
 
 

 
หลักเกณฑ	และแนวปฏิบัติงานจฬุาฯ วิชาการ’ 60 คณะวิทยาศาสตร	 

 
1. หลักเกณฑ	และแบบฟอร	ม   

หลักเกณฑ	ให�ใช�ตามประกาศจุฬาลงกรณ	มหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ	และแนวปฏิบัติการบริหารการเงินและการพัสดุ 
งาน “จุฬาฯ เอ็กซ	โป - จุฬาฯ 100 ป. นวัตกรรม คิดทําเพ่ือสังคม (Chula Expo – CU @100 – toward greater 
innovation for the society)” พ.ศ. 2560 และในสQวนโครงการท่ีได�รับอนุมัติงบประมาณเงินรายได�จากคณะ
วิทยาศาสตร	 หรือเงินสนับสนุนแหลQงทุนอ่ืน ให�ใช�แบบฟอร	มแนบท�ายหลักเกณฑ	และแนวปฏิบัติงานจุฬาฯ วิชาการ’ 60 
คณะวิทยาศาสตร	 

2. การจัดสรรงบประมาณและการเบิกจ*ายเงินในโครงการ (งบประมาณเงินรายได�คณะวิทยาศาสตร	) 
ให�ถัวเฉลี่ยงบประมาณทุกรายการ ท้ังน้ี ต�องระบุไว�ในโครงการท่ีผQานการเห็นชอบแล�ว ดังรายการตQอไปน้ี 
2.1 หมวดคQาตอบแทน  

1) คQาตอบแทนวิทยากร เบิกจQายตามเกณฑ	ของคณะฯ 
2) คQาเบ้ียเลี้ยงนิสิตชQวยงาน คQาปฏิบัติงานนอกเวลาทําการสําหรับเจ�าหน�าท่ี (ถ�ามี) ให�เบิกจากศูนย	ต�นทุนหนQวยงาน

ต�นสังกัดของแตQละคนและหนQวยงานต�นสังกัดเป\นผู�ทําเอกสารเบิกจQาย 
2.2 หมวดคQาใช�สอย 

1) คQาพิมพ	โปสเตอร	 ขนาด ก.80 x ส.110 ซม. ตาม Template ของคณะฯ เหมาจQาย จํานวน 10,000 บาท  
2) คQาอาหารและนํ้าดื่ม สําหรับอาจารย	/เจ�าหน�าท่ี/นิสิต เหมาจQาย 10,000 บาท/โครงการ โดยยึดหลัก ดังน้ี 

• โครงการท่ีได�รับอนุมัติงบประมาณไมQเกิน 100,000 บาท คณะฯ สมทบให�  
• โครงการท่ีได�รับอนุมัติงบประมาณตั้งแตQ 100,001 - 300,000 บาท ให�กันคQาอาหารและนํ้าดื่มจากจํานวน

งบประมาณท่ีโครงการได�รับ เชQน ได�รับงบประมาณ 300,000 บาท กันคQาอาหารและนํ้าดื่ม 10,000 บาท 
ดังน้ัน จะเหลืองบประมาณสําหรับทําโครงการท้ังสิ้น 290,000 บาท 

3) คQาจ�างเหมาบริการอ่ืน (คQาเชQา ติดตั้ง ขนย�าย จัดจ�างสร�างสถานท่ี-อุปกรณ	 คQาจัดทําแผQนพับ จัดพิมพ	หนังสือ) 
4) คQาของท่ีระลึก เงินรางวัล ใบประกาศนียบัตร 
5) คQาธรรมเนียมในการบริการ 
6) คQาพาหนะ 

2.3 หมวดคQาวัสดุ ได�แกQ วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร	 วัสดุโฆษณาและเผยแพรQ วัสดุไฟฟiาและวิทยุ วัสดุกQอสร�าง วัสดุ
งานบ�านงานครัว วัสดุวิทยาศาสตร	และสารเคมี วัสดุการเกษตร วัสดุทางการแพทย	 วัสดุเครื่องแตQงกาย วัสดุเครื่อง
บริโภค วัสดุกีฬา  

2.4 หมวดคQาสาธารณูปโภค  ได�แกQ คQาไปรษณีย	 คQาโทรศัพท	 

3. การบริหารเงินยืมรองจ*าย และการเบิกจ*ายงบประมาณโครงการ 
3.1  ให�เจ�าหน�าท่ีการเงิน-พัสดุของภาควิชา/หนQวยงานเป\นผู�ชQวยหัวหน�าโครงการในการจัดทําเอกสารการเงินและพัสดุ 
3.2  หัวหน�าโครงการเป\นผู�เปkดบัญชีเงินฝากสหกรณ	ออมทรัพย	จุฬาฯ และเป\นผู�มีอํานาจสั่งจQายเงิน และกรณีท่ีหัวหน�า

