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คํานาํ 

 แนวทางการบริหารงบประมาณ คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดทําข้ึนโดยมี

วัตถุประสงคเพื่อเปนแนวทางการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําโครงการ ต้ังแตขั้นตอนการขออนุมัติ

โครงการ ขออนุมัติจัด ขออนุมัติยืมเงิน และชั้นตอนการสงเอกสารเบิกจาย ซึ่งรวมถึงรหัสงบประมาณ 

โครงการที่ใชอางอิงในการสงเอกสาร หลักเกณฑและแนวทางการดําเนินงาน เพ่ือใหการใชจายงบประมาณ

ของคณะวิศวกรรมศาสตร เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ตุลาคม 2565 
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แนวทางการบริหารงบประมาณ คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

1. การจําแนกและจัดสรรงบประมาณ (สวนภาควิชา-ระดับปริญญาตรี) 

หมวด 1 พัฒนานักศึกษา 

รหัสหนวยงาน สาขาวิชา ชื่อโครงการหลัก รหัส 
1301 วิศวกรรมเคมี/ 

วิศวกรรมสิ่งแวดลอม 
โครงการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี 
สาขาวิศวกรรมเคมีและชีวภาพ 

100110130003 

1302 วิศวกรรมโยธา โครงการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตร ี
สาขาวิศวกรรมโยธา 

100110130006 

1303 วิศวกรรมไฟฟาและ
อิเลก็ทรอนิกส 

โครงการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี 
สาขาวิศวกรรมไฟฟาและ
อิเลก็ทรอนิกส 

100110130005 

1308 วิศวกรรมเครื่องกล โครงการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี 
สาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

100110130004 

1309 วิศวกรรมอุตสาหการ โครงการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี 
สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ 

10011013007 

มีกิจกรรมยอยดังนี้ 
1) โครงการจัดซื้อ จัดหาวัสดุฝก/วัสดุการศึกษา  
2) โครงการซอมแซมครุภัณฑการศึกษา  
3) โครงการสงเสริมศักยภาพการจัดทําโครงงานนักศึกษา  
4) โครงการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี ดานการเรียนการสอน(พัฒนาศักยภาพบุคลากรสายวิชาการ) 

หมวด 2 กจิกรรมนักศึกษา 

 จําแนกตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ (TQF) ภายใตโครงการหลักดังนี้  
1) โครงการพัฒนาทักษะใหมเพ่ือการทํางานในอนาคต (100111180001) 
2) โครงการสงเสริมการสรางระบบนิเวศดานการจัดการเรียนการสอนที่ใช Technology enhanced 

Learning หรือเทคโนโลยีในอนาคต (100111130001) 
3) โครงการสงเสริม สนับสนุนกิจกรรม 5 ดาน (100111190001) 

หมวด 3 บริการวิชาการ 

1. โครงการบริการวิชาการ (ตามท่ีภาควิชาระบุ) 

2. การบริหารจัดการงบประมาณ (สวนภาควิชา) 

หมวด 1 พัฒนานักศกึษา 

ใหภาควิชาบริหารจัดการในกรอบท่ีจัดใหในแตละหมวด ดังนี้ 
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1.1 โครงการจัดซื้อวัสดุฝก/ซอมแซมครุภัณฑการศึกษา 

- ตุลาคม 2565  ภาควิชาสรปุรายการวัสดุฝก และซอมแซมครุภัณฑการศึกษา 
- 27 ต.ค.-1 พ.ย.65     ภาควิชาสงใบเสนอขอซื้อวัสดุ และซอมแซมครุภัณฑการศึกษาที่งานพัสดุ 
- 2-30 พ.ย.65  งานพัสดุดําเนินการเสนออนุมัติ และจัดซื้อวัสดุ  
- 1-15 ธ.ค.65  งานพัสดุสงเอกสารเบิกจาย 

 

1.2 โครงการสนับสนนุการจัดทําปริญญานิพนธ(โครงงาน) นกัศกึษาระดับปริญญาตรี 

1. ก า ร ข อ อ นุ มั ติ โ ค ร ง ง า น นั ก ศึ ก ษ า  ส ง เ อ ก ส า ร ที่ ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ฯ   โ ด ย
กําหนดใหขออนุมัติกรอบวงเงินในภาพรวม พรอมแนบใบสรุปรายละเอียดดังน้ี  

