงงาน) นักศกึษาระดับปริญญาตรี 
- การขออนมุัติโครงงานนักศึกษา ใหขออนุมัติโดยจัดทําหนังสือขออนุมัติกรอบวงเงิน พรอมใบสรุป

รายละเอียดงบประมาณเปนรายโครงงาน โดยแยกรายละเอียดคาเดินทาง/คาวัสดุ ใหชัดเจน 
- การขออนมุตัิซื้อวัสดุ จางเหมา ใหใชแบบฟอรมขออนุมัติจัดซื้อวัสดุโครงงาน น.ศ. เสนอผานงานพัสดุ(คุณ

วิลาวัลย ซึมเมฆ) โทร.3302 โดยสงเอกสารเสนออนุมัติได 2 รอบ (50:50) รอบที่ 1 ภายในไตรมาส 1 /
รอบที่ 2 ภายในไตรมาส 2 

- การขออนมุตัิเดนิทางเก็บขอมูลโครงงาน น.ศ. ใหใชแบบฟอรมขออนุมัติเดนิทางเก็บขอมูลของนักศึกษา 
ผานงานการเงิน (คุณลัพธวรรณ วงศบุญ) โทร.3303  

- ขอใหภาควิชาสงเอกสารเบิกจายคาวัสดุ และคาจางเหมา ได 2 รอบ (50:50) รอบที่ 1 ภายในไตรมาส 1 
/รอบท่ี 2 ภายในไตรมาส 2 

- กรณมีีคาถายเอกสาร ใหเบิกจายในหมวดคาวัสดุ ไมเกิน 500 บาท/กลุม 
- การเบิกจายคาวัสดุ ใชใบเสร็จรับเงิน 
- การเบิกจายคาเดินทาง ใหแนบ Google Map โดยไมตองใชใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิงประกอบการ

เดินทาง และใหดําเนินการภายหลังจากไดรับอนุมัติกรอบงบประมาณและอนุมัติใหเดินทางแลว  
- คณะมีนโยบายยกเลิกการเขาเลมโครงงาน น.ศ. ใหจัดทําเปนสื่ออิเล็กทรอนกิส ตามมติที่ประชุม

คณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร ครั้งท่ี 11/2562 ในวันท่ี 25 มิถุนายน 2562 
- กรณมีียอดงบประมาณคงเหลอืจากการเบิกจายเงินสนับสนุนการจัดทําโครงงานนักศึกษา ณ 31 มี.ค.63 

ภาควิชาสามารถขออนุมัติปรับงบประมาณที่เหลือเปนไปยังหมวด 2 กิจกรรมนักศึกษา และหมวด 3 
พัฒนานักศึกษาได 

 

3. การจําแนกงบประมาณ (สวนภาควิชา-ระดับบัณฑิตศึกษา) 
โครงการผลิตบัณฑิตนักศกึษา ระดับบัณฑิตศึกษา (020300000002) 

- หมวด 1 พัฒนาบุคลากร 
- หมวด 2 สนับสนุนการทําวิทยานิพนธ คนควาอิสระของงนักศึกษา 
- หมวด 3 สนับสนุนการเรียนการสอน 
- หมวด 4 บริหารจัดการหลักสูตร 

ทั้งนี้ อาจจะไมครบทุกหมวดในบางหลักสูตร ขึ้นอยูกับการบริหารจัดการของหลักสูตร 

4. การบริหารจัดการงบประมาณ (สวนภาควิชา-ระดับบัณฑิตศึกษา) 
หมวด 1 พัฒนาบุคลากร 
1) บริหารจัดการตามความจําเปนของหลักสูตร 
2) การเดินทางไปราชการ(รวมถึงการเดินทางในโครงการ) มหาวิทยาลัยกําหนดแนวทางใหสง

เอกสารรายงานการเดนิทางภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีเดินทางกลับ (นับรวมวันหยุด) (หลักเกณฑ
เดียวกับระดับ ป.ตรี) 

 
หมวด 2 สนับสนุนการทําวิทยานิพนธ คนควาอิสระของงนักศึกษา 
1) ดําเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัย และหลักเกณฑของคณะ 
2) กรณีการเบิกเดินทางเก็บขอมูลของนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา ใหใชแบบฟอรมขออนุมัติเดินทางเก็บ

