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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 บทน ำ 

 ส่วนงานของกองแผนงานประกอบไปด้วยงานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และการงบประมาณ งาน
สารสนเทศและติดตามผล และงานบริหารทั่วไป ซ่ึงการขออนุมัติใช้หรือยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย  เป็นขั้นตอน
การปฏิบัติงานของหน่วยงบประมาณ ภายใต้งานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และการงบประมาณ ซ่ึงเป็นการปฏิบัติใน
กรณีที่คณะ/หน่วยงาน มีความประสงค์จะขออนุมัติใช้หรือยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้จ่ายในการจ าเป็น
ของคณะ/หน่วยงาน หรือมหาวิทยาลัย 
 
1.2 วัตถุประสงค์  

๑.2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่จัดท างบประมาณของหน่วยงาน ตลอดจนผู้ที่ เก่ียวข้องรั บทราบถึงขั้นตอน 
กระบวนการ และแนวทางในการขออนุมัติใช้หรือยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย 

๑.2.2  เพ่ือให้การขออนุมัติใช้หรือยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว 
คล่องตัว เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

1.3  ขอบเขต 

ขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการขออนุมัติใช้หรือยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย นี้ก าหนดขึ้น
เพ่ือเป็นขั้นตอนการด าเนินงานภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕60 โดยเริ่มต้นกระบวนการต้ังแต่การเสนอเรื่องจากคณะ/หน่วยงาน และ
สิน้สุดกระบวนการทีค่ณะ/หน่วยงานได้รับแจ้งผลการอนุมัติคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

1.4 ค ำจ ำกัดควำม  

ค าส าคัญเก่ียวกับการต้ังแผนงบประมาณรายจ่าย เพ่ิมเติม (นิยามจาก ระเบียบมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕60, มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี, ๒๕60) 

“สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์ และส่วนราชการหรือส่วน งาน
ภายในที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะซ่ึงจัดต้ังโดยสภามหาวิทยาลัยก่อน 

“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า คณบดี ผู้อ านวยการ และหัวหน้าส่วนราชการ หรือส่วนงาน
ภายในที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะซ่ึงจัดต้ังโดยสภามหาวิทยาลัย 

“เงินรา ยได้” หมายความว่า  เงินรา ยได้แล ะทรัพย์ สินของมหาวิทย าลัยตา มพระร าชบัญญั ติ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

“ทรัพย์สิน” หมายความว่า บรรดาอสังหาริมทรัพย์และทรัพย์สินอ่ืนใดที่เป็นกรรมสิทธิ์หรือที่อยู่ใน
ความครอบครอง ปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ บริหารจัดการ และจัดหาประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 

1.5 บทบำทหน้ำท่ี 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กองแผนงาน : ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ เอกสารประกอบการ
พิจารณาอ่ืน และเหตุผลความจ าเป็นของการขออนุมัติ 

ผู้อ านวยการกองแผนงาน : พิจารณาความเหมาะสม ให้ความเห็นและข้อเสนอการพิจารณาเพ่ิมเติม 
ความเรียบร้อยของเอกสารต่างๆ และลงนามในส าเนาเอกสารที่แนบเรื่อง 

รองอธิการบดีฝ่ายแผนและกิจการสภามหาวิทยาลัย/ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายงบประมาณ : พิจารณาความ
เหมาะสม ให้ความเห็นและข้อเสนอการพิจารณาเพ่ิมเติมต่ออธิการบดี 

อธิการบดี : พิจารณาให้ความเห็นชอบการใช้หรือยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย  
ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย : พิจารณาให้ความเห็นชอบการใช้หรือยืมเงินทุนส ารอง

มหาวิทยาลัย  
ที่ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย : พิจารณาอนุมัติการใช้หรือยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕60 ข้อ 24 ที่บัญญัติไว้ว่า 
มหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการอาจต้ังงบประมาณรายจ่ายที่เบิกจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยหรือส่วน
ราชการไว้เป็นเงินทุนส ารอง ทั้งนี้ตามสัดส่วนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

        เงินทุนส ารองตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ได้เพ่ือการดังต่อไปนี้ 
        (1) สมทบงบประมาณแผ่นดินหรือสมทบกับเงินที่ผู้มอบให้เพ่ือประโยชน์ในการก่อสร้าง ต่อเติม 

หรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซ้ือที่ดิน 
        (2) ก่อสร้าง ต่อเติม หรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซ้ือที่ ดิน รวมตลอดทั้ง

ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการด าเนินการดังกล่าว ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
มหาวิทยาลัย 

        (3) จัดหาครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการด าเนินการของมหาวิทยาลัย 
        (4) จัดสรรเป็นทุนเบื้องต้นหรือเพ่ือลงทุนในการด าเนินการของส่วนราชการในลักษณะที่ส่วน

ราชการนั้นมีข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายคืน 
       (5) การอันจ าเป็นและฉุกเฉินถ้าปล่อยเนิ่นช้าไปอาจท าให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัยอย่าง

ร้ายแรง 
       (6) อ่ืนๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
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       การขอใช้หรือยืมเงินจากเงินทุนส ารองของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการ ต้องได้รับอนุมัติจาก
สภามหาวิทยาลัย 

1.6 ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕60 ข้อ 24 ที่บัญญัติไว้
ว่า มหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการอาจต้ังงบประมาณรายจ่ายที่เบิกจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยหรือส่วน
ราชการไว้เป็นเงินทุนส ารอง ทั้งนี้ตามสัดส่วนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