โครงการเป\นนิสิต ให�หัวหน�าภาควิชา/หนQวยงาน/ท่ีปรึกษาโครงการเป\นผู�แทน ดังน้ี 
1) กรณีได�รับงบประมาณเงินอุดหนุนจากมหาวิทยาลัย  

ใช�ช่ือบัญชี: เงินรองจQายโครงการ.......(ช่ือโครงการ)..... จุฬาฯ เอ็กซ	โป’ 60 
2) กรณีได�รับงบประมาณเงินรายได�คณะวิทยาศาสตร	  

ใช�ช่ือบัญชี: เงินรองจQายโครงการ.......(ช่ือโครงการ)..... คณะวิทยาศาสตร	 จุฬาฯ เอ็กซ	โป’ 60 
ตัวอย*าง    

ช่ือเต็ม: เงินรองจQายโครงการ Innovation for Health and Environment toward Sustainability 
คณะวิทยาศาสตร	 จุฬาฯ เอ็กซ	โป’ 60 

ช่ือยQอ: เงินรองจQายโครงการ Innovation for Health คณะวิทยาศาสตร	 จุฬาฯ เอ็กซ	โป’ 60 
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4. การยืมเงินรองจ*าย ให�จัดทําเอกสาร ดังน้ี        
4.1 กรณีได�รับงบประมาณเงินอุดหนุนจากมหาวิทยาลัย 

1) บันทึกขออนุมัติยืมเงินรองจQาย ผQานหัวหน�าภาควิชา/หนQวยงาน     
2) สําเนาโครงการท่ีได�รับอนุมัติ (และงบประมาณต�องตรงกับท่ีได�รับอนุมัติ) พร�อมเซ็นสําเนาถูกต�อง 
3) สําเนาหนังสือท่ี ศธ 0512.2.1.1/0022 ลงวันท่ี 27 มกราคม 2560 เรื่อง การอนุมัติงบประมาณสําหรับงาน           

จุฬาฯ วิชาการ’ 60 พร�อมเซ็นสําเนาถูกต�อง 
4.2 กรณีได�รับงบประมาณเงินรายได�คณะวิทยาศาสตร	  

1) บันทึกขออนุมัติยืมเงินรองจQาย ผQานหัวหน�าภาควิชา/หนQวยงาน 
2) สําเนาโครงการท่ีได�รับอนุมัติ (มติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร	 ครั้งท่ี 3/2560 เมื่อวันท่ี 6 

กุมภาพันธ	 2560) พร�อมเซ็นสําเนาถูกต�อง 
3) สําเนาหนังสือท่ี วก 00177/2560 ลงวันท่ี 7 กุมภาพันธ	 2560 เรื่อง ขออนุมัติจัดโครงการ พร�อมเซ็นสําเนา

ถูกต�อง 
4) สําเนาหนังสือท่ี วก 00189/25560 ลงวันท่ี 9 กุมภาพันธ	 2560 เรื่อง การอนุมัติงบประมาณงานจุฬาฯ 

วิชาการ’ 60 คณะวิทยาศาสตร	 พร�อมเซ็นสําเนาถูกต�อง     

5. การคืนเงินยืมรองจ*าย ให�จัดทําเอกสาร ดังน้ี 
5.1 ใบคืนเงินยืมรองจQาย (ขาว-ฟiา)        
5.2 ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/ใบสQงของ (กรณีเอกสารออกเป\นชุด) หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี บิลเงินสด หรือ

ใบสําคัญรับเงิน (กรณีเอกสารออกไมQครบถ�วน ให�ใช�ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน)    
5.3 ประทับตราจQายเงินแล�วในใบเสร็จรับเงินพร�อมระบุช่ือผู�จQาย (ตัวบรรจง) และวันเดือนป.  
5.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/ใบสQงของ/ใบแจ�งหน้ี/ใบเสนอราคา ให�ระบุช่ือโครงการ ดังน้ี 

1) กรณีได�รับงบประมาณเงินอุดหนุนจากมหาวิทยาลัย  
ใบเสร็จออกในนาม: โครงการ.......(ช่ือโครงการ)..... จุฬาฯ เอ็กซ	โป’ 60 
ท่ีอยูQ: 254 ถนนพญาไท แขวงวังใหมQ เขตปทุมวัน กทม 10330 
เลขประจําตัวผู�เสียภาษี: 0-9940-00159-07-2 

2) กรณีได�รับงบประมาณเงินรายได�คณะวิทยาศาสตร	  
ใบเสร็จออกในนาม: โครงการ.......(ช่ือโครงการ)..... คณะวิทยาศาสตร	 จุฬาฯ เอ็กซ	โป’ 60  
ท่ีอยูQ:   254 ถนนพญาไท แขวงวังใหมQ เขตปทุมวัน กทม 10330 
เลขประจําตัวผู�เสียภาษี: 0-9940-00158-56-4 

