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คํานํา 

 คู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณที่มีประสิทธิภาพฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพื่อช่วยสร้างแนวทางในการ

ปฏิบัติ รวมทั้งเทคนิค กระบวนการในการเบิกจ่ายงบประมาณในทุกข้ันตอนอย่างละเอียดท้ัง

งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัย และงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงาน

ภายนอก และเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้

ตามเป้าหมายท่ีกําหนดไว้อย่างรวดเร็ว เพราะเมื่อผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติ และ

สามารถศึกษารูปแบบของงานให้เข้าใจได้ด้วยตนเองจะทําให้เกิดความชัดเจนในวัตถุประสงค์และ

เป้าหมายที่ต้องการเบิกจ่ายได้ 

 ฝ่ายวิจัยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติในการเบิกจ่ายงบประมาณที่มีประสิทธิภาพให้สําเสร็จตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
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ส่วนที่ 1 

บทนํา 

 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการเบิกจ่ายเงินค่าดําเนินงานที่มีประสิทธิภาพ 

การจัดทําคู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ มีวัตถุประสงค์เพื่อกําหนดขอบเขต 

และแนวทางในการปฏิบัติให้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านวิจัยและงานบริการทาง

วิชาการของหน่วยงานภายใต้ฝ่ายวิจัย โดยได้รวบรวมเทคนิคการเบิกจ่ายงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ 

เพ่ือให้นักวิจัย นักวิชา หรือเจ้าหน้าที่รู้ข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง โดยเฉพาะผู้ที่มีส่วน

เกี่ยวข้องหรือเข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ตลอดจนเกิดการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายใต้สังกัด 

 

2. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการจัดทําคู่มือการเบิกจ่ายเงินค่าดําเนินงานที่มี

ประสิทธิภาพ 

1 เป็นคู่มือสําหรับนักวิจัย นักวิชาการ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานให้รับผิดชอบ

โครงการวิจัย เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2 เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารงบประงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด ลดความเสี่ยงต่อความ

ผิดพลาดเสียหาย สามารถคาดการณ์อุปสรรคหรือปัญหาในการเบิกจ่ายงบประมาณได้  

3 เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณได้ทุกข้ันตอน เพ่ือประเมินความเส่ียง

จากการเบิกจ่ายงบประมาณ และสามารถให้แก้ไขปัญหาได้ทัน 
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ส่วนที่ 2 

การเบิกจ่ายเงินค่าดําเนินงานที่มีประสิทธิภาพ 

 

 ด้วยภารกิจของฝ่ายวิจัยด้านการให้บริการทําวิจัย การเป็นที่ปรึกษา การฝึกอบรม และงาน

บริการวิชาการกับหน่วยงานภายนอก รวมทั้งการจัดทําโครงการศึกษาวิจัยเพ่ือเผยแพร่ต่อสาธารณชน

ภายใต้งบประมาณสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอก จึงมีความจําเป็นที่นักวิจัย 

นักวิชาการหรือเจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องมีวางแผนการเบิกจ่ายงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ โดยมีการ

ขออนุมัติจัดทําโครงการ การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเบิกจ่ายงบประมาณให้สอดคล้องกับ

แผนการดําเนินงานที่วางไว้ ดังนั้นเพ่ือการวางแผนการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทางฝ่าย

วิจัยจึงได้รวบรวมเทคนิคการเบิกจ่ายงบประมาณที่ถูกต้อง เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินงานให้กับ

นักวิจัยหรือนักวิชาการหรือเจ้าหน้าที่ธุรการที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้  

ประเภทของงบประมาณ 
โดยทั่วไปแล้วการดําเนินงานตามภารกิจของฝ่ายวิจัยจะได้รับการจัดสรรงบประมาณสําหรับ

ดําเนินโครงการต่างๆ จากมหาวิทยาลัย และเงินทุนสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก ดังนั้นการ

เบิกจ่ายงบประมาณก็จะเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการดําเนินโครงการ ดังนี้ 

1. งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัย 

o โครงการ KPIs (งปม.01) 

o งบประมาณรายจ่ายดําเนินงาน (งปม.05) 

o งบประมาณทุนสนับสนุนกิจกรรมหอการค้าไทย 

2. งบประมาณที่ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 

o กองทุนวิจัย 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายงบประมาณ 

1. ศูนย์บริการวิชาการ 

2. ฝ่ายวิจัย 

3. ฝ่ายวางแผนและพัฒนา 

4. กองบัญชีและงบประมาณ 

5. กองการเงิน 

6. ฝ่ายบริหาร 
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เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณ  

สําหรับการเบิกจ่ายงบประมาณจากโครงการมหาวิทยาลัย 

1. บันทึกขออนุมัติจัดทําโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้วฉบับจริงหรือสําเนา  
2. ใบเสร็จแสดงการจ่ายค่าตอบแทนการดําเนินงานฉบับจริงหรือสําเนา  
3. ใบเสร็จค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ฉบับจริงหรือสําเนา ที่เกิดข้ึนระหว่างการดําเนินงาน  

4. ถ้าใบเสร็จหรือหลักฐานการรับเงินสูญหายให้ทําใบรับรองการจ่ายเงินตามแบบฟอร์มของ

มหาวิทยาลัย (เอกสารแนบ 2)  

5. เอกสารหรือรายงานผลการดําเนินโครงการ  
สําหรับกรณีการทําสัญญากับหน่วยงานภายนอก  

 หากเป็นการเบิกเงินค่าดําเนินงานประจํางวด  

1. สําเนาใบเสร็จรับเงินค่าดําเนินงานที่มหาลัยวิทยาลัยออกให้คู่สัญญา  

2. สําเนาเช็คค่าดําเนินงานได้รับจากคู่สัญญาหรือสมุดธนาคารหน้าที่ปรากฏยอด

การเงินโอนจากคู่สัญญา  

3. หลักฐานการหักเงินค่าประกันผลงาน 5% ของคู่สัญญา (กรณีที่ได้รับเงินไม่ตรง

ตามใบเสร็จ)  

4. สําเนาสัญญาจ้างดําเนินงาน  

 หากเป็นการเบิกเงินค่าประกันผลงาน  

1. สําเนาใบเสร็จรับเงินค่าประกันผลงาน  

2. สําเนาใบเสร็จรับเงินค่าดําเนินงานที่มหาลัยวิทยาลัยออกให้คู่สัญญาในทกุงวดงาน  

3. สําเนาสัญญาจ้างดําเนินงาน  

 หมายเหตุ***โดยเอกสารทุกอย่างที่เป็นสําเนาต้องมีการลงนามรับรองความถูกต้องของ

เอกสาร 

 กระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณ 

1. ก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 ต้องมีการขออนุมัติจัดทําโครงการจากมหาวิทยาลัย สําหรับการเบิกจ่ายงบประมาณ

จากโครงการมหาวิทยาลัย หน่วยงานต้องทําบันทึกถึงอธิการบดี (กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บาทข้ึน

ไป) หรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร (กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บาทข้ึนไป) 

o หากเบิกจ่ายภายใต้โครงการ KPIs (งปม.01) ทําบันทึกผ่านระบบ KPI Online ของ

ฝ่ายวางแผนและพัฒนา (ซ่ึงรายละเอียดในการจัดทําสามารถศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมได้จากคู่มือ KPI 

Online (เอกสารแนบ 1)) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนไปที่ศูนย์บริการวิชาการ 

เมื่อผ่านการอนุมัติจากผู้อํานวยการศูนย์บริการวิชาการแล้วระบบจะแจ้งเตือนไปยังฝ่ายวิจัย เมื่อผ่าน

การอนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยแล้วระบบจะแจ้งเตือนไปยังฝ่ายวางแผนและพัฒนา เมื่อผ่านการ
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อนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนาแล้วระบบจะแจ้งเตือนไปยังกองบัญชีและงบประมาณ 

เมื่อผ่านการอนุมัติจากหัวหน้ากองบัญชีและงบประมาณระบบจะแจ้งเตือนไปยังท่านอธิการบดีหรือรอง