1.1 ชื่อโครงงาน 
1.2 ชื่อนักศึกษา/รหัสนักศึกษา (เรียงลําดับ) 
1.3 ชื่ออาจารยท่ีปรึกษาหลัก/ที่ปรึกษารวม (ถามี) 
1.4 กรอบงบประมาณท่ีเสนอ แยกหมวดคาใชสอยและคาวัสดุใหชัดเจน 

2. การขออนุมัติซื้อวัสดุ จางเหมา  
-ใหใชแบบฟอรมขออนุมัติจัดซื้อวัสดุโครงงาน น.ศ. เสนอผานงานพัสดุ(คุณวิลาวัลย ซึมเมฆ) 
โทร.3302 โดยสงเอกสารเสนออนุมัติได 2 รอบ (50:50) รอบที่ 1 ภายในไตรมาส 1 (ธ.ค.65) 
รอบท่ี 2 ภายในไตรมาส 2 (มี.ค.66) 

3. การขออนุมัติเดนิทางเก็บขอมูลโครงงาน น.ศ. 
-ใหใชแบบฟอรมขออนุมัติเดินทางเก็บขอมูลของนักศึกษา ผานงานการเงิน (คุณลัพธวรรณ 
วงศบุญ) โทร.3303  

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

5. กรณีมีคาถายเอกสาร ใหเบิกจายในหมวดคาวัสดุ ไมเกิน 500 บาท/กลุม 
6. การเบิกจายคาวัสดุ ใชใบเสร็จรับเงิน 
7. การเบิกจายคาเดินทาง ใหแนบ Google Map 

โดยไมตองใชใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิงประกอบการเดินทาง 
และใหดําเนินการภายหลังจากไดรับอนุมัติกรอบงบประมาณและอนุมัติใหเดินทางแลว  

8. การจัดทํารูปเลมเพ่ือประชาสัมพันธเผยแพร จัดสงเปนสื่ออิเล็กทรอนิกส  
9. กรณีมียอดงบประมาณคงเหลือจากการเบิกจายเงินสนับสนุนการจัดทําโครงงานนักศึกษา ณ 31 

มี.ค.2565 ใหภาควิชาพิจารณาคงกรอบวงเงินเพื่อใชสําหรับโครงงานนักศึกษาในปการศึกษาถัดไป 
ขออนุมัติปรับงบประมาณที่ เหลือ เปนไปยังหมวด 2 กิจกรรมนักศึกษา และหมวด 3 
พัฒนานักศึกษาได 

หมวด 2 กิจกรรมนักศึกษา 

1) ใหภาควิชาสามารถบริหารจัดการในภาพรวมของแตละโครงการหลัก (เลข 12 หลัก)  โดยสามารถ
ถัวเฉลี่ยงบประมาณไดภายในโครงการหลักเดียวกัน  

2) กรณีงบประมาณในหมวดรายจายใดรายจายหนึ่งไมเพียงพอสําหรับดําเนินการ สามารถขออนุมัติ
ปรับแผนงบประมาณขามหมวดรายจายได 

3) กรณีตองการเพ่ิมกิจกรรมในโครงการหลัก ใหขออนุมัติเพ่ิมกิจกรรมระหวางปได  
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4) กรณยีกเลิกไมจัดกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ใหขออนุมัติยกเลิกกิจกรรมนั้นเปนลายลักษณอกัษร 
กอนวันดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ โดยระบุสาเหตุท่ียกเลิกประกอบการพิจารณา 

 
โดยใหทุกหนวยงานสงเอกสารขออนุมัติโครงการท่ีงานนโยบายและแผนฯ ตามแบบฟอรมขออนุมัติ

โครงการประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 (ดาวนโหลดที่ เว็บไซตคณะวิศวกรรมศาสตร --> สํานักงาน
เลขานุการ --> คลังเอกสาร --> แบบฟอรมดานนโยบายและแผน --> แบบฟอรมขอเสนอโครงการและ
รายงานผลการจัดโครงการ ประจําป 2565)  

 
 หมายเหตุ :  

1. การขออนุมัติจัดโครงการ ใหผูรับผิดชอบเสนอตอผูบังคับบัญชาขั้นตน/หัวหนาภาควิชา และจัดสงใหงานนโยบาย
และแผนและประกันคุณภาพ ภายในวันที่ 20 กอนเดือนที่จะจัด 

