
 

 

วิธีการเบิกเงินงบอุดหนุน  

 ขั้นตอนท่ี 1  การขออนุมัติจัดทําโครงการ (งบอุดหนุน) 

1. หัวหนาโครงการจัดทํารายละเอียดขอเสนอโครงการ  

2. หัวหนาโครงการจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติจัดทําโครงการ  

3. แนบรายละเอียดขอเสนอโครงการ  

4. แนบสําเนาแผนเงินรายไดประจําปที่ไดรับอนุมัติเรียบรอยแลวหนาที่มีชื่อโครงการ 

5. เสนอเรื่องผานหัวหนาภาควิชา  หัวหนาภาควิชาเสนอคณบดีพิจารณา 

6.  คณบดีลงนามอนุมัติการดําเนินงานโครงการ    

7. งานธุรการคณะเกษตร กําแพงแสน  สงเรื่องคืนภาควิชาเพื่อดําเนินการตอไป 

8. ภาควิชาถายสําเนาเรื่องอนุมัติโครงการเก็บไวเพื่อแนบเรื่องกรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง 

 

  ขั้นตอนท่ี 2  การขออนุมัติเบิกเงิน (งบอุดหนุน)   

1. หัวหนาโครงการจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (งบอุดหนุน)  

2. แนบบันทึกขออนุมัติโครงการพรอมขอเสนอโครงการที่ไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว(ตัวจริง)  

3. จัดทําใบสําคัญรับเงิน“ไมตองลงวันท่ี”   หัวหนาโครงการลงชื่อผูรับเงิน    

4. สําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของหัวหนาโครงการ 

5. ใบแนบสํารองจายชื่อหัวหนาภาควิชาฯ   ระบุโอนเงินเขาบัญชีหัวหนาโครงการ  

6. คณะโอนเงินเขาบัญชีหัวหนาโครงการ  และแจงการโอนเงินผานระบบ e-office 

7. โปรดสงใบสําคัญเบิกเงินลวงหนากอนดําเนินงานโครงการ  15 วัน 

 

     ขั้นตอนท่ี 3  สรุปรายละเอียดคาใชจายโครงการ (หลังเสร็จสิ้นโครงการ) 

1. หัวหนาโครงการจัดทําบันทึกขอความสรุปรายละเอียดคาใชจายจริง  

ภายในระยะเวลา  30 วัน  นับจากเสร็จส้ินโครงการ 

2. แนบชุดใบสําคัญคาใชจายทั้งหมด  พรอมเงินสดสวนที่เหลือ 

3. เสนอเรื่องผานหัวหนาภาควิชา  หัวหนาภาควิชาเสนอคณบดีรับทราบ  

4. หัวหนาสํานักงานเลขาฯ พิจารณามอบงานคลังและพัสดุเพื่อดําเนินการ 
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