
 

 

 

แนวปฎิบัติ “เร ųŜองการบร ŭหาร และการเบิก-จา่ยเง ŭน 

งบประมาณ  ประจาํปůงบประมาณ ๒๕๖๕” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

คณะเทคโนโลยีว ŭทยาศาสตรส์ุขภาพ  



 

แนวปฎิบัติ “เร ųŜองการบร ŭหาร และการเบิก-จ่ายเง ŭน งบประมาณ ประจาํปůงบประมาณ ๒๕๖๕” 

คณะเทคโนโลยีว ŭทยาศาสตรสุ์ขภาพ  

………………………………………………………. 

แนวปฏิบัติฉบับนีş   เปŪนส่วนหนึŜงของกระบวนการบร ŭหารงานการเง ŭนและบัญช 

เกีŜยวกับการเบิกจ่ายเง ŭนงบประมาณ เพืŜอให้บุคลากรคณะเทคโนโลยีว ŭทยาศาสตรส์ุขภาพ ได้รบั

ทราบและเข้าใจแนวทาง ขัşนตอน และ ระยะเวลาในการดําเนินการเบิกจา่ยเง ŭนงบประมาณ ซึŜงการ

ดําเนินการเบิกจ่ายจะต้องเปŪนไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์ รวมทัşง

ขัşนตอนและว ŭธกีารปฏิบัติขอเบิกเง ŭนจากฝŝายบร ŭหารการเง ŭนและการคลัง  หวังเปŪนอย่างยิŜงว่าคู่มือ

ฉบับนีşคงเปŪนประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเกีŜยวกับการเบิกจา่ยเง ŭน  

 



๑. ขัşนตอนการขออนุมัติดําเนินนการโครงการ/กิจกรรม พรอ้มการขอยืมเง ŭนทดรองจ่ายหร ųอการ

เบิกจ่าย (ในส่วนของฝŝายบร ŭหารการเง ŭนการคลัง)

 



  

  

 



 

 

 

  

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒. ขัşนตอนการโอนเปลีŜยนแปลง ขอเพิŜม/ลด งบประมาณ 

 
 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 

 



 

 



 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขัşนตอนการปฏิบัติงาน (ในส่วนของคณะฯ) 

๑.๑ การขออนุมัติโครงการและเบิกจา่ย คณะเทคโนโลยีว ŭทยาศาสตรสุ์ขภาพ 

 

ลําดับ ขัşนตอน หน่วยงาน รายละเอียดงาน  ระยะเวลา 

1. 

 
 

   

2. 

 
 

หน่วยงาน/ผู้รบัผิดชอบโครงการ  

 

- จดัทําเอกสารโครงการ 
- จดัทําบนัทึกขอ้ความผ่านระบบ  

e-saraban เพืŜอขออนุมัติโครงการ 

- ก่อนเร ŭŜมโครงการ
อย่างน้อย 30 วัน 

3. 

 
 

งานการเง ŭนและงานแผน คณะ - ตรวจสอบวงเง ŭนงบประมาณและอตัราการ
เบิกจ่ายตามระเบียบ 

- ตรวจสอบยทุธศาสตรโ์ครงการและตัวชีşวัด
เปŪนไปตามแผนงาน 

- ไม่เกิน 3 วันทําการ 

4. 

  
 

รองคณบดี/ผู้ชว่ยคณบดี/ผูอํ้านวยการ
โรงเร ůยน  

- พิจารณาลงนามเพืŜอเสนอขออนุมัติโครงการ  

5. 

 
 

คณบดี - พิจารณาอนุมติั/ไม่อนุมัติโครงการ  

6. 

 
 

 

หน่วยงาน/ผู้รบัผิดชอบโครงการ  

 

- จดัทําบนัทึกขอ้ความผ่านระบบ  
e-saraban เพืŜอขอดําเนินการและเบิกจา่ย/
ยืมเง ŭน 

- เอกสารประกอบการเบิกจา่ย/ยืมเง ŭน 
 

 

7. 

 
 

 

งานการเง ŭนคณะ - ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารการเบิกจา่ย 
 

 

เร ŭŜมต้น 

รายละเอียดโครงการ/

กิจกรรม 

ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

พิจารณาโครงการ

เสนอขออนุมัติดําเนินการ

พรอ้มเบิกจา่ย/ยืมเง ŭน 

ตรวจสอบ 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน/ 

ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมติั 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 



8. 

 

 
 

 

คณบดี - พิจารณาอนุมติั/ไม่อนุมัติการเบิกเง ŭน  

9. 

 
 

งานการเง ŭนจา่ย ววจ. - โอนเง ŭนการดําเนินงานโครงการเข้า บัญชี
บร ŭหารโครงการ/กจิกรรม คณะ 

 

10. 