        เงินทุนส ารองตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ได้เพ่ือการดังต่อไปนี้ 
        (1) สมทบงบประมาณแผ่นดินหรือสมทบกับเงินที่ผู้มอบให้เพ่ือประโยชน์ในการก่อสร้าง ต่อเติม 

หรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซ้ือที่ดิน 
        (2) ก่อสร้าง ต่อเติม หรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซ้ือที่ ดิน รวมตลอดทั้ง

ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการด าเนินการดังกล่าว ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
มหาวิทยาลัย 

        (3) จัดหาครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการด าเนินการของมหาวิทยาลัย 
        (4) จัดสรรเป็นทุนเบื้องต้นหรือเพ่ือลงทุนในการด าเนินการของส่วนราชการในลักษณะที่ส่วน

ราชการนั้นมีข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายคืน 
       (5) การอันจ าเป็นและฉุกเฉินถ้าปล่อยเนิ่นช้าไปอาจท าให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัยอย่าง

ร้ายแรง 
       (6) อ่ืนๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
       การขอใช้หรือยืมเงินจากเงินทุนส ารองของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการ ต้องได้รับอนุมัติจาก

สภามหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 2 
ขั้นตอนกำรขออนุมัติใช้หรือยืมเงินทุนส ำรองมหำวิทยำลัย 

      
ขออนุมัติใช้หรือยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย ใช้ในกรณีที่คณะ/หน่วยงาน มีความประสงค์ขออนุมัติใช้

หรือยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย  เพ่ือใช้จ่ายในการจ าเป็นของคณะ/หน่วยงาน หรือมหาวิทยาลัย คณะ/
หน่วยงาน จะเสนอเรื่องมาที่กองแผนงาน ซ่ึงมีล าดับขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

2.1 แผนผังกำรปฏิบัติงำน 

   /         
                                                        

                     
                                   

                                       /
                             

            

                      
                    /

                                                      
(     )                     

            

       /                     
                  
                    

       /         
           

              
                                    

                 

                                    
              

                              
                                        

                 (     ) 

                              
                                       

                 (     )

                          
                                     

           (     )

                                                  
UBUFMIS

                          
                      

                                            /
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 2.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

แหล่งข้อมูล แบบรำยงำน 
หมำยเหตุ 

1  

   /         
                                                        

 

(1) คณะ/หน่วยงานเสนอเรื่อง
ขออนุมัติใช้หรือยืมเงินทุน
ส ารองมหาวิทยาลัย 

คณะ/
หน่วยงาน 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดต้ัง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
คืนเงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย 
 

(1) คณะ/
หน่วยงาน 
 
(2) ระบบ 
UBUFMIS 
 
 
(3) คณะ/
หน่วยงาน 
(4) คณะ/
หน่วยงาน 
 
 

(1) บันทึก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต้ังแผน
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้
เงินคืนเงินทุน
ส ารอง
มหาวิทยาลัย 

ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  
ภาคผนวกที่ 
1  
 

2  
                                          

                             
                             

(1) ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล ได้แก่ 
- เหตุผลความจ าเป็นที่ขอ
อนุมัติใช้หรือยืมเงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย  
- จ านวนเงินที่ขออนุมัติใช้หรือ

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดต้ัง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 

(1) คณะ/
หน่วยงาน 
 
(2) ระบบ 
UBUFMIS 
 

(1) บันทึก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต้ังแผน
งบประมาณ

ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 



๖ 

 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

แหล่งข้อมูล แบบรำยงำน 
หมำยเหตุ 

ยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยในบันทึกข้อความ  
- แผนการใช้จ่ายเงิน 
- แผนการใช้เงินคืนเงินทุน
ส ารองมหาวิทยาลัย 
       กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน
หรือมีส่วนที่ ต้องแก้ไข ประสาน
คณะ/หน่วยงานเพ่ือข้อมูล
เพ่ิมเติม หรือส่งคืนคณะ/หน่วย 
เพ่ือแก้ไข 

(2) เกษียนหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการกองแผนงาน โดย
สรุปประเด็นการขออนุมัติใช้หรือ
ยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย 
และระบุระเบียบฯ หรือ
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
คืนเงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดต้ัง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
 

 
(3) คณะ/
หน่วยงาน 
(4) คณะ/
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
(1) คณะ/
หน่วยงาน 
 
(2) ระบบ 
UBUFMIS 
 
 
(3) คณะ/
หน่วยงาน 
 

รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้
เงินคืนเงินทุน
ส ารอง
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
(1) บันทึก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต้ังแผน
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
 

 
ภาคผนวกที่ 
1  
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
 
 
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 



๗ 

 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

แหล่งข้อมูล แบบรำยงำน 
หมำยเหตุ 

(4) แผนการใช้เงิน
คืนเงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย 
 
(5) รายงานเงินทุน
ส ารองมหาวิทยาลัย 
 
(6) ระเบียบฯ ว่า
ด้วยการเงินและ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
2560 ข้อ 24 
 

(4) คณะ/
หน่วยงาน 
 
 
(5) กองคลัง 
 
 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
24 

(4) แผนการใช้
เงินคืนเงินทุน
ส ารอง
มหาวิทยาลัย 
(5) รายงาน
เงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2560 
ข้อ 24 

ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
2  

3  

                     
                                   

                                       /
                             

            
 

(1) ผู้อ านวยการกองแผนงาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบและ
ให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) และ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายแผน
และกิจการสภามหาวิทยาลัย/
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
งบประมาณพิจารณา  
      กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือ
มีส่วนที่ต้องแก้ไข กองแผนงาน

ผู้อ านวยการ
กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดต้ัง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 