2. กรณไีมขอใชงบประมาณในการจัดโครงการใหเสนอขออนุมัติและจัดโครงการในฉบับเดียวกัน  

หมวด 3 พัฒนาบุคลากร 

1. สายวิชาการ (อาจารย) จัดสรรอัตรา 7,000 บาท/คน/ป 
บริหารจัดการในภาพรวมภายใตกรอบงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรของแตละภาควิชา  

2. สายสนับสนุนการเรียนการสอน (กลุมครูปฏิบัติการ/ชางเทคนิค) บริหารจัดการที่งบกลาง 
- รหัสกิจกรรม 1306_กท6_ 510152000001_งบกลาง 10 (เงินรายได) 

3. สายสนับสนุนการเรียนการสอน (กลุมสํานักงาน/ธุรการ) บริหารจัดการโดยงานการเจาหนาท่ี  
-ชื่อโครงการ พัฒนาทักษะใหมเพ่ือการทํางานในอนาคต (Future skill)  
รหัสกิจกรรม 1306_กท6_ 510151320001_กจ.2.1(รด) 

 
2. การจําแนกงบประมาณ (สวนภาควิชา-ระดับบัณฑิตศกึษา) 

โครงการผลิตบัณฑิตนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา (100110130001) 

- หมวด 1 จัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา (หมวดคาตอบแทน) 

- หมวด 2 จัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา (บริหารจัดการหลักสูตร) 

- หมวด 3 จัดการเรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา (สนับสนุนการทําวิทยานิพนธ 
คนควาอิสระของงนักศึกษา) 
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3. การบริหารจัดการงบประมาณ (สวนภาควิชา-ระดับบัณฑิตศึกษา) 

หมวด 1 พัฒนาบุคลากร 

1) บริหารจัดการตามความจําเปนของหลักสูตร 
2) การเดินทางไปราชการ(รวมถึงการเดนิทางในโครงการ) 

มหาวิทยาลัยกําหนดแนวทางใหสงเอกสารรายงานการเดนิทางภายใน 15 วัน 
นับจากวันที่เดินทางกลับ (นับรวมวันหยุด) (หลักเกณฑเดียวกับระดับ ป.ตรี) 

 

หมวด 2 สนับสนุนการทําวิทยานิพนธ คนควาอิสระของงนักศึกษา 

1) ดําเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัย และหลักเกณฑของคณะ 
2) กรณีการเบิกเดินทางเก็บขอมูลของนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 

ใหใชแบบฟอรมขออนุมัติเดินทางเก็บขอมูลตามแบบของ ป.ตรี 
และแนบรายละเอียดระยะทาง (Google Map) ประกอบการพิจารณา 

3) กรณีการเบิกคาวัสดุสํานักงานสําหรับการจัดทําวิทยานิพนธ/คนควาอิสระ 
ภายใตกรอบงบประมาณที่สมทบสําหรับการทําวิจัย/คนควาอิสระตามประกาศของมหาวิทยา
ลัย (จําแนกรายหลักสูตร)  ใหเบิกไดไมเกิน 2,000 บาท/วิทยานิพนธหรือการคนควาอิสระ 
ทั้งนี้คาวัสดุสาํนักงานประกอบดวย :- 

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

หมายเหตุ : ใหมีใบเสร็จประกอบการเบิกจาย 
และใหแนวทางการขออนุมัติและเบิกจายใชตามแนวทางของระดับปรญิญาตรี 

หมวด 3 สนับสนุนการเรียนการสอน 

1) ดําเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัย และหลักเกณฑของคณะ 

หมวด 4 บริหารจัดการหลักสูตร 

1) ดําเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัย และหลักเกณฑของคณะ 
2) การจัดโครงการ/กิจกรรม ใหดําเนินการตามแนวทางเดยีวกับการจัดกิจกรรมของภาควิชา

ระดับปริญญาตรี (หนา 2) 

4. การบริหารจัดการงบประมาณ (สวนงานในสํานักงานเลขานุการ) 

1) บริหารจัดการภายใตกรอบงบประมาณของสวนงาน โดยสามารถถัวเฉลี่ยงบประมาณไดภายใน
โครงการหลักเดียวกัน  ในกรณีที่งบประมาณในหมวดรายจายใดรายจายหนึ่งมีไมเพียงพอ
สําหรบัดําเนินการ หนวยงานสามารถขออนุมัติปรบังบประมาณขามหมวดรายจายได  

