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ความหมายของงบประมาณ

 ประมาณการรายรับและรายจาย
 แผนการดําเนินงานหรือกิจกรรมตางๆของหนวยงานที่แสดง

ออกมาในรูปของคาใชจายในชวงเวลาใดชวงเวลาหนึ่ง
 การวางแผนทางการเงินของผูบริหารที่จัดทําขึ้นในรูปของตัว

เลขที่เกี่ยวกับการไดมาและใชไปของทรัพยากรธุรกิจอยางมี
ระเบียบ  ซึ่งงบประมาณจะเปนเครื่องมือในการวางแผนทาง
การเงินและเปนเครื่องมือที่ผูบริหารใชควบคุมการทํางาน

 A budget is a road map of where you want 
to go and how you expect to get there.
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วัตถุประสงคของงบประมาณ

1. เปนการนําแผนกลยุทธที่วางไวแปลงมาเปนแผน
ประจําปในรูปตัวเลข 

2. กอใหเกิดการประสานงานและการสื่อสารที่ดีของแตละ
แผนก

3. ชวยทําใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ

4. เปนเครื่องมือที่ชวยในการควบคุมการดําเนินงาน
5. เปนเครื่องมือที่ชวยในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
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การควบคุมโดยงบประมาณ

 การติดตามเปรียบเทียบผลการดําเนินงานที่เกิดขึ้นจริงกับ
แผนงบประมาณที่วางไววา

– เปนไปตามแผนหรือไม
– แตกตางจากแผนเพียงไร และเพราะเหตุใด

 เพื่อหาแนวทางแกไขใหการดําเนินงานเปนไปตามแผน
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แบบฟอรมเอกสารที่มีการปรับปรุง
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แผนดําเนินงาน ประจําปการศึกษา 2553 
(F-QAO-020 แกไขครั้งที่ 5) 

เรื่องที่มีการเปลี่ยนแปลง (เอกสารหมายเลข 2)
1. กําหนดโครงการหลัก/สําคัญ (fix) ใหเหมือนกัน
2. กําหนดรหัสโครงการ ตามรูปแบบที่กําหนด 

(รายละเอียดดังเอกสารหมายเลข 3)
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แผนดําเนินงาน ประจําปการศึกษา 2553 (เอกสารหมายเลข 2)
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แผนดําเนินงาน ประจําปการศึกษา 2553 (เอกสารหมายเลข 2)

•โครงการหลักที่ระบุหมายเลข 
•หามเปลี่ยนแปลง
•หากไมมีโครงการใดใหขาม
หมายเลขนั้นไป

•โครงการที่ไมระบุหมายเลข 
•แตละหนวยงานกําหนดหมายเลข
เอง โดยใหหมายเลขตอทาย
โครงการหลัก
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แบบฟอรมกิจกรรม/โครงการ 
(F-QAO-083 แกไขครั้งที่ 0) 

เอกสารใหม (เอกสารหมายเลข 4)
 ใหใชแบบฟอรมโครงการ (F-QAO-083 แกไขครั้งที่ 0) 

ในการจัดทํารายละเอียดของแตละกิจกรรมโครงการ 
(สําหรับแนบมากับแผนการดําเนินงาน (F-QAO-020)
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แบบฟอรมกิจกรรม/โครงการ 
(F-QAO-083 แกไขครั้งที่ 0) (เอกสารหมายเลข 4) 
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รูปแบบรหัสโครงการ (เอกสารหมายเลข 3)
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แนวทางการกําหนดรหัสโครงการในแผนดําเนินงาน

รหัสโครงการ   /
1.   ปการศึกษา

2.  รหัสของคณะ/ภาควิชา/
หนวยงาน ตามระบบ ISO

3.  หมายเลของคประกอบ
และโครงการหลัก

4. หมายเลขโครงการยอย

2. รหัสของคณะ/ภาควิชา/หนวยงาน ตามระบบ ISO 
(เอกสารหมายเลข 3)
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หนวยจัดการเรียนการสอน

2. รหัสของคณะ/ภาควิชา/หนวยงาน ตามระบบ ISO 
(เอกสารหมายเลข 3)
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หนวยจัดการเรียนการสอน

