
 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ได้มีความรู้ความเข้าใจถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง ได้ทราบขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
รวมถึงหลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง นอกจากนั้นเพื่อให้กองคลังใช้เป็นแนวทาง
ในการก ากับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้มีมาตรฐานเดียวกัน  และเพ่ือ
เป็นเครื่องมือถ่ายทอดการท างานให้กับเจ้าหน้าที่ให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และสามารถใช้เป็นแนวทาง  
การปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 

คู่มือการปฏิบัติงาน การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ฉบับนี้ ในเนื้อหาจะประกอบด้วยข้อมูล หลักการและวิธีการปฏิบัติ
ในการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  แผนในการปฏิบัติงาน ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงถึง
ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งวิธีการติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน เฉพาะในส่วนที่เป็น  
การด าเนินงานของฝ่ายบัญชีกองคลังของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเป็นหลัก โดยเริ่มตั้งแต่
หน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ด าเนินการขออนุมัติโอนเงินงบประมาณ
ต่ออธิการบดีผ่านกองนโยบายและแผน ฝ่ายบัญชีกองคลังได้รับเอกสารโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ต ร ว จสอบ งบประมาณคง เหล ือ  ก า ร ส ร ้า ง ร ห ัส งบประมาณ  และกา ร โ อน เ ง ิน งบประมา ณ                    
ในระบบ GFMIS โดยต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปีงบประมาณ  รวมไปถึงสรุปการโอนเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีรายงานต่อผู้ตรวจจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือให้ผู้อ่านทราบที่มาที่ไปและเกิด
ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการทั้งหมด 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อสามารถใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานด้านการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) หากมีข้อเสนอแนะประการใดผู้จัดท าขอรับไว้ด้วยความขอบพระคุณยิ่ง  
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บทท่ี  1 

บทน ำ 

1.1  ควำมเป็นมำในกำรจัดท ำคู่มือ 
ตามปกติการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีทีส่่วนราชการได้รับจัดสรรตามเอกสาร

ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  จัดท ามาจากแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ซึ่งไม่สมควรโอนหรือน าไปใช้ในรายการอื่น 
แต่เนื่องจากกระบวนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ต้องใช้เวลาในการจัดท าล่วงหน้า ดังนั้น 
เมือ่ถงึเวลาได้รับการจัดสรรงบประมาณเพ่ือน าไปใช้จ่ายในการด าเนินงานตามที่ขออนุมัติไว้กับรัฐสภา  
ด้วยสถานการณ์ต่างๆ เช่น ความจ าเป็นตามสภาวะเศรษฐกิจ เหตุการณ์บ้านเมือง เป้าหมาย
การให้บริการ กลยุทธ์ และประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน ฯลฯ ที่เปลี่ยนแปลงไปจนมี
ผลกระทบต่อการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการ  และท าให้ต้องมีการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่ายจากเดิมที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแต่
สถานการณ ์เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถด าเนินงานได้สอดคล้องกับสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไปได ้ 

ในแต่ละปีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ผ่านระบบการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2558-2564 
รายละเอียดดังตารางที่ 1.1 
ตำรำงท่ี 1.1 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ผ่านระบบ GFMIS ของมหาวิทยาลัยฯ 

ปีงบประมาณ จ านวนครั้ง จ านวนเงิน 
ร้อยละจ านวนเงินโอนต่อ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

2559 7 61,076,287.07  บาท 3.73 
2560 6 59,358,641.82  บาท 3.72 
2561 24 68,002,439.20  บาท 4.32 
2562 21 37,455,569.85  บาท 2.67 
2563 13 35,853,394.24  บาท 2.91 

ที่มา : ข้อมูลสถิติการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ผ่านระบบ GFMIS ของผู้จัดท า 
จากตารางแสดงให้เห็นว่า การโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัยฯ ใน

แต่ละปี บางปีอาจมีจ านวนรายการไม่มากแต่บางปีมีจ านวนรายการถึง 24 ครั้ง และมีจ านวนเงิน
ตั้งแต่ 35-68 ล้านบาท และมีสัดส่วนการโอนงบประมาณถึงร้อยละ 2.67-4.32 จากงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร  ทั้งนี้ตามแต่สถานการณ์ที่ต้องปรับเปลี่ยนงบประมาณในปีนั้นๆ เพ่ือให้การใช้จ่าย
งบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

ซึ่งระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 ได้ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่ส่วนราชการมี
ความจ าเป็นต้องโอนงบประมาณรายจ่าย เพ่ือแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพหรือ
คุณภาพการให้บริการ เพื่อพัฒนาบุคลากรหรือเทคโนโลยี ส่วนราชการต้องสามารถแสดงความจ าเป็น
หรือความเหมาะสมได้ โดยค านึงถึงประโยชน์ต่อประชาชน ความประหยัด ความคุ้มค่า ความโปร่งใส 
รวมทั้งต้องสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ และเป้าหมายการให้บริการ
ของกระทรวงอีกด้วย โดยการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีท าได้โดยการบันทึกข้อมูลผ่านระบบ
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การบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
(ส านักงบประมาณ,2562) 

ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  ( Government Fiscal 
Management Information System : GFMIS) เป็นระบบที่รัฐบาลน ามาให้ส่วนราชการใช้ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเสริมสร้างประสิทธิภาพการบริหารงาน
การเงินการคลังภาครัฐ  ซึ่งมีระบบงานตั้งแต่การบริหารงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิก
จ่ายเงิน การรับและน าส่งเงิน การบริหารสินทรัพย์และการจัดท าบัญชีโดยบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
GFMIS ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal และ GFMIS Web Online ข้อมูลที่บันทึกเข้าในระบบจะถูก
ประมวลผลออกมาเป็นรายงานประเภทต่าง ๆ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2547 เป็นต้นมา โดยมี
การจัดสรรเครื่อง GFMIS Terminal ให้ส่วนราชการระดับกรมและส่วนราชการที่มีขนาดใหญ่ที่
ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค การปฏิบัติงานผ่านระบบ GFMIS จะรับรู้เป็นตัวเลขแทนตัวอักษร ซึ่งตัวเลขทาง
ภาษาเครื่องจะเรียกว่า รหัสต่าง ๆ เช่น รหัสหน่วยงาน รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน รหัส
กิจกรรม รหัสหน่วยเบิกจ่าย รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสพ้ืนที่ ฯลฯ รหัสต่าง ๆ นี้กรมบัญชีกลางกับส านัก
งบประมาณจะเป็นผู้ก าหนดให้หน่วยงานต่าง ๆ  เพ่ือน ามาใช้ในการบริหารงาน (พัชรินทร์ ไชยแสงศรี,2559) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจัดเป็นส่วนราชการระดับกรมที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพื่อน าไปใช้จ่ายใน
การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยฯ ตามที่ได้รับอนุมัติจากรัฐสภา โดยกองนโยบายและแผนเป็น
ผู้รับผิดชอบในการจัดท าแผนการขอรับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีกับทางส านักงบประมาณ 
ดังนั้นเมื่อมีการขอโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจากที่ได้รับจัดสรร เช่น ขอโอนงบประมาณ
เหลือจ่ายจากรายการที่ได้รับจัดสรรเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นตามวัตถุประสงค์หรือรายการที่ต้องการ
เปลี่ยนแปลงจากวัตถุประสงค์เดิม ไปรายการใหม่หรือสบทบรายการอ่ืนที่มีความจ าเป็นกว่า 
หน่วยงานจะต้องแจ้งความประสงค์ไปที่กองนโยบายและแผนในการปรับแผนและขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เมื่อได้รับอนุมัติจึงจัดส่งข้อมูลให้กองคลังซึ่งเป็น
ผู้ดูแลเครื่อง GFMIS Terminal ของมหาวิทยาลัยฯ ด าเนินการโอนงบประมาณในระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

จากที่มาและความส าคัญดังกล่าวผู ้ปฏิบัติงานและผู ้ที ่เกี ่ยวข้องจึงต้องมีความรู้
ความเข้าใจในการปฏิบัติงานผ่านระบบ GFMIS ทั้งการใช้ค าสั่งงานผ่านระบบ และรหัสที่ใช้
ในการควบคุมเงินงบประมาณรายจ่าย รวมทั้งหลักเกณฑ์การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่มี
ความซับซ้อน เพ่ือให้การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบ GFMIS เป็นไปอย่างถูกต้อง
ครบถ้วนและสมบูรณ์ ให้การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัยฯ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจ
ถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง ได้ทราบขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงหลักเกณฑ์
และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง นอกจากนั้นเพ่ือให้กองคลังใช้เป็นแนวทางในการก ากับ
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้มีมาตรฐานเดียวกัน  และเพ่ือเป็น
เครื่องมือถ่ายทอดการท างานให้กับเจ้าหน้าที่ให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และสามารถใช้เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 

 



9 
 

1.2  วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
1.2.1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องในการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ( GFMIS) มีความรู้
ความเข้าใจถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2.2.เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) แทนกันได้  

 
1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

การเขียนคู่มือครั้งนี้มีประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ดังนี้ 
1.3.1 ท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานด้านการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 

1.3.2 ท าให้ลดความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานด้านการโอนเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  

1.3.3 ท าให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องเข้าใจกระบวนการและวิธีปฏิบัติงานด้านการโอน
เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นมืออาชีพและมีมาตรฐาน 

1.3.4 ท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานเกี่ยวกับการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) แทนกันได้ และช่วยลด
เวลาในการสอนงานส าหรับบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 

1.3.5 ช่วยลดการตอบค าถามจากผู้ที่เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการและวิธีปฏิบัติงานด้าน
การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  

 
1.4  ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีด้วยระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ผู้จัดท าได้รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ของการท างานที่
เกี่ยวข้องกับการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีด้วยระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) โดยเนื้อหาคลอบคลุมหลักการและวิธีการปฏิบัติในการโอนเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนในการปฏิบัติงาน ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงถึงใน
การปฏิบัติงาน รวมทั้งวิธีการติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน เฉพาะในส่วนที่เป็น 
การด าเนินงานของฝ่ายบัญชีกองคลังของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเป็นหลัก โดยเริ่ม
ตั้งแต่หน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ด าเนินการขออนุมัติ
โอนเงินงบประมาณต่ออธิการบดีผ่านกองนโยบายและแผน ฝ่ายบัญชีกองคลังได้รับเอกสาร
โอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ การสร้างรหัสงบประมาณ 
และการโอนเงินงบประมาณในระบบ GFMIS รวมไปถึงสรุปการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย
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ประจ าปีรายงานต่อผู้ตรวจส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เพื่อให้ทราบที่มาที่ไปและเกิดความ
เข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการทั้งหมด  

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตั้งแต่ขั้นตอน
หน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  จนถึงขั้นตอนสรุปการโอน
เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีรายงานต่อผู้ตรวจส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เป็นระยะเวลา 
1 วัน 14 ชั่วโมง 5 นาที/เรื่อง และต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปีงบประมาณ  

ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานที่ต้องปฏิบัติอยู่ภายใต้ระเบียบบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรร และหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินสัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรร พ.ศ.2562 

 
1.5  ค ำนิยำมศัพท์เฉพำะ 

หน่วยรับงบประมาณ หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่จอรับหรือได้รับการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่าย ในที่นี้ คือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณส าหรับ
หน่วยรับงบประมาณเพ่ือด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หมายถึง เงินที่รัฐบาลได้จัดสรรให้แก่มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ให้สามารถด าเนินการจ่าย
หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานนั้นๆ ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย
ว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย เรียกว่า ปีงบประมาณ  

ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน
ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น  

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ก าหนดไว้
ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไป
ตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของแผนงานหรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน 

ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government Fiscal 
Management System: GFMIS) หมายถึง ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยมาประยุกต์ใช้ 
เพ่ือปรับกระบวนการด าเนินการและการจัดการภาครัฐ ด้านงบประมาณ การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รวมถึงการบริหารทรัพยากรบุคคลให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบาย
ปฏิรูประบบราชการที่เน้นให้มีประสิทธิภาพและเกิดความคล่องตัวในการด าเนินงานของภาครัฐ 

 

 

 

 

 