2) กรณีตองการเพ่ิมกิจกรรมในโครงการหลัก ใหขออนุมัติเพ่ิมกิจกรรมระหวางปได  
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3) กรณียกเลิกไมจัดกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ใหขออนุมัติยกเลิกกิจกรรมนั้น 
โดยระบุสาเหตุที่ยกเลิกประกอบการพิจารณา 

4) การจัดโครงการ/กิจกรรม ใหดําเนินการตามแนวทางเดียวกับการจัดกิจกรรมของภาควิชา
ระดับปริญญาตรี (หนา 2) 

5. การบริหารจัดการงบประมาณ (งบกลางคณะวิศวกรรมศาสตร) 

 
ลําดับ รายการ อัตรา รหัส หมายเหตุ 

1 การเดินทางไปราชการ  ตามคําส่ังท่ีไดรับ
มอบหมาย 

1306_ กท2_ 
100110130002_ 
ก 9.3(งปม) 

เบิกจายตาม
จริง 

2 คาตอบแทนการสอน อัตราตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

1306_กท2 
510152000001_ 
ก 10.2(รด) 

เบิกจายเปน
รายภาค
การศึกษา 

3 คาตอบแทนผูปฏิบัติงานใหราชการ (คาสมนาคุณสาขาขาดแคลน) 
3.1 กลุมขาราชการ อัตรา 2,500 บ./คน/

เดือน 
1306_กท2 
510152000001_ 
ก 10.16(รด) 

เบิกจายเปน
รายเดือนไม
เกินวันที่ 15 
ของเดือน
ถัดไป 

3.2 กลุมพนักงานมหาวิทยาลัย อัตรา 2,500 บ./คน/
เดือน 

1306_กท2 
510152000001_ 
ก 10.1(รด) 

4 เงินประจําตําแหนง 
4.1 ผูชวยคณบดี อัตรา 3,500 บ./คน/

เดือน 
1306_กท1_ 
700112000001_ 
ก 1.6(รด) 

เบิกจายเปน
รายเดือนไม
เกินวันที่ 10 
ของเดือน
ถัดไป 

4.2 หัวหนาภาควิชา อัตรา 5,600 บ./คน/
เดือน 

1306_กท1_ 
700112000001_ 
ก 1.7(รด) 

4.3 ประธานหลักสูตร (ป.ตรี) อัตรา 3,000 บ./คน/
เดือน 

1306_กท1_ 
700112000001_ 
ก 1.8(รด) 

5 คาตอบแทนอ่ืน 
5.1 คาตอบแทนการสอบคัดเลือกบุคคล

(ผูทรงคณุวุฒิภายนอก) 
อัตราตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

1306_กท2 
510152000001_ 
ก 10.3(รด) 

 

5.2 คาตอบแทนการอานผลงานทาง
วิชาการ (ผูทรงคุณวุฒิภายนอก) 

อัตราตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

1306_กท2 
510152000001_ 
ก 10.11(รด) 

 

5.3 คาตอบแทนกรรมการจัดซ้ือจัดจาง
พัสด ุ

อัตราตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

1306_กท2 
510152000001_ 
ก 10.12(รด) 
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ลําดับ รายการ อัตรา รหัส หมายเหตุ 
6 คาอาหารทําการนอกเวลาราชการปกติ (O.T.)  

6.1 กลุมครปูฏิบัติการ/ชางเทคนิค ไมเกิน 2,000 บ./คน/
เดือน 
โดยเบิกจายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
-วันทําการ 50 บ./ชม. 
(ไมเกิน 4 ช.ม.) 
-วันหยุด 60 บ./ชม. 
(ไมเกิน 7 ชม.) 

1306_กท2 
510152000001_ 
ก 10.3(รด) 

เบิกจายเปน
รายเดือนไม
เกินวันที่ 15 
ของเดือน
ถัดไป 

6.2 กลุมธุรการภาควิชา ไมเกิน 840 บ./คน/เดือน 
โดยเบิกจายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
-วันทําการ 50 บ./ชม. 
(ไมเกิน 4 ช.ม.) 
-วันหยุด 60 บ./ชม. 
(ไมเกิน 7 ชม.) 

1306_กท2 
510152000001_ 
ก 10.4(รด) 

- 

6.3 กลุมหองสมุด 
(ใหปฏิบัติงานในชวงเวลากอนสอบภ
ลางภาค/ปลายภาคการศึกษา 1 
เดือน และในชวงเวลาที่มีการจัดสอบ
กลางภาค/ปลายภาคการศึกษาตาม
ปฏิทินการศึกษา) 

 
เบิกจายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
-วันทําการ 50 บ./ชม. 
(ไมเกิน 4 ช.ม.) 
-วันหยุด 60 บ./ชม. 
(ไมเกิน 7 ชม.) 