(1) คณะ/
หน่วยงาน 
 
(2) ระบบ 
UBUFMIS 
 
 
(3) คณะ/
หน่วยงาน 

(1) บันทึก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต้ังแผน
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 

ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  



๘ 

 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

แหล่งข้อมูล แบบรำยงำน 
หมำยเหตุ 

ประสานคณะ/หน่วยงานเพ่ือ
ข้อมูลเพ่ิมเติม หรือส่งคืนคณะ/
หน่วยงาน เพ่ือแก้ไข  

 

 

 

 

(4) แผนการใช้เงิน
คืนเงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย 
 
(5) รายงานเงินทุน
ส ารองมหาวิทยาลัย 
 
(6) ระเบียบฯ ว่า
ด้วยการเงินและ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
2560 ข้อ 24 
 

(4) คณะ/
หน่วยงาน 
 
 
(5) กองคลัง 
 
 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
24 
 

(4) แผนการใช้
เงินคืนเงินทุน
ส ารอง
มหาวิทยาลัย 
(5) รายงาน
เงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2560 
ข้อ 24 
 

ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
2  
 

4                       
                    /

                                                      
(     )                     

            

 

(1) รองอธิการบดีฝ่ายแผนและ
กิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาให้ความเห็นชอบและ
ให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) และ
เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณา  
      กรณีมีข้อเสนอแนะ กอง
แผนงานแจ้งคณะ/หน่วยงาน 
ด าเนินการ ตามข้อเสนอแนะ 

รออธิการบดี
ฝ่ายแผน
และกิจการ
สภามหา 
วิทยาลัย 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดต้ัง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 

(1) คณะ/
หน่วยงาน 
 
(2) ระบบ 
UBUFMIS 
 
 
 

(1) บันทึก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต้ังแผน
งบประมาณ
รายจ่าย 
 

ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
 



๙ 

 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

แหล่งข้อมูล แบบรำยงำน 
หมำยเหตุ 

(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
คืนเงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย 
 
(5) รายงานเงินทุน
ส ารองมหาวิทยาลัย 
 
(6) ระเบียบฯ ว่า
ด้วยการเงินและ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
2560 ข้อ 24 
 

(3) คณะ/
หน่วยงาน 
(4) คณะ/
หน่วยงาน 
 
 
(5) กองคลัง 
 
 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
24 
 

(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้
เงินคืนเงินทุน
ส ารอง
มหาวิทยาลัย 
(5) รายงาน
เงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2560 
ข้อ 24 
 

ภาคผนวกที่ 
1  
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
2  
 

5 
                              

                                        
                 (     ) 

 

(1) อธิการบดีพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ 
(ถ้ามี) และเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 
      กรณีมีข้อเสนอแนะ กอง

อธิการบดี 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดต้ัง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 

(1) คณะ/
หน่วยงาน 
 
(2) ระบบ 
UBUFMIS 
 

(1) บันทึก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต้ังแผน
งบประมาณ

ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 



๑๐ 

 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

แหล่งข้อมูล แบบรำยงำน 
หมำยเหตุ 

แผนงานแจ้งคณะ/หน่วยงาน 
ด าเนินการ ตามข้อเสนอแนะ 

  
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
คืนเงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย 
 
(5) รายงานเงินทุน
ส ารองมหาวิทยาลัย 
 
(6) ระเบียบฯ ว่า
ด้วยการเงินและ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
2560 ข้อ 24 
 

 
(3) คณะ/
หน่วยงาน 
(4) คณะ/
หน่วยงาน 
 
 
(5) กองคลัง 
 
 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
24 
 

รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้
เงินคืนเงินทุน
ส ารอง
มหาวิทยาลัย 
(5) รายงาน
เงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2560 
ข้อ 24 
 

 
ภาคผนวกที่ 
1  
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
2  
 

6                                     
                  

(1) จัดท าระเบียบวาระเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยให้เป็นไปตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/
หน่วยงาน 
(2)  รายละเอียดต้ัง
แผนงบประมาณ

(1) คณะ/
หน่วยงาน 
 
(2) ระบบ 
UBUFMIS 

(1) บันทึก
ข้อความ 
 
(2) 
รายละเอียดต้ัง

ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
1  



๑๑ 

 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

แหล่งข้อมูล แบบรำยงำน 
หมำยเหตุ 

รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ระเบียบวาระ
เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ
บริหาร
มหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
(3) ระบบ 
UBUFMIS 
 
 
(4) เลขานุ การ
คณะกรรม 
การบริหารมหา
วิทยา 
ลัย 

แผน
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3) รายงาน
สรุปยอด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ระเบียบ
วาระเสนอที่
ประชุม
คณะกรรมการ
บริหาร
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
ภาคผนวกที่  
3 
 

7 
                              

                                       
                 (     )

 

(1) ที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาให้
ความเห็นชอบและให้
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) และเสนอที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
      กรณีมีข้อเสนอแนะ กอง
แผนงานแจ้งคณะ/หน่วยงาน 
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 

ที่ประชุมคณะ 
กรรมการ 
บริหาร
มหาวิทยาลัย 

 

 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/
หน่วยงาน 
(2) ระเบียบวาระ
เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ
บริหาร
มหาวิทยาลัย 

(1) คณะ/
หน่วยงาน 
 
(2) เลขานุการ
คณะกรรม 
การบริหาร
มหาวิทยาลัย 

(1) บันทึก
ข้อความ 
 
(2)  ระเบียบ
วาระเสนอที่
ประชุม
คณะกรรมการ
บริหาร

ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
3 

 