 
 

งานการเง ŭนคณะ - โอนเง ŭนเข้าบตัร cash card หนว่ยงาน  
ยกเว้นหมวดคา่ตอบแทน ค่าทีŜพักและค่า
พาหนะ (ถ้ามี) 
หมายเหตุ : สําหรบัการจดัซืşอจดัจา้ง/จา้งเหมา 
ดําเนินการตามระเบยีบพสัดุ  

- ไม่เกิน 3 วันทําการ 

8. 

 
 

หน่วยงาน/ผู้รบัผิดชอบโครงการ  

 

 -  

9. 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาการขออนุมัติ

เบิกจ่ายเง ŭน 

โอนเง ŭนเข้า  

บัญชบีร ŭหาร คณะ 

โอนเง ŭนเข้า  

cash card หน่วยงาน 

ดําเนินงานโครงการ 

เสรจ็สิşน 



๑.๒ ขัşนตอนการปŭดโครงการ คณะเทคโนโลยีว ŭทยาศาสตรสุ์ขภาพ (จดัส่งสรุปค่าใชจ้า่ย และรายงาน    

       ผลการดําเนินโครงการ) 

 

ลําดับ ขัşนตอน หน่วยงาน รายละเอียดงาน  ระยะเวลา 

1. 

 
 

   

2. 

 
 

หน่วยงาน/ผู้รบัผิดชอบโครงการ  

 

- รายงานสรุปค่าใชจ้า่ย (พรอ้มใบเสรจ็/เอกสาร
แนบ และส่งเง ŭนคืน (ถ้ามี) 

- รายงานผลการดําเนินโครงการ 
 

- 15 วัน 
 

- 30 วัน 

3. 

 
 

งานการเง ŭนคณะ 

 

 

งานแผน คณะ 

ตรวจสอบค่าใชจ้า่ยโครงการ และเบิกจา่ย (โอน
เง ŭน) ค่าตอบแทน ค่าทีŜพักและค่าพาหนะ (ถ้ามี) 
ให้กับว ŭทยากร 

- รวบรวมรายงานผลการดําเนินโครงการ 

หมายเหต:ุ กรณีหน่วยงานไม่จดัส่งตาม
กําหนดเวลา มอบหมายให้ติดตามและรายงานต่อ
ทีŜประชุมคณะกรรมการบร ŭหาร 

- ไม่เกิน 3 วันทําการ 

4. 

 
 

รองคณบดี/ผู้ชว่ยคณบดี/ผูอํ้านวยการ
โรงเร ůยน  

- พิจารณาลงนามเสนอรายงานค่าใชจ้า่ย
โครงการ และรายงานผลการดําเนินงาน
โครงการ 

 

5. 

 
 

คณบดี - ลงนามรบัทราบ  

6. 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ปŭดโครงการ 

จดัทําสรุปค่าใช้จา่ย/รายงานผล 

 

ตรวจสอบ 

เสนอส่งสรุปค่าใชจ้่าย/รายงาน 

รบัทราบ 

เสรจ็สิşน 



๑.๓ ขัşนตอนการเบิกจา่ยค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ คณะเทคโนโลยีว ŭทยาศาสตรสุ์ขภาพ 

 

ลําดับ ขัşนตอน หน่วยงาน รายละเอียดงาน  ระยะเวลา  

1. 

 
 

   

2. 

 
 

หน่วยงาน/ผู้รบัผิดชอบโครงการ  

 

- สรุปการเชญิอาจารย์และค่าใชจ้า่ยอาจารย์
พิเศษ ทีŜมขี้อมลูชืŜออาจารยพิ์เศษ รายว ŭชาทีŜ
สอน หัวขอ้ทีŜสอน วัน-เวลาทีŜสอน อัตราค่าสอน 
จาํนวนชัŜวโมง จาํนวนเง ŭน (ตามแบบฟอรม์) 
พรอ้มรายละเอยีดรายว ŭชา (มคอ.3) และ
หนังสือเชญิอาจารย์พิเศษ 

- รายงานสรุปค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ พรอ้ม
เอกสาร ดังนีş 
1) ใบสําคัญรบัเง ŭน (ไมล่งวันทีŜ) 
2) สําเนาบัตรประชาชน ลงนามรบัรอง

สําเนาถูกต้อง 
3) สําเนาหน้าสมุดธนาคาร ทีŜแสดงชืŜอและ

เลขทีŜบัญช ี

 

- 30 วัน ก่อนเปŭด
ภาคการศึกษา 

3. 

 
 

สํานักงานคณบดี 

 

งานการศึกษา 

 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร

ประกอบการเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ  
- ตรวจสอบภาระงานสอน (ชัŜวโมงการสอน) ทีŜ

สอดคลอ้งกบั มคอ. 3 และหนังสือเชญิอาจารย์
พิเศษ 

 

- ไม่เกิน 3 วันทําการ 
 
 

- ไม่เกิน 3 วันทําการ 

4. 