 
1306_กท2 
510152000001_ 
ก 10.5(รด) 

 
เบิกจายตาม
จริง 

6.4 กรณีคุมสอบนอกเวลาราชการ ตามตารางสอบ 1306_กท2 
510152000001_ 
ก 10.5(รด) 

เบิกจายตาม
จริง 

6.5 กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนอื่น ๆ   1306_กท2 
510152000001_ 
ก 10.5(รด) 

เบิกจายตาม
จริง 

7 คาอาหารสําหรับการประชุม/รับรองแขกผูทรงคุณวุฒิของคณะ  
7.1 คาอาหารสําหรับการประชุม

คณะกรรมการชุดตาง ๆ เชน คกก.
ประจําคณะ/ERB/คกก.วิชาการฯ/
คกก.นโยบายฯ/คกก.ความเส่ียง 
ยกเวน คกก.บริหารสํานักงานฯ 

-อาหารวางและเครื่องด่ืม 
35 บ./คน/มื้อ 
-อาหารกลางวัน/เย็น 60 
บ./คน/มื้อ 

1306_กท2 
510152000001_ 
ก 10.9(รด) 

- 

7.2 คาอาหารสําหรับการประชุม
คณะกรรมการภาควิชา  

-อาหารวางและเครื่องด่ืม 
35 บ./คน/มื้อ 
-อาหารกลางวัน/เย็น 50 
บ./คน/มื้อ 

ไมเกิน 12 
ครั้ง/ป 

7.3 คาอาหารสําหรับแขกผูทรงคุณวุฒิ
ของคณะ 

-อาหารวางและเครื่องด่ืม 
60 บ./คน/มื้อ 

- 
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ลําดับ รายการ อัตรา รหัส หมายเหตุ 
-อาหารกลางวัน/เย็น 200 
บ./คน/มื้อ 

8 คาสมาชิกรายปของสมาคมวิชาชีพ   
8.1 สภาคณบดีแหงประเทศไทย 35,000 บ./ป 1306_กท2 

510152000001_ 
ก 10.8(รด) 

ตามจํานวนที่
เรียกเก็บจริง 8.2 วิศวกรรมเครื่องกล (ME) 20,000 บ./ป 

8.3 วิศวกรรมเคมี (CHEM) 24,100 บ./ป 
8.4 วิศวกรรมโยธา (CE) 10,000 บ./ป 
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แนวปฏิบัติสําหรับการตั้งแผน/ปรับแผนงบประมาณรายจายระหวางปของคณะ/หนวยงาน  

 

1. การขออนุมัติตั้งแผนงบประมาณรายจายเพ่ิม  

1.1 งบวิจัย บริการวิชาการ เงินผลประโยชนอื่น และเงินคาธรรมเนียมการศึกษา 

- ใหระบุเหตุผลความจําเปน หนวยงานผูใหเงิน และจํานวนเงินที่ชัดเจน 

- เอกสารแนบ ประกอบไปดวย 
1) สรุปยอดเงินคงเหลือในระบบ UBUFMIS 

(กรณีตั้งไวแลวงบประมาณที่มีไมเพียงพอจึงขอตั้งเพ่ิม) 
2) ใบนําสงเงิน (เงนิเขาคณะ/มหาวิทยาลัยแลว) 
3) รายละเอียดโครงการท่ีไดรบัอนุมัติจากหนวยงานภายนอก 
4) เอกสารอ่ืนที่ระบุวาไดรับเงินผลประโยชน บริการวิชาการ 

คาธรรมเนียมการศกึษามากกวาที่ประมาณการไว 
5) เอกสารประกอบอื่น ๆ 

- เสนอคณบดีใหความเห็นชอบ และสงเอกสารเสนอตั้งแผนเพ่ิมเติมระหวางปไปที่กอง
แผนงาน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

 

1.2 งบลงทุน (กรณีหมวดครุภัณฑ สิ่งกอสราง) 