บทท่ี  2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ในส่วนของบทที่ 2 น ำเสนอโครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลธัญบุรซีึ่งมกีิจกรรมที่ต้องด ำเนินกำรในแต่ละส่วนงำนเป็นจ ำนวนมำก ดังนั้น หน่วยงำนต้อง
ก ำหนดภำรกิจที่รับผิดชอบอย่ำงชัดเจน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
และเพื่อควำมเข้ำใจในคู่มือฉบับนี้ ผู ้จัดท ำขอเสนอหัวข้อที่ส ำคัญเกี่ยวกับบทบำทหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร  
 1.1 โครงสร้ำงมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
 1.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของกองคลัง 
 1.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของฝ่ำยบัญชี 
2. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
3. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 2.1.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี (Rajamangala University of Technology 
Thanyaburi) ถือก ำเนิดขึ ้นนับจำกวันที ่ 27 กุมภำพันธ์ 2518 ซึ ่ง เป็นว ันที ่พระรำชบัญญัติ 
“ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมำ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ผลิตครู
อำชีวศึกษำระดับปริญญำตรี  ให้กำรศึกษำทำงด้ำนอำชีพทั้งระดับต่ ำกว่ำ ปริญญำตรีและ
ประกำศนียบัตรชั้นสูง ท ำกำรวิจัยส่งเสริมกำรศึกษำทำงด้ำนวิชำชีพ และให้บริกำรแก่สังคม วิทยำลัย
เทคโนโลยีและอำชีวศึกษำ ได้พัฒนำระบบกำรเรียนกำรสอนให้ได้มำตรฐำนกำรศึกษำทีมคุณภำพและ
ศักยภำพ มีควำมพร้อมหลำย ๆ ด้ำน และขณะนั้นวิทยำลัยฯ มีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งในกำรจัด
กำรศึกษำในระดับปริญญำตรีให้สำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงประหยัดเวลำ และทรัพยำกรทุก
ประเภท วิทยำลัยฯ จึงได้พยำยำมที่จะจัดให้คณะต่ำง ๆ ที่เปิดสอนในระดับปริญญำตรีได้มำรวมกัน
อยู่ ณ ที่แห่งใดแห่งหนึ่ง เพ่ือให้สำมำรถขยำยกำรเรียนกำรสอนระดับปริญญำด้ำนเทคโนโลยีออกไป
ให้กว้ำงขึ้น แต่กำรด ำเนินงำนต้องเจอกับปัญหำและอุปสรรคทำงด้ำนนโยบำยและแนวทำงกำรปฏิบัติ
นำนำประกำร จึงเป็นเหตุให้ไม่สำมำรถจัดตั้งศูนย์กลำงกำรศึกษำระดับปริญญำขึ้นได้ตำมที่
ตั้งเป้ำหมำยไว้จวบจนกระทั่ง พ.ศ.2527 วิทยำลัยฯ ได้รับควำมอนุเครำะห์จำกกรมธนำรักษ์ โดย
กำรจัดสรรที่ดินคลองหกฝั่งตะวันตก อ ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธำนี จัดตั้งเป็นศูนย์กลำง
กำรศึกษำระดับปริญญำตรีของวิทยำลัยฯ แต่เนื่องจำกชำวบ้ำนยังมีบ้ำนเรือนที่อยู่อำศัยในพ้ืนที่และ
ที่ดินส่วนใหญ่ยังใช้ปลูกข้ำว ทำงวิทยำลัยฯ พยำยำมหำข้อยุติโดยเข้ำไปเจรจำ และได้ข้อตกลงร่วมกัน
โดยวิทยำลัยฯ จะเข้ำไปพัฒนำท้องถิ่น เพ่ือสร้ำงควำมเจริญให้แก่ท้องถิ่น ชดเชยค่ำเสียหำยในกำรขนย้ำย
ข้ำวของ พืชผลทำงกำรเกษตรที่ปลูกไว้ นอกจำกนี้วิทยำลัยฯ ยังให้กำรสนับสนุนทุนกำรศึกษำแก่บุตร
หลำนของผู้ที่อยู่อำศัยในที่ดินนั้นด้วย กำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงได้เริ่มต้นขึ้นในปีงบประมำณ พ.ศ.2530 
เป็นต้นมำ จนกระทั่งด ำเนินกำรต่อเนื่องมำจนถึงปลำยปี พ.ศ. 2530 วิทยำลัยเทคโนโลยีและ
อำชีวศึกษำ ได้ขอพระรำชทำนอัญเชิญพระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำภูมิอดุลยเดช เสด็จพระรำชด ำเนิน
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วำงศิลำฤกษ์ศูนย์กลำงกำรศึกษำระดับปริญญำ ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ ให้สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ 
สยำมบรมรำชกุมำรี เสด็จพระรำชด ำเนินแทนพระองค์ ยังควำมปลำบปลื้มปิติยินดีมำสู่คณำจำรย์ 
ข้ำรำชกำร นักศึกษำ และเจ้ำหน้ำที่ของวิทยำลัย เป็นล้นพ้นในวันที่  15 กันยำยน 2531 
พระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ พระรำชทำนชื่อใหม่ว่ำ 
“สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล” อันมีควำมหมำยว่ำ “ สถำบันอันเป็นมิ่งมงคลแห่งพระรำชำ” และสืบ
เนื่องจำกแนวทำงกำรปฏิรูปกำรศึกษำตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 ที่มุ่งเน้น
กำรกระจำยอ ำนำจ กำรบริหำรจัดกำรสู่สถำนศึกษำระดับอุดมศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำของรัฐ
ด ำเนินกำรโดยอิสระและมีควำมคล่องตัวในกำรบริหำร จัดกำรภำยใต้กำรก ำกับดูแลของสถำบั น 
ดังนั้น สถำบันเทคโนโลยี รำชมงคล จึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระรำชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่ำง เป็น
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี  รำชมงคลธัญบุรี โดยมีกำรรวมวิทยำเขตจัดตั้งเป็น
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล จ ำนวน 9 แห่ง โดยมีวัตถุประสงค์ให้ 9 มหำวิทยำลัย เป็น
มหำวิทยำลัยสำยวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีที่สำมำรถจัดกำรกำรศึกษำ วิชำกำร และวิชำชีพชั้นสูงที่
เน้นกำรปฏิบัติทั้งในระดับปริญญำตรี ปริญญำโท และปริญญำเอก เพ่ือรองรับกำรศึกษำต่อของ
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำจำกสถำบันอำชีวศึกษำเป็นหลัก รวมถึงให้โอกำสแก่ผู้เรียนจำกวิทยำลัยชุมชน และ
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนในกำรศึกษำต่อวิชำชีพระดับปริญญำตรี ซึ่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
ทั ้ง  9 แ ห ่ง  อ ยู ่ภ ำ ย ใ ต ้ก ำ ร ก ำ ก ับ ด ูแ ล ข อ ง ส ำ น ัก ง ำ น คณะกรรมกำรกำร อุดมศึ กษำ 
กระทรวงศึกษำธิกำรและต่อมำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ได้รับกำรสถำปนำขึ้นใน
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลเมื่อวันที่ 18 มกรำคม 2548 โดยรวม 2 หน่วยงำน
หลักเข้ำไว้ด้วยกันคือ ศูนย์กลำงสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคลและวิทยำเขตปทุมธำนี จัดกำรศึกษำ
ระดับปริญญำตรีในสำขำวิชำทำงด้ำนวิศวกรรมศำสตร์ ครุศำสตร์อุตสำหกรรม เกษตรศำสตร์ 
บริหำรธุรกิจ คหกรรมศำสตร์ สถำปัตยกรรมศำสตร์ ศิลปกรรม วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
ศึกษำศำสตร์ เทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน ศิลปศำสตร์ พยำบำลศำสตร์ วิทยำลัยกำรแพทย์แผนไทย 
ภำยหลังไปเปลี่ยนเป็นคณะแพทย์บูรณำกำรและสำขำวิชำทำงด้ำนนำฏศิลป์และดุริยำงค์ ท ำหน้ำที่
ผลิตบัณฑิตสำยวิชำชีพที่มีคุณภำพให้สอดคล้องกับกำรพัฒนำกำรด้ำนวิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยีที่
เปลี่ยนแปลงไปอย่ำงรวดเร็ว มีกำรจัดกำรเรียนกำรสอนด้ำนต่ำง ๆ เพ่ือส่งเสริมวิชำกำรและวิชำชีพ
ชั้นสูงที่เน้นกำรปฏิบัติ ท ำกำรสอน ท ำกำรวิจัย กำรผลิตครูวิชำชีพ ให้บริกำรทำงวิชำกำรใน
ด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และทะนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม โดยให้ผู้ส ำเร็จอำชีวศึกษำมีโอกำสใน
กำรศึกษำต่อ ด้ำนวิชำชีพเฉพำะทำงระดับปริญญำตรี เป็นหลัก  

มหำวิทยำลัย เทคโน โลยีร ำชมงคลธัญบุรี  มุ ่ ง เน้นที ่จ ะ เป็นมหำวิทยำลัย
ด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีที่สำมำรถจัดกำรศึกษำ วิชำกำร และวิชำชีพชั้นสูงที่เน้นกำรปฏิบัติ
ทั้งในระดับปริญญำตรี ปริญญำโทและปริญญำเอก เพ่ือรองรับกำรศึกษำต่อของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ
จำกสถำบันอำชีวศึกษำเป็นหลัก รวมถึงให้โอกำสแก่ผู้เรียนจำกวิทยำลัยชุมชน และกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำนในกำรศึกษำต่อวิชำชีพระดับปริญญำตรี  

ปัจจุบันโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี  มี
ดังนี้  
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  ภาพที่ 2.1 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบรุี 

ที่มำ : นโยบำยและยุทธศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธญับุรี  ปีงบประมำณ 2565 

 

สถาบัน/ส านัก (6) 
 

 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

 

 

ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย* 

 

 

ส านักงานอธิการบดี (10) 
 

 

คณะ (12) 
 

- กองกลำง 
- กองคลัง 
- กองนโยบำยและแผน 
- กองบริหำรงำนบุคคล 
- กองพัฒนำนักศึกษำ 
- กองประชำสัมพันธ์* 
- ส ำนักจัดกำรทรัพย์สิน* 
- กองอำคำรสถำนท่ี* 
- กองยุทธศำสตร์
ต่ำงประเทศ* 
- กองกฎหมำย* 
 
 

- คณะครุศำสตร์
อุตสำหกรรม 
   โรงเรียนสำธิต
นวัตกรรม 
- คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรม
ศำสตร ์
   โรงเรียนสำธิตอนุบำล 
- คณะเทคโนโลยี
สื่อสำรมวลชน 
- คณะบริหำรธุรกิจ 
- คณะวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลย ี
- คณะวิศวกรรมศำสตร ์
- คณะศิลปกรรมศำสตร ์
- คณะศิลปศำสตร ์
- คณะสถำปตัยกรรม
ศำสตร์** 
- คณะพยำบำลศำสตร์*** 
- คณะกำรแพทย์บรูณำ
กำร** 
 

- สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
- ส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
- ส ำนักส่งเสรมิวิชำกำรและ
งำนทะเบียน 
- ส ำนักสหกิจศึกษำ* 
- ส ำนักประกันคณุภำพ
กำรศึกษำ* 
- ส ำนักบัณฑติศึกษำ* 
 

 

 

 

สภาวิชาการ 
 

 

สภาคณาจารยแ์ละขา้ราชการ 
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ส านักงานสภามหาวิทยาลัย คือ หน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่ในกำรบริหำรจัดกำรงำนประชุม
สภำมหำวิทยำลัย ประสำนงำนกับมหำวิทยำลัยในกำรน ำนโยบำย ยุทธศำสตร์ แผนงำน โครงกำร มติที่
ประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของสภำมหำวิทยำลัย สู่กำรปฏิบัติ พร้อมทั้งกำรติดตำม ตรวจสอบ 
และประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

ส านักงานอธิการบดี คือ หน่วยที่ท ำหน้ำที่ประสำน ส่งเสริม และสนับสนุน
กำรปฏิบัติงำนให้แก่ คณะ วิทยำลัย สถำบัน ส ำนัก ประกอบด้วย หน่วยงำนระดับกอง จ ำนวน 10 
หน่วยงำน ดังนี้ 

1.  กองกลำง  
2.  กองคลัง  
3.  กองนโยบำยและแผน  
4.  กองบริหำรงำนบุคคล  
5.  กองพัฒนำนักศึกษำ  
6.  กองประชำสัมพันธ์*  
7.  ส ำนักจัดกำรทรัพย์สิน*  
8.  กองอำคำรสถำนที่*  
9.  กองยุทธศำสตร์ต่ำงประเทศ*  
10. กองกฎหมำย* 
11. สถำบันจิงซื่อ* 

หมำยเหตุ : * เป็นหน่วยงำนภำยในที่จัดตั้งเป็นกำรภำยในมหำวิทยำลัยฯ 
 

คณะ/วิทยาลัย คือ หน่วยงำนหลักท่ีจัดกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย และกำรให้บริกำร
ทำงวิชำกำรกับสังคม ปัจจุบันมี 12 คณะ  ดังนี้ 
  1.  คณะครุศำสตร์อุตสำหกรรม 

2.  คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 
3.  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 
4.  คณะเทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน 
5.  คณะบริหำรธุรกิจ 
6.  คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
7.  คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
8.  คณะศิลปกรรมศำสตร์ 
9.  คณะศิลปศำสตร์ 
10. คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์** 
11.  คณะพยำบำลศำสตร์*** 
12.  คณะกำรแพทย์บูรณำกำร** 

หมำยเหตุ : - **   เป็นส่วนรำชกำรที่ตั้งเป็นกำรภำยในของมหำวิทยำลัยฯ  
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     - ***  เป็นส่วนรำชกำรที่ตั้งเป็นกำรภำยใน โดยใช้งบประมำณเงินรำยได้ 
สถาบัน/ส านัก คือ หน่วยงำนที่ให้บริกำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร กำรสนับสนุนด้ำน

วิชำกำร ศึกษำวิจัย ค้นคว้ำทดลอง และฝึกอบรม จ ำนวน 6 หน่วยงำน ดังนี้ 
1.สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
2.ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
3.ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
4.ส ำนักสหกิจศึกษำ* 
5.ส ำนักประกันคุณภำพ* 
6.ส ำนักบัณฑิตศึกษำ* 

หมำยเหตุ : * เป็นหน่วยงำนที่จัดตั้งขึ้นเป็นกำรภำยในมหำวิทยำลัยฯ 
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2.1.2 โครงสร้างการบริหารงานของกองคลัง 
กองคลัง ได้แบ่งส่วนรำชกำรให้มีฐำนะเป็นกอง อยู่ภำยใต้ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ในปี พ.ศ.2550 ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวันที่ 
26 ตุลำคม 2550 เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ซึ่งได้
ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรของส ำนักงำนอธิกำรบดี แบ่งออกเป็น 5 กอง ได้แก่ กองกลำง กองคลัง กอง
นโยบำยและแผน กองบริหำรงำนบุคคล และกองพัฒนำศึกษำ และในปัจจุบันกองคลัง สังกัด
ส ำนักงำนอธิกำรบดี มีผู้อ ำนวยกำรกองคลังเป็นผู้บังคับบัญชำ ท ำหน้ำที่ก ำกับดูแล และบังคับบัญชำ 
โดยมีภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. ควบคุมและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเงินของมหำวิทยำลัย ทั้งเงินงบประมำณและเงิน
รำยได้ ให้เป็นไปตำมระเบียบและสำมำรถตรวจสอบได้  

2. ควบคุมและด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบกำรบัญชีเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
ให้เป็นไปตำมระเบียบและสำมำรถตรวจสอบได้ 

3. ควบคุม และจัดวำงระบบกำรบริหำรงบประมำณให้สอดคล้องกับแผนกำรปฏิบัติงำน
ต่ำง ๆ ที่วำงไว้  

4. ควบคุม ด ำเนินกำร และให้บริกำรด้ำนกำรพัสดุแก่มหำวิทยำลัย 
5. ประสำนงำนด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี กำรงบประมำณ และกำรพัสดุ 
6. ให้ค ำแนะน ำด้ำนกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติด้ำนกำรเงิน บัญชี 

และพัสดุ 
7. พิจำรณำเสนอร่ำงหรือแก้ไขหรือเพ่ิมเติม ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ ด้ำนกำรเงิน 

บัญชี และพัสดุ 
8. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัย 
 
 



17 
 

โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 
  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2  แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกองคลัง 
ที่มา : แผนผังแสดงโครงสร้ำงกำรแบ่งกลุ่มงำนภำยในกองคลัง พ.ศ.2564 

 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1.  งำนสำรบรรณ 
2.  งำนบุคลำกร 
3.  งำนประชุม อบรม สัมมนำ 
4.  งำนประกนัคุณภำพ 
5.  งำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
6.  งำนจัดเก็บเอกสำรและน ำฝำกคลัง 
7.  งำนท ำลำยเอกสำร 
8.  งำนอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำ 
     มอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฝ่ายบัญชี 
1. งำนควบคุมตรวจสอบกำรเบิกจ่ำย 
    เงินงบประมำณ*/เงินรำยได/้เงินรับฝำก 
2. งำนบันทึกบัญชีเงินงบประมำณ*/ 
   เงนิรำยได้/เงนิรับฝำก 
3.  งำนจัดท ำทะเบียนคมุกำรรับ-จ่ำย 
    เงินงบประมำณ*/เงินรำยได้/เงินรับฝำก 
4.  งำนจัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำก 
     ธนำคำร 
5.  งำนตรวจสอบและปรับปรุงบัญช ี
6.  กำรกนัเงนิไว้เบิกเหลื่อมปแีละกำร 
     ขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินบประมำณ*/ 
     เงนิรำยได ้
7.  งำนบัญชี จัดท ำงบกำรเงิน 
8.  งำนร่ำงระเบียบวำระน ำเสนอ 
     คณะกรรมกำรกำรเงนิ 
9.  รำยงำนผลกำรเบิกจำ่ยเงิน 
     งบประมำณ*/เงนิรำยได ้
10.  งำนต้นทุนต่อหน่วย 
11.  งำนจัดเก็บเอกสำรหลกัฐำนกำร 
      เบิกจ่ำย 
12.  งำนอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำ         
      มอบหมำย 
 
 
  
 
 
 
 