๑๒ 

 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

แหล่งข้อมูล แบบรำยงำน 
หมำยเหตุ 

มหาวิทยาลัย 
8                                     

              
 

(1) จัดท าระเบียบวาระเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยให้เป็นไปตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/
หน่วยงาน 
(2)  รายละเอียดต้ัง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ระเบียบวาระ
เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 
 

(1) คณะ/
หน่วยงาน 
 
(2) ระบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
(3) ระบบ 
UBUFMIS 
 
 
(4) เลขานุ การ
คณะกรรม 
การสภามหา
วิทยา 
ลัย 

(1) บันทึก
ข้อความ 
 
(2) 
รายละเอียดต้ัง
แผน
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3) รายงาน
สรุปยอด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ระเบียบ
วาระเสนอที่
ประชุมคณะ 
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
ภาคผนวกที่  
3 
 



๑๓ 

 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

แหล่งข้อมูล แบบรำยงำน 
หมำยเหตุ 

9 

 
                          

                                     
           (     )

 

(1) ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย
ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาให้ความเห็นชอบและ
ให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี)  
       กรณีมีข้อเสนอแนะ กอง
แผนงานแจ้งคณะ/หน่วยงาน 
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 

ที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 
 
 
 

 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/
หน่วยงาน 
(2) ระเบียบวาระ
เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

(1) คณะ/
หน่วยงาน 
 
(2) เลขานุการ
คณะกรรม 
การสภา
มหาวิทยาลัย 

(1) บันทึก
ข้อความ 
 
(2)  ระเบียบ
วาระเสนอที่
ประชุม
คณะกรรมการ
สภา
มหาวิทยาลัย 

ภาคผนวกที่ 
1 3 
 
ภาคผนวกที่ 
3 

 

10                                  
                 UBUFMIS

 

(1) ต้ังแผนงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ิมเติม ในระบบ UBUFMIS 
ตามผลการพิจารณา  

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดต้ัง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

(1) คณะ/
หน่วยงาน 
 
(2) ระบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
(3) ระบบ 
UBUFMIS 
 
 

(1) บันทึก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต้ังแผน
งบประมาณ
รายจ่าย 
 
 (3) รายงาน
สรุปยอด
งบประมาณ
คงเหลือ 

ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 



๑๔ 

 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

แหล่งข้อมูล แบบรำยงำน 
หมำยเหตุ 

(4) ขั้นตอนการ
ด าเนินการในระบบ 
UBUFMIS 

(4) ขั้นตอนการ
ด าเนินการใน
ระบบ 
UBUFMIS 

(4) ขั้นตอนการ
ด าเนินการใน
ระบบ 
UBUFMIS 

- 

11                                             /
                                  

                      

 

(1) สรุปข้อมูลที่ได้รับอนุมัติใน

ไฟล์ข้อมูล และเก็บเอกสารเข้า

แฟ้ม  

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดต้ัง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
คืนเงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย 
 
 
(5) รายงานเงินทุน
ส ารองมหาวิทยาลัย 
 

(1) คณะ/
หน่วยงาน 
 
(2) ระบบ 
UBUFMIS 
 
 
(3) คณะ/
หน่วยงาน 
(4) คณะ/
หน่วยงาน 
 
 
 
(5) กองคลัง 
 
 

(1) บันทึก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต้ังแผน
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้
เงินคืนเงินทุน
ส ารอง
มหาวิทยาลัย 
หน่วยงาน 
(5) รายงาน
เงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย 

ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 



๑๕ 

 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

แหล่งข้อมูล แบบรำยงำน 
หมำยเหตุ 

(6) ระเบียบฯ ว่า
ด้วยการเงินและ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
2560 ข้อ 24 
 

(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
24 

(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2560 
ข้อ 24 

ภาคผนวกที่ 
2  
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(1) ส าเนาเรื่องที่ได้รับอนุมัติ 
และแจ้งเวียนคณะ/หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง และกองคลัง เพ่ือ
ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง
ต่อไป 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดต้ัง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
คืนเงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย 
 
 
(5) รายงานเงินทุน
ส ารองมหาวิทยาลัย 

(1) คณะ/
หน่วยงาน 
 
(2) ระบบ 
UBUFMIS 
 
 
(3) คณะ/
หน่วยงาน 
(4) คณะ/
หน่วยงาน 
 
 
 
(5) กองคลัง 
 

(1) บันทึก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต้ังแผน
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้
เงินคืนเงินทุน
ส ารอง
มหาวิทยาลัย 
หน่วยงาน 
(5) รายงาน
เงินทุนส ารอง

ภาคผนวกที่ 
1  
 
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  
ภาคผนวกที่ 
1  
 
 
 
ภาคผนวกที่ 
1  



๑๖ 

 

ขั้น 
ตอน 

กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ข้อมูลประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

แหล่งข้อมูล แบบรำยงำน 
หมำยเหตุ 

 
(6) ระเบียบฯ ว่า
ด้วยการเงินและ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 
2560 ข้อ 24 
 

 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
24 

มหาวิทยาลัย 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2560 
ข้อ 24 

 
ภาคผนวกที่ 
2  
 



๑๗ 

 

2.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในระบบ UBUFMIS 

๑) ต้ังงบประมำณกลำงปี : (รหัสหน้ำจอ: KKBGDT๓๑) 

๑.๑ การเข้าสู่ฟังก์ชั่น : หลังจากที่ login เข้าสู่ระบบ สามารถเข้าสู่ฟังก์ชั่น ก าหนดข้อมูล
ประเภทเรื่อง ตามขั้นตอนดังนี้  