- ใหระบุเหตุผลความจําเปน แหลงเงนิท่ีใช หนวยงานผูใหเงิน และจํานวนเงินที่ชัดเจน 

- เอกสารแนบ ประกอบไปดวย 
1) สรุปยอดเงินคงเหลือในระบบ UBUFMIS 

(กรณีตั้งไวแลวงบประมาณที่มีไมเพียงพอจึงขอตั้งเพ่ิม) 
2) ใบนําสงเงิน (เงนิเขาคณะ/มหาวิทยาลัยแลว)  
3) ใบสรปุงบประมาณคงเหลือ (เงินสะสม) กรณีใชเงินรายไดสะสมของคณะ 
4) ใบเสนอราคาครภัุณฑ (ไมนอยกวา 3 รานคา) 
5) คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ (Spec) 
6) รายละเอียดการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (กรณีเปลี่ยนแปลงจากหมวดรายจายอื่น) 
7) กรณีเปนรายการครุภัณฑสารสนเทศ (ICT)  

- เสนอที่ประชุมภาควิชา/หนวยงาน และสงใหงานนโยบายและแผนฯ ตรวจสอบขอมูล 

และเสนอคณบดีเพ่ือใหความเห็นชอบ กอนเสนอคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร 

และเสนอไปยังมหาวิทยาลัย(กบม.) และสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติตามลําดับขั้น  

- หากเปนครุภัณฑสารสนเทศ ICT ใหเสนอคณะกรรมการพิจารณาครุภัณฑสารสนเทศ

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี กอนเสนอไปยังคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยกอนทุกครั้ง) 
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2. การขออนุมัติปรับแผนงบประมาณรายจายระหวางป  

 - เปนการปรับลด(-) หรือเพิ่ม (+) งบประมาณในภาพรวมของคณะ ทั้งนี้ ผานความเห็นขอบจาก

คณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร เรียบรอยแลว โดยเสนอเร่ืองผานงานนโยบายและแผนฯ ระบุ

เหตผุลความจําเปน ผลกระทบที่เกิดจากการปรับแผน  
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แนวปฏิบัติการขออนุมัติทางการเงิน 

1. การขออนุมัติจัดโครงการ /ยืมเงินทดรองจาย  

2.1) กรณีไมไดยืมเงินทดรองจาย 

       -สงเอกสารขออนุมัติจัดโครงการพรอมระบุวันท่ีจัด รายละเอียดของงบประมาณที่จะ

ดําเนินการ โดยสงเอกสารที่งานการเงินภายใน 7 วัน กอนวันจัดโครงการ และใหแยกชุดเอกสารเปน 2 ชุด 

ดังนี้ 

ชุดที่ 1  ขออนุมัติหมวดคาตอบแทน/คาใชสอย  

ชุดที่ 2  ขออนุมัติหมวดคาวัสดุ / คาใชสอย (คาจางเหมา) โดยใชแบบฟอรมใบขอซื้อขอจาง

ของงานพัสดุ 

-ยกเวน การเดินทางไปราชการ/คาอาหารทําการนอกเวลา (OT) ใหใชแบบฟอรมตามที่

กระทรวงการคลังกําหนด 

2.2) กรณียืมเงินทดรองจาย 

     2.2.1) สงเอกสารใหงานการเงิน ลวงหนา 15 วันกอนจัดโครงการ ดังน้ี 

        1.ขออนุมัติจัดโครงการและยืมเงนิทดรองจาย  

   1) ขออนุมตัิจัดโครงการวันที่…. 

                2) ขออนุมัติคาใชจาย (ระบุตัวคูณ) ดังนี้ 

                     -คาตอบแทน... 

                      -คาใชสอย… 

               3) โปรดสั่งจายในนาม……... 

        2) แนบสัญญายืมเงิน จํานวน 2 แผน และผูยืมเงินลงนาม 2 จุด คือ ชองผูยืมและ

ชองผูรับเงนิ  

 

     2.2.2) สงงานพัสดุ ลวงหนาภายใน 15 วันกอนจัดโครงการ  

         1) กรณีในโครงการมีหมวดคาจางเหมา/คาวัสดุ ใหกรอกแบบฟอรมของงานพัสดุ  

2) แนบสัญญายืมเงิน จํานวน 2 แผน และผูยืมเงนิลงนาม 2 จุด คือ ชองผูยืมและ

ชองผูรับเงิน 

 