ตัวอย*าง   
ใบเสร็จออกในนาม:  
ช่ือเต็ม: โครงการ Innovation for Health and Environment toward Sustainability 

คณะวิทยาศาสตร	 จุฬาฯ เอ็กซ	โป’ 60 
ช่ือยQอ: โครงการ Innovation for Health คณะวิทยาศาสตร	 จุฬาฯ เอ็กซ	โป’ 60 
ท่ีอยูQ: 254 ถนนพญาไท แขวงวังใหมQ เขตปทุมวัน กทม 10330 
เลขประจําตัวผู�เสียภาษี: 0-9940-00158-56-4 

5.5 รายงานการรับ-จQายเงิน ให�แนบทุกครั้งท่ีมีการเบิกจQาย (ท้ังเงินเช่ือ-เงินสด) 
5.6 หัวหน�าโครงการเป\นผู�ลงนามเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร	 ในใบรายงานขอความเห็นชอบการจัดหาพัสดุด�วยเงินยืม

รองจQายและขออนุมัติเบิกจQาย และเป\นผู�สQงคืนเงินยืมรองจQาย 
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6. การจัดหาพัสดุ  
6.1 การจัดหาพัสดุท่ีมีวงเงินเกิน 30,000 บาท หรือกรณีจัดซ้ือเป\นเงินเช่ือ (ทุกวงเงิน) ให�ใช�ใบขอซ้ือ/ขอจ�าง ตาม

ประกาศจุฬาลงกรณ	มหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ	และแนวปฏิบัติการบริหารการเงินและการพัสดุฯ 
6.2 การจัดหาพัสดุให�จัดหาในวันปกติ หากมีความจําเป\นจัดหาพัสดุในวันหยุดขอให�เป\นชQวงใกล�วันงานไมQเกิน                    

2 สัปดาห	  

7. การรายงานเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ (งบประมาณเงินอุดหนุนจากมหาวิทยาลัย เงินรายได�คณะวิทยาศาสตร	 หรืออ่ืนๆ) 
7.1 ภาควิชา/หนQวยงานปkดบัญชีเงินฝากสหกรณ	 นําสQงสมุดต�นข้ัวใบถอนเงิน รายงานแสดงความเคลื่อนไหวของบัญชี

โครงการ (Statement) เงินคงเหลือ หลักฐานการจQายท่ียังไมQได�สQงเบิก และรายงานการรับ-จQายเงิน พร�อมท้ังลงนาม
รับรองเอกสารทุกรายการ ไปยังงานคลัง คณะวิทยาศาสตร	 ภายในวันจันทร	ท่ี 3 เมษายน 2560 เพ่ือจัดทํารายงาน
สรุปสQงมหาวิทยาลัยตQอไป 

7.2 ภาควิชา/หนQวยงานจัดสQงรายงานผลการดําเนินงานโครงการ ไปยังงานวิชาการและจัดการศึกษา คณะวิทยาศาสตร	 
ภายในวันจันทร	ท่ี 3 เมษายน 2560 เพ่ือจัดทํารายงานสรุปสQงมหาวิทยาลัยตQอไป 

8. งบประมาณเงินรายได<คณะวิทยาศาสตร	 
กองทุน  กองทุนบริหารวิชาการและการศึกษา – วิทยาฯ รหัสกองทุน 2230041000          
เขตตามหน�าท่ี คก.เผยแพรQองค	ความรู�และนวัตกรรมงานจุฬาฯ วิชาการ รหัสเขตตามหน�าท่ี 15712300710031 
ประเภทธุรกิจ กองทุนเพ่ือการบรหิารวิชาการและการศึกษา รหัสประเภทธุรกิจ   1123  
ศูนย	ต�นทุน โครงการเผยแพรQองค	ความรู�และนวัตกรรมงานจุฬาฯ วิชาการ รหัสศูนย	ต�นทุน 2323710031 
หมวด อุดหนุนดาํเนินงานของโครงการเฉพาะ รหัสบัญชีงบประมาณ 5059110002 

9. เอกสารงานจุฬาฯ วิชาการ’ 60 คณะวิทยาศาสตร	  
สามารถดาวน	โหลดได�ท่ีเว็บไซต	งานวิชาการและจัดการศึกษา หัวข<อ โครงการ Science Chula Expo 2017 
http://www.acad.sc.chula.ac.th/project-detail.php?id=43&type=8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

งานวิชาการและจัดการศึกษา คณะวิทยาศาสตร	 
ข�อมูล ณ วันท่ี 8 กุมภาพันธ	 2560 