ขอมลูตามแบบของ ป.ตรี และแนบรายละเอียดระยะทาง (Google Map) ประกอบการพิจารณา 
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3) กรณีการเบิกคาวัสดุสํานักงานสําหรับการจัดทําวิทยานิพนธ/คนควาอิสระ ภายใตกรอบงบประมาณท่ี
สมทบสําหรบัการทําวิจัย/คนควาอิสระตามประกาศของมหาวิทยาลัย (จําแนกรายหลักสูตร)  ใหเบิกได
ไมเกิน 2,000 บาท/วิทยานิพนธหรือการคนควาอิสระ ทั้งนี้คาวัสดุสํานักงานประกอบดวย :- 

1. คาถายเอกสารแบบสอบถามเก็บขอมูล    
2. คาถายเอกสารรูปเลมวิทยานิพนธ/คนควาอิสระ   
3. คาหมึกพิมพสําหรับจัดทําแบบสอบถามหรือรายงานวิทยานพนธ/คนควาอิสระ  
4. คากระดาษ 

หมายเหตุ : ใหมีใบเสร็จประกอบการเบิกจาย และใหแนวทางการขออนุมัติและเบิกจายใชตามแนวทาง
ของระดับปริญญาตรี 

  

หมวด 3 สนับสนุนการเรียนการสอน 
1) ดําเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัย และหลักเกณฑของคณะ 

 
 

หมวด 4 บริหารจัดการหลักสูตร 
1) ดําเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัย และหลักเกณฑของคณะ 

หมายเหตุ : การกําหนดแผนงาน/กําหนดเวลาในกิจกรรมของภาควิชา ขอใหภาควิชาชี้แจงรายละเอียดแผนปฏิบัติการ
ใหผูรับผิดชอบภายในภาควิชารับทราบ และกํากับติดตามใหจัดตามระยะเวลาที่กําหนด 
 

5. การบริหารจัดการงบประมาณ (สวนงานในสํานักงานเลขานุการ) 
1) บริหารจัดการภายใตกรอบงบประมาณของสวนงาน โดยสามารถถัวเฉลี่ยงบประมาณไดภายในโครงการ

หลักเดียวกัน  กรณีงบประมาณในหมวดรายจายใดรายจายหนึ่งไมเพียงพอสําหรับดําเนินการ สามารถขอ
อนุมัติปรบังบประมาณขามหมวดรายจายได 

2) กรณีตองการเพ่ิมกิจกรรมในโครงการหลัก ใหขออนุมัติเพ่ิมกิจกรรมระหวางปได  
3) กรณียกเลิกไมจัดกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ใหขออนมุตัิยกเลิกกิจกรรมนั้น โดยระบุสาเหตุที่ยกเลิก

ประกอบการพิจารณา 
 

6. การบริหารจัดการงบประมาณ (งบกลางคณะวิศวกรรมศาสตร) 
1) คณะสนับสนุนงบประมาณสําหรับคาอาหารวางและเคร่ืองดื่มสําหรับการประชุมคณะกรรมการชุดตาง ๆ ใน

คณะ เชน คณะกรรมการประจําคณะ/คณะกรรมการวิชาการ/คณะกรรการบริหารงานวิจัย/คณะกรรมการ
นโยบายฯ  ในอัตราไมเกิน 35 บาท/คน/ครั้ง (สําหรับคาอาหารวาง) และอัตราไมเกิน 60 บาท/คน/ครั้ง 
(สําหรบัคาอาหารกลางวัน/คาอาหารเย็น)  
-รหัสกิจกรรม 1306_กท1_ 010000030042_งบกลาง 4.7(เงินรายได) 

2) กรณีการประชุมภาควิชา คณะสนับสนุนงบประมาณสําหรบัการประชุมเพื่อเปนคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
อัตราไมเกิน 35 บาท/คน/ครั้ง อาหารกลางวัน อัตราไมเกิน 50 บาท/คน/ครั้ง แตไมเกิน 12 ครั้ง/ป (ให
เบิกจายตามจริงของผูเขารวมประชุม) 
-รหัสกิจกรรม 1306_กท1_ 010000030042_งบกลาง 4.7(เงินรายได) 

