


แนวปฏิบัติในการยืมเงินทดรองจ่ายและส่งใช้ใบส าคัญรับเงิน 
เพื่อด าเนินโครงการบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ประจ าปีงบประมาณ 2563 เป็นต้นไป 

 
 เพ่ือให้การด าเนินโครงการบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ด าเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการจึงก าหนดแนวทางเพ่ือด าเนินโครงการฯ ดังนี้ 
 
1.  การเบิกเงินโครงการฯ ให้ยึดตามแนวปฏิบัติของคณะฯ ดังนี้  
 1.  หัวหน้าโครงการ  ขออนุมัติยืมเงินรายได้คณะบริหารศาสตร์ด าเนินโครงการเป็นรายไตรมาส  โดย
งบประมาณที่เบิกแต่ละไตรมาส ให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่แสดงในข้อเสนอโครงการ  โดยสามารถขอ
อนุมัติยืมเงินด าเนินงานล่วงหน้าได้  30  วัน 
 2.  การขออนุมัติยืมเงินส าหรับกิจกรรมในไตรมาสต่อไป จะสามารถยืมได้เมื่อหัวหน้าโครงการได้ขออนุมัติ
เบิกจ่ายและส่งใช้ใบส าคัญส าหรับเงินยืมไตรมาสที่ผ่านมาแล้ว 
 3.  ส าหรับไตรมาสสุดท้ายที่มีการขอยืมเงินเพ่ือด าเนินกิจกรรม  โครงการจะถูกหักเงินไว้ร้อยละ 10 ของ
งบประมาณในไตรมาสสุดท้าย  และจะสามารถขออนุมัติและเบิกจ่ายได้เมื่อได้ด าเนินการจัดส่งเล่มรายงานผลการ
ด าเนินงานผ่านระบบและส่งใช้ใบส าคัญเงินแล้ว 
 โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
  1.  บันทึกขออนุมัติยืมเงินโครงการบริการวิชาการ/ท านุฯ ประจ าไตรมาสที่ 1 หรือ 2 หรือ 3 
หรือ 4   โดยออกเลขหนังสือที่ธุรการเพื่อเป็นหลักฐาน ให้เรียบร้อยก่อนมายื่นที่ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
  2.  สัญญายืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ 
  
2.  การขออนุมัติหลักการและการขออนุมัติเบิกจ่ายและส่งใช้ใบส าคัญ 
  ในการยืมเงินแต่ละไตรมาส หัวหน้าโครงการต้องขออนุมัติเบิกจ่ายและส่งใช้ใบส าคัญของเงินที่ได้
ยืมไปแล้วให้เสร็จสิ้นภายใน  30  วัน นับจากวันที่ด าเนินกิจกรรมในไตรมาสนั้นๆ เสร็จสิ้น จึงจะสามารถขออนุมัติ
ยืมเงินของไตรมาสต่อไปได้  ดังนั้นจึงก าหนดวันในการส่งเอกสารให้งานการเงินและงานพัสดุ เพ่ือเข้าสู่
กระบวนการขออนุมัติเบิกจ่าย ดังนี้ 

รายการ จ านวนวัน ส่งเอกสารที่ฝ่าย 

1.  การขออนุมัติในหลักการทางการเงินและขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ 

หลั งจากได้ รับอนุมัติ
โครงการ 

งานวิจัยและบริการวิชาการ 

2.  การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง หลั งจากได้ รับอนุมัติ
โครงการ 

งานพัสดุ 
(ควรด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อน
การเบิกเงินไตรมาสที่  1 ก่อน  
15  วัน)  

3.  การส่งเอกสารใบส าคัญเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่าย ภายใน  10  นับจาก
วันที่ด าเนินกิจกรรมแต่
ละไตรมาสเสร็จสิ้น 

งานการเงินและงานพัสดุ   โดย
งานการเงินและงานพัสดุจะใช้
เวลาในการด าเนินการขออนุมัติ



รายการ จ านวนวัน ส่งเอกสารที่ฝ่าย 

เบิกจ่ายและส่งใช้ใบส าคัญ ภายใน  
10  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการด าเนินโครงการบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ปี 2563  ที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติ
หลักการ การจัดซื้อจัดจ้าง และการขออนุมัติเบิกจ่ายและส่งใช้ใบส าคัญ 

 
 

                                                      ก่อนจัดกิจกรรม 15 วัน                                                   
 
 
 
 

                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 ภายใน  10  วัน                                                       
                                                        นับจากวันทีก่ิจกรรม 
                                                        รายไตรมาสเสร็จสิ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงินตรวจสอบ
เอกสาร/ เสนอเอกสาร/สั่ง
จ่ายเงิน 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ 
ขออนุมัติรายการค่าใช้จ่าย 
ขออนุมัติยืมเงินรายไตรมาส 
ส่งเอกสารที่งานวิจัย 
 

งานวิจัยฯ ตรวจสอบเอกสาร 
เสนอเอกสารต่อรองคณบดี
ฝ่ายวิจัย 

ส่งใบขอซื้อขอจ้าง 
ที่งานพัสดุ 

งานพัสดุตรวจสอบและ
ด าเนินการเสนอ
เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง 

หัวหน้าโครงการด าเนิน
กิจกรรมตามวันและเวลาที่
ก าหนด 

หัวหน้าโครงการรวบรวม
ใบเสร็จ/ใบส าคญั ส่งงาน
การเงิน ภายใน  10  วัน นับ
จากวันที่ด าเนินกิจกรรมราย
ไตรมาสเสร็จสิ้น 
 

หัวหน้าโครงการรวบรวมใบเสร็จ/
ใบส าคัญที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้าง ส่งงานพัสดุ ภายใน  10  วัน 
นับจากวันที่ด าเนินกิจกรรมราย
ไตรมาสเสร็จสิ้น 

งานการเงินตรวจสอบเอกสาร
และเสนอขอส่งใช้ใบส าคัญ/ 
เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

งานพัสดุตรวจสอบเอกสาร/ 
จัดท าใบตรวจรับและขออนุมัติ
เบิกจ่ายรายการจดัซื้อจัดจ้าง/ 
ส่งเอกสารทีด่ าเนินการเสร็จสิ้นให้
งานการเงิน 
 



 
 

 
งานการเงินส่ง 
หัวหน้าโครงการแก้ไข 

 
 

                  ไม่อนุมัต ิ
                   อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจา่ย
และส่งใช้ใบส าคญัถึงงานกองคลัง 

 
ผู้บริหารพิจารณาเอกสารขอ
อนุมัติเบิกจ่ายและขอส่งใช้
ใบส าคัญ 