อธิการบดีฝ่ายบริหารตามที่ระบุไว้ในบันทึก เมื่อผ่านการอนุมัติจากท่านอธิการบดีหรือหรือรอง

อธิการบดีฝ่ายบริหารแล้วระบบจะแจ้งเตือนกลับมายังหน่วยงาน ซ่ึงหน่วยงานจะใช้บันทึกที่ผ่านการ

อนุมัติดังกล่าวไว้สําหรับการเบิกจ่ายงบประมาณต่อไป 

o หากเบิกจ่ายภายใต้งบประมาณรายจ่ายดําเนินงาน (งปม.05) หน่วยงานส่งบันทึก

ดังกล่าวผ่านฝ่ายวิจัย เมื่อผ่านการอนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยแล้วบันทึกดังกล่าวจะถูกส่งต่อไป

ยังกองบัญชีและงบประมาณ เมื่อผ่านการอนุมัติจากหัวหน้ากองบัญชีและงบประมาณบันทึกดังกล่าว

จะถูกส่งต่อไปยังท่านอธิการบดีหรือหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารตามท่ีระบุไว้ในบันทึก เมื่อผ่านการ

อนุมัติจากท่านอธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารแล้วบันทึกดังกล่าวจะถูกส่งกลับมายัง

หน่วยงานหรือหน่วยงานถูกเรียกให้ไปรับบันทึกดังกล่าว ซ่ึงหน่วยงานจะต้องเก็บต้นฉบับบันทึกดังกล่าว

ไว้สําหรับการเบิกจ่ายงบประมาณในครั้งแรก และหากเป็นโครงการที่ต้องเบิกจ่ายมากกว่า 1 ครั้ง 

สามารถใช้สําเนาบันทึกดังกล่าวในการเบิกจ่ายงบประมาณครั้งต่อๆ ต่อไป  

o หากเบิกจ่ายภายใต้งบประมาณทุนสนับสนุนกิจกรรมหอการค้าไทย หน่วยงานส่ง

บันทึกดังกล่าวผ่านฝ่ายวิจัย เมื่อผ่านการอนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยแล้วบันทึกดังกล่าวจะถูกส่ง

ต่อไปยังกองบัญชีและงบประมาณ เมื่อผ่านการอนุมัติจากหัวหน้ากองบัญชีและงบประมาณบันทึก

ดังกล่าวจะถูกส่งต่อไปยังท่านอธิการบดีหรือหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารตามที่ระบุไว้ในบันทึก เมื่อ

ผ่านการอนุมัติจากท่านอธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารแล้วบันทึกดังกล่าวจะถูกส่งกลับมายัง

หน่วยงานหรือหน่วยงานถูกเรียกให้ไปรับบันทึกดังกล่าว ซ่ึงหน่วยงานจะต้องเก็บต้นฉบับบันทึกดังกล่าว

ไว้สําหรับการเบิกจ่ายงบประมาณในครั้งแรก และหากเป็นโครงการที่ต้องเบิกจ่ายมากกว่า 1 ครั้ง 

สามารถใช้สําเนาบันทึกดังกล่าวในการเบิกจ่ายงบประมาณครั้งต่อๆ ต่อไป  

o สําหรับกรณีการทําสัญญากับหน่วยงานภายนอก หน่วยงานส่งบันทึกดังกล่าวผ่าน

ศูนย์บริการวิชาการ เมื่อผ่านการอนุมัติจากผู้อํานวยการศูนย์บริการวิชาการบันทึกดังกล่าวจะถูกส่ง

ต่อไปยังฝ่ายวิจัย เมื่อผ่านการอนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยแล้วบันทึกดังกล่าวจะถูกส่งต่อไปยัง

กองบัญชีและงบประมาณ เมื่อผ่านการอนุมัติจากหัวหน้ากองบัญชีและงบประมาณบันทึกดังกล่าวจะ

ถูกส่งต่อไปยังท่านอธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารตามท่ีระบุไว้ในบันทึก เมื่อผ่านการอนุมัติ

จากท่านอธิการบดีหรือหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารแล้วบันทึกดังกล่าวจะถูกส่งกลับมายังหน่วยงาน