 
 

ผู้อํานวยการโรงเร ůยน  - พิจารณาลงนามเสนอขออนุมัติค่าตอบแทน
อาจารยพ์ิเศษ 

 

5. 

 
 

คณบดี - พิจารณาอนุมติั/ไม่อนุมัติค่าตอบแทนอาจารย์
พิเศษ 

-  

6. 

 
 

งานการเง ŭนจา่ย ววจ. - โอนเง ŭนค่าตอบแทนเข้าบัญชขีองอาจารย์พิเศษ   

9. 

 

   

 

เร ŭŜมต้น 

จดัทําสรุปข้อมูลอาจารย์พิเศษและ
คา่ใชจ้า่ย  

 

ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัติและเบิกจ่าย 

พิจารณาค่าตอบแทน 

โอนเง ŭนเข้า  

บัญชคีณะ 

เสรจ็สิşน 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ไม่อนุมติั 

อนุมัต ิ



๒. การเบิก- จ่ายเง ŭนในโครงการ/กิจกรรม  

 ในการขออนุมัติเบิกเง ŭนค่าใชจ้่ายในการจดักิจกกรม ให้เปŪนไปตามระเบียบของราชว ŭทยาลัย

จุฬาภรณ์ ว่าด้วย หลกัเกณฑ์การเบิกจา่ยค่าใชจ้า่ยในการบร ŭหารงานของราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์ พ.ศ. 

๒๕๖๐  ในส่วนของการเบิกเง ŭนค่าดําเนินการต่างๆ  (ยกเว้นค่าตอบแทนบุคคลภายนอก) เมืŜอได้รบั

อนุมัติดําเนินการและอนุมัติการเบิกเง ŭนแล้วนัşน ให้หน่วยการเง ŭนของราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์ โอนเง ŭน

เข้าบัตร Cash card  ของแต่ละส่วนงาน  ดังนีş 

ส่วนงาน ผู้รบัผิดชอบ 

สํานักงานคณบดี อาจารย์ พญ.นŶาฝน สินชยั 

โรงเร ůยนรงัสี อาจารย์ปรเมษ วงษา 

โรงเร ůยนอัลตราซาวด์ ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ นพ.สุรเชษฎ์  สิร ŭพงษ์สกุล 

โรงเร ůยว ŭทยาศาสตรก์ารเคลืŜอนไหวและสุขภาพ รองศาสตราจารย์ ดร.ศิร ŭรตัน์  หิรญัรตัน์      

  

ทัşงนีşให้ผู้รบัผิดชอบแต่ละส่วนงาน จดัทําบญัช ีควบคุมยอดบัญช ีเบิก-จา่ย อย่างละเอียด 

 

๓. การติดตามรายงานผลการใชง้บประมาณ 

 ๓.๑ กลุ่มงานบร ŭหารด้านการเง ŭนการบัญชี จัดทํา Dashboard  เ พืŜอแสดงสถานะ

งบประมาณของแต่ละโ รงเ ร ůยน ไว้ ทีŜ  Website คณะเทคโนโลยี ว ŭทยาศาส ตร์สุ ขภ า พ 

http://hst.pccms.ac.th/ 

 

 



 

 
 

 
 

 

 ๓.๒  ทุกเดือน ได้จัดทํารายงานสรุปการใชง้บประมาณ เสนอต่อคณะกรรมการบร ŭหารของ

คณะ และกรรมการประจาํคณะ ตามไตรมาส 

 ๓.๓ ทุกไตรมาส เจ้าหน้าทีŜทีŜรบัผิดชอบในแต่ละส่วนงานจะต้องรายงานผลการดําเนินงาน

ตามแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณประจาํปůงบประมาณ เพืŜอกลุ่มงานบร ŭหารด้านการเง ŭน การ

บญัชจีดัทําสรุปและส่งข้อมูลให้กับหน่วยงานอืŜนทีŜเกีŜยวข้องต่อไป 

 

 

 

 



ภาคผนวก 
 

เอกสารประกอบการเบิก-จ่าย เบิก ยืม เคลียร ์  

หนังสือเชญิเปŪนว ŭทยากร   

คําสัŜงแต่งตัşงกรรมการ/อ.พิเศษ   

สัญญายืมเง ŭน   

ใบเสรจ็รบัเง ŭน/ใบสําคัญรบัเง ŭน   

สําเนาบัตรประชาชนผู้รบเง ŭน   

หน้าบัญช ี(กรณีฝŝายการเง ŭนโอน)   

แบบฟอรม์กรอกค่าใชจ้า่ย (FM-DFA-019 )   

ใบลงชืŜอผู้เข้าอบรม/ผู้เข้ารว่มประชุม/หลักฐานแสดงการประชมุ
หร ųออบรม   

ภาพถ่ายอาหาร/เคร ųŜองดืŜม (ถ้ามี)   