2. รหัสของคณะ/ภาควิชา/หนวยงาน ตามระบบ ISO 
(เอกสารหมายเลข 3)
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หนวยจัดการเรียนการสอน

รหัสของคณะ/ภาควิชา/หนวยงาน ตามระบบ ISO 
(เอกสารหมายเลข 3)
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หนวยสนับสนุนการเรียนการสอน

รหัสของคณะ/ภาควิชา/หนวยงาน ตามระบบ ISO 
(เอกสารหมายเลข 3)
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หนวยสนับสนุนการเรียนการสอน
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หมายเลของคประกอบ
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องคประกอบที่  1  ปรัชญา ปณิธาน วตัถุประสงค และแผน
ดําเนินงาน

องคประกอบที่  2  การเรียนการสอน
องคประกอบที่ 3  กิจกรรมพัฒนานักศกึษา
องคประกอบที่  4  การวิจัย
องคประกอบที่ 5  การบริการทางวิชาการแกสังคม
องคประกอบที่ 6  การทํานุบํารุงศิลปวฒันธรรม
องคประกอบที่ 7  การบริหารและการจัดการ
องคประกอบที่ 8  การเงินและงบประมาณ
องคประกอบที่ 9  กลไกดานการประกันคุณภาพ

รหัสโครงการหลัก
 ดูรายละเอียดจากแผนดําเนินงาน (F-QAO-020) เชน  รหัสโครงการ

หลักของหนวยงานจัดการเรียนการสอน (F – QAO – 020/*1)  
4. การวิจัย
4.1 โครงการวิจัย 
4.2 โครงการสนับสนุนนักวิจัยและผูชวยนักวิจัย
4.3 โครงการสนับสนุนการสรางนวัตกรรม 
4.4 งานวิจัยที่รวมมือกับภาครัฐ/ภาคเอกชน/ธุรกิจ/อุตสาหกรรม
4.5 การจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญา
4.6 การนําเสนอผลงานวิจัย

4.6.1 การนําเสนอผลงานวิจัยในประเทศ
4.6.2 การนําเสนอผลงานวิจัยในตางประเทศ
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หมายเลขโครงการยอย
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ระบุหมายเลขโครงการยอย 3 หลัก
เชน
001 แทนโครงการหมายเลข 1
002 แทนโครงการหมายเลข 2

ตัวอยาง การกําหนดรหัสโครงการ
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1.   ปการศึกษา 2553

2.  รหัสของ ภาควิชาวิศวกรรมโทรคมนาคม

3. หมายเลของคประกอบ 4 และ

โครงการในหัวขอ 4.1 โครงการวิจัยหลัก

4. หมายเลขโครงการยอยโครงการที่ 1

รหัสโครงการ    
53 – EEE/CM – 4.1/001
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บันทึกขอความขออนุมัติ งบประมาณ/คาใชจาย/โครงการ 
(F-QAO-056 แกไขครั้งที่ 3)

เรื่องที่มีการเปลี่ยนแปลง (เอกสารหมายเลข 5)
ปรับแบบฟอรมใหสอดคลองกับแบบรายงานผลและ

ประเมินผลการดําเนินงาน (F-QAO-021)
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บันทึกขอความขออนุมัติ งบประมาณ/คาใชจาย/โครงการ 
(F-QAO-056 แกไขครั้งที่ 3)
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การเบิกวัสดุจากคลังพัสดุ 

เรื่องที่มีการเปลี่ยนแปลง
1. การเบิกวัสดุจากคลังพัสดุ คณะ/ภาควิชา/บัณฑิตศึกษา 

จะตองตั้งงบประมาณในสวนของวัสดุที่จะใช ในแผน
ดําเนินงาน (F-QAO-020) โดยระบุใหชัดเจนวาเปน

 วัสดุเพื่อใชในการเรียนการสอน (องคประกอบที่ 2 การเรียน
การสอน)  

 วัสดุบริหารธุรการ (องคประกอบที่ 7 การบริหารและการ
จัดการ)
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การเบิกวัสดุจากคลังพัสดุ (F-QAO-020 แกไขครั้งที่ 5) 

หนวยงานจัดการเรียนการสอน 
องคประกอบ 2.12
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การเบิกวัสดุจากคลังพัสดุ (F-QAO-020 แกไขครั้งที่ 5) 