หรือหน่วยงานถูกเรียกให้ไปรับบันทึกดังกล่าว ซ่ึงหน่วยงานจะต้องเก็บต้นฉบับบันทึกดังกล่าวไว้ และ

เมื่อต้องการการเบิกจ่ายให้ใช้สําเนาบันทึกดังกล่าวในการเบิกจ่ายงบประมาณตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่ง

จบโครงการ 
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 หากเป็นการทําสัญญากับหน่วยงานภาครัฐที่มีมูลค่าโครงการ เกิน 500,000 บาท 

นับตั้งแต่วันที่ 1 ม.ค. 2558 เป็นต้นไป (เข้าหลักเกณฑ์ต้องยื่นแสดงบัญชีรายรับ-รายจ่ายโครงการต่อ

สํานักงาน ป.ป.ช.) ต้องมีการเปิดบัญชีชื่อโครงการ 

2. การเบิกจ่ายงบประมาณ 

 หน่วยงานจัดทําบันทึกขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายโดยเรียนหัวหน้ากองบัญชีและงบประมาณ 

โดยแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย พร้อมทั้งให้ผู้บริหารของหน่วยงานหรือผู้มีอํานาจลงนามใน

บันทึกและเอกสารดังกล่าวให้ครบถ้วน และส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

o หากเบิกจ่ายภายใต้โครงการ KPIs (งปม.01) หน่วยงานจะต้องจัดทําบันทึกและอัพ

โหลดเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายผ่านระบบ KPIs Online (ซ่ึงรายละเอียดในการจัดทําสามารถ

ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมได้จากคู่มือ KPI Online (เอกสารแนบ 1))ของฝ่ายวางแผนและพัฒนา และจัดส่ง

สําเนาเอกสารฉบับจริงทั้งหมดไปยังกองบัญชีและงบประมาณ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติแล้ว ระบบ

จะแจ้งเตือนไปที่ศูนย์บริการวิชาการ เมื่อผ่านการอนุมัติจากผู้อํานวยการศูนย์บริการวิชาการแล้วระบบ

จะแจ้งเตือนไปยังฝ่ายวิจัย เมื่อผ่านการอนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยแล้วระบบจะแจ้งเตือนไปยัง

ฝ่ายวางแผนและพัฒนา เมื่อผ่านการอนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนาแล้วระบบจะแจ้ง

เตือนไปยังกองบัญชีและงบประมาณ เมื่อผ่านการอนุมัติจากหัวหน้ากองบัญชีและงบประมาณระบบ

จะแจ้งเตือนไปยังท่านอธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารตามที่ระบุไว้ในบันทึก เมื่อผ่านการ

อนุมัติจากท่านอธิการบดีหรือหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารแล้วระบบจะแจ้งเตือนกลับไปท่ีกองบัญชี

และงบประมาณอีกครั้งหนึ่ง จากนั้นกองบัญชีและงบประมาณก็จะส่งบันทึกดังกล่าวไปที่กองการเงิน 

กองการเงินคํานวณภาษีและให้หน่วยงานนําเงินไปชําระ เมื่อหน่วยงานชําระเงินค่าภาษีแล้วจะได้

ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายเก็บไว้เป็นหลักฐาน จากนั้นกองการเงินจะออกเช็คและส่งต่อไปยังท่าน

อธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารอีกครั้ง เมื่อผ่านการอนุมัติจากท่านอธิการบดีหรือหรือรอง

อธิการบดีฝ่ายบริหารแล้วกองการเงินจะเรียกให้หน่วยงานมาเซ็นรับเช็ค หรือนําเงินเข้าบัญชีของ

หน่วยงานหรือบุคคลที่หน่วยงานระบุไว้  

o หากเบิกจ่ายภายใต้งบประมาณรายจ่ายดําเนินงาน (งปม.05) หน่วยงานส่งบันทึก

ดังกล่าวผ่านฝ่ายวิจัย เมื่อผ่านการอนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยแล้วบันทึกดังกล่าวจะถูกส่งต่อไป