หลักฐานการเบิกค่าเดินทาง (google map)     

โครงการทีŜผ่านการอนุมัติ   

        

 

แบบฟอรม์ต่างๆ  
 

Form (FM)  งานบร ŭหารต้นทุนและงบประมาณ 

1. FM-CRM-001 แบบฟอรม์การขอรบัการคาํนวณต้นทุน 
2. FM-CRM-002 แบบฟอรม์การโอนเปลีŜยนแปลงงบประมาณ แบบ กง. อผ. …64 
3. FM-CRM-003 แบบฟอรม์การโอนเปลีŜยนแปลงงบประมาณแบบ กง. อผ.งจ. ....64 
4. FM-CRM-004 แบบฟอรม์การโอนเปลีŜยนแปลงงบประมาณ แบบ กง. อร. …..64 
5. FM-CRM-005 แบบฟอรม์การโอนเปลีŜยนแปลงงบประมาณ แบบ กง. อร.งจ. …..64 
6. FM-CRM-006 บนัทึกข้อความขออนุมัติเปลีŜยนแปลงงบลงทุน ระหว่างปůงบประมาณ 
7. FM-CRM-007 บนัทึกข้อความขออนุมัติ งบลงทุน  (ใหม่) ระหว่างปůงบประมาณ 
8. FM-CRM-008 บันทึกข้อความขออนุมัติ งบลงทุน  (ใหม่) ระหว่างปůงบประมาณ 
9. FM-CRM-009 บนัทึกข้อความ  ขออนุมัติหน่วยงาน(ใหม่) 
10. FM-CRM-010 แบบเสนอขออนุมัติฝŝายงานหน่วยงานใหม่ 



11. FM-CRM-011 บันทึกข้อความ ขออนุมัติงบดําเนินงาน 
12. FM-CRM-012 บนัทึกข้อความ ขออนุมัติเปลีŜยนแปลงงบประมาณรายจา่ยประจาํปů 

 

Form (FM)  งานการเง ŭนจ่าย 

1. FM-DFA-001 ใบรบัรองการจา่ย 
2. FM-DFA-002 ใบรบัรองแทนใบเสรจ็ 
3. FM-DFA-003 ใบสําคัญรบัเง ŭน 
4. FM-DFA-004 บันทึกข้อความ ขออนุมัติหหลักการ (ยกเลิก) 
5. FM-DFA-005 บนัทึกข้อความ ขออนุมัติหลักการค่าใชจ้า่ยประจาํเดือน (ยกเลิก) 
6. FM-DFA-006 บันทึกข้อความ ขออนุมัติยืมเง ŭนทดรองจา่ย  
7. FM-DFA-007 บันทึกข้อความ ขออนุมัติยืมเง ŭนทดรองจา่ย กรณีค่าใชจ้า่ย

ประจาํเดือน (ยกเลิก) 
8. FM-DFA-008 บนัทึกข้อความ รายงานค่าใชจ้า่ย และขออนุมัติเบิกค่าใชจ้า่ย

ประจาํเดือน 
9. FM-DFA-009 บันทึกข้อความ  รายงานค่าใชจ้า่ย ค่าใชจ้า่ยโครงการกิจกรรมต่างๆ 
10. FM-DFA-010 ขออนุมัติเบิกเง ŭน (กรณีมีหลักการแต่สํารองจา่ยไปก่อน) 
11. FM-DFA-011 ขออนุมัติเบิกเง ŭน (กรณีจาํเปŪนเรง่ด่วนทีŜไม่ได้ขอหลักการ) (ยกเลิก) 
12. FM-DFA-012 เอกสารประกอบขออนุมัติเบิก 
13. FM-DFA-013 ใบมอบฉันทะ 
14. FM-DFA-014 บนัทึกข้อความรายงานค่าใชจ้า่ย และขออนุมัติเบิกค่าใชจ้า่ยประจาํเดือน 

(Top up) 
15. FM-DFA-015 บันทึกข้อความขอขยายระยะเวลาการส่งใชเ้ง ŭนยืมทดรองจา่ยตามสัญญา

ยืมเง ŭน 
16. FM-DFA-016 ขออนุมัติเปลีŜยนแปลงหมวดค่าใชจ้า่ยภายใต้วงเง ŭนทีŜได้รบั

อนุมัติ (ยกเลิก) 
17. FM-DFA-017 บนัทึกข้อความขออนุมัติดําเนินการพรอ้มเบิกจา่ย 
18. FM-DFA-018 บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ (กรณีทีŜไม่มีกิจกรรมย่อย) 

19. FM-DFA-019 แบบกรอกอัตราค่าใชจ้า่ยในการจดัโครงการ กิจกรรม 

 

 

 