 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 
1.  งำนตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน 
    งบประมำณแผน่ดิน/เงนิรำยได้/ 
    เงนิรับฝำก และเงนิอืน่ ๆ  
   -  งบเงินอดุหนุน 
     (หมวดค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย     
ค่ำวัสดุ ค่ำสำธำรณูปโภค) 
    -  งบลงทุน 
     (ค่ำครุภัณฑ์/ที่ดนิสิ่งกอ่สร้ำง) 
2.  งำนตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน 
     สวัสดิกำรงบกลำง 
3.  งำนตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน 
     สวัสดิกำรพนกังำนมหำวิยำลัย 
4.  งำนจัดโครงกำรอบรมทำงกำรเงิน 
5.  งำนก ำหนดหลักเกณฑ์ และแนว 
    ปฏิบัติทำงด้ำนกำรเงนิที่เกี่ยวข้อง 
6.  งำนอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำ 
     มอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการเงิน 

1.  งำนรับ-จ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดนิ/ 
    เงนิรำยได้/เงนิรับฝำก ทุกหมวด   
    รำยจ่ำย 
2.  งำนเงนิยืมทดรองรำชกำรจำกเงิน 
     รำยได้ /บัตรเครดิตรำชกำร 
3.  งำนน ำฝำก-ถอน เงนิ 
     -  เงนิงบประมำณแผ่นดิน 
     -  เงนิรำยได้แผ่น/เบิกเกนิส่งคนื 
     -  เงนิรำยได้/เงนิรับฝำก 
4.  งำนกำรเงินนักศกึษำ 
5.  งำนเก็บรกัษำเงนิสดย่อย 
6.  งำนควบคุมดแูลเงนิฝำกธนำคำร  
     (ประจ ำ/ออมทรัพย์/สลำกออมสนิ) 
7.  งำนน ำส่งภำษีเงินได้หกั ณ ที่จ่ำย 
8.  งำนน ำส่งเงนิประกันสังคม 
9. งำนจัดท ำงบเทียบยอด/รำยงำน 
     แสดงฐำนะเงินยืมทดรองรำชกำร 
10. งำนจัดเก็บเอกสำรหลกัฐำน 
     เงนิยืมทดรองรำชกำร/บัตรเครดิต 
11. งำนประมำณกำรกระแสเงนิสด Cash  
     Flow 
12. งำนตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงนิกองทนุ 
     สวัสดิกำรข้ำรำชกำร 
13. งำนน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดนิ/เบิกเกินส่งคนื 
14. งำนอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย      
 
  
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายพัสดุ 
1.  งำนจัดซ้ือจัดจ้ำง งบด ำเนินและ 
     งบลงทุน 
2.  งำนจัดท ำหนังสือรับรองกำรจัดซื้อ 
     จดัจ้ำง 
3.  งำนจัดท ำขอ้มูล/น ำส่งข้อมลูในระบบ  
     GFMIS 
4.  งำควบคุมกำรเบิก-จ่ำยพัสด ุ
5.  งำนตรวจสอบกำรขอคืนหนังสือ 
     ค้ ำประกนัสัญญำ 
6.  งำนจัดท ำทะเบียนคมุทรัพย์สิน/ 
     ค้ ำประกนัสัญญำ 
7.  งำนตรวจสอบพัสดุช ำรุดประจ ำปี 
8.  งำนจ ำหน่ำยพัสดุช ำรุด 
9.  งำนควบคุมงบลงทุนของกองคลัง 
10.  งำนจัดท ำรำยงำนผลกำรจัดซือ้ 
     จดัจ้ำง 
11.  งำนอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำ 
      มอบหมำย 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 
1.  งำนตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน 
    งบประมำณแผน่ดิน/เงนิรำยได้/ 
    เงนิรับฝำก และเงนิอืน่ ๆ  
    -  งบบุคลำกร  
      (หมวดเงินเดือน/ค่ำจ้ำง/ 
เงินบ ำนำญ/เงนิประจ ำต ำแหน่ง/
ค่ำตอบแทนเงนิประจ ำต ำแหน่ง) 
    -  งบเงินอุดหนนุ (โครงกำรวิจัย/
บริกำรวิชำกำร/ ทนุพัฒนำบุคลำกร  /
โครงกำรฝกึอบรม/โครงกำรจัดงำน ) 
    -  งบรำยจ่ำยอื่น 
      (งำนพธิีพระรำชทำนปรญิญำบัตร / 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
ต่ำงประเทศ) 
    -  กำรถอนคืนเงินค่ำลงทะเบียน/       
ค่ำบ ำรุงกิจกรรม/ค่ำปฐมนิเทศ/    
เงินสหกจิศึกษำ 
    -  ทุนนกัศึกษำ 
2.  งำนจัดโครงกำรอบรมทำงกำรเงิน 
3.  งำนก ำหนดหลักเกณฑ์ และแนว 
    ปฏิบัติทำงด้ำนกำรเงนิที่เกี่ยวข้อง 
4.  งำนอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำ 
     มอบหมำย 
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นำงสุทิศำ  จันทรบุตร 
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง 

โครงสร้างบุคลากรกองคลัง 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 2.3  แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงบุคลำกรกองคลัง 
ที่มา : แผนผังแสดงโครงสร้ำงบุคลำกรภำยในกองคลัง พ.ศ.2564

ฝ่ายการเงิน 

1) นำงสำวสุขเนตร บุญนว่ม หัวหนำ้ฝ่ำย 
2) นำงกนิษฐำ สุดโต 
3) นำงสำวขวญัตำ สำระยิง 
4) นำงสำวกรกมล พงษ์เจริญ 
5) นำงสำววิภำดำ บุญประกอบ 
6) นำงสำวนนัทนำ นจิจอหอ 
7) นำงสำวกฤติยำ เขือ่นวัน 
8) นำงสำวสุดำรัตน์ แจ้งใจด ี
9) นำงสำวปรำงไพร ชมพูนุช 
10) นำงสำววรนำรี  ใจงำม 

 

 

ฝ่ายพัสดุ 

1) นำงจันทรท์ิพย์ จินสกุล  หัวหน้ำฝ่ำย 
2) นำงสำวรุ่งทิพย์ บ ำรุงสุข 
3) นำงเจรญิศรี อิ่มทอง 
4) นำงดำรณี ศรีช่วย 
5) นำยถำวร จนัท ี
6) นำงสมพร บุญย้ิม 
8) นำงสำววิรำวรรณ ดิษยนนัทน ์
9) นำงสำววทนัยำ ปักษำศร 
9) นำงสำวจิรสดุำ  งำมโฉมฉิน 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1) นำงสำวเนำรัตน์  แกว้จนัทร ์ หัวหน้ำฝ่ำย 
2) นำงสำวจิรสดุำ สุขส ำอำงค์ 
3) นำงสำวเปรมประภำ ฉัตรธนโชต ิ
4) นำงสำวหทัยชนก เขื่อนวนั   
 

 

 

ฝ่ายบัญชี 

1) นำงเพ็ญศรี หรั่งปรำงค์ หัวหน้ำฝ่ำย  
2) นำยอธิษฐ์  คชเสน ี  
3) นำงสมสมัย มนัตำพันธ ์
4) นำงนนตำ เศวตเมธกิุล 
5) นำงสำวน้ ำทิพย์ อนิโต 
6) นางสาวมัทณา  ใจปทุม* 
7) นำงสำวพำรนิีย์ อยู่สกุล 
8) นำงผกำมำศ แกว้สุกใส 
 

 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  

1) นำงวัชรนิทร์ จนิดำรำม  หัวหน้ำฝ่ำย 
2) นำงจรัสศรี บุญสอน 
3) นำงนันธญิำ บำงจัน่ 
4) นำงรุจี เทียนวิชัย 
5) นำงน้ ำผ้ึง ชเูถื่อน 
6) นำงสำวดำรณ ีใจตรง 
7) นำงสำวนพวรรณ โลนุช 
8) นำงสำวนงนุช วนัด ี
9) นำงสำวเกศินี  ทรัพย์กุญชร 
 
 
 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 

1) นำงสำวพนิดำ จินดำศรี หัวหน้ำฝ่ำย 
2) นำงกัณทิมำ จองสขุ 
3) นำงสำวอุไรพรรณ มณบุปผำ 
4) นำงสำวนฤมล จติตะคำม  
5) นำงสำววิชชุดำ จิตอัคคะ 
6) นำงสำวกนกวรรณ  นำคเกต ุ
7) นำงสำวภำวิณี  ภำงำม 
8) นำงสำวธัญกำนต์ คชฤทธิ ์
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กองคลังแบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 6 ฝ่าย ได้แก่ 
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ เกี่ยวกับงำนสำรบรรณ งำนบุคลำกร 

งำนประชุม อบรม สัมมนำงำนประกันคุณภำพ งำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี งำนจัดเก็บ
เอกสำรและน ำฝำกคลัง งำนท ำลำยเอกสำรและงำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

2. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  
 มีภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน

งบประมำณแผ่นดิน เงินรำยได้ เงินรับฝำก และเงินอ่ืน ๆ งบบุคลำกร (หมวดเงินเดือน ค่ำจ้ำง เงิน
บ ำนำญ เงินประจ ำต ำแหน่ง ค่ำตอบแทนเงิน ประจ ำต ำแหน่ง) งบเงินอุดหนุน (โครงกำรวิจัย  บริกำร
วิชำกำร ทุนพัฒนำบุคลำกร) งบรำยจ่ำยอ่ืน (โครงกำรฝึกอบรม โครงกำรจัดงำน) กำรถอนคืนเงิน
ค่ำลงทะเบียน ค่ำบ ำรุงกิจกรรม ค่ำปฐมนิเทศ เงินสหกิจศึกษำ ทุนนักศึกษำ งำนจัดโครงกำรอบรม
ทำงกำรเงิน งำนก ำหนดหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ ทำงด้ำนกำรเงิน ที่เกี่ยวข้อง และงำนอื่น ๆ 
ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

3. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  
 มีภำรกิจ และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ งำนตรวจสอบและเบิ กจ่ำยเงิน

งบประมำณแผ่นดิน เงินรำยได้ เงินรับฝำก และเงินอ่ืน ๆ งบด ำเนินงำน (ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย 
ค่ำวัสดุ ค่ำสำธำรณูปโภค) งบลงทุน (ค่ำครุภัณฑ์ ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง) งำนตรวจสอบและเบิก
จ่ำยเงิน สวัสดิกำรงบกลำง งำนจัดโครงกำรอบรมทำงกำรเงิน งำนก ำหนดหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ
ทำงด้ำนกำรเงินที่เกี่ยวข้อง และงำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

4. ฝ่ายบัญชี 
    มีภำรกจิ และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนควบคุมตรวจสอบกำรเบิกจ่ำย เงิน

งบประมำณแผ่นดิน เงินรำยได้ เงินรับฝำก งำนบันทึกบัญชีเงินงบประมำณแผ่นดิน เงินรำยได้ เงินรับฝำก 
งำนจัดท ำทะเบียนคุมกำร รับจ่ำย เงินงบประมำณแผ่นดิน เงินรำยได้ เงินรับฝำก งำนจัดท ำงบเทียบ
ยอดเงินฝำกธนำคำร งำนตรวจสอบและปรับปรุงบัญชี งำนตั้งหนี้เงินงบประมำณเงินรำยได้ เงินรับ
ฝำก งำนบัญชี จัดท ำงบกำรเงิน งำนร่ำงระเบียบวำระน ำเสนอ คณะกรรมกำรกำรเงิน รำยงำนผล
กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน เงินรำยได้ งำนต้นทุนต่อหน่วย งำนจัดเก็บเอกสำรหลักฐำน
กำรเบิกจ่ำย และงำนอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 5. ฝ่ายการเงิน  
 มีภำรกิจ และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนรับ-จ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน 

เงินรำยได้ เงินรับฝำกทุกหมวดรำยจ่ำย งำนเงินยืมทดรองรำชกำรจำกเงินรำยได้บัตรเครดิตรำชกำร 
งำนน ำฝำก-ถอน เงิน (เงินงบประมำณแผ่นดิน เงินรำยได้ เบิกเกินส่งคืน เงินรำยได้ เงินรับฝำกงำน
กำรเงินนักศึกษำ งำนเก็บรักษำเงินสดย่อย งำนควบคุมดูแลเงินฝำกธนำคำร (ประจ ำ/ออมทรัพย์/
สลำกออมสิน) งำนน ำส่งภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย งำนน ำส่งเงินประกันสังคม งำนจัดท ำงบเทียบยอด/
รำยงำนแสดงฐำนะเงินยืม ทดรองรำชกำร งำนจัดเก็บเอกสำรหลักฐำน เงินยืมทดรองรำชกำร บัตร
เครดิต และงำนอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

6. ฝ่ายพัสดุ  
    มีภำรกิจ และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนจัดซื้อจัดจ้ำง งบด ำ เนินงำน และ

งบลงทุน งำนจัดท ำหนังสือรับรอง กำรจัดซื้อจัดจ้ำง งำนจัดท ำข้อมูล น ำส่งข้อมูลในระบบ GFMIS 
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งำนควบคุมกำรเบิก-จ่ำยพัสดุ งำนตรวจสอบกำรขอคืนหนังสือค้ ำประกันสัญญำ งำนจัดท ำทะเบียน
คุมทรัพย์สิน ค้ ำประกันสัญญำ งำนตรวจสอบพัสดุช ำรุดประจ ำปี งำนจ ำหน่ำยพัสดุช ำรุด งำนควบคุม
งบลงทุนของกองคลัง งำนจัดท ำรำยงำนผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และงำนอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย 

กองคลังมีบุคลำกรปฏิบัติงำน รวมทั้งหมด จ ำนวน 50 คน ประกอบด้วย ข้ำรำชกำร 
จ ำนวน 19 คน ลูกจ้ำงประจ ำ จ ำนวน 1 คน  พนักงำนมหำวิทยำลัย จ ำนวน 29 คน และลูกจ้ำง
ชั่วครำว จ ำนวน 1 คน 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาของกองคลัง 
กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ได้มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง โดยให้

ควำมส ำคัญกับกระบวนกำรมีส่วนร่วมกันของบุคลำกรภำยในกองคลัง ผ่ำนกลไกกำรระดม
ควำมคิดเห็นของบุคลำกรในทุกระดับและกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมภำยในและภำยนอก ที่คำดว่ำ
จะส่งผลต่อทิศทำงกำรพัฒนำกองคลังและพัฒนำมหำวิทยำลัย อันจะน ำไปสู่กำรขับเคลื่อนประเด็น
ยุทธศำสตร์ไปสู่กำรปฏิบัติกำร โดยมีกำรก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ 
กลยุทธ์ กลวิธี/กลวิธีมำตรกำร ดังนี้ 

วิสัยทัศน์ : 
เป็นองค์กรหลักที่มีคุณภำพและประสิทธิภำพ ในกำรให้บริกำรและบริหำรจัดกำร 

ด้ำนกำรคลังและพัสดุของมหำวิทยำลัย 
พันธกิจ : 
1. บริหำรจัดกำรกำรให้บริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ

ของมหำวิทยำลัย ทั้งเงินงบประมำณแผ่นดิน และงบประมำณรำยได้ 
2. พัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผล วิเครำะห์ และกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 
3. พัฒนำศักยภำพบุคลำกรในกำรปฏิบัติงำนให้มีคุณภำพ และมีควำมรอบรู้ด้วย

กระบวนกำรบริหำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพ  
4. บริหำรจัดกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุภำยใต้หลักธรรมำภิบำล 
ยุทธศาสตร์ : 
1. พัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรให้บริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
 2. พัฒนำกำรติดตำมประเมินผล รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 3. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเชี่ยวชำญในงำนที่รับผิดชอบ 
 4. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล 
ประเด็นยุทธศาสตร์: 
1. พัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรให้กำรบริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
2. พัฒนำกำรติดตำมประเมินผล รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
3. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเชี่ยวชำญในงำนที่รับผิดชอบ 
4. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล 
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เป้าหมาย : 
1. ผู้รับบริกำรได้รับกำรให้บริกำรที่มีคุณภำพและมีมำตรฐำน 
 2. มีกระบวนกำรติดตำมและประเมินผลตำมแผนกำรปฏิบั ติงำนและรำยงำนต่อ

ผู้บริหำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่มีประสิทธิภำพ 
 3. บุคลำกรมีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
 4. ระบบบริหำรจัดกำรมีคุณภำพและมำตรฐำนภำยใต้หลักธรรมำภิบำลที่มุ ่งเน้น

ควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
กลยุทธ์ : 
1. เสริมสร้ำงมำตรฐำนและคุณภำพในกำรให้บริกำรทุกระดับ 
2. พัฒนำกำรวิเครำะห์ข้อมูลและรูปแบบกำรรำยงำนผล 
3. ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
4. พัฒนำกำรบริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล 
กลวิธี/กลวิธีมาตรการ : 
1. พัฒนำประสิทธิภำพกำรให้บริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุให้มีประสิทธิภำพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลำกรมีจิตส ำนึกและทักษะด้ำนกำรให้บริกำร 
3. สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอก มีภำพลักษณ์เป็นที่

น่ำเชื่อถือของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
4. สร้ำงรูปแบบกำรวิเครำะห์ข้อมูลและกำรรำยงำนผล เพื่อให้สอดคล้องกับ

ควำมต้องกำรของผู้บริหำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
5. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรได้รับกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
7. พัฒนำกระบวนกำรปฏิบัติงำนเพื่อกำรเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ 
8. น ำระบบบริหำรควำมเสี่ยงมำใช้ในกำรบริหำร 
9. บริหำรจัดกำรโดยยึดหลักธรรมำภิบำล
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 2.1.3 โครงสร้างการบริหารงานของฝ่ายบัญชี 

ฝ่ำยบัญชี เป็นส่วนหนึ่งของกองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี มีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบด้วยกัน 3 งำน คือ งำนงบประมำณ งำนบัญชี และงำนต้นทุน ในกำรสนับสนุน
และผลักดันให้ภำรกิจต่ำง ๆ ของกองคลังส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน โดยมีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบในงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

- กำรตรวจสอบกำรจัดสรรเงินงบประมำณรำยจ่ำยและเงินงบประมำณรำยได้ ลง
รำยกำรบันทึกบัญชีตั้งหนี้เพ่ือเบิกเงินงบประมำณจ่ำยให้กับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัย รวมทั้งจัดท ำรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยประจ ำเดือนและประจ ำปี  

- กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและกำรขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยและ
เงินงบประมำณรำยได้ 

- งำนบันทึกบัญชี ตรวจสอบและปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณแผ่นดิน/เงินรำยได้/
เงินรับฝำก 

- งำนจัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-จ่ำย เงินงบประมำณแผ่นดิน/เงินรำยได้/เงินรับฝำก 
- บันทึกรับรู้รำยได้ของมหำวิทยำลัย พร้อมจัดท ำทะเบียนคุมรำยรับของมหำวิทยำลัย 
- จัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยและงบประมำณรำยได้ประจ ำปีของกองคลัง 
- งำนจัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 
- กำรปิดบัญชี กำรจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ กำรบันทึก 

บช.11 เข้ำระบบ GFMIS กำรจัดท ำงบทดลองรำยเดือน และกำรรำยงำนสถำนะทำงกำรเงินของ
มหำวิทยำลัย 

- งำนร่ำงระเบียบวำระน ำเสนอคณะกรรมกำรกำรเงินของมหำวิทยำลัย 
- งำนต้นทุนต่อหน่วย วิเครำะห์ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต(รำยคณะ) และต้นทุนต่อ

หน่วยรำยหลักสูตร เกี่ยวกับงำนจัดกำรด้ำนบัญชีสำรสนเทศ ก ำหนดเกณฑ์กำรปันส่วนค่ำใช้จ่ำย  
ออกแบบและพัฒนำโมเดล งำนวิเครำะห์ข้อมูลรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำรูปเล่มตำม
ปีงบประมำณ งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับสถำบัน    

- งำนจัดเก็บเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 
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โครงสร้างการบริหารงานของฝ่ายบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

นางเพ็ญศรี  หร่ังปรางค์ (หัวหน้าฝ่ายบัญชี) 
- ก ำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตำม และบริหำรจัดกำรภำระงำนในฝ่ำยกำรเงิน 

- กำรปิดบัญชี  กำรจัดท ำงบกำรเงิน กำรจัดท ำงบทดลองรำยเดือน และกำรรำยงำนสถำนะทำงกำรเงินของมหำวิทยำลยั 
- งำนร่ำงระเบียบวำระน ำเสนอคณะกรรมกำรกำรเงินของมหำวิทยำลัย 

นางสาวมัทณา  ใจปทุม* 
- ตรวจสอบและควบคมุการใช้เงินงบประมาณของ
หน่วยงาน บันทึกลงรายการบญัชตีั้งหน้ีในระบบ ERP 
และสรุปรายงานผลการเบิกจา่ย  
- จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณสว่นกลางของ
มหาวิทยาลัยฯ ที่ถูกจัดสรรไว้ที่กองคลัง 
- การขอขยายและกันเงินเหลื่อมปีเงินงบประมาณ 
- บันทึกการลงบัญชีสินทรัพย์และค่าเสื่อมราคาเงินงบประมาณ   
- สร้างรหัสงบประมาณรายการที่มีการเปลี่ยนแปลง
เพิ่มเติม และโอนเงินงบประมาณที่ได้รบัอนุมัติ  

นำงผกำมำศ แก้วสกุใส 
- ตรวจสอบและบันทึกรำยกำรรับ-จ่ำยเงินงบประมำณ
จำกกรมบัญชีกลำงในทะเบียนคุมฎีกำ และในระบบ 
ERP  
- ตรวจสอบและบันทกึน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
เบิกเกินส่งคืน  
- ปรับปรุงรำยกำรที่บันทึกรำยกำรผิดเกีย่วกบักำร
จ่ำยเงินงบประมำณในระบบ ERP 
- ตรวจสอบงบทดลองเงินงบประมำณในระบบ GFMIS 
และจัดท ำรำยงำนทุกสิ้นเดือนเกีย่วกบัเงินงบประมำณ  

งานบัญชีเงินงบประมาณ 

นำงสำวน้ ำทิพย์ อินโต 
- งำนตรวจสอบและควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินรำยได้ของ
หน่วยงำน บันทึกกำรลงรำยกำรบัญชีตั้งหนี้ในระบบ 
ERP ตรวจสอบเอกสำร 
- สร้ำงผู้จัดจ ำหน่ำยและ มิตโิครงกำรในระบบ ERP  
- กำรขอขยำยและกันเงินเหลื่อมปีเงินรำยได ้ 
- ตรวจสอบและบันทกึรับรู้สินทรัพย์และค่ำเส่ือมรำคำ
เงินรำยได้ 
- รำยงำนกำรใช้จำ่ยเงินสรุปทุกสิ้นเดือนและไตรมำส 

นำยอธิษฐ์ คชเสนี 
- บันทึกบัญชีตั้งหนี้และจำ่ยเงินรำยได้ และจัดท ำ
ทะเบียนคุมใบเบิกเงินรำยได้  
- ตรวจรำยกำรจ่ำยในระบบ ERP บันทึกรำยกำร
จ่ำย (ล้ำงหนี้) ในทะเบยีนคุมใบเบิกเงินรำยได้  
 - บันทึกภำษีหกั ณ ที่จำ่ยและสรุปทุกสิน้เดือน       
 - สรุปเจ้ำหนี้และใบส ำคัญค้ำงจ่ำยคงเหลือ ณ วัน
สิ้นเดือน  
 - จัดเก็บเอกสำรใบเบิกเงินรำยได ้  

งานบัญชีเงินรายได้ 

นำงสำวพำรินยี์ อยู่สกุล 
- บันทึกบัญชีตั้งหนี้เงินรับฝำก และจัดท ำรำยงำนใบส ำคัญและเจ้ำหนี้
คงเหลือประจ ำเดือน จัดท ำทะเบียนคุมรับ-จ่ำยเงินรับฝำกรำยตวั เพื่อ
ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยของหนว่ยงำน และบันทึกตั้งหนี้ใบเบิกในระบบ ERP 
- จัดท ำรำยงำนสรุปรำยงำน และหนังสือขออนุมัติตัดโอนรำยได้รอรับรูท้ี่ระบุ
หน่วยงำนของกองพัฒนำนกัศึกษำ เพื่อตัดโอนเข้ำกองทุนพัฒนำนกัศึกษำ     
- บันทึกบัญชีรับ – จ่ำย  เงินประกันสัญญำ เงินประกันเสียหำย และเงินประกัน
ซอง ในทะเบียนคุมย่อย 
- จัดท ำทะเบียนจัดเกบ็เอกสำรใบเบิกเงินรับฝำก 
- ให้ค ำปรึกษำ และให้บริกำรข้อมูลต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับเงินรับฝำก 

งานบัญชีเงินรับฝาก 

นำงสมสมัย มันตำพันธ ์
- บันทึกและตรวจสอบหนังสือน ำส่งเงิน รำยงำนน ำส่งเงิน 
ใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชีในระบบ ERP จัดท ำทะเบียนคุมรับเงิน
รำยได้ของมหำวิทยำลยัฯ 
- บันทึกบัญชีและตรวจสอบรำยงำนรับเงินค่ำลงทะเบียนผ่ำนธนำคำร 
รำยงำนตัดโอนเงินค่ำลงทะเบียนเข้ำเงินรำยได้และเงินรับฝำก   
- บันทึกบัญชีและตรวจสอบรับโอนเงินงบประมำณเงินอุดหนุนเข้ำเงิน
บัญชีเงินรับฝำก 
- รวมรวมจัดเก็บและบันทึกทะเบยีนคุมเบิกใบเสร็จรับเงิน  

งานบัญชีรายรับของมหาวิทยาลัย 

นำงสำวนนตำ เศวตเมธกิุล 
- งำนจัดกำรด้ำนบัญชีสำรสนเทศ และก ำหนดเกณฑ์กำรปันส่วนค่ำใช้จ่ำย 
- ออกแบบและพัฒนำโมเดล ตำรำงกำรเชื่อมโยงมิติ ต้นทุนต่อหนว่ยผลผลิต
(รำยคณะ) และต้นทุนต่อหน่วยรำยหลักสูตร 
- งำนวิเครำะห์ข้อมูล รำยได้และค่ำใช้จำ่ยของมหำวิทยำลัยฯ ต้นทุนต่อ
หน่วยผลผลิต และต้นทุนต่อหนว่ยรำยหลักสูตร    
- รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตและต้นทุนต่อหนว่ยรำย
หลักสูตร 
- ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ ผลสัมฤทธิ์ของกำรด ำเนินงำนต้นทุนต่อหน่วย
รำยหลักสูตร    
- งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดบัสถำบัน 

งานบัญชีต้นทนุ 

ภาพที่ 2.4 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบญัช ี
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โครงสร้างบุคลากรฝ่ายบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ภาพที่ 2.5 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงบุคลำกรฝ่ำยบัญชี

 นำงสำวน้ ำทิพย์  อินโต 
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบัติกำร 
 โทรศัพท์ 0-2549-4122 

 

โครงสร้างบุคลากรฝ่ายบัญชี 

 นำงผกำมำศ แก้วสุกใส 
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบัติกำร 
 โทรศัพท์ 0-2549-4470 

 

 นำยอธิษฐ์ คชเสนี 
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีช ำนำญกำร 
 โทรศัพท์ 0-2549-4120 

 

 นำงนนตำ เศวตเมธิกุล 
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีช ำนำญกำร 
 โทรศัพท์ 0-2549-4467 

 

 นำงสมสมัย มันตำพันธ ์
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบัติกำร 
 โทรศัพท์ 0-2549-4470 

 

 นำงสำวพำรีนีย์ อยูส่กุล 
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบัติกำร 
 โทรศัพท์ 0-2549-4122 

 

            นำงเพ็ญศรี  หรั่งปรำงค์  
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีช ำนำญกำรพิเศษ 
 หัวหน้ำฝ่ำยบญัช ี
 โทรศัพท์ 0-2549-4123 

 นางสาวมัทณา  ใจปทุม* 
 นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 โทรศัพท์ 0-2549-4120 

 

งานบัญชีเงินงบประมาณ งานบัญชีเงินรายได้ 

งานบัญชีเงินรับฝาก งานบัญชีรายรับของมหาวิทยาลัย งานบัญชีต้นทนุ 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้จัดท ำมีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรตรวจสอบและควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณของหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัย  ตรวจสอบรำยละเอียดและกำรบันทึกใบขอเบิก
เงินงบประมำณและลงรำยกำรบัญชีตั้งหนี้ขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ  รำยงำนเงินงบประมำณเหลือ
จ่ำยงบประมำณประจ ำปี เพ่ือด ำเนินกำรขออนุมัติปรับแผนกำรใช้งบประมำณและขอโอน
เปลี่ยนแปลงรำยกำร และสร้ำงรหัสงบประมำณที่มีกำรเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม กำร กันเงินไว้
เบิกเหลื ่อมปีและกำรขอขยำยเวลำเบิกจ่ำย เง ินงบประมำณ บันทึกกำรบันทึกบัญชีร ับรู้
สินทรัพย์และค่ำเสื่อมรำคำเงินงบประมำณ เก็บเอกสำรฎีกำเงินงบประมำณพร้อมจัดท ำทะเบียน  ให้
ค ำปรึกษำเรื่องระบบ Microsoft Dynamics AX2012 (Enterprise Resource Planning:ERP) และระบบ
กำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ในเรื่องกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 

2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.3.1 ตรวจสอบและควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณของหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยใน

มหำวิทยำลัย ในระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) และระบบ 
Microsoft Dynamics AX2012 (Enterprise Resource Planning:ERP) รวมทั้งรวบรวมข้อมูลและ
สรุปรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณจัดท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำนและรำยงำนต่อ
คณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สินของมหำวิทยำลัยฯ ทุกสิ้นเดือน เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณมีควำมถกูต้อง ครบถ้วน ตรงตำมวัตถุประสงค์ของงบประมำณที่ได้รับจัดสรร และเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยกำรเบิกจ่ำยของมหำวิทยำลัยฯ  

2.3.2 จัดท ำทะเบียนคุมเพ่ือควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณส่วนกลำงของ
มหำวิทยำลัยฯ ที่ถูกจัดสรรไว้ที่ส่วนกลำงกองคลัง เพ่ือให้กำรบริหำรงบประมำณนั้นมีควำมถูกต้อง
และมีประสิทธิภำพ 

2.3.3 ตรวจสอบรำยละเอียดและกำรบันทึกใบขอเบิกเงินงบประมำณของฝ่ำย
ตรวจสอบและเบิกจ่ำยจำกระบบกำรบริหำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) และลง
รำยกำรบัญชีเบิกเงินงบประมำณในระบบ Microsoft Dynamics AX2012 (Enterprise Resource 
Planning:ERP) ให้มีควำมถูกต้องครบถ้วนตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐ  

2.3.4 กำรขออนุมัติโอนงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เสนอกองนโยบำยและแผน เพ่ือ
ด ำเนินกำรขออนุมัติปรับแผนกำรใช้งบประมำณและขอโอนเปลี่ยนแปลงรำยกำร และสร้ำงรหัส
งบประมำณรำยงำนที่มีกำรเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม รวมทั้งโอนงบประมำณที่ได้รับอนุมัติให้โอน
เปลี่ยนแปลงในระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และสำมำรถตรวจสอบได้ ตำมหลักเกณฑ์ท่ีส ำนักงบประมำณและกรมบัญชีกลำงก ำหนด 

2.3.5 รวบรวมข้อมูลรำยกำรที่ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ทันภำยในปีงบประมำณ เพ่ือ
ด ำเนินกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและกำรขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินในระบบกำรบริหำรกำรเงิน
ก ำ รคล ัง ภ ำค ร ัฐ แบบ อิ เล็ กทรอนิกส์  ( GFMIS)  และระบบ Microsoft Dynamics AX2012 
(Enterprise Resource Planning:ERP) พร้อมท ำค ำขออุทธรณ์ ตำมหนังสือเวียนที่กรมบัญชีกลำง
ก ำหนด และสรุปรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยเงินกันงบประมำณทุกไตรมำสเสนอต่อผู้บริหำรและรองรับ
กำรตรวจสอบจำกส ำนักงำนตรวจเงินแผ่น  
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2.3.6 ตรวจสอบเอกสำรและกำรบันทึกบัญชีล้ำงพักสินทรัพย์เพ่ือบันทึกรับรู้สินทรัพย์
ของเงินงบประมำณแยกเป็นแต่ละประเภทลงในระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) และระบบ Microsoft Dynamics AX2012 (Enterprise Resource 
Planning:ERP) ให้มีควำมถูกต้องครบถ้วนและสำมำรถตรวจสอบได้ 

2.3.7 จัดเก็บเอกำรฎีกำเงินงบประมำณตำมหมวดหมู่ และจัดเรียงตำมล ำดับแต่ละ
ปีงบประมำณ รวมทั้งบันทึกลงทะเบียนคุมกำรจัดเก็บฎีกำเงินงบประมำณ เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรค้นหำเอกสำรต่อไป 

2.3.8 ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ พร้อมจัดท ำสื่อและเอกสำรคู่มือกำรใช้งำนใน
ระบบ Microsoft Dynamics AX2012 (Enterprise Resource Planning:ERP) และระบบกำรบริหำร
กำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ในเรื่องกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณให้กับ
หน่วยงำนและบุคลำกรท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี  3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

การจัดท าคู่มือ การปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ซึ่งเนื้อหาในบทที่ 3 นี้ ผู้จัดท าขอเสนอหัวข้อที่ส าคัญเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 1.1 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายและการใช้งบประมาณรายจ่าย 
 1.2 หลักเกณฑ์การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงิน

จัดสรร 
 1.3 ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
2. วิธีการปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
4. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในส่วนของการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบ

การบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS) มีระเบียบและหลักเกณฑ์
ประกอบการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและถือปฏิบัติเป็นไปในทาง
เดียวกัน ประกอบด้วย 

3.1.1 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย การจัดสรรงบรายจ่ายและการใช้งบประมาณ  
 ส านักงบประมาณ (2562) ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย 

การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ.2562 เพ่ือใช้ในการควบคุมการใช้
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส่วนราชการ รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกขื่ออย่าง
อ่ืนและมีฐานะเป็นกรม ในที่นี้ คือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

  แผนงาน หมายถึง แผนงานที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

 แผนงานพ้ืนฐาน หมายถึง แผนงานที่ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็น
ปกติประจ าตามกฎหมายจัดตั้งของส่วนราชการนั้น  ๆ หากหยุดด าเนินการอาจก่อให้เกิด
ความเสียหายในการให้บริการสาธารณะของภาครัฐ  

แผนงานยุทธศาสตร์ หมายถึง แผนงานที่ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
ที่ได้รับมอบหมายในเชิงนโยบายและมีความสอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ ที่ต้องการผลักดัน
หรือเห็นความส าคัญในช่วงระยะเวลาหนึ่ง 
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การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง มูลค่าเงินที่ใช้เป็นค่าบริการหรือสินค้าที่ต้องจ่าย
เมื่อท ากิจกรรมใดๆ ในที่นี้ คือการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรีได้รับจัดสรร 

โดยก าหนดการจ าแนกประเภทรายจ่ายเป็น 5 งบรายจ่าย ประกอบด้วย 
 1) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากร
ภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทน
พนักงานราชการ 
 2) งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 

3) งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะคา่ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

4) งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ 
สนับสนุน การด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึงเงิน
อุดหนุนสถาบันพระมหากษัตริย์และการศาสนา ตลอดจนงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานของรัฐที่
มีกฎหมายก าหนดให้ได้รับงบประมาณเป็นเงินอุดหนุน ซึ่งมหาวิทยาลัยของรัฐและมหาวิทยาลัยใน
ก ากับ จัดเป็นหน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมายก าหนดให้สามารถได้รับงบประมาณในลักษณะเงิน
อุดหนุน งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก่  

- เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ  
- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ

รายการ และตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด  
ทั้งนี้ รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 

หรือเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ส านักงบประมาณจะเป็นผู้ก าหนด 
 5) งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดดังที่ได้
กล่าวมาข้างต้น รวมถึงรายจ่ายเงินราชการลับ เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ค่าจ้างที่
ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งไม่ใช่เพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว รายจ่ายเพ่ือ
ช าระเงินกู้ ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุนหรือเงินทุนหมุนเวียนที่ต้องขึ้นภายในส่วนราชการ และรายการที่
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายอื่นนี้เป็นกรณีไป 

การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้กับส่วนราชการ  ส านักงบประมาณจะอนุมัติเงิน
จัดสรรให้เป็นงบรายจ่ายใด ที่สอดคล้องกับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ตามงบประมาณรายจ่ายที่
ก าหนดไว้ในแต่ละรายงานตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย ดังนี้ 

1) งบประมาณรายจ่ายแผนงานพ้ืนฐาน งบประมาณรายจ่ายแผนงานยุทธศาสตร์ 
และงบประมาณราจ่ายแผนงานบูรณาการ จัดสรรเป็นงบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และ
งบรายจ่ายอ่ืน 

2) งบประมาณรายจ่ายแผนงานบุคลากรภาครัฐ จัดสรรเป็นงบบุคลากร 
งบด าเนินงาน และงบเงินอุดหนุน 

3) งบประมาณราจ่ายส าหรับทุนหมุนเวียน จัดสรรเป็นงบเงินอุดหนุน และ
งบรายจ่ายอ่ืน 
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4) งบประมาณรายจ่ายแผนงานบริหารจัดการหนี้ภาครัฐ งบประมาณรายจ่ายเพ่ือ
ชดใช้เงินคงคลัง และงบประมาณรายจ่ายเพื่อชดใช้เงินทุนส ารองจ่าย จัดสรรเป็นงบรายจ่ายอื่น 

การใช้งบประมาณรายจ่ายแต่ละงบรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติจัดสรรให้ใช้จ่ายของแต่ละ
ส่วนราชการ  จะต้องใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ตามวัตถุประสงค์ของแต่ละประเภทงบรายจ่าย โดยงบ
บุคลากรและงบด าเนินงานสามารถถัวจ่ายกันได้ในงบรายจ่ายเดียวกันหรืออยู่ภายใต้แผนงานเดียวกัน 
ยกเว้น ค่าสาธารณูปโภคให้น าไปถัวจ่ายเป็นรายจ่ายในลักษณะอ่ืนได้ เมื่อไม่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภค
ค้างช าระ  

3.1.2 หลักเกณฑ์การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินสรรหรือการเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรร  

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (2561) ได้ประกาศพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2561 ก าหนดหลักเกณฑ์การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
รายละเอียดดังนี้  

เงินจัดสรร หมายถึง ส่วนหนึ่งของงบประมาณที่แย่งจัดสรรให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันใน
ระยะเวลาหนึ่ง 

เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หมายถึง เงินที่รัฐบาลได้จัดสรรให้แก่มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ให้สามารถด าเนินการจ่าย
หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานนั้น ๆ ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย
งบประมาณรายจ่าย เรียกว่า ปีงบประมาณ  

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ก าหนด
ไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปตั้ง
เป็นงบประมาณรายจ่ายของแผนงานหรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน 

การโอนเงินจัดสรร หมายถึง การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณอนุมัติเงินจัดสรรจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ  ไปตั้งเป็นเงินจัดสรร
ของแผน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน 

การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการหรือจ านวนเงินของเงิน
จัดสรรทีไ่ด้รับอนุมัติเงินจัดสรรจากส านักงบประมาณ 

โดยพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 หมวด 5 การบริหาร
งบประมาณรายจ่าย  มาตรา 36 ได้ระบไุว้ว่า งบประมาณรายจ่ายของหน่วยรับงบประมาณที่ก าหนด
ไว้ในแผนงานหรือรายการใด ตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณราจ่าย หรือพระราชกฤษฎีกาตาม
มาตรา 35 (2) จะโอนหรือน าไปใช้ในแผนงานหรือรายการอ่ืนมิได้ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการ แต่ผู้อ านวยการจะอนุมัติมิได้ในกรณีที่เป็นผลให้รายจ่ายประเภทเงินราชการลับ หรือ
เป็นแผนงานหรือโครงการใหม่ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี  

ทั้งนี้ ส านักงบประมาณ (2562) ได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ.2562 ซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายไว้ในหมวด 4 เรื่องการใช้
งบประมาณรายจ่าย การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
ไว้ว่า การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ต้องเป็นไป
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ โดยต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส คุ้มค่า และประหยัด และค านึงถึงประโยชน์ที่ได้รับ 
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และประสิทธิภาพในการด าเนินการด้วย ในกรณีที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องโอนงบประมาณ
รายจ่าย โอนเงินจัดสรร หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ให้ด าเนินการเพ่ือแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 
เพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการ เพิ่มคุณภาพการให้บริการ พัฒนาบุคลากร พัฒนาเทคโนโลยี จะต้อง
แสดงเหตุผลความจ าเป็นหรือความเหมาะสมได้ โดยให้กระท าได้เฉพาะการโอนระหว่างแผนงาน
พ้ืนฐาน หรือระหว่างแผนงานยุทธศาสตร์ ภายในส่วนราชการเดียวกัน โดยให้ขอท าความตกลงกับ
ส านักงบประมาณ  และส่วนราชการสามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่ายหรือโอนเงินจัดสรร ไปตั้ง
จ่ายในผลผลิต หรือโครงการอ่ืน ๆ ภายในแผนงานเดียวกันได้โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับส านัก
งบประมาณ เมื่อด าเนินการโอนเงินจัดสรรหรือโอนงบประมาณรายจ่ายรายการใดแล้ว ให้จัดส่ง
รายงานการโอนเงินจัดสรรตามแบบที่ส านักงบประมาณก าหนด  

นอกจากนี้ ส านักงบประมาณก าหนดหลักเกณฑ์ ว่าด้วยการใช้งบประมาณ
รายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ.2562 เพื่อก าหนดเงื่อนไขใน
การโอนงบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการ สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

การโอนเงินจัดสรร หรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร กรณีมีความจ าเป็นเพ่ือจัดท า
ผลผลิตหรือโครงการให้บรรลุเป้าหมายตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
หัวหน้าส่วนราชการอาจโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ภายใต้แผนงาน ผลผลิต หรือ
โครงการเดียวกันได้ โดยไม่ต้องขออนุมัติจากส านักงบประมาณ ภายใต้เงื่อนไขดังนี้ 

1) ต้องมิใช่การโอนเงินจัดสรรจากรายจ่ายในงบบุคลากร หรือรายการค่าครุภัณฑ์
ที่มวีงเงินต่อหน่วยตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป หรือรายการท่ีดินและสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่
สิบล้านบาทขึ้นไป หรือรายการก่อหนี้ผูกพักข้ามปีงบประมาณ ยกเว้น กรณีด าเนินโครงการตาม
วัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้วมีเงินเหลือจ่าย หัวหน้าส่วนราชการอาจโอนเงินจัดสรรไปใช้จ่ายเป็น
รายจ่ายใด ๆ ภายใต้แผนงานหรือผลผลิตเดียวกัน  

2) ต้องไม่น าไปก าหนดเป็นอัตราบุคลากรตั้งใหม่ หรือรายการค่าจัดหาครุภัณฑ์
ยานพาหนะ หรือรายการค่าครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป หรือรายการค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่สิบล้านบาทขึ้นไป หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว ที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และ
ต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 

จากหลักเกณฑ์ที่กล่าวมาจึงสรุปได้ว่า การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงิน
จัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ต้องเป็นไปเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามที่
ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส 
คุ้มค่า และประหยัด และค านึงถึงประโยชน์ที่ได้รับ และประสิทธิภาพในการด าเนินการ  โดยท าได้
เฉพาะการโอนระหว่างแผนงานพ้ืนฐาน หรือแผนงานยุทธศาสตร์ ภายในส่วนราชการเดียวกัน โดยให้
ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ โดยหัวหน้าส่วนราชการอาจโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรร ภายใต้แผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกันได้ โดยไม่ต้องขออนุมัติจากส านัก
งบประมาณตามเงื่อนไขที่ส านักงบประมาณก าหนด และด าเนินการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ( GFMIS) ผ่านเครื่อง GFMIS 
Terminal ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ซึ่งสามารถสรุปได้ดังภาพที่ 3.1 
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สรุปหลักเกณฑ์การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพที่ 3.1 แสดงหลักเกณฑ์การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง 
      เงินจัดสรร 

ทั้งนี้ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต้องด าเนินการในระบบ GFMIS 
ยกเว้น การโอนเปลี่ยนแปลงงบบุคลากรและงบด าเนินงานที่อยู่ภายใต้หมวดรายจ่ายเดียวกัน เนื่องจาก 
ทั้งสองหมวดรายจ่ายสามารถถัวจ่ายกันได้ในงบรายจ่ายเดียวกันหรืออยู่ภายใต้แผนงานเดียวกัน  

 
 

การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
ท าได้เฉพาะการโอนระหว่าง แผนงานพื้นฐาน หรือ แผนงานยุทธศาสตร์  

ภายใน ส่วนราชการเดียวกัน  
 

 โอนภายใต้แผนงานเดียวกัน โอนข้ามแผนงาน 

1.ต้อง ไม่โอนจากรายการ ดังนี้ 
       - งบบุคลากร 
       - รายการครุภัณฑ์ท่ีมีวงเงินต่อหน่วย 
 1 ล้านบาท  

       - รายการที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่มี
วงเงินต่อหน่วย  10 ล้านบาท 

       - รายการงบผูกพันข้ามปี 
ยกเว้น รายการที่ไม่ใช่งบบุคลากร หากด าเนิน
โครงการตามวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้วมีเงิน
เหลือจ่ายสามารถโอนงบประมาณได้ 
 

2.ต้อง ไม่โอนไปรายการ ดังนี้  
       - เพ่ือก าหนดเป็นอัตราบุคลากรใหม่ 
       - เพ่ือจัดหายานพาหนะ หรือครุภัณฑ์ ที่มี
วงเงินต่อหน่วย  1 ล้านบาท  

       - รายการที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินต่อ
หน่วย  10 ล้านบาท 

       - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว ที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในแผนการ
ปฏิบัติงาน 
       - รายการงบผูกพันข้ามปี 
 

ภายใต้เงื่อนไข 

หัวหน้าส่วนราชการมีอ านาจอนุมัติ 
ไม่ต้อง ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 

ต้อง ขอท าความตกลง 
กับส านักงบประมาณ 

โอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ผ่านเครื่อง GFMIS 

Terminal 
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3.1.3. ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง (2550) 

การด าเนินงานด้านการปฏิรูประบบราชการไทยมีวัตถุประสงค์เพ่ือปรับเปลี่ยนแนวทางการด าเนินงาน
ของภาครัฐให้มีความโปร่งใสในการตัดสินใจ รวมทั้งมีวิธีท างานที่รวดเร็วและคล่องตัวเพ่ิมมากขึ้น เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของสังคม ตลอดจนตอบสนองการบริหารประเทศที่ยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง โดยมุ่งเน้นกระจายอ านาจจากส่วนกลางไปสู่ระดับล่างและท้องถิ่น ในภาพรวมของการ
บริหารประเทศ รัฐบาลได้มีนโยบายพัฒนาการบริหารงานให้ก้าวสู่แนวทางของรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Government) เพ่ือให้รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์เป็นกลไกส าคัญในการพัฒนากลยุทธ์และเป็น
องค์ประกอบที่ส าคัญในการปฏิรูประบบราชการไทย รวมถึงเป็นกลไกศูนย์กลางในการพัฒนา
ระบบงานทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ ในอนาคตส าหรับการบริหารงานด้านการคลัง รัฐบาลมีนโยบาย
ด าเนินการปรับปรุงการบริหารงานด้านการคลังของภาครัฐให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น  
โดยมุ่งเน้นที่เป้าหมายและผลลัพธ์ของการด าเนินงาน เพื่อให้สามารถแปลงนโยบายและวิสัยทัศน์ของ
รัฐไปสู ่การปฏิบัติจริง รวมถึงสามารถเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะเพื่อความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานจากแนวนโยบายดังกล่าว รัฐบาลจึงได้เร่งปฏิรูประบบการบริหารและการปฏิบัติงาน
ทางด้านการเงินการคลังให้มุ่งสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบริหารทรัพยากรของ
ประเทศอย่างมีประสิทธิภาพ โดยได้ริเริ่มให้มี “ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์” หรือ ระบบ GFMIS (Government Fiscal Management System) เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ในการพัฒนาประเทศ จากแนวคิดดังกล่าว วันที่ 22 กรกฎาคม 
2546 คณะรัฐมนตรีจึงได้มีมติเห็นชอบให้มีการออกแบบระบบการเงินการคลังแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยจัดสร้างเป็น National System  เพ่ือเป็นลิขสิทธิ์ของรัฐบาล ซึ่งทุกส่วนราชการทั่วประเทศได้เริ่ม
น าระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) มาปฏิบัติงานแบบ Online 
Real Time ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2547 โดยเริ่มเบิกจ่ายตรงในระบบ GFMIS เพียงระบบเดียว ตั้งแต่
วันที่ 1 มีนาคม 2548 

หลักการของระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ 
ระบบ GFMIS เป็นการด าเนินงานปรับปรุงระบบการจัดการด้านการเงินการคลังของภาครัฐให้มี
ความทันสมัยและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ เพ่ือปรับ
กระบวนการด าเนินงานและการจัดการภาครัฐด้านการงบประมาณ การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง 
การเบิกจ่าย และการบริหารทรัพยากร ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบายปฏิรูปราชการที่เน้น
ประสิทธิภาพและความคล่องตัวในการด าเนินงาน รวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กร
อย่างคุ้มค่าเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลสถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้องรวดเร็ว สามารถตอบสนอง
นโยบายการบริหารเศรษฐกิจของประเทศ 

ขอบเขตของระบบ GFMIS จะประกอบด้วยงาน 2 ด้านหลัก ได้แก่ 
1.ระบบด้านปฏิบัติการ หรือ Operation System ซึ่งรองรับโดย Software SAP 

R/3 ประกอบด้วยงานด้านระบบการบริหารงบประมาณ การรับ-จ่ายและติดตามการใช้งบประมาณ 
บัญชีแบบเกณฑ์คงค้าง บัญชีทรัพย์สินถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหาร การจัดซื้อจัดจ้าง การบริหาร
เงินสดและเงินคงคลัง ตลอดจนข้อมูลบุคคล 

2.ระบบข้อมูลด้านการบริหาร หรือ Business Warehouse ซึ่ งรองรับโดย 
Software SAP BW ประกอบด้วยข้อมูลที่ใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ ได้แก่ ข้อมูลเพ่ือการบริหาร
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ด้านการเงินการคลังแบบ Online Real Time ส าหรับนายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี 
ปลัดกระทรวง อธิบดีกรม ผู้ว่าราชการจังหวัด และผู้บริหารด้านการเงิน 

ทั้งนี้ ในด้านภาพรวม ระบบ GFMIS จะแบ่งออกเป็น 5 ระบบงาน ดังนี้ 
1.ระบบบริหารงบประมาณ เป็นการรับข้อมูลการอนุมัติงบประมาณจากระบบ BIS 

ของส านักงบประมาณ แต่การเปลี่ยนแปลงหรือการจัดสรรเงินจะท าในระบบ GFMIS โดยข้อมูล
ดังกล่าวจะเชื่อมโยงกับระบบอ่ืน ๆ เช่น ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบเบิกจ่ายเงิน ระบบบัญชี เป็นต้น 

2.ระบบจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการบันทึกการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยระบบจะเชื่อมโยงกับ
ระบบงบประมาณ เพื่อตรวจสอบวงเงินงบประมาณ และเชื่อมโยงกับระบบสินทรัพย์ถาวรกรณีที่เป็น
การจัดซื้อสินทรัพย์ถาวรมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 

3.ระบบการเงินและบัญชี ประกอบด้วย 5 ระบบย่อย คือ ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
ระบบการรับและน าส่งเงิน ระบบบริหารเงินสด ระบบบัญชีแยกประเภท และระบบสินทรัพย์ถาวร 

4.ระบบบัญชีต้นทุน เป็นระบบที่จะให้ข้อมูลเพ่ือการบริหาร โดยหน่วยงานต้อง
ก าหนดโครงสร้างภายในหน่วยงานเป็นศูนย์ต้นทุน ศูนย์ก าไร งานหลัก งานสนับสนุน และกิจกรรม 
เพื่อรองรับข้อมูลในส่วนที่เป็นค่าใช้จ่าย และก าหนดเกณฑ์การปันส่วนต้นทุน เพื่อใช้เป็นหลักใน
การปันส่วนต้นทุนให้แต่ละผลผลิตที่เก่ียวข้อง 

5.ระบบบริหารบุคคล เป็นระบบที่รับข้อมูลบุคลากรส าหรับข้าราชการพลเรือน
สามัญ โดยรับข้อมูลการเปลี่ยนแปลงข้าราชการ การฝึกอบรม และการปรับโครงสร้างองค์กรจากส่วน
ราชการ และรับข้อมูลเงินบัญชีถือจ่ายจากกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3.2 แสดงภาพรวมระบบเบิก-จ่ายเงิน GFMIS 

ที่มา : กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง กองการเงินและบัญชี  
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การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายเป็นการปฏิบัติงานภายใต้ระบบบริหาร

งบประมาณในระบบ GFMIS กระทรวงการคลัง (2550) ได้ท าหนังสือแจ้งเวียนที่ กค0410.3/ว336 
เรื่องกระบวนการงานโอนจัดสรรงบประมาณของส่วนราชการ  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานด้านการจัดสรร
งบประมาณและการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ผ่านเครื่อง Terminal ของส่วนราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของราชการ
เป็นไปในแนวทางเดียวกันและสอดคล้องกับหลักเกณฑ์/วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด  

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้างความสัมพันธ์ของรหัสที่ใช้บันทึก
ข้อมูลในระบบ GFMIS จึงได้สรุปข้อมูลรายละเอียดของรหัสที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลในระบบงาน GFMIS 
จ าแนกตามโครงสร้างหน่วยงานและโครงสร้างรหัสมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

โครงสร้างรหัสในระบบ GFMIS ที่เกี่ยวกับระบบการบริหารงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.3 แสดงโครงสร้างรหัสในระบบ GFMIS ที่เก่ียวกับระบบการบริหารงบประมาณ 

1.รหัสแหล่งของเงิน 
(Fund Code) 

รหัสที่แสดงแหล่งที่มาของเงิน  

2.รหัสงบประมาณ 
(Fund Center Code) 

รหัสที่ใช้ควบคุมเงินงบประมาณท่ีได้รับ 
แยกตามหน่วยงาน ผลผลิต งาน/โครงการ 

3.รหัสบัญชีงบประมาณ 
(Commitment Items Code) 

รหัสที่สอดคล้องกับรหัสบัญชีแยกประเภท 
ใช้แสดงมูลค่างบประมาณแยกตามบัญชี

งบประมาณ 
(เน้นงบประมาณที่ใช้งบลงทุน) 

4.รหัสพ้ืนที่/จังหวัด 
(Functional Area Code) 

รหัสที่ตั้งของส่วนราชการ/หน่วยเบิกจ่าย 

5.รหัสหน่วยรับงบประมาณ 
(Funded Program Code) 

รหัสแสดงมูลค่างบประมาณแยกตามส่วน
ราชการที่ได้รับงบประมาณ 
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1.รหัสแหล่งของเงิน (Fund Code) หมายถึง รหัสที่ใช้ในการก าหนดแหล่งที่มาของเงินที่
ใช้ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ ประกอบด้วยรหัสจ านวน 7 หลัก แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

    1) เงินในงบประมาณ คือ เงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรร โดยแสดงรหัสแหล่ง
ของเงินรายละเอียดดังภาพ 

ภาพที่ 3.4 แสดงโครงสร้างรหัสแหล่งของเงิน ประเภทเงินในงบประมาณ 

 2) เงินนอกงบประมาณ คือ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการที่
นอกเหนือจากเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน  และเงินงบประมาณเหลือจ่าย
ปีเก่าส่งคืน หรือก็คือ แหล่งเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  เงินนอก
งบประมาณท่ีฝากคลัง กับ เงินนอกงบประมาณท่ีฝากธนาคารพาณิชย์ โดยแสดงรหัสแหล่งของเงิน
รายละเอียดดังภาพ 

 
ภาพที่ 3.5 แสดงโครงสร้างรหัสแหล่งของเงิน ประเภทเงินนอกงบประมาณ 
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3) เงินกู ้คือ เงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรรจากโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา 
เยียวยา ฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและสังคม โดยแสดงรหัสแหล่งของเงินรายละเอียดดังภาพ 

ภาพที่ 3.6 แสดงโครงสร้างรหัสแหล่งของเงิน ประเภทเงินกู้ 

2.รหัสงบประมาณ (Fund Center Code) หมายถึง รหัสที่ใช้ในการควบคุมเงิน
งบประมาณที่ได้รับในระดับแผนงบประมาณและผลผลิต/โครงการ ในแต่ละปีงบประมาณ แบ่งออกเป็น 2 
ประเภท คือ รหัสงบประมาณงบส่วนราชการ และรหัสงบประมาณงบกลาง 

   1) โครงสร้างรหัสงบประมาณงบส่วนราชการ ประกอบด้วยรหัสจ านวน 16 หลัก 
รายละเอียดดังภาพ 

 

ภาพที่ 3.7  แสดงโครงสร้างรหัสงบประมาณงบส่วนราชการ 
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2) รหัสงบประมาณงบกลาง คือ งบกลางในความรับผิดชอบของกรมบัญชีกลางและงบ
กลางในความรับผิดชอบของส านักงบประมาณ ประกอบด้วยรหัสจ านวน 14 หลัก  

โครงสร้างรหัสงบประมาณงบกลางในความรับผิดชอบของกรมบัญชีกลาง 
รายละเอียดดังภาพ 

ภาพที่ 3.8  แสดงโครงสร้างรหัสงบประมาณงบกลางในความรับผิดชอบของกรมบัญชีกลาง 

ตัวอย่าง  
90909001010921 เบี้ยหวัด 
90909001020971 เงินช่วยเหลือข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ร หั ส ง บ ป ร ะมา ณ ส า ม า ร ถด า ว น์ โ ห ล ด ได้ ที่  เ ว็ บ ไ ซ ด์ 

https://www.gfmis.go.th 
 

โครงสร้างรหัสงบประมาณงบกลางในความรับผิดชอบของส านักงบประมาณ 
รายละเอียดดังภาพ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3.9  แสดงโครงสร้างรหัสงบประมาณงบกลางในความรับผิดชอบของส านักงบประมาณ 

ตัวอย่าง  
9090900302 ค่าใช้จ่ายตามความอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
909090030203 โครงการศูนย์พัฒนาและบริการด้านการเกษตร 

https://www.gfmis.go.th/
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3.รหัสบัญชีงบประมาณ  (Commitment Items Code) หมายถึง รหัสที่ใช้แสดงมูลค่า
งบประมาณแยกตามบัญชีงบประมาณ ซึ่งเป็นรหัสที่สอดคล้องกับบัญชีแยกประเภทในระบบการเงินและ
บัญชี โดยให้ความส าคัญของงบประมาณที่ใช้ในงบลงทุน เพ่ือท าการเก็บค่างบประมาณที่กลุ่มรหัสบัญชี 

 ใช้บันทึกรายการส าหรับ งบบุคลากร, งบด าเนินงาน ,งบเงินอุดหนุน และงบ
รายจ่ายอ่ืน  

ระบุ กลุ่ม 5000   คือ หมวดค่าใช้จ่าย 
 ใช้บันทึกรายการส าหรับงบลงทุน  

ระบุ กลุ่ม 1204   คือ หมวดที่ดิน 
ระบุ กลุ่ม 1208  คือ หมวดสิ่งก่อสร้าง 
หมวดครุภัณฑ์ในระบบ GFMIS สามารถระบุได้ตามประเภทของครุภัณฑ์ ซึ่ง

ตามปกติมหาวิทยาลัยฯ ระบุเป็น 2 ประเภท คือ 
ระบุ กลุ่ม 120610  คือ หมวดครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
ระบุ กลุ่ม 120611 คือ หมวดครุภัณฑ์การศึกษา 

ง. รหัสพ้ืนที่/จังหวัด (Functional Area Code) หมายถึง รหัสจังหวัดที่เป็นที่ตั้งของส่วน
ราชการ หรือหน่วยเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ประกอบด้วยรหัสจ านวน 5 หลัก  

 
ภาพที่ 3.10  แสดงโครงสร้างรหัสพ้ืนที่ 

ซึ่งมหาวิทยาลัยฯ ระบุเป็น P1000 คือ ส่วนกลาง 
4.รหัสหน่วยรับงบประมาณ (Funded Program Code) หมายถึง รหัสแสดงมูลค่า

งบประมาณแยกตามส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณ ซึ่งมีโครงสร้างรหัสเช่นเดียวกันกับรหัสหน่วยเบิกจ่าย 
ประกอบด้วยรหัสจ านวน 10 หลัก  

 

ภาพที่ 3.11  แสดงโครงสร้างรหัสรหัสหน่วยรับงบประมาณ 

ซึ่งรหัสหน่วยรับงบประมาณและรหัสหน่วยเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยฯ คือ 
2305400000 



