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แนวปฏิบัติการขออนุมัติงบประมาณและเบิกจ่ายงบประมาณ ภายใต้โครงการ CU Social Engagement ปีงบประมาณ 2562 
 

ผู้รับผิดชอบ การด าเนินการ เอกสารประกอบ 
1. หัวหน้าโครงการและ 
ส่วนงาน 

หัวหน้าโครงการเสนอโครงการผ่านส่วนงานเพื่อขอรับงบประมาณสนับสนุน โดยโครงการต้อง
เขียนเสนอขอวงเงินงบประมาณของโครงการทั้งหมด แบ่งเป็น 2 งวด คือ งวดที่ 1 งบประมาณ
ที่จะใช้ด าเนินการถึงเดือนสิงหาคม ของปีงบประมาณที่อนุมัติ และงวดที่ 2 คือ งบประมาณ
ส่วนที่เหลือที่ต้องใช้ด าเนินการ (ต้องเบิกจากงบประมาณในปีถัดไป)  เนื่องจากงบประมาณใน
แต่ละปีจะใช้ได้สิ้นสุดถึงเดือนสิงหาคมเท่านั้น (พร้อมแนบส าเนาบัญชีธนาคารของส่วนงานเพื่อ
รับโอนเงินเข้า) 

1. ข้อเสนอโครงการ 
2. ส าเนาบญัชีธนาคารของส่วนงาน 

2. ส านักยุทธศาสตร์ฯ คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลอืกโครงการจากส่วนงาน ข้อเสนอโครงการ 
3. ส านักยุทธศาสตร์ฯ จัดท าบันทึกขอรหัสกองทุน สนม.ทั่วไป เพื่อ ....คณะ/สถาบัน ศูนย์ต้นทุน..... (ชื่อ

โครงการ)..... เขตตามหน้าที่.... (ชื่อโครงการ)....... ให้กับโครงการ CU Social Engagement 
ของส่วนงานที่ขอรับการสนับสนุนและผ่านการอนุมัติ   ไปที่ส านักบริหารแผนและ
การงบประมาณ 

ใบสรุปรายละเอียด ประกอบด้วย 
1. รายชื่อโครงการ....... คณะ …… (มีจ านวนกี่โครงการให้ข้อมูล
รายละเอียดรวมมา) 
2. ผ่านคณะกรรมการ..../คณะอนุกรรมการ….. 
3. วันที่อนุมัติโครงการ… 
4. ลงนามโดยรองฯนรินทร์ /ประธานคณะกรรมการ..../ประธาน
คณะอนุกรรมการ.... (ขึ้นอยู่กับประเภทโครงการ) 

4. ส านักบริหารแผนฯ ประสานงานกับ ERP เพื่อออกรหัสกองทุน สนม.ทั่วไป เพื่อ....คณะ/สถาบัน ศนูย์ต้นทุน....... 
(ชื่อโครงการ)..... เขตตามหน้าที.่... (ชื่อโครงการ)....... 

บันทึกน าสง่และแบบฟอร์มขอศูนย์ต้นทนุ....... (ชื่อโครงการ)..... เขต
ตามหน้าที่.... (ชื่อโครงการ)....... 

5. ส านักยุทธศาสตร์ฯ การเบิกเงินงวดที่ 1 
1. จัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติโอนงบประมาณ และขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1         
(รวมในฉบับเดียวกัน)  
2. จัดท าบันทึกและกรอกแบบฟอร์มโอนงบประมาณถึงส านักบริหารแผนฯ เพื่อให้โอน
งบประมาณให้โครงการ โดยแนบส าเนาบันทึกอนุมัติ 
3. จัดส่งเอกสารฉบับจริงทั้งหมดไปยังฝ่ายการเงิน ส านักบริหารการเงินฯ เพื่อเบิกเงินให้
โครงการ 

รายละเอียดในบันทึกมี ดังนี้ 
1. ขออนุมัติโครงการเต็มวงเงินงบประมาณโดยแบ่งเป็นงวดที่ 1 
XXX บาท และงวดที่ 2 XXX บาท (หากโครงการใช้เวลา 12 เดือน) 
2. ขออนุมัติโอนงบประมาณงวดที่ 1 จ านวนเงิน XXX บาท จาก
งบประมาณโครงการ CU Social Engagement ไปที่ รหัสที่ได้มา
จาก ERP (แนบแบบฟอร์มขอโอนงบของฝ่ายการงบประมาณ) 
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ผู้รับผิดชอบ การด าเนินการ เอกสารประกอบ 
*งบประมาณในแต่ละปีใช้ได้สิ้นสุดถึงเดือนสิงหาคมเท่านั้น ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องแบ่งงบประมาณ
ออกเป็น 2 งวด คือ งวดที่ 1: ใช้ได้ถึงเดือนสิงหาคมของปีงบประมาณที่อนุมัติ ส่วนงวดที่ 2: 
การจัดสรรงบประมาณจะพิจารณาด าเนินการในปีงบประมาณถัดไป 

3. ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 จ านวนเงิน XXX บาท จากรหัสที่ได้มา
จาก ERP โดยโอนเข้าบัญชีส่วนงาน ชื่อบัญชี..................เลขที่
................ธนาคาร................. สาขา.................. 

6. ส านักบริหารแผนฯ ด าเนินการโอนงบประมาณไปยงัส่วนงานตามศูนย์ต้นทนุและเขตตามหน้าที่ของโครงการ  
7. ส านักบริหารการเงินฯ ด าเนินการจา่ยเงินไปยงัส่วนงานทางบัญชีส่วนงาน  
8. ส านักยุทธศาสตร์ฯ จัดท าบนัทึกแจ้งผลการอนุมัติโครงการไปยังคณบดี/ผอ.สถาบนั ส าเนาเรียน ผอ.ฝา่ยบริหาร 

และหัวหน้าโครงการ 
ส าเนาบันทึกอนุมัติโครงการและงบประมาณ 

9. ส่วนงานและหัวหน้า
โครงการที่ได้รบังบประมาณ 

การใช้จ่ายเงินงวดที่ 1  
1. หัวหน้าโครงการประสานกับการเงินของส่วนงาน เพื่อยืมรองจ่าย โดยจะใช้ได้ถึง  ส.ค. และ
เคลียร์ค่าใช้จ่าย/ใบเสร็จต่างๆ กับการเงินของส่วนงานไม่เกิน 14 ก.ย. (หรือตามรอบที่แต่ละ
ส่วนงานก าหนด) พร้อมทั้งตัดจ่ายงบประมาณในระบบด้วย 
2. กรณีมีการซื้อหรือจ้างในช่วงเวลาใกล้สิ้นงบประมาณ และหากจะโอนกันงบประมาณเหลื่อมปี 
จะต้องมีใบสั่งซื้อ/จ้าง/สัญญาผูกพันงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ส่วนงานจึงจะขอกันงบประมาณ
เหลื่อมปีตามระบบได้ ส่วนงบประมาณที่เหลือที่ไม่ได้มีการผูกพันไว้จะไม่สามารถโอนไปใช้ใน
ปีงบประมาณถัดไปได้ 
3. เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ หากโครงการมีเงินของงวดที่ 1 คงเหลือและ/หรือมีดอกเบี้ยขอให้
ประสานส่งคืนมหาวิทยาลัยไปยังฝ่ายการเงิน ส านักบริหารการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
และจัดส่งส าเนาหลักฐานการคืนเงิน มายังส านักยุทธศาสตร์ฯ ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 
 

**ทั้งนี้ หัวหน้าโครงการจะต้องประสานงานกับส่วนงานในการเบิกจ่ายงบประมาณและการ
บริหารจัดการการใช้จ่าย พร้อมทั้งตัดจ่ายงบประมาณที่ได้รับโอนจากมหาวิทยาลัยในแต่ละงวด
ให้เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติทางการเงิน บัญชี และพัสดุ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับต่างๆ 
ด้านการเงินของมหาวิทยาลัย 
 
 

เอกสารการเงินและค่าใช้จา่ยตา่งๆ ของโครงการ 
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ผู้รับผิดชอบ การด าเนินการ เอกสารประกอบ 
 

10. หัวหน้าโครงการและ 
ส่วนงาน 

 

จัดท ารายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการ และรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ งวดที่ 1 
ส่งมายังส านักยุทธศาสตร์ฯ ภายในวันที่ 30 กันยายน ของปงีบประมาณทีไ่ด้รับอนุมตัิโครงการ 
**ทั้งนี้ ต้องใช้เอกสารดังกลา่วประกอบการขออนุมัติและเบิกจ่ายงบประมาณงวดที่ 2 

 