หนวยงานจัดการเรียนการสอน 
องคประกอบ 7.8
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การเบิกวัสดุจากคลังพัสดุ (F-QAO-020 แกไขครั้งที่ 5) 

หนวยงานสนับสนุน
การเรียนการสอน 

องคประกอบ 2.1
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การเบิกวัสดุจากคลังพัสดุ (F-QAO-020 แกไขครั้งที่ 5) 

หนวยงานสนับสนุน
การเรียนการสอน 

องคประกอบ 7.7
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แบบฟอรมแบบขอเบิกวัสดุ  
(F-CAO/PI-008 แกไขครั้งที่ 3) 

เรื่องที่มีการเปลี่ยนแปลง (เอกสารหมายเลข 6)
2. ไดปรับแบบฟอรมแบบขอเบิกวัสดุ (F-CAO/PI-008 แกไขครั้ง

ที่ 3) โดยเพิ่มเติมชององคประกอบ ในสวนของวัตถุประสงค
การใชดวย 
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แบบฟอรมแบบขอเบิกวัสดุ (F-CAO/PI-008 แกไขครั้งที่ 3) 

1.   XXX XXX        ปากกาเขียนแผนใส                2       ดาม
1. ประเด็นชี้แจงจากที่ประชุม QA

32

แนวปฏิบัติสําหรับการจัดทําแผนดําเนินงาน

2. ประเด็นสรุปจากงานบัญชีงบประมาณ

1.1 คาใชจายในการเดินทางไปเสนอผลงานวิจัย
การระบุคาใชจายในการเดินทางไปเสนอผลงานวิจัยและรวมประชุม
วิชาการทั้งในประเทศและตางประเทศ  ในแผนดําเนินงาน            
(F-QAO-020) มีแนวปฏิบัติ ดังนี้
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ประเภทคาใชจาย องคประกอบ

คาใชจายในการเดินทางไปเสนอผลงานวิจัย องคประกอบ 4  การวิจัย

คาใชจายในการเดินทางไปรวมประชุม
วิชาการที่อาจารยไมไดนําเสนอผลงานวิจัย

องคประกอบที่ 7  การบริหารและการจัดการ
(7.2 การพัฒนาบุคลากร - อบรม/ศึกษา
ดูงาน/ประชุมวิชาการ)

1.2 การตั้งงบประมาณคาใชจายจากระดับมหาวิทยาลัย
การของบประมาณสําหรับคาใชจาย  ทุนการศึกษาตอในประเทศและ
ตางประเทศ และคาใชจายในการเดินทางไปเสนอผลงานวิจัยทั้งใน
ประเทศและตางประเทศ มีแนวปฏิบัติ ดังนี้
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ประเภทงบประมาณ ระดับมหาวิทยาลัย คณะ/ภาควิชา
งบประมาณสําหรับคาใชจาย 
ทุนการศึกษาตอในประเทศ
และตางประเทศ 

สํานักทรัพยากรมนุษย 
เปนผูเสนองบประมาณ

ระบุแผนการสงบุคลากรไป
ศึกษาตอ โดยไมตองระบุ
แผนคาใชจาย

คาใชจายในการเดินทางไป
เสนอผลงานวิจัยทั้งใน
ประเทศและตางประเทศ 
(คาลงทะเบียนและคาใชจาย
เดินทาง) 

สํานักสงเสริมการวิจัยและ
นวัตกรรม
เปนผูเสนองบประมาณ

ระบุแผนการสงบุคลากรไป
นําเสนอผลงานวิจัย โดยไม
ตองระบุแผนคาใชจาย

1.3 การศึกษาดูงานของนักศึกษา/
การฝกงานนอกสถานที่ของนักศึกษา
การระบุคาใชจายเกี่ยวกับการศึกษาดูงานของนกัศึกษา/การฝกงานนอก
สถานที่ของนักศึกษา ใหบันทึกเปนคาใชจาย โดยพิจารณาวัตถุประสงค
ของกิจกรรม/โครงการนั้นๆ ดังนี้
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วัตถุประสงคการศึกษาดูงาน/ฝกงาน องคประกอบ