ยังกองบัญชีและงบประมาณ เมื่อผ่านการอนุมัติจากหัวหน้ากองบัญชีและงบประมาณบันทึกดังกล่าว

จะถูกส่งต่อไปยังท่านอธิการบดีหรือหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารตามท่ีระบุไว้ในบันทึก เมื่อผ่านการ

อนุมัติจากท่านอธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารแล้วบันทึกดังกล่าวจะถูกส่งกลับมายัง

หน่วยงานหรือหน่วยงานถูกเรียกให้ไปรับบันทึกดังกล่าว หน่วยงานส่งต่อบันทึกดังกล่าวไปยังกองบัญชี

และงบประมาณอีกครั้งหนึ่ง จากนั้นกองบัญชีและงบประมาณก็จะส่งบันทึกดังกล่าวไปที่กองการเงิน 

กองการเงินคํานวณภาษีและให้หน่วยงานนําเงินไปชําระ เมื่อหน่วยงานชําระเงินค่าภาษีแล้วจะได้

ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายเก็บไว้เป็นหลักฐาน จากนั้นกองการเงินจะออกเช็คและส่งต่อไปยังท่าน
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อธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารอีกครั้ง เมื่อผ่านการอนุมัติจากท่านอธิการบดีหรือหรือรอง

อธิการบดีฝ่ายบริหารแล้วกองการเงินจะเรียกให้หน่วยงานมาเซ็นรับเช็ค หรือนําเงินเข้าบัญชีของ

หน่วยงานหรือบุคคลที่หน่วยงานระบุไว้ 

o หากเบิกจ่ายภายใต้งบประมาณทุนสนับสนุนกิจกรรมหอการค้าไทย หน่วยงานส่ง

บันทึกดังกล่าวผ่านฝ่ายวิจัย เมื่อผ่านการอนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยแล้วบันทึกดังกล่าวจะถูกส่ง

ต่อไปยังกองบัญชีและงบประมาณ เมื่อผ่านการอนุมัติจากหัวหน้ากองบัญชีและงบประมาณบันทึก

ดังกล่าวจะถูกส่งต่อไปยังท่านอธิการบดีหรือหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารตามที่ระบุไว้ในบันทึก เมื่อ

ผ่านการอนุมัติจากท่านอธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารแล้วบันทึกดังกล่าวจะถูกส่งกลับมายัง

หน่วยงานหรือหน่วยงานถูกเรียกให้ไปรับบันทึกดังกล่าว หน่วยงานส่งต่อบันทึกดังกล่าวไปยังกองบัญชี

และงบประมาณอีกครั้งหนึ่ง จากนั้นกองบัญชีและงบประมาณก็จะส่งบันทึกดังกล่าวไปที่กองการเงิน 

กองการเงินคํานวณภาษีและให้หน่วยงานนําเงินไปชําระ เมื่อหน่วยงานชําระเงินค่าภาษีแล้วจะได้

ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายเก็บไว้เป็นหลักฐาน จากนั้นกองการเงินจะออกเช็คและส่งต่อไปยังท่าน

อธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารอีกครั้ง เมื่อผ่านการอนุมัติจากท่านอธิการบดีหรือหรือรอง

อธิการบดีฝ่ายบริหารแล้วกองการเงินจะเรียกให้หน่วยงานมาเซ็นรับเช็ค หรือนําเงินเข้าบัญชีของ

หน่วยงานหรือบุคคลที่หน่วยงานระบุไว้ 

o สําหรับกรณีการทําสัญญากับหน่วยงานภายนอก หน่วยงานส่งบันทึกดังกล่าวผ่าน

ศูนย์บริการวิชาการ เมื่อผ่านการอนุมัติจากผู้อํานวยการศูนย์บริการวิชาการบันทึกดังกล่าวจะถูกส่ง

ต่อไปยังฝ่ายวิจัย เมื่อผ่านการอนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยแล้วบันทึกดังกล่าวจะถูกส่งต่อไปยัง

กองบัญชีและงบประมาณ เมื่อผ่านการอนุมัติจากหัวหน้ากองบัญชีและงบประมาณบันทึกดังกล่าวจะ