--->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี--->กลุ่มงบประมาณ--->ระบบงบประมาณ--->รายการประจ าวัน--->ต้ัง
งบประมาณกลางปี 

 

ภาพที่ 1 หน้าจอการเข้าสู่ฟังก์ชั่นต้ังงบประมาณกลางปี  



๑๘ 

 

 

ภาพที่ 2 หน้าจอของเมนูต้ังงบประมาณกลางปี  

๑.๒ การบันทึกข้อมูล : การบันทึกแผนงบประมาณรายจ่าย ในหน้าจอดังภาพที่ ๘ 
ด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้  

(๑) ก าหนดวันที่ต้ังงบประมาณกลางปี  สามารถก าหนดวันที่ ได้ โดยดับเบิ้ลคลิกที่
ช่องวันที่ แล้วท าการเลือกวัน จากหน้าจอวันที่ท่ีระบบแสดงขึ้น ดังนี้   

 

ภาพที่ 3 รูปแสดงตัวอย่างหน้าจอวันที่ 

(๒) ก าหนดปีงบประมาณ แหล่งเงิน หน่วยงาน โดยกด  เพ่ือเลือกข้อมูลตาม
ค่าที่ระบบได้เตรียมไว้ให้  

(๓) บันทึกรายละเอียดแผนงานต่าง ๆ โดยก าหนดรหัสกองทุน  รหัสงาน/โครงการ 
รหัสโครงการย่อย  รหัสกิจกรรม รหัสหมวดรายจ่ายโดยกด  เพ่ือเลือก
ข้อมูล, ก าหนดจ านวนเงินต้ังงบ 

ขั้นตอน 
๑ - ๒ 

ขั้นตอน 
๓ - ๖ 



๑๙ 

 

(๔)  หากงบประมาณที่ต้ังเป็นงบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ หรือค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) 
ให้กดที่  จะมีหน้าต่างแสดง ดังนี้   
 

 

ภาพที่ 4 รูปแสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดงบลงทุน  

ก าหนดรายการจ่าย โดยกด   เพ่ือเลือกข้อมูล ก าหนดราคาต่อหน่วย  จ านวนหน่วย โปรแกรม
จะค านวณเงินยอดรวม พอท ารายการเรียบร้อยแล้วกด   เพ่ือออกจากหน้าต่าง 

(๕) เม่ือใส่ข้อมูลทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว จะท าการบันทึกให้กดปุ่ม    ระบบจะ
บันทึกข้อมูลทั้งหมดให้ ตรงช่องสถานะจะแสดง   

(๖) ถ้าต้องการเพ่ิมรหัสโครงการให้กดปุ่ม  ระบบจะเลื่อนขึ้นบรรทัดใหม่ แต่ถ้า
ต้องการลบทั้งบรรทัดให้กดปุ่ม  ระบบจะลบบรรทัดนั้น  
 

๒) อนุมัติงบประมำณกลำงปี (รหัสหน้ำจอ: KKBGDT๓๒) 
   ๒.๑ การเข้าสู่ฟังก์ชั่น : หลังจากที่ login เข้าสู่ระบบ สามารถเข้าสู่ฟังก์ชั่น ก าหนดข้อมูล

ประเภทเรื่อง ตามขั้นตอนดังนี้  

--->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี--->กลุ่มงบประมาณ--->ระบบงบประมาณ--->รายการประจ าวัน 

--->อนุมัติงบประมาณกลางปี 



๒๐ 

 

 

ภาพที่  5 หน้าจอการเข้าสู่ฟังก์ชั่นอนุมัติงบประมาณกลางปี  

 

ภาพที่  6 หน้าจอของเมนูอนุมัติงบประมาณกลางปี  

ขั้นตอน 
๑ 

ขั้นตอน  

๒ 



๒๑ 

 

๒.๒ การบันทึกข้อมูล : การบันทึกอนุมัติงบประมาณกลางปี ในหน้าจอดังภาพที่ ๑๒ ด าเนินการตาม
ขั้นตอนดังนี้ 

(๑)  ค้นหารายการต้ังงบกลางปีที่ ต้องการอนุมัติ ด้วยการระบุเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา โดยกดปุ่ม  

  และใส่เง่ือนไข จากนั้นกด ปุ่ม   เพ่ือค้นหา แล้วระบบจะแสดงข้อมูลรายการต้ัง
งบกลางปีที่ต้องการ เพ่ือบันทึกอนุมัติ 

(๒)  ก่อนบันทึกอนุมัติให้ตรวจสอบความถูกต้อง และครบถ้วนของรายการที่ต้ังไว้ โดยเฉพาะงบ
ลงทุน ให้กด ที่  จะมีหน้าต่างแสดงรายการงบลงทุน อย่างครบถ้วน ดังตัวอย่าง
ต่อไปนี้ 

 

 

ภาพที่  7 ตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดงบลงทุน  

จากนั้น กด   เพ่ือออกจากหน้าต่าง 

(๓) การอนุมัติงบประมาณกลางปี ให้คลิกเลือก “อนุมัติ” ในช่องสถานะ 

(๔) ท าการบันทึกการอนุมัติ โดยกดปุ่ม    

 

 

 

 

 



๒๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 

 

 

 
 

ภำคผนวกที่ 1 

ตัวอย่ำงกำรบันทึกข้อควำม  
และเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 

กำรต้ังแผนงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ิมเติม  
 
    บันทึกข้อควำม 

 

บันทึกข้อควำม 

 

ส่วนรำชกำร    คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  โทร. 3705 
ท่ี   ศธ 0529.9/10761                                      วันที ่  14 มีนาคม 2560 
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  