กิจกรรมนั้นเปนสวนหนึ่งของกิจกรรมการ
เรียนการสอนของรายวิชา/หลักสูตร (ระบุ
รหัสวิชา)

องคประกอบที่ 2 การเรียนการสอน

กิจกรรมนั้นเปนกิจกรรมที่จัดเสริมเพื่อให
นักศึกษาไดเพิ่มพูนความรู/ประสบการณจาก
แหลงเรียนรูจริง (ที่ไมไดอางอิงจากรายวิชา/
หลักสูตร)

องคประกอบที่ 3 กิจกรรมการพัฒนานิสิต
นักศึกษาดูงาน/ประชุมวิชาการ)
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2. ประเด็นสรุปจากงานบัญชีงบประมาณ

2.1 การเขียนแผนดําเนินงานปการศึกษา 2553 ขอใหเพิ่ม
รายละเอียดมากขึ้น เชน แจกแจงรายการทรัพยสินที่
จะซื้อ และวัสดุที่ตองการใช พรอมวงเงินงบประมาณ
ของแตละรายการ
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ตัวอยางงบประมาณ
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ตัวอยางโครงการ
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สรุปจากงานบัญชีงบประมาณ

2.2 ทุกภาควิชา/หนวยงาน ตองมีการตั้งวงเงิน
งบประมาณสําหรับคาซอมแซมครุภัณฑการศึกษา 
หรือ ครุภัณฑบริหารและ ธุรการดวย
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คาซอมแซมครุภัณฑการศึกษา หรือ ครุภณัฑบริหารและธุรการ
หนวยจัดการเรียนการสอน

หนวยสนับสนุนการเรียนการสอน

42

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม หมายเลขโครงการ
โครงการปรับปรุง/ซอมแซม หองปฏิบัติการ 2.9.2 
การซอมแซมและบํารุงรักษาครุภัณฑ อุปกรณ  
เครื่องใชสํานักงาน

7.7

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม หมายเลขโครงการ
โครงการปรับปรุง/ซอมแซม ครุภัณฑการศึกษา ระบุเพิ่มใน

องคประกอบ 2
การซอมแซมและบํารุงรักษาครุภัณฑ อุปกรณ  
เครื่องใชสํานักงาน

7.6
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8

สรุปจากงานบัญชีงบประมาณ

2.3 การเชิญวิทยากรภายนอกมาบรรยายใหนักศึกษา 

43

ลักษณะการบรรยาย หมายเลขโครงการ

การบรรยายตามรายวิชาในหลักสูตร 
(ระบุรหัสวิชาได)

ระบุเพิ่มในองคประกอบที่ 2

การบรรยายอื่น ๆ 
(ไมระบุรหัสวิชา)

3.2.2 การเชิญวิทยากรมาบรรยาย
พิเศษ (องคประกอบ 3)

สรุปจากงานบัญชีงบประมาณ

4. องคประกอบ 8 การเงินและงบประมาณ เปนองคประกอบเฉพาะ
ของสํานักบัญชีและการเงิน ไมใหทุกภาควิชา/หนวยงานระบุ
โครงการ/แผนงาน/กิจกรรม ในองคประกอบนี้

5. สํานักบัญชีและการเงินไดแจกแบบรายงานแจงยอดงบประมาณ
รายจายประจําป 2552 (สําหรับงวด 1 มิ.ย. 52 ถึง 12 ธันวาคม 2552 
= 7 เดือน) (ดูตัวอยางรายงาน) เพื่อใหหนวยงานใชเปนแนวทางใน
การจัดทําแผนดําเนินงาน (งบประมาณ) ประจําปการศึกษา 2553  
โดยในรายงานดังกลาวจะไมปรากฏรายการคาเสื่อมราคาและ
คาลิขสิทธิ์ซอฟตแวรตัดจําหนาย

44

46

แนวปฏิบัติสําหรับการจัดทํารายงานผลและ
ประเมินผลการดําเนินงาน

1. คาใชจายในการเดินทางไปเสนอผลงานวิจัย
2. แนวปฏิบัติสําหรับแผนตอเนื่อง

1. คาใชจายในการเดินทางไปเสนอผลงานวิจัย
การระบุคาใชจายในการเดินทางไปเสนอผลงานวิจัยและรวมประชุม
วิชาการทั้งในประเทศและตางประเทศ  ในแบบรายงานผลการ
ดําเนินงาน (F-QAO-021) มีแนวปฏิบัติ ดังนี้