ถูกส่งต่อไปยังท่านอธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารตามท่ีระบุไว้ในบันทึก เมื่อผ่านการอนุมัติ

จากท่านอธิการบดีหรือหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารแล้วบันทึกดังกล่าวจะถูกส่งกลับมายังหน่วยงาน

หรือหน่วยงานถูกเรียกให้ไปรับบันทึกดังกล่าว หน่วยงานส่งต่อบันทึกดังกล่าวไปยังกองบัญชีและ

งบประมาณอีกครั้งหนึ่ง จากนั้นกองบัญชีและงบประมาณก็จะส่งบันทึกดังกล่าวไปที่กองการเงิน 

จากนั้นกองการเงินจะออกเช็คและส่งต่อไปยังท่านอธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารอีกครั้ง เมื่อ

ผ่านการอนุมัติจากท่านอธิการบดีหรือหรือรองอธิการบดีฝ่ายบริหารแล้วกองการเงินจะเรียกให้

หน่วยงานมาเซ็นรับเช็ค หรือนําเงินเข้าบัญชีของหน่วยงานหรือบุคคลที่หน่วยงานระบุไว้ 

 กรณีการทําสัญญากับหน่วยงานภายนอก หน่วยงานจะต้องหักเงินส่วนแบ่ง 10% เข้า

บัญชีมหาวิทยาลัยในทันทีจากยอดเงินท่ีได้รับจากคู่สัญญา หากเป็นโครงการที่เข้าหลักเกณฑ์ต้องยื่น

แสดงบัญชีรายรับ-รายจ่ายโครงการต่อสํานักงาน ป.ป.ช. หน่วยงานสามารถขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายได้เต็ม

จํานวนแล้วค่อยนําส่งเงินส่วนแบ่ง 10% เข้าบัญชีมหาวิทยาลัยภายหลังได้ 
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3. หลังการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 กรณีการทําสัญญากับหน่วยงานภายนอก หากเป็นโครงการที่เข้าหลักเกณฑ์ต้องยื่นแสดง

บัญชีรายรับ-รายจ่ายโครงการต่อสํานักงาน ป.ป.ช. เมื่อได้รับเงินค่าดําเนินงานจากมหาวิทยาลัยแล้ว

หน่วยงานต้องนําเงินส่วนแบ่ง 10% เข้าบัญชีมหาวิทยาลัย ในทุกๆ งวดงาน โดยต้องทําบันทึกแจ้งกอง

การเงินเพ่ือขอรับใบเสร็จและเก็บไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 
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1. ขั้นตอนการเดินเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณภายใต้โครงการ KPIs (งปม.01) 

 

 

 

2. ขั้นตอนการเดินเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายดําเนินงาน (งปม.05) 

 

 

 

 

1.และ 9.

หน่วยงาน

2.ศูนย์บริการ

วิชาการ
3.ฝ่ายวิจัย

4.ฝ่ายวางแผน

และพัฒนา

5.และ 7.กองบัญชี

และงบประมาณ
6.ฝ่ายบริหาร

1.และ 7.

หน่วยงาน
2.ฝ่ายวิจัย

3.และ 5.กองบัญชี

และงบประมาณ
6.ฝ่ายบริหาร

8.กองบัญชี 

6.กองบัญชี 



9 
 

3. ขั้นตอนการเดินเอกสารเบิกจ่ายภายใต้งบประมาณทุนสนับสนุนกิจกรรมหอการค้าไทย 

 

 

 

 

4. ขั้นตอนการเดินเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณจากทุนสนับสนุนภายนอก 

 

1.และ 7.

หน่วยงาน
2.ฝ่ายวิจัย

3.และ 5.กองบัญชี

และงบประมาณ
6.ฝ่ายบริหาร

1.และ 8.

หน่วยงาน

2.ศูนย์บริการ

วิชาการ
3.ฝ่ายวิจยั

4.และ 6.กองบัญชี

และงบประมาณ
5.ฝ่ายบริหาร

6.กองบัญชี 

7.กองบัญชี 