เรียน    อธิการบดี ผ่าน รองอธิการบดีฝ่ายแผนและกิจการสภามหาวิทยาลัย 

  ตามที่คณะพยาบาลศาสตร์ มีงบประมาณที่ต้องสบทบค่าก่อสร้างอาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 จ านวน 10,100,000 บาท ตามที่ได้รับแจ้งแผนการเบิกจ่ายงบประมาณจาก
กองแผนงาน ความละเอียดทราบแล้วนั้น 

แต่เนื่องจากเงินรายได้คงเหลือสะสมของคณะมีไม่เพียงพอในการการสมทบค่าก่อสร้างดังกล่าว 
ดังนั้น คณะพยาบาลศาสตร์ จึงขออนุมัติยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย จ านวน 10,100,000 บาท โดยมีรายงาน
เงินรายได้คงเหลือสะสมของคณะ และแผนการช าระเงินยืมตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 

 

(.............................................................) 
                   คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตัวอย่ำง 



๒๕ 

 

กำรเกษียนหนังสือเสนอผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน  
 
 
 
เรียนผู้อ านวยการกองแผนงาน 

           คณะพยาบาลศาสตร์ ขออนุมัติยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย จ านวน 10,100,000 
บาท เพ่ือสบทบค่าก่อสร้างอาคารคณะพยาบาลศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 เนื่องจากเงิน
รายได้คงเหลือสะสมของคณะมีไม่เพียงพอในการการสมทบค่าก่อสร้างดังกล่าว  

  เห็นควรน าเรียนอธิ การบ ดีเพ่ือพิจารณาให้ความเห็ นชอบ การยืม เงินทุนส ารอง
มหาวิทยาลัย จ านวน 10,100,000 บาท เพ่ือเสนอคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป ซ่ึง
เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน ข้อ 24 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
          (………………………………….) 
                                  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

                                        14 มี.ค. 60 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำง 



๒๖ 

 

แบบฟอร์มบันทึกข้อควำม 
 

 

บันทึกข้อควำม 
 

ส่วนรำชกำร    .................................................................  โทร. .......................................... 
ท่ี   ...................................................................................... วันที ่.......................................... 
เรื่อง    ขออนุมัติยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
 
เรียน    อธิการบดี ผ่าน รองอธิการบดีฝ่ายแผนและกิจการสภามหาวิทยาลัย/ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายงบประมาณ 
  ตามที่.....(ระบุชื่อคณะ/หน่วยงาน)...........  (ระบุเหตุผลความจ าเป็น.............................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 ดังนั้น .....(ระบุชื่อคณะ/หน่วยงาน)........... จึงขอขออนุมัติยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... จ านวน  ....................... บาท โดยมีรายงานเงินรายได้คงเหลือสะสมของคณะ และ
แผนการช าระเงินยืมตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
  

 

 

 (.....................................................................) 
                         ........................................................ 
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      รำยละเอียดกำรต้ังแผนงบประมำณเพ่ิมเติม 
 
 

รำยกำร รหัส ชื่อรำยกำร 

ปีงบประมาณ - 2560 

แหล่งงบประมาณ 2 เงินรายได้ 

คณะ/หน่วยงาน 2501 ส านักงานเลขานุการคณะพยาบาลศาสตร์ 

กองทุน 7 กองทุนสินทรัพย์ถาวร 

งาน/โครงการ 0110 งานบริหารทั่วไปด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

โครงการย่อย 010000700 
โครงการพัฒนากายภาพ ระบบสาธารณูปโภคและโครงสร้าง
พ้ืนฐานของมหาวิทยาลัย  

กิจกรรม 01000070072 โครงการค่าสมทบอาคารคณะพยาบาลศาสตร์  

หมวดรายจ่าย 530400000 ค่าสิ่งก่อสร้าง 

จ านวนเงิน (บาท) 
 

10,100,000 บาท 
 

ตัวอย่ำง 



๒๘ 

 

      แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
 

กิจกรรม/
โครงกำร 

กิจกรรมย่อย 
ประเภท

งบประมำณ 
งบรำยจ่ำย 

รำยกำร
ค่ำใช้จ่ำย 

อัตรำต่อ
หน่วย 

จ ำนวน
หน่วย 

หน่วย
นับ 

จ ำนวน
ครั้ง 

 จ ำนวนเงิน  
ช่วงเวลำ

กำร
ด ำเนินกำร 

 
หมำย
เหตุ 

โครงการค่า
สมทบอาคาร
คณะพยาบาล
ศาสตร์ 

โครงการค่า
สมทบอาคาร
คณะพยาบาล
ศาสตร์ 

งบลงทุน ค่าสิ่งก่อสร้าง ค่าสบทบ
สิ่งก่อสร้าง 

2,525,000  4 เดือน 1 10,100,000 01/01/60 
- 
30/04/60 

- 

                  10,100,000    

ตัวอย่ำง 
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รำยงำนเงินสะสมคงเหลือ 

 

ตัวอย่ำง 
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แผนกำรช ำระเงินยืม (กรณียืมเงินทุนส ำรองมหำวิทยำลัย) 

 

 

แผนกำรช ำระเงินยืม เงินทุนส ำรองมหำวิทยำลัย 

ล ำดับท่ี ปีท่ีช ำระเงินยืม  จ ำนวนเงิน  
1 2561 2,525,000 
2 2562 2,525,000 
3 2563 2,525,000 
4 2564 2,525,000 
    10,100,000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำง 
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รำยงำนเงินทุนส ำรองมหำวิทยำลัย (กรณียืมเงินทุนส ำรองมหำวิทยำลัย) 

 

 

 
 
 
 