47

ประเภทคาใชจาย องคประกอบ

คาใชจายในการเดินทางไปเสนอผลงานวิจัย องคประกอบ 4  การวิจัย (ตามรหัสโครงการ
ที่กําหนดไวในแผนดําเนินงาน ป 2552)

คาใชจายในการเดินทางไปรวมประชุม
วิชาการที่อาจารยไมไดนําเสนอผลงานวิจัย

องคประกอบที่ 7  การบริหารและการจัดการ
(ตามรหัสโครงการที่กําหนดไวในแผน
ดําเนินงาน ป 2552)

กรณีที่ภาควิชากําหนดองคประกอบไมตรงตามที่ระบุ 
ใหดําเนินการจัดประเภทใหมตามที่ระบุ

2. แนวปฏิบัติสําหรับแผนตอเนื่อง

แผนตอเนื่อง  หมายถึง  แผนการดําเนินงานท่ีไดรับอนุมัติ
ในปการศึกษานั้น ๆ แตยังดําเนินการไมแลวเสร็จ  ตอง
ดําเนินการตอในปการศึกษาถัดไป  เกิดขึ้นได 2 กรณี

1) ลูกหนี้เงินทดรองที่ยังไมเคลยีรในปการศกึษาที่ทดรอง
2) การจัดซื้อ กรณีที่วันสั่งซื้อ (ออกใบ PO) กับวันที่ตรวจรับ

ของเปนคนละปการศึกษา

48
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9

แนวปฏิบัติสําหรับลูกหนี้เงินทดรอง

ลูกหนี้เงินทดรองที่ยังไมเคลียรในปการศึกษาที่ทดรองโดยไปเคลียรใน
ปถัดไป  เกิดจาก

1. งานนั้นยังไมแลวเสร็จ  
2. งานเสร็จแตเคลียรชา กรณีงานเสร็จแตเคลียรชา มีผลกระทบ

ดังตอไปนี้ 
 คาใชจายสําหรับกิจกรรมนั้น จะไมปรากฏในหลักฐานทางบัญชี 

ทั้งๆ ที่มีการเบิกเงินไปดําเนินการแลว
 กระทบระบบงบประมาณ เมื่อคาใชจายดังกลาวไปเคลียรในป

การศึกษาถัดไป ซึ่งมิไดมี การของบประมาณไว

49

แนวปฏิบัติในแบบรายงานผลฯ สําหรับลูกหนี้เงินทดรอง
แนวปฏิบัติในแบบรายงานผลและประเมินผลการดําเนินงาน 
(F-QAO-021) แกไขครั้งที่ 4
ก) สํานักบัญชีและการเงิน  จะรวบรวมรายการลูกหนี้เงินทดรองที่ยัง

มิไดเคลียร ณ วันสิ้น ปการศึกษา  ของแตละภาควิชา/หนวยงาน 
เพื่อสรุปจํานวนเงินเพื่อนําไปเพิ่มวงเงินงบประมาณของภาควิชา/
หนวยงาน นั้น ๆ ในปการศึกษาถัดไป  ถือเปนแผนตอเนื่อง

ข) สําเนาขอมูลตามขอ 1 ใหภาควิชา/หนวยงาน รับทราบ เพื่อใชใน
การจัดทําแบบรายงานผลและประเมินผลการดําเนินงาน ประจําป
การศึกษา ซึ่งจะไปปรากฏในสวนคาใชจายตามแผนตอเนื่อง

50

แนวปฏิบัติในแบบรายงานผลฯ สําหรับลูกหนี้เงินทดรอง
ค) ทางสํานักบัญชีและการเงินจะบันทึกคาใชจายเนนขอความรายการเคลียร