                  ** กรณีเงนิยืมทดรองจายเพ่ือการจัดทํานวัตกรรม หากไมสามารถเบิกจายไดภายใน 30 วัน  
ใหผูยืมคืนเงนิยืมทดรองจายกอน** ตามระเบียบฯวาดวยเงินยืมทดรองราชการ 
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   ** การรายงานและสงใชเงินยืม** 
1) กรณีเดินทางไปราชการ สงใชใบสําคัญจายภายใน 15 วัน 

นับจากวันสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ 
2) กรณีจัดโครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ 

                  2.1 วงเงินไมเกิน 10,000 บาท สงใชใบสําคัญจายภายใน 15 วัน 
นับจากวันที่สิ้นสุดโครงการ 
                  2.2 วงเงินเกิน 10,000 บาท  สงใชใบสําคัญจายภายใน 30 วัน 
นับจากวันสิ้นสุดโครงการ 

 

2. การขออนุมัติเบิกจาย  

ใหหนวยงานที่จัดทําเอกสารเบิกจายระบุรายละเอียดในหนังสือขออนุมัติเบิกจาย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) ระบุรหัสกิจกรรมโครงการตามแผน เชน รหัสกิจกรรม 1306_กท 1_100110130002_งบกลาง 
6.11(เงินรายได) 

2) งบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 

3) จํานวนเงินที่ขอยืมเงินทดรองจาย  

4) จํานวนเงินที่ขอเบิกจาย 

5) จํานวนเงินที่ขอคืนเงนิยืมทดรองจาย 

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

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

 

ตัวอยาง  การระบุรายละเอียดการคืนเงินยืมทดรองจายขอ 5-7 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การระบุรายละเอียดคืนเงนิยืมทดรองจายขางตน ใหระบุเฉพาะรายการที่เก่ียวของ 

 

3. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ(รวมถึงการเดินทางในโครงการ)  

- ใหผูเดินทางตองไดรับอนุมัติกอนวันเดินทาง และจัดสงเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการภายใน 15 วัน
กอนวันเดินทาง  
 
 
 

จํานวนเงินทั้งสิ้น 34,660 บาท (สามหมื่นสี่พันหกรอยหกสิบบาทถวน) โดยโปรดเบิกจายคืนในนาม ดังน้ี  

บัญชีเงินทดรองราชการประเภท ข. (ทร.ข.205/63) เปนจํานวน 31,140 บาท (คืนเงินยืม) 
โปรดสั่งจายในนามนางปาริชาต ิสุรมาตย  เปนจํานวน 2,980 บาท (กรณีเบิกเงนิเพิ่ม) 
โปรดสั่งจายในนามนายกองภพ โคตรภัทร  เปนจํานวน 540 บาท (เปนคา O.T.) 
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4. การรายงานผลการเขารวมอบรม/สัมมนา 

- ใหผูเขารับการอบรม/สัมมนา รายงานผลตามแบบฟอรมท่ีคณะกําหนด โดยสามารถดาวนโหลด
แบบฟอรมไดที่ เ ว็บไซตคณะวิศวกรรมศาสตร --> คลังเอกสาร --> งานการเจาหนาที่  และเสนอ
ผูบังคับบัญชาขั้นตนเพ่ือรับทราบ กอนสงใหงานการเจาหนาที่คณะวิศวกรรมศาสตร เพื่อเสนอผูบริหารและ
บันทึกเปนฐานขอมูลประวัติการพัฒนาบุคคลในระบบสารสนเทศกลาง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (DMS 
รายบุคคล)  

ทั้งนี้  ผูเขารับการอบรม/สัมมนา/ประชุม ใหขออนุมัติในหลักการในภาพรวมกอนการเดินทาง และ
ขออนุมัติ คาลงทะเบียน หรือคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ถามี) ในลําดับถัดไป 
 

5. การดําเนินการเกี่ยวกับโครงการวิจัย 

- งบประมาณโครงการ ไมเกิน 50,000 บาท  ใหหัวหนาโครงการมีอํานาจอนุมัติจัดซื้อ จัดจางได 

- งบประมาณตั้งแต 50,001 บาทข้ึนไป ใหดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

- การเดินทางไปราชการ ตองไดรับการอนุมัติใหเดินทางกอนเดินทางทุกคร้ัง 
 

6. การดําเนินการเกี่ยวกับโครงการบริการวิชาการ 

- ใหดําเนินการจัดซื้อ จัดจางตามระเบียบพัสดุ และระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยเงิน 
ทดรองราชการจากเงนิรายได พ.ศ.2562 ขอ 21 (5)(6) และขอ 27 (2)(3)  
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