39 
 

3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 
ภายในปีงบประมาณ ตั้งแต่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายนของปีถัดไป  เมื่อหน่วยงานได้รับโอน

จัดสรรงบประมาณแล้วมีความประสงค์จะโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือโอนเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ.2562 และระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 โดยมี
วิธีการปฏิบัติงานดังนี้  

3.2.1. หน่วยงานจัดท าหนังสือขออนุมัติการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือโอน
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณเสนอกองนโยบายและแผนเพ่ือปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ซึ่ง
สามารถแบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

1) กรณีโอนงบประมาณรายจ่ายข้ามแผนงาน  หมายถึง การโอนเงินประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนข้ามจากแผนงานเดิมที่ได้รับ
จัดสรร  เนื่องจากการเป็นการโอนเปลี่ยนแปลงนอกเหนือจากที่ได้รับมอบอ านาจและความรับผิดชอบให้กับ
หัวหน้าส่วนราชการหรืออธิการบดีของมหาวิทยาลัยฯ  

    กองนโยบายและแผนจะด าเนินการขออนุมัติปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณพร้อมขอ
อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติ
กองนโยบายและแผนต้องจัดท าหนังสือขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อ
ได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณ กองนโยบายและแผนจึงแจ้งกองคลังเพ่ือด าเนินการโอนงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  

2) กรณีโอนงบประมาณรายจ่ายภายในแผนงานเดียวกัน หมายถึง การโอนเงิน
งบประมาณรายจ่ายของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในหมวดรายจ่ายเดียวกัน 
การโอนต่างหมวดรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน การเปลี่ยนแปลงรายการหรือจ านวนเงินของ
รายการที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีภายใต้แผนงานเดียวกัน 

    กองนโยบายและแผนจะด าเนินการขออนุมัติปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณพร้อมขอ
อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติ
จึงแจ้งกองคลังเพ่ือด าเนินการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  

3.2.2 กองคลังได้รับหนังสืออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จะด าเนินการโอน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
ปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) ตรวจสอบรหัสของรายการที่ต้องการโอนงบประมาณออกและรายการที่รับโอน
งบประมาณเข้า ว่าในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ได้รับจัดสรร
งบประมาณภายใต้รหัสงบประมาณ และรหัสแหล่งของเงินใด จากใบจัดสรรงบประมาณประจ าปีที่ได้รับ
จากส านักงบประมาณ หรือจากเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง https://www.gfmis.go.th   

2) ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือว่ามีเพียงพอให้โอนงบประมาณออกตามที่หน่วยงานขอ
อนุมัติ ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) โดย Login เข้าระบบ
ด้วยบัตร Smart Card ผู้ปฏิบัติงาน ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ด้วยค าสั่งงาน ZFMA46  

https://www.gfmis.go.th/
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  3) หากรายการรับโอนงบประมาณเป็นรายการใหม่นอกเหนือจากการจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปี จะต้องสร้างรหัสงบประมาณส าหรับรายการใหม่ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ด้วยค าสั่งงาน FMX1 ก่อนด าเนินการโอนงบประมาณ 
  4) โอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ด้วยค าสั่งงาน ZFMBB_TRN ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องทราบโครงสร้างความสัมพันธ์ 
ความหมาย และการแทนค่ารหัสที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานของแต่ละระบบงานเพ่ือให้สามารถ
บันทึกข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วนเข้าสู่ระบบ GFMIS ต่อไป 

3.2.3 เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินการโอนงบประมาณในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เรียบร้อยแล้ว จึงแจ้งหน่วยงานที่ขออนุมัติโอนงบประมาณเพ่ือด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือเบิกจ่ายต่อไป 

3.2.4 ผู้ปฏิบัติบันทึกรายการโอนงบประมาณในทะเบียนคุมการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ในโปรแกรม Microsoft Excel และเก็บเอกสารการโอนงบประมาณลงในแฟ้ม   

3.2.5 ภายหลังสิ้นสุดปีงบประมาณ ผู้ปฏิบัติงานส่งรายการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ตั้งแต่ 1 ตุลาคมของปีก่อน – 30 กันยายนปีปัจจุบัน ในโปรแกรม Microsoft Excel ต่อผู้ตรวจส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 

 
3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

3.3.1 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาระเบียบวิธีการงบประมาณ และหลักเกณฑ์ ว่าด้วยการใช้
งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร จากส านักงบประมาณ 
พร้อมทั้งติดตามข่าวสารให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้การโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ส านักงบประมาณก าหนด 

3.3.2 ก่อนด าเนินการการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบว่าหนังสือขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ หรือ
อธิการบดี เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และหากเป็นการโอนงบประมาณข้ามแผนงานจะต้องมีหนังสือได้รับ
อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากส านักงบประมาณแนบมาด้วย เรื่องนี้เป็นเรื่องที่ควรระวังเป็น
อย่างยิ่ง เพราะการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายไม่สามารถด าเนินการได้หากไม่ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ หรือไม่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณกรณีโอน
งบประมาณข้ามแผนงาน มิเช่นนั้นจะถือว่าปฏิบัติขัดต่อพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณก าหนด 

3.3.3  ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามข่าวสาร และศึกษาวิธีการปฏิบัติงานในระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) จากกรมบัญชีกลาง อย่างเคร่งครัดเพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

3.3.4 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ต้องโอนภายในปีงบประมาณเท่านั้น ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องติดตาม
หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน ตรวจสอบและประสานงานกับ
กองนโยบายและแผนเพ่ือติดตามการขออนุมัติโอนงบประมาณของหน่วยงาน และด าเนินการโอน
งบประมาณได้อย่างครบถ้วนภายในปีงบประมาณ ซึ่งหากผู้ปฏิบัติงานด าเนินการไม่ครบถ้วนอาจ
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ส่งผลให้มหาวิทยาลัยไม่สามารถใช้จ่ายงบประมาณได้ทันภายในปีงบประมาณตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

3.3.5 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ผู้ปฏิบัติงานต้องเก็บเอกสารหลักฐานการโอนงบประมาณ พร้อมจัดท า
ทะเบียนคุมการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งกระทบยอดให้ถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือจัดส่ง
ให้ผู้ตรวจจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน มิฉะนั้น ทางหลักฐานการโอนงบประมาณไม่ครบถ้วน 
หรือไม่สามารถตรวจสอบที่มาที่ไปของการโอนงบประมาณได้ อาจถูกทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน  
 
3.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3.4.1 จรรยาบรรณส าหรับนักบัญชี 
สภาวิชาชีพบัญชี ในพระบรมราชูปถัมภ์ (2561)  ได้ก าหนดข้อบังคับสภาวิชาชีพ ว่าด้วย

จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 ให้ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องปฏิบัติตาม
หลักการพื้นฐานของจรรยาบรรณ ดังต่อไปนี้ 

1) ความซื่อสัตย์สุจริต ประพฤติตนอย่างตรงไปตรงมา จริงใจในความสัมพันธ์ทั้งมวล ทั้ง
ทางวิชาชีพและทางธุรกิจ 

2) ความเที่ยงธรรมและความเป็นอิสระ ไม่ยอมให้อคติ หรือความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
หรืออิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอ่ืนมาลบล้างการใช้ดุลยพินิจทางวิชาชีพ หรือทางธุรกิจ  โดนผู้
ประกอบวิชาชีพบัญชีในหน่วยงานธุรกิจ ต้องค านึงถึงความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานตามหลักการ
พ้ืนฐานนี้ด้วย 

3) ความรู้ ความสามารถ ความเอาใจใส่ และการรักษามาตรฐานในการปฏิบัติงานรักษาไว้
ซึ่งความรู้ ความสามารถ และความช านาญทางวิชาชีพในระดับที่รับรองได้ว่าผู้ว่าจ้างได้รับบริการทาง
วิชาชีพที่ถึงพร้อมด้วยวิวัฒนาการล่าสุดในวิธีการ หรือเทคนิคการปฏิบัติงานหรือตามกฎหมาย และ
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพที่เก่ียวข้อง 

4) การรักษาความลับ ให้ความส าคัญกับความลับของข้อมูลที่ได้มาจากความสัมพันธ์ทางวิชาชีพ
และทางธุรกิจ ดังนั้น จึงไม่พึงเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลที่สาม โดยไม่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ
อย่างถูกต้องและเฉพาะเจาะจง เว้นแต่เป็นการเปิดเผยตามสิทธิทางกฎหมาย หรือสิทธิทางวิชาชีพ หรือเป็น
หน้าที่ที่ต้องเปิดเผย หรือไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือเพ่ือบุคคลที่สาม 

5) พฤติกรรมทางวิชาชีพ  ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และหลีกเลี่ยง
การกระท าใด ๆ ที่อาจท าให้เกิดความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชีหรือเกิดความเสื่อมเสีย
ต่อความน่าเชื่อถือของวิชาชีพ และรับผิดชอบต่อผู้ที่ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีปฏิบัติหน้าที่ให้ 

6) ความโปร่งใส แสดงภาพลักษณ์ให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบต่าง ๆ และมาตรฐานวิชาชีพที่ก าหนดไว้ และไม่ปกปิดข้อเท็จจริง หรือบิดเบือนความจริงอัน
เป็นสาระส าคัญซ่ึงสามารถติดตามตรวจสอบได้ 
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3.4.2 คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2552) ได้ก าหนดข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี  ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ .ศ. 2552 
รายละเอียดดังนี้ 
 หมวดที่ 1  จรรยาบรรณ 

1. ข้าราชการต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดม่ันในหลักการ ดังนี้ 
1.1 ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
1.2 ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 
1.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
1.4 ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
1.5 มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
1.6 ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรมต่อนักศึกษา 

2. ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 
2.1 มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะกับการเป็นข้าราชการ 
2.2 มีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ 

ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
2.3 ไม่น าผลงานทางวิชาการของผู้อื่นเป็นของตนโดยมิชอบ 
2.4 ไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 

 3.  ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ดังนี้ 
3.1 ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
3.2 ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพที่ก าหนดไว้ 

 4.  ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
4.1 ไม่แสวงหาผลประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากผู้อื่นในการปฏิบัติหน้าที่ และไม่ 

กระท าการใดอันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนโดยมิชอบ 
4.2 ปฏิบัติหน้าที่ราชการราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
4.3 ไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการ ไม่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ เพื่อให้

ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ 
5. ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน ดังนี้ 

5.1 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 

5.2 ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและให้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์
ต่อราชการอย่างเต็มที ่

5.3 ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดตุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้
เสียหายหรือสิ้นเปลือง 

5.4 รักษาเกียรติของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระท าการใดอันเป็นที่เสื ่อมเสียต่อ
ชื่อเสียงและภาพพจน์ของมหาวิทยาลัย 

 
 



43 
 

6. ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ดังนี้ 
6.1 มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือกับผู้บังคับบัญชาทั้งใน

ด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกัน 
6.2 ข้าราชการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ทั้งในด้าน

การปฏิบัติ ขวัญก าลังใจ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนบริหารด้วย
หลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

6.3 ช่วยเหลือเกื ้อกูลกันในที่ทางที ่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจกับบรรดาเพื่อนร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

6.4 ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพมีน้ าใจและมนุษยสัมพันธ์
อันดี 

6.5 ไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 
7. ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อนักศึกษาและผู้รับบริการ ดังนี้ 

7.1ไม่ เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สินหรือประโยชน์ อ่ืนใดจากนักศึกษาและ
ผู้รับบริการเพื่อกระท าการ หรือ ไม่กระท าการใด 

7.2 ไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษาและผู้รับบริการที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือ
จากความไว้วางใจ และก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาและผู้รับบริการ 

7.3 ไม่สอนหรืออบรมนักศึกษาให้กระท าการที่รู้อยู่ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรม
อันดีของประชาชน 

7.4 ไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 
8. ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม ดังนี้ 

8.1 ให้บริการผู้มาติดต่ออย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มี
น้ าใจและใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 

8.2 ปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือ ศรัทธาของบุคคลทั่วไป 
8.3 ละเว้นการเรียก รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซึ่งอาจ

ได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 
 
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (2562) ได้ประกาศพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม 

พ.ศ. 2562 ได้ก าหนดมาตรฐานทางจริยธรรมของเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้ 7 ข้อ ดังนี้ 
1. ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และ

การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2. ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตส านึกท่ีดีและรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
3. กล้าตัดสินใจและกระท าในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม 
4. คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ 
5. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
7. ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ 

 



บทท่ี  4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ในบทนี้ผู้จัดท าได้สรุปขั้นตอนการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
2. รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้จัดท าอธิบายโดย
ใช้ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ในการอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน ส าหรับ
การปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

เพ่ือให้เข้าใจถึงกระบวนการทั้งหมดที่มหาวิทยาลัยต้องด าเนินการ ในการโอนเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบ GFMIS ผู้จัดท าได้แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่ขั้นตอน
แรกจนถึงขั้นตอนสุดท้าย โดยขั้นตอนที่ 1-8 เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้องใน
การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และขั้นตอนที่ 9-16 เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังในการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบ GFMIS จนถึงสรุป
การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีรายงานต่อผู้ตรวจจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน โดยมี
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังแสดงในตารางที่ 4.1 
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ตารางที่ 4.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบ GFMIS  
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

  
 

  
 

 
 

 
 

1. 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
- จัดท าหนังสือขอโอนเปลี่ยนแปลงรายการและโอนงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ระบุ รายการ จ านวนเงิน และเหตุผลความ
จ าเป็น โดยให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนาม 

 
เจ้าหน้าที่การเงินของ
หน่วยงาน 

 
1 วัน 

 
 

2. 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 
- ปรับแผนโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ 

 
เจ้าหน้าที่งบประมาณของ
กองนโยบายและแผน 

 
15 นาที 

 
 

3. 

 ขั้นตอนที่ 3 
กรณีข้ามแผนงาน 
- จัดท าหนังสืออนุมัติโอนงบประมาณ โดยอ้างหนังสือขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงาน และให้ผู้อ านวยการ
กองนโยบายและแผนเป็นผู้ลงนาม พร้อมจัดท าหนังสือขอท า
ความตกลงกับส านักงบประมาณ 
กรณีภายใต้แผนงานเดียวกัน 
- เกษียนหนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านหลัง
หนังสือขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงาน ผ่าน
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณาลงนาม 

 
- เจ้าหน้าที่งบประมาณ
ของกองนโยบายและแผน 
 

 
2-3 ชม 

ท าหนังสือ 

ขอโอนงบประมาณ 

ปรับแผนโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ท าหนังสือขออนุมัติ/
เกษียนหนังสือขออนุมัติ 

1 

2 

เริ่มต้น 
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ตารางที่ 4.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบ GFMIS  (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 
 
 

4. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
ขั้นตอนที่ 4 
- พิจารณากลั่นกรอง รายละเอียดการขออนุมัติโอนงบประมาณ
ของหน่วยงาน หากเห็นชอบเกษียนหนังสือเสนอรองอธิการบดี
พิจารณาให้ความเห็นชอบในหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณ  

 
 
 
 
- ผู้ช่วยอธิการบดี 
 
 

 
 
 
 

2-3 ชม. 

 
 

5. 

  
ขั้นตอนที่ 5 
- พิจารณาให้ความเห็นชอบ หากเห็นชอบเกษียนหนังสือเสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติในหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณ 
 
 

 
 
- รองอธิการบดี 

 
 

2-3 ชม. 