ตัวอย่ำง 
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ภำคผนวกที่ 2 
ระเบียบมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 

ว่ำด้วย กำรเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560 
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ภำคผนวกที่ 3 
แบบฟอร์มและตัวอย่ำงระเบียบวำระ 
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(1) ระเบียบวำระเสนอคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย  

แบบฟอร์ม 
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(1) ระเบียบวำระเสนอคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย  (ต่อ) 

ระเบียบวำระท่ี  4 เพ่ือพิจำรณำ 
  4.1 ขออนุมัติยืมเงินทุนส ำรองมหำวิทยำลัย ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
ผู้เสนอเรื่อง  นางสาวจรวยพร  แสนทวีสุข 
  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายงบประมาณ 
 
สรุปเรื่อง  
๑. เรื่องเดิม (ถ้ำมี)/ข้อเท็จจริง (ถ้ำเป็นเรื่องใหม่) 

ตามที่งานพัสดุ กองคลัง แจ้งแผนการเบิกจ่ายงบประมาณค่าควบคุมงานก่อสร้างอาคารกาย
วิภาคศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซ่ึงคณะพยาบาลศาสตร์มีงบประมาณที่ต้องเบิกจ่ายค่าสมทบ
สิ่งก่อสร้างอาคารคณะพยาบาลศาสตร์ จ านวน ๑0,000,0๐๐ บาท (สิบล้านบาทถ้วน) ดังนั้น คณะพยาบาล
ศาสตร์ จึงต้องต้ังแผนงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้ เพ่ิมเติม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยมีแผนช าระ
เงินคืนภายในห้วงยะยะเวลา 4 ปีงบประมาณ ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖4 (เอกสารประกอบการ
ประชุมหมายเลข ) ซ่ึงรายงานเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย ณ วันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๐ รวมเงินทุนส ารองทั้งสิ้น 
๑๓๘,๐๘๖,๘๓๐.๘๘ บาท (หนึ่งร้อยสามสิบแปดล้านแปดหม่ืนหกพันแปดร้อยสามสิบบาทแปดสิบแปดสตางค์)  
 
๒. ข้อกฎหมำย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย อุบลราชธานี 
พ.ศ. ๒๕๓๔ ในข้อที่ 24 ข้อ 24 มหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการอาจต้ังงบประมาณรายจ่ายที่เบิกจ่ายจากเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการไว้เป็นเงินทุนส ารอง ทั้งนี้ตามสัดส่วนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

        เงินทุนส ารองตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ได้เพ่ือการดังต่อไปนี้ 
        (1) สมทบงบประมาณแผ่นดินหรือสมทบกับเงินที่ผู้มอบให้เพ่ือประโยชน์ในการก่อสร้าง 

ต่อเติม หรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซ้ือที่ดิน 
        (2) ก่อสร้าง ต่อเติม หรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซ้ือที่ ดิน รวมตลอด

ทั้งค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการด าเนินการดังกล่าว ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
มหาวิทยาลัย 

        (3) จัดหาครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการด าเนินการของมหาวิทยาลัย 
        (4) จัดสรรเป็นทุนเบื้องต้นหรือเพ่ือลงทุนในการด าเนินการของส่วนราชการในลักษณะที่

ส่วนราชการนั้นมีข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายคืน 
       (5) การ อันจ าเป็น และฉุกเฉิ นถ้า ปล่อย เนิ่นช้ าไปอาจท าให้ เกิดความเสียหายต่อ

มหาวิทยาลัยอย่างร้ายแรง 
       (6) อ่ืนๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
       การขอใช้หรือยืมเงินจากเงินทุนส ารองของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการ ต้องได้รับอนุมัติ

จากสภามหาวิทยาลัย 
 

ตัวอย่ำง 
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๓. ผลกำรพิจำรณำกำรหรือควำมเห็นของคณะกรรมกำร /หน่วยงำนหรือบุคคลท่ีมีอ ำนำจหน้ำท่ีหรือท่ี
เก่ียวข้องตำมล ำดับขั้นตอน  
  อธิการบดีเห็นชอบให้น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 
๔. เอกสำรประกอบกำรประชุม 

๑) บันทึกข้อความที่ ศธ 0529.11/112 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2560 เรื่อง คณะพยาบาล
ศาสตร์ขออนุมัติยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

๒) รายงานเงินสะสมคงเหลือคณะพยาบาลศาสตร์ 
๓) รายงานเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย 
 

๕. ประเด็นเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำ 
จึงขอเรียนที่ประชุมเพ่ือโปรดพิจารณา ให้ความเห็นชอบการยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 กรณีคณะพยาบาลศาสตร์ จ านวน 10,100,000 บาท (สิบล้านหนึ่งแสนบาท
ถ้วน) 
 
๖. มติท่ีประชุม.................................................................................................. ........................................................ 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
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(2) ระเบียบวำระเสนอคณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย   
          แบบฟอร์ม 

ตั อ               อ   นอ                         ั อ        น  
 

 

                 ...................................................  
 

   อ         นอ …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 

     นอ    อ  ..................................................................... 
 ....................................................................  
 

        อ   
๑.     อ      (     )/ข อ         (      น    อ     ) 

 ............................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................ 
 

๒. ข อ      /                ข อ  
 ...........................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................... 
 ...........................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................... 
 

๓.                อ       นขอ           / น     น   อ          อ  น   น        อ         ข อ  
   ต      ั ขั้นตอน (   น                          ั                    น       
                                  ออ             นต น) 

 ............................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................ 
 