3) คาสมาชิกรายปของสมาคมวิชาชีพในแตละภาควิชา ใหใชงบประมาณตามจํานวนเงินที่เรียกเก็บจริง 
-รหัสกิจกรรม 1306_ กท1_010000030042_งบกลาง 4.3 เคร่ืองกล(เงินรายได) 
-รหัสกิจกรรม 1306_กท1_ 010000030042_งบกลาง 4.4 เคมี(เงินรายได) 
-รหัสกิจกรรม 1306_กท1_ 010000030042_งบกลาง 4.5 โยธา(เงินรายได) 
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4) คาตอบแทนผูปฏิบัติงานใหราชการ (คาสมนาคุณสาขาขาดแคลน) ขอใหภาควิชาสงเอกสารเบิกจายเปนราย
เดือน ไมเกินวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
-รหัสกิจกรรม 1306_ กท1_ 010100000001_งบกลาง 16.2(เงินงบประมาณแผนดิน) 
-รหัสกิจกรรม 1306_ กท1_ 010100000001_งบกลาง 6.3(เงินรายได) 

5) คาตอบแทนการสอน ขอใหภาควิชาสงเอกสารเบิกจายเปนรายภาคการศึกษา โดยรวมภาระงานสอนทั้งระดับ
ปรญิญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 
-รหัสกิจกรรม 1306_ กท1_ 010100000001_งบกลาง 6.1(เงินรายได) 

6) การดําเนินการเก่ียวกับโครงการวิจัย 
- งบประมาณโครงการ ไมเกิน 50,000 บาท  ใหหัวหนาโครงการมีอํานาจอนุมัติจัดซื้อ จัดจางได 
- งบประมาณตั้งแต 50,001 บาทข้ึนไป ใหดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 
- การเดินทางไปราชการ ตองไดรับการอนมุตัิใหเดินทางกอนเดนิทางทุกคร้ัง 
7) การดําเนินการเก่ียวกับโครงการบริการวิชาการ 
- ใหดําเนินการจัดซื้อ จัดจางตามระเบียบพัสดุ 

 
8) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (O.T)  
- ครูปฏิบัติการ/ชางเทคนิค-รหัสกิจกรรม 1306_กท1_ 010100030010_งบกลาง5.1(เงินงบประมาณ

แผนดิน) 
- ครูปฏิบัติการ/ชางเทคนิค-รหัสกิจกรรม 1306_ กท1_ 010100000001_งบกลาง 6.9(เงินรายได) 
- ธุรการภาควิชา -รหัสกิจกรรม 1306_กท1_ 010100030010_งบกลาง 5.2(เงินงบประมาณแผนดิน) 
- ธุรการภาควิชา -รหัสกิจกรรม 1306_กท1_ 010100000001_งบกลาง 6.10(เงินรายได) 
- กรณีงานประจํา ใหดําเนินการในเร่ืองที่มีความจําเปนเรงดวน  
- กรณีหองสมุด  ใหปฏิบัติงานในชวงเวลากอนสอบกลางภาค/กอนสอบปลายภาคการศึกษา 1 เดือน และ

ปฏิบัติงานในชวงเวลาสอบกลางภาค และสอบปลายภาคการศึกษา 
-รหัสกิจกรรม 1306_กท 1_010100000001_งบกลาง 6.11(เงินรายได) 
-รหัสกิจกรรม 1306_กท1_ 010100030010_งบกลาง 5.3(เงินงบประมาณแผนดิน) 

- คุมสอบนอกเวลาราชการ -รหัสกิจกรรม 1306_กท 1_010100000001_งบกลาง 6.11(เงินรายได) 
 

แนวปฏิบัติสําหรับการปรับแผนงบประมาณรายจาย ของคณะ/หนวยงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 

1. การขออนุมัติต้ังแผนงบประมาณรายจายเพิ่มเติม ระหวางป (วิจัย บริการวิชาการ เงินผลประโยชน เงิน
คาธรรมเนียมการศกึษา)  

- ใหระบุเหตุผลความจําเปน หนวยงานผูใหเงิน และจํานวนเงินที่ชัดเจน 
- เอกสารแนบ ประกอบไปดวย 

1) สรปุยอดเงินคงเหลือในระบบ UBUFMIS (กรณตีั้งไวแลวงบประมาณที่มีไมเพียงพอจึงขอตั้งเพ่ิม) 
2) ใบนําสงเงิน (เงินเขาคณะ/มหาวิทยาลัยแลว) 
3) รายละเอียดโครงการที่ไดรบัอนุมัติจากหนวยงานภายนอก 
4) เอกสารอื่นที่ระบุวาไดรับเงินผลประโยชน บรกิารวิชาการ คาธรรมเนียมการศึกษามากกวาที่