บัญชีขามปการศึกษา เพื่อความกระจางในเวลาอานรายงานงบประมาณ
ใชไปจะไดทราบวาเปน เร่ืองใด เพื่อทางภาควิชา/หนวยงาน จะไดแจก
แจงขอมูลในแบบรายงานผลและประเมินผลการดําเนินงานไดถกูตอง 
โดยเมื่อมีการเคลียรคาใชจายเงินทดรองซึ่งเปนรายการเคลียรขามป
การศึกษา ทางสํานกับัญชีและการเงินจะบันทึกขอความ  “ อ...(ตอเนื่อง) 
” นําหนา คําอธิบายรายการคาใชจายนั้น ๆ  เชน 

      อ.4 (ตอเนื่อง)  โครงการสนับสนุนการสรางนวัตกรรม ABC
ซึ่งคาใชจายรายการดังกลาวทางภาควิชา/หนวยงาน จะตองนําไปรายงาน
ในแบบรายงานผลและประเมินผลการดําเนินงานในปการศกึษาที่ทําการ
เคลียรเงินทดรองโดยถือเปนคาใชจายตามแผนตอเนื่อง

51

แนวปฏิบัติสําหรับการจัดซื้อที่วันสั่งซื้อ และวันที่ตรวจ
รับของเปนคนละปการศึกษา
 วันที่สั่งซื้อ คือวันที่ออกใบสั่งซื้อ (PO) ซึ่งในระบบจะมีการกัน

งบประมาณไวแลว  
 เมื่อมีการตรวจรับสินคาที่สั่งซื้อ จะถือวาการสั่งซื้อแลวเสร็จ 
 กรณีการตรวจรับสินคาเกิดในปการศึกษาถัดไปจะไปตัด

งบประมาณปถัดไป จึงถือเปนแผนตอเนื่องดวย  
 แนวปฏิบัติก็ตองดําเนินการ  เชนเดียวกับ ขอ 5.1  โดยสํานักบัญชี

และการเงินจะบันทึกขอความ “ อ...(ตอเนื่อง)” นําหนาคําอธิบาย
รายการคาใชจายนั้น ๆ เชน 

 อ.2  (ตอเนื่อง) ครุภัณฑคอมพิวเตอรเพื่อใหอาจารยใหม
52

53

ปญหาที่พบและแนวทางแกไข

54

สํานักบัญชีและ
การเงิน ฝายจัดซื้อ
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55

สํานักบัญชีและ
การเงิน

สรุปประเด็นที่ตองขอ
ความรวมมือจาก

ภาควิชา/หนวยงาน

ขั้นตอนในการเบิกจายเงินงบประมาณ
1. กอนที่จะทําบันทึกขอความ F-QAO-056 แกไขครั้งที่ 3 เพื่อขอเบิก

จายเงิน ขอใหทางภาควิชา/ หนวยงานโปรด ตรวจสอบวงเงินที่จะ
เบิกจาย วาอยูในแผนดําเนินงาน (F-QAO-020) ของปการศึกษา 
นั้นๆ หรือไม

2. ในบันทึกขอความฯ ใหทําเครื่องหมาย  /  ในกรอบสี่เหลี่ยม และ
ระบุขอมูลที่เกี่ยวของใหครบถวนวาเปนในแผนประจําป หรือแผน
เพิ่มเติม  และตามองคประกอบที่ เทาใด  เชน  องคประกอบที่ 2.5.1  
ไมควรระบุเลขที่องคประกอบ เกินกวา 1 หมายเลข ถาเปนการตั้ง
เบิกรายการเดียว

56

ตัวอยาง 056 หลายองคประกอบ

57

ขั้นตอนในการเบิกจายเงินงบประมาณ
3. กรณีการเบิกจายเงิน มีการใชเงินในแผนประจําป สวนหนึ่ง และ

แผนเพิ่มเติมสวนหนึ่งใหทําเครื่องหมาย  /  ในชอง  โครงการ/
คาใชจายโครงการในแผนประจําป  และทําเครื่องหมาย   /  ในชอง
งบประมาณ/โครงการ/คาใชจายในแผนเพิ่มเติม  และระบุจํานวน
เงินงบประมาณในสวนแผนเพิ่มเติมไวในบันทึกขอความดวย

58

59

ใหระบุงบประมาณ
1. ตามแผนประจําป
2. สวนที่ขอเพิ่มเติม

ขั้นตอนในการเบิก จายเงินงบประมาณ
4. การเบิกจายเงินที่อยูในแผนประจําป   ผูเบิกสามารถยื่นเรื่องขอเบิกเงินไดที่