 .  อ        อ           /    อ           
 ๔.๑ ......................................................................................................................................................................  
 ๔.๒ ..............................................................................................................................................................     
      

 .       น  นอ                     ั  
        ขอ    น                     ั     อ            อ         (      น                       ต อ  ข  น
  นอ             ต อ     น   อ      ) ต         ั  ัต          ั อ        น   . . ๒ ๓๓ ต    ต   ๑  
 ั น ้ 

๑.)    น     /       /ออ ข อ ั  ั  (    ต    ต   ๑  (๑),(๒)     (๑ )) 
          ๒.) อน  ัต  (    ต    ต   ๑  (๓),( ),( ),( ),( ),( ),(๑๑)     (๑๓))  

๓.)           น อ  (    ต    ต   ๑  (๖),(๑๒)     (๑๓))   
๖.  ต  
................................................................................................................................................................... .......................... 
............................................................................................................................................................ .................................  
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(2) ระเบียบวำระเสนอคณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย  (ต่อ) 

                      อ   นอ    อ        
          .๑     อ            น      
       .๑.๑     อ            น        น        ขอ       น  

    .๑.๑.๑ ขออนุมัติยืมเงินทุนส ำรองมหำวิทยำลัย ประจ ำปีงบประมำณ  

     พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
     นอ    อ   นางสาวจรวยพร  แสนทวีสุข 
  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายงบประมาณ 
 
        อ  
๑.      อ      (     )/ข อ         (      น    อ     ) 

ตามที่งานพัสดุ กองคลัง แจ้งแผนการเบิกจ่ายงบประมาณค่าควบคุมงานก่อสร้างอาคารกาย
วิภาคศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซ่ึงคณะพยาบาลศาสตร์มีงบประมาณที่ต้องเบิกจ่ายค่าสมทบ
สิ่งก่อสร้างอาคารคณะพยาบาลศาสตร์ จ านวน ๑0,000,0๐๐ บาท (สิบล้านบาทถ้วน) ดังนั้น คณะพยาบาล
ศาสตร์ จึงต้องต้ังแผนงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้ เพ่ิมเติม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยมีแผนช าระ
เงินคืนภายในห้วงยะยะเวลา 4 ปีงบประมาณ ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖4 (เอกสารประกอบการ
ประชุมหมายเลข ) ซ่ึงรายงานเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย ณ วันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๐ รวมเงินทุนส ารองทั้งสิ้น 
๑๓๘,๐๘๖,๘๓๐.๘๘ บาท (หนึ่งร้อยสามสิบแปดล้านแปดหม่ืนหกพันแปดร้อยสามสิบบาทแปดสิบแปดสตางค์)  
 
๒. ข้อกฎหมำย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย อุบลราชธานี 
พ.ศ. ๒๕๓๔ ในข้อที่ 24 ข้อ 24 มหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการอาจต้ังงบประมาณรายจ่ายที่เบิกจ่ายจากเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการไว้เป็นเงินทุนส ารอง ทั้งนี้ตามสัดส่วนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

        เงินทุนส ารองตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ได้เพ่ือการดังต่อไปนี้ 
        (1) สมทบงบประมาณแผ่นดินหรือสมทบกับเงินที่ผู้มอบให้เพ่ือประโยชน์ในการก่อสร้าง 

ต่อเติม หรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซ้ือที่ดิน 
        (2) ก่อสร้าง ต่อเติม หรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซ้ือที่ ดิน รวมตลอด

ทั้งค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการด าเนินการดังกล่าว ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
มหาวิทยาลัย 

        (3) จัดหาครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการด าเนินการของมหาวิทยาลัย 
        (4) จัดสรรเป็นทุนเบื้องต้นหรือเพ่ือลงทุนในการด าเนินการของส่วนราชการในลักษณะที่

ส่วนราชการนั้นมีข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายคืน 
       (5) การ อันจ าเป็น และฉุกเฉิ นถ้า ปล่อย เนิ่นช้ าไปอาจท าให้ เกิดความเสียหายต่อ

มหาวิทยาลัยอย่างร้ายแรง 

ตัวอย่ำง 
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       (6) อ่ืนๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
       การขอใช้หรือยืมเงินจากเงินทุนส ารองของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการ ต้องได้รับอนุมัติ

จากสภามหาวิทยาลัย 
 

๓.                อ       นขอ           / น     น   อ          อ  น   น      
การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยา ัย ในคราวประชุมครั้งที่  ๔/๒๕๖๐ เม่ือวันที่ ๗ 

มีนาคม ๒๕๖๐ มีมติเห็นชอบการยืมเงินจากเงินทุนส ารองของมหาวิทยาลัยประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 

กรณีคณะพยาบาลศาสตร์ จ านวน 10,1๐๐,๐๐๐ บาท (สิบล้านหนึ่งแสนบาทถ้วน) 
 

 .  อ        อ           /    อ           

๑) บันทึกข้อความที่ ศธ 0529.11/112 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2560 เรื่อง คณะพยาบาล
ศาสตร์ขออนุมัติยืมเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

๒) รายงานเงินสะสมคงเหลือคณะพยาบาลศาสตร์ 
๓) รายงานเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย 

 
 .       น  นอ                     ั  

จึงขอเรียนที่ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยา ัยเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติยืมเงินทุนส ารอง

มหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 กรณีคณะพยาบาลศาสตร์ จ านวน 10,100,000 บาท (สิบล้าน
หนึ่งแสนบาทถ้วน) 

 
๖.  ต             
............................................................................................................................. .......................................................
.......................................... ............................................................................................................................. .............
.................................................................................................................................................................................... 
 
 
 

 