ประมาณการไว 
5) เอกสารประกอบอื่น ๆ 

- เสนอคณบดีใหความเห็นชอบ และเสนอไปยังมหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติตั้งแผนงบประมาณรายจาย
เพิ่มเติม ระหวางป 
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2. การขออนมัุติตั้งแผนงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (กรณีหมวดครุภัณฑ สิ่งกอสราง) 

- ใหระบุเหตุผลความจําเปน แหลงเงินที่ใช หนวยงานผูใหเงิน และจํานวนเงินที่ชัดเจน 
- เอกสารแนบ ประกอบไปดวย 

1) สรปุยอดเงินคงเหลือในระบบ UBUFMIS (กรณตีั้งไวแลวงบประมาณที่มีไมเพียงพอจึงขอตั้งเพ่ิม) 
2) ใบนําสงเงิน (เงินเขาคณะ/มหาวิทยาลัยแลว)  
3) ใบสรุปงบประมาณคงเหลือ (เงนิสะสม) กรณีใชเงินรายไดสะสมของคณะ 
4) ใบเสนอราคาครุภัณฑ (ไมนอยกวา 3 รานคา) 
5) คุณลักษณะเฉพาะครภุัณฑ (Spec) 
6) รายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (กรณีเปลี่ยนแปลงจากหมวดรายจายอ่ืน) 
7) กรณีเปนรายการครุภัณฑสารสนเทศ (ICT)  

- เสนอท่ีประชุมภาควิชา/หนวยงาน และสงใหงานนโยบายและแผนฯ ตรวจสอบขอมูล และเสนอคณบดี

เพ่ือใหความเห็นชอบ กอนเสนอคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร และเสนอไปยังมหาวิทยาลัย

(กบม.) และสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติตามลําดับขั้น (หากเปนครุภัณฑสารสนเทศ ICT ใหเสนอ

คณะกรรมการพิจารณาครุภัณฑสารสนเทศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีกอนเสนอไปยังคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยกอนทุกครั้ง) 

แนวปฏิบัติการขออนุมัติเอกสารทางการเงิน  
1. การขออนุมัติจัดโครงการและยืมเงินทดรองจาย ใหสงเอกสารที่งานการเงนิ ลวงหนากอนวันจัดโครงการอยางนอย 

15 วัน  
2. การเดินทางไปราชการ ใหสงเอกสารขออนมุตัิเดินทางและยืมเงินทดรองจายที่งานการเงิน ลวงหนากอนวัน

เดินทาง อยางนอย 7 วัน 
 

แนวปฏิบัติการเบิกจายเอกสารทางการเงิน  

ใหหนวยงานที่จัดทําเอกสารเบิกจายระบุรายละเอียดในหนังสือขออนุมัติเบิกจาย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) ระบุรหัสกิจกรรมโครงการตามแผน เชน รหัสกิจกรรม 1306_กท 1_010100000001_งบกลาง 6.11(เงินรายได) 
2) งบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 

3) จํานวนเงินที่ขอยืมเงินทดรองจาย  

4) จํานวนเงินที่ขอเบิกจาย 

5) จํานวนเงินที่ขอคืนเงินยืมทดรองจาย 

6) ระบุชื่อผูที่ตองการใหสั่งจายเงินคนื.....และระบุจํานวนเงินคืน...(ถามี) 

7) สั่งจายเงนิเขาเงินยืมทดรองจาย  เงินทดรองราชการประเภท ข  ทร.ข..... (ถามี) 
 

ตัวอยาง  การระบุรายละเอียดการคืนเงินยืมทดรองจายขอ 5-7 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ : การระบุรายละเอียดคืนเงินยืมทดรองจายขางตน ใหระบุเฉพาะรายการที่เก่ียวของ 

จํานวนเงินทั้งสิ้น 34,660 บาท (สามหมื่นสี่พันหกรอยหกสิบบาทถวน) โดยโปรดเบิกจายคืนในนาม ดังน้ี  

1. บัญชีเงินทดรองราชการประเภท ข. (ทร.ข.205/63) เปนจํานวน 31,140 บาท (คนืเงินยืม) 
2. โปรดสั่งจายในนามนางปาริชาติ สุรมาตย  เปนจํานวน 2,980 บาท (กรณีเบิกเงินเพ่ิม) 
3. โปรดสั่งจายในนามนายกองภพ โคตรภัทร  เปนจํานวน 540 บาท (เปนคา O.T.) 