 
 

6. 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 6 
กรณีข้ามแผนงาน 
- พิจารณาอนุมัติ หากเห็นชอบลงนามในหนังสือขอท าความตก
ลงโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณข้ามแผนงานกับส านักงบประมาณ 
กรณีภายใต้แผนงานเดียวกัน 
- พิจารณาอนุมัติ หากเห็นชอบลงนามอนุมัติ 
 

 
- อธิการบดี 

 
2-3 ชม. 

3 

1 

พิจารณา
กลั่นกรอง 

พิจารณาอนมุัต ิ

2 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ตารางที่ 4.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบ GFMIS (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 
 

7. 

 
 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 7 
กรณีข้ามแผนงาน 
- ส่งหนังสือขอท าความตกลงโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณข้าม
แผนงานให้กับส านักงบประมาณ 

 
 
 
เจ้าหน้าที่งบประมาณของ
กองนโยบายและแผน 

 
 
 

15 นาที 

 
 

8. 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 
กรณีข้ามแผนงาน 
- เมื่อได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณ กองนโยบายและแผนส่ง
หนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้กองคลัง 
กรณีภายใต้แผนงานเดียวกัน 
- เมื่อได้รับอนุมัติจากอธิการบดีส่งหนังสือขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณให้กองคลัง 

 
 
เจ้าหน้าที่งบประมาณของ
กองนโยบายและแผน 

 
 

1 ชม. 

 
 

9. 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 9 
- ค้นหารหัสของรายการที่ต้องการโอนงบประมาณออกและ
รายการที่รับโอนงบประมาณเข้า ว่าในระบบ GFMIS ได้รับ
จัดสรรงบประมาณภายใต้รหัสงบประมาณ และรหัสแหล่งของ
เงินใด จากใบจัดสรรงบประมาณประจ าปีที่ได้รับจากส านัก
งบประมาณ หรือจากเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง 
https://www.gfmis.go.th   

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีของ
กองคลัง 

 
15 นาที 

3 

ส่งหนังสือโอน 

งบประมาณให้กองคลัง 

ค้นหารหัสในระบบ GFMIS 

ส่งหนังสือ 

ขอท าความตกลง 

4 5 
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ตารางที่ 4.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบ GFMIS (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 
 

10. 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 
- ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือว่ามีเพียงพอให้โอนงบประมาณ
ออกตามที่หน่วยงานขออนุมัติ ในระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง 
GFMIS Terminal ด้วยค าสั่งงาน ZFMA46 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีของ
กองคลัง 

 
15 นาที 

 
 

11. 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 
- หากรายการรับโอนงบประมาณเป็นรายการใหม่นอกเหนือจาก
การจัดสรรงบประมาณประจ าปี จะต้องสร้างรหัสงบประมาณ
ส าหรับรายการใหม่ในระบบ GFMIS ด้วยค าสั่งงาน FMSA  

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีของ
กองคลัง 

 
 

10 นาที 

 
12. 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 12 
- โอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบ GFMIS ด้วย 
ค าสั่งงาน ZFMBB_TRN 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีของ
กองคลัง 

 
20 นาที 

 
 

13. 

 ขั้นตอนที่ 13 
- แจ้งหน่วยงานต้นเรื่องว่าได้โอนงบประมาณในระบบ GFMIS 
เรียบร้อยแล้ว 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีของ
กองคลัง 

 
10 นาที 

5 

สร้างรหัสงบประมาณ 

โอนงบประมาณ 

แจ้งหน่วยงาน 

 ตรวจสอบงบประมาณ 
คงเหลือ 

ไม่เพียงพอ 

4 5 
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ตารางที่ 4.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบ GFMIS  (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 
 

14. 

 
 
 
 
 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 14 
- บันทึกรายการโอนงบประมาณในทะเบียนคุมการโอน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในโปรแกรม Microsoft Excel 
 

 
 
 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีของ
กองคลัง 

 
 
 

10 นาที 

 
15. 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 15 
- เก็บเอกสารการโอนงบประมาณลงในแฟ้ม   

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีของ
กองคลัง 

 
5 นาที 

 
 

16. 

 ขั้นตอนที่ 16 
- ภายหลังสิ้นสุดปีงบประมาณ  ผู้ปฏิบัติงานส่งทะเบียนคุม
รายการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตั้งแต่ 1 ตุลาคมของ
ปีก่อน – 30 กันยายนปีปัจจุบัน ในโปรแกรม Microsoft Excel 
ต่อผู้ตรวจส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีของ
กองคลัง 

 
10 นาที 

     

 
 

5 

บันทึกทะเบียนคุมโอน 

เก็บเอกสาร 

ส่งทะเบียนคุมการโอน 

งปม.ให้สตง. 

สิ้นสุด 
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 จากผังการปฏิบัติงาน การโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ตามตารางที่ 4.1 เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจถึงการปฏิบัติงานการโอน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้ถูกต้องตามระเบียบวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2562  และทราบวิธีการ
ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้องตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด ผู้จัดท าจึงของ
อธิบายรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 
เมื่อหน่วยงานได้รับโอนจัดสรรงบประมาณแล้วมีความประสงค์จะโอนงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี หรือโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณ
รายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ.2562  และระเบียบว่าด้วย
การบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 หน่วยงานต้องจัดท าหนังสือขออนุมัติการโอนงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี หรือโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณเสนอกองนโยบายและแผนเพ่ือปรับแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ  โดยเนื้อหาในหนังสือจะต้องระบุระละเอียดดังต่อไปนี้ 

- รายการที่ต้องการการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทั้ง
รายการที่ต้องการโอนออกและรายการที่ต้องการรับงบประมาณเพ่ิมเติม 

- จ านวนเงินที่ต้องการขอโอน 
- เหตุผลความจ าเป็นในการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงาน 
 

 
 

ภาพที่ 4.1 แสดงตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงาน 
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 ขั้นตอนที่ 2 
กองนโยบายและแผนพิจาณารายการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงานให้

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงิน
จัดสรร พ.ศ.2562 เพ่ือก าหนดเงื่อนไขในการโอนงบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการ แล้วจึงด าเนินการ
ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัยตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ.2562 หมวด 4 เรื่องการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรร
หรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ 

    1.กรณีโอนงบประมาณรายจ่ายข้ามแผนงาน  หมายถึง การโอนเงินประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนข้ามจากแผนงานเดิมที่ได้รับ
จัดสรร  เนื่องจากการเป็นการโอนเปลี่ยนแปลงนอกเหนือจากที่ได้รับมอบอ านาจและความรับผิดชอบให้กับ
หัวหน้าส่วนราชการหรืออธิการบดีของมหาวิทยาลัยฯ  

    2.กรณีโอนงบประมาณรายจ่ายภายในแผนงานเดียวกัน หมายถึง การโอนเงิน
งบประมาณรายจ่ายของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในหมวดรายจ่ายเดียวกัน 
การโอนต่างหมวดรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน การเปลี่ยนแปลงรายการหรือจ านวนเงินของ
รายการที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีภายใต้แผนงานเดียวกัน ซ่ึงเป็นการโอน
เปลี่ยนแปลงตามที่ได้รับมอบอ านาจและความรับผิดชอบให้กับหัวหน้าส่วนราชการหรืออธิการบดีของ
มหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ 3 
กองนโยบายและแผนขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี มี

วิธีการดังนี้  
1.กรณีโอนงบประมาณรายจ่ายข้ามแผนงาน  เจ้าหน้าที่กองนโยบายและแผนจัดท า

หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่ออธิการบดี ประกอบด้วย 
        - หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยอ้างถึงหนังสือขอโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงาน ระบุรายละเอียดของรายการ จ านวนเงินและเหตุผลความจ าเป็นใน
การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เสนอขออนุมัติต่ออธิการบดี โดยในย่อหน้าสุดท้ายจะต้องระบุข้อความ
ว่า “หากเห็นชอบมอบกองคลังด าเนินการโอนเงินงบประมาณในระบบ GFMIS” และให้ผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผนเป็นผู้ลงนาม   

        -  หนังสือขอท าความตกลงขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีถึง
ส านักงบประมาณ โดยระบุรายละเอียดของรายการ จ านวนเงินและเหตุผลความจ าเป็น     

2.กรณีโอนงบประมาณรายจ่ายภายในแผนงานเดียวกัน เจ้าหน้าที่กองนโยบายและ
แผนเกษียนหนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านหลังหนังสือขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณของหน่วยงาน โดยระบุข้อความว่า “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการโอนงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีดังหน่วยงานเสนอ  พร้อมทั้งระบุหากเห็นชอบมอบกองคลังด าเนินการโอนเงิน
งบประมาณในระบบ GFMIS” เสนอต่อผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณาอนุมัติ 

ทั้งนี้ หากหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีไม่ได้ระบุข้อความดังที่ได้
กล่าวไว้ข้างต้น เมื่อได้รับอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงจากอธิการบดี กองคลังจะต้องด าเนินการท าหนังสือขอ
อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS อีกครั้งหนึ่ง  
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ขั้นตอนที่ 4 
  รองอธิการบดีพิจารณากลั่นกรองรายการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน ให้เป็นไปอย่างเหมาะสม บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามที่
ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัย การขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงมีความโปร่งใส คุ้มค่า และประหยัด ค านึงถึงประโยชน์ที่ได้รับ  และประสิทธิภาพใน
การด าเนินการ และเกษียนหนังสือแสดงความเห็นพร้อมลงนามในหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และเสนอต่อรองอธิการบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ 5 
รองอธิการบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน ให้เป็นไปอย่างเหมาะสม บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามที่
ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัย การขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงมีความโปร่งใส คุ้มค่า และประหยัด ค านึงถึงประโยชน์ที่ได้รับ และประสิทธิภาพใน
การด าเนินการ  และให้ความเห็นชอบโดยเกษียนหนังสือให้ความเห็นพร้อมลงนามในหนังสือขอ
อนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และเสนอต่ออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ ซึ่งหากรองอธิการบดี
ไม่เห็นชอบรายการโอนเปลี่ยนแปลงดังที่ได้ขออนุมัติ รองอธิการบดีเกษียนหนังสือ ให้ความเห็นไม่
เห็นชอบพร้อมลงนามในหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และส่งคืนกองนโยบาย
และแผน  
  ขั้นตอนที่ 6 

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติรายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้
เป็นไปอย่างเหมาะสม หากพิจารณาเห็นชอบการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จึงลงนามอนุมัติใน
หนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และลงนามในหนังสือท าความตกลงขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณข้ามแผนงานถึงส านักงบประมาณกรณีโอนเปลี่ยนแปลงข้ามแผนงาน  และหาก
พิจารณาแล้วไม่เห็นชอบรายการโอนเปลี่ยนแปลงดังที่ได้ขออนุมัติ จึงเกษียนหนังสือไม่อนุมัติพร้อมลง
นามในหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ส่งคืนกองนโยบายและแผน  
  ขั้นตอนที่ 7 

กองนโยบายและแผนได้รับหนังสืออนุมัติจากฝ่ายเลขาของอธิการบดี กรณีที่โอน
งบประมาณข้ามแผนงาน เจ้าหน้าที่กองนโยบายและแผนส่งหนังสือขอท าความตกลงโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณข้ามแผนงานให้กับส านักงบประมาณเพ่ือพิจารณาอนุมัติอีกครั้ง จาก
ประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงาน  ทางส านักงบประมาณจะขอข้อมูลรายละเอียดส าหรับรายการขอโอน
งบประมาณ  เช่น ใบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของรายการที่ขอโอนออก  รายละเอียดของ
งบประมาณที่ต้องการรับโอนงบประมาณ และใบเสนอราคา  เป็นต้น ดังนั้น เพื่อความรวดเร็วใน
การปฏิบัติงาน  เจ้าหน้าที่งบประมาณของกองนโยบายและแผนต้องแจ้งรายละเอียดการโอน
งบประมาณให้กับทางฝ่ายพัสดุของหน่วยงานที่ต้องโอนงบประมาณเพ่ือขอรายละเอียดรายการที่
ต้องการรับโอนงบประมาณ และแจ้งฝ่ายบัญชีกองคลังเพ่ือขอส าเนาใบจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  หากจัดเตรียมข้อมูลให้ครบถ้วนแล้ว และจัดส่งข้อมูลดังกล่าวไปพร้อมกับหนังสือขอท า
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ความตกลงโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงบประมาณพิจารณา จะท าให้ไม่ต้องรอให้ทาง
ส านักงบประมาณต้องขอข้อมูลเพ่ิมเติมในการพิจารณาและเตรียมข้อมูลจัดส่งอีกครั้งซึ่ง จะท าให้
เสียเวลาในการด าเนินการ   

ขั้นตอนที่ 8 
เมื่อได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณส าหรับกรณีขออนุมัติโอนงบประมาณข้าม

แผนงาน หรือได้รับอนุมัติจากอธิการบดีกรณีขออนุมัติโอนงบประมาณภายใต้แผนงานเดียวกัน ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปของกองนโยบายและแผนพิจารณาหนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีเพ่ือจัดส่งให้ผู้ที่รับผิดชอบด าเนินการโอนงบประมาณ  ซึ่งแบ่งออกได้เป็น 2 กรณี คือ 

1.การโอนเปลี่ยนแปลงที่มิใช่ งบบุคลากรและงบด าเนินงานที่อยู่ภายใต้หมวด
รายจ่ายเดียวกัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไปของกองนโยบายและแผน จัดส่งหนังสือที่ได้รับอนุมัติให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณของกองนโยบายและแผนเพ่ือโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบ 
Microsoft Dynamics AX 2012 หรือ ระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) ซึ่งเป็นระบบ
ที่ใช้บริหารควบคุมงบประมาณของมหาวิทยาลัย โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปต้องส าเนา
หนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณส่งให้กองคลังเพ่ือด าเนินการโอนงบประมาณในระบบ 
GFMIS   

2.การโอนเปลี่ยนแปลงงบบุคลากรและงบด าเนินงานที่อยู่ภายใต้หมวดรายจ่าย
เดียวกัน เนื่องจากทั้งสองหมวดรายจ่ายสามารถถัวจ่ายกันได้ในงบรายจ่ายเดียวกันหรืออยู่ภายใต้
แผนงานเดียวกัน จึงไม่ต้องด าเนินการโอนงบประมาณ ในระบบ GFMIS ฝ่ายบริหารงานทั่วไปของ
กองนโยบายและแผน จะส่งหนังสือที่ได้รับอนุมัติให้เจ้าหน้าที่งบประมาณของกองนโยบายและแผน
เพ่ือโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบ Microsoft Dynamics AX 2012 หรือ ระบบ ERP 
(Enterprise Resource Planning) เพียงอย่างเดียวเนื่องจากการโอนงบประมาณภายใต้หมวดราจ่าย
เดียวกันเป็นการโอนงบประมาณภายในของมหาวิทยาลัย  
  ขั้นตอนที่ 9 
  หลังจากหนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ได้รับอนุมัติ
จากอธิการบดีของมหาวิทยาลัย  และกองคลังได้รับหนังสืออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีของกองคลังจะต้องตรวจสอบหนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานว่าอธิการบดีได้ลงนามอนุมัติเป็นที่เรียบร้อยแล้ว และ
ตรวจสอบว่ารายการที่ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในบทที่ 3  โดยการโอน
งบประมาณข้ามแผนงาน  หนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงจะต้องแนบหนังสือจากส านัก
งบประมาณว่าได้