1. บันทึกน าส่ง 
2. รายงานความก้าวหนา้การด าเนินโครงการ จ านวน 2 เล่ม 
3. รายงานการใช้จา่ยงบประมาณ งวดที่ 1 จ านวน 2 ฉบบั  
4. ส่งไฟล์ข้อมูล ข้อ1-2 และไฟล์รูปภาพโครงการ อย่างน้อย 5 ภาพ
ไปยัง E-mail: osm@chula.ac.th 

 

11. ส านักยุทธศาสตร์ฯ 
 

การเบิกเงินงวดที่ 2 
ท าบนัทึกขออนุมัติ เหมือนข้อ 5  
 
 

 

รายละเอียดในบนัทึกมี ดังนี ้
1. ขออนุมัติงบประมาณงวดที่ 2 จ านวนเงิน XXX บาท 
2. ขออนุมัติโอนงบประมาณงวดที่ 2 จ านวนเงิน XXX บาท จาก 
งบประมาณโครงการ CU Social Engagement ไปที่ รหัสที่ได้มา
จาก ERP (แนบแบบฟอร์มขอโอนงบของฝ่ายการงบประมาณ) 
3. ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 จ านวนเงิน XXX บาท จากรหัสที่ได้มา
จาก ERP โดยโอนเข้าบัญชีส่วนงาน ชื่อบัญชี.......................... เลขที่
.........................ธนาคาร.................. สาขา.................... 
4. อ้างถึงบันทึกอนุมัติงวดที่ 1 

12. ส านักบริหารแผนฯ ด าเนินการโอนงบประมาณไปยงัส่วนงานตามศูนย์ต้นทนุและเขตตามหน้าที่ของโครงการ  
13. ส านักบริหารการเงินฯ ด าเนินการจา่ยเงินไปยงัส่วนงานทางบัญชีส่วนงาน  
 

14. ส่วนงานและหัวหน้า
โครงการที่ได้รบังบประมาณ 

 

การใช้จ่ายเงินงวดที่ 2  
1. หัวหน้าโครงการประสานกับการเงินของส่วนงาน เพื่อยืมรองจ่าย และเคลียร์ค่าใช้จา่ย/
ใบเสร็จต่างๆ กับการเงินของส่วนงาน พร้อมทั้งตัดจ่ายงบประมาณในระบบด้วย 
2. เมื่อสิ้นสุดโครงการหากมีงบประมาณคงเหลือและหรือดอกเบี้ยขอให้ประสานส่งคืน
มหาวิทยาลัยไปยังฝ่ายการเงิน ส านักบริหารการเงิน การบัญชี และการพัสดุ และจัดส่งส าเนา
หลักฐานการคืนเงิน มายังส านักยุทธศาสตร์ฯ ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุดการด าเนิน
โครงการ 
 

 

เอกสารการเงินและค่าใช้จา่ยตา่งๆ ของโครงการ 
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ผู้รับผิดชอบ การด าเนินการ เอกสารประกอบ 
**ทั้งนี้ หัวหน้าโครงการจะต้องประสานงานกับส่วนงานในการเบิกจ่ายงบประมาณและการ
บริหารจัดการการใช้จ่าย พร้อมทั้งตัดจ่ายงบประมาณที่ได้รับโอนจากมหาวิทยาลัยในแต่ละงวด
ให้เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติทางการเงิน บัญชี และพัสดุ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับต่างๆ 
ด้านการเงินของมหาวิทยาลัย 

15. ส่วนงานและหัวหน้า
โครงการที่ได้รบังบประมาณ 

จัดท ารายงานผลการด าเนนิโครงการฉบับสมบูรณ์ ไฟล์รูปภาพโครงการ และรายงานการใช้จา่ย
งบประมาณ งวดที่ 2 ส่งมายังส านักยุทธศาสตร์ฯ ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุดการด าเนิน
โครงการ 

1. บันทึกน าส่ง 
2. รายงานผลการด าเนินโครงการฉบับสมบูรณ์ จ านวน 2 เล่ม 
3. รายงานการใช้จา่ยงบประมาณทั้งงวดที่ 1 และ งวดที่ 2 จ านวน 
2 ฉบับ  
4. Thumb drive จ านวน 1 อัน บรรจุไฟล์ข้อมูล ข้อ 2-3  และไฟล์
รูปภาพโครงการ อย่างน้อย 5-10 ภาพ 

 

 
ฝ่ายบริหารยุทธศาสตร์และการเปลี่ยนแปลง 

ส านักยุทธศาสตร์และการขับเคลื่อน 
ธันวาคม 2561 