ฝายการเงินโดยไมตองผานบัญชีงบประมาณ
5. การเบิกจายเงินที่อยูในแผนเพิ่มเติมให  นําบันทึกขอความ  ยื่นทีง่านบัญชี

งบประมาณ (คุณปาริชาติ  และคุณสมาพร ) เพื่อดําเนินการเพิ่มวงเงิน
งบประมาณกอน แลวจึงนําไปเบิกเงินที่ ฝายการเงิน

6. กรณีเบิกจายเงินดวยแบบบันทึกขอความที่ไดรับอนุมัติเมื่อปการศึกษาที่แลว 
ซึ่งถือเปนแผนตอเนื่อง ตองนําบันทึกขอความดังกลาว ยื่นทีง่านบัญชี
งบประมาณกอน เหมือนขอ 5 โดยทางภาควิชา/หนวยงาน จะตอง
ตรวจสอบหมายเลของคประกอบกอนยื่นเรื่อง เพราะหมายเลของคประกอบ
ปกอน และปปจจุบันอาจไมตรงกัน เมื่อตรวจสอบแลว ใหลงนามกํากับที่
ตําแหนงหมายเลของคประกอบดวย ไมวาจะแกไขหมายเลขหรือไม

60
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61

ฝายจัดซื้อ สรุปประเด็นที่ตองขอ
ความรวมมือจาก

ภาควิชา/หนวยงาน

62

การขอซื้อครุภัณฑสํานักงานและอื่น ๆ

1. คณะ  ภาควิชา  และหนวยงานมักเสนอขออนุมัติซื้อ
ตามแบบฟอรมขอซื้อ/ขอจาง   (F-PSO/P1-001)

 แนวทางปฏิบัติ

 ใชบันทึกขอความขออนุมัติ งบประมาณ/คาใชจายฯ
(F-QAO-056 แกไขครั้งที่ 2) เทานั้นเทานั้น

 ยกเลิก ยกเลิก แบบฟอรมขอซื้อ/ขอจาง   (F-PSO/P1-001)

63 64

การจัดซื้อดวยเงินสด

2. ในกรณีที่คณะภาควิชา และหนวยงานไดรับอนุมัติให
จัดซื้อ/จัดจางตามแบบบันทึกขอความ F-QAO-056  
ผูใชงานมักไมคํานึงวาใบเสนอราคาน้ันระบุวาเปนการ
ซื้อดวยเงินสด

  แนวทางปฏิบัติ

  มหาวิทยาลัยมีนโยบายใหจัดซื้อในระบบเครดิต ขอให
ผูเกี่ยวของตรวจสอบวา ตองเปนใบเสนอราคาที่ระบุ 
การชําระเงินเปนเครดิต  ไมนอยกวา 30 – 45 วัน

65 66
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67

การจัดซื้อใหรวดเร็ว

3. คณะ ภาควิชาและหนวยงานที่ไดรับอนุมตัิมักเก็บ
ตนฉบับไวดําเนินการเอง แตมหาวิทยาลัยฯ มีระบบการ
จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางที่เชื่อมโยงกับสํานักบัญชีและ
การเงิน หากจะดําเนินการเอง อาจมีปญหาทําใหเกิด
ความลาชา

  แนวทางปฏิบัติ

ขอใหผูเกี่ยวของวางแผนการใชงานลวงหนา  และรีบ
ประสานงานกับฝายจัดซื้อเพื่อดําเนินการตามระบบ
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หนวยงานขอจัดซื้อเองดวยเงินสด

 4. คณะ  ภาควิชา  และหนวยงานท่ีไดรับอนุมัติมีความ
ประสงคขอจัดซื้อเองดวยเงินสด  โดยการขอเบิกเงินสด
กับสํานักบัญชีและการเงิน 

 แนวทางปฏิบัติ

มหาวิทยาลัยมีนโยบายใหมีการจัดซื้อผานฝายจัดซื้อ

การจัดซื้อดวยเงินสดโดยภาควิชา/หนวยงานนั้น หาก 
อธิการบดีอนุมัติ จะระบุไวเมื่อลงนามอยางชัดเจน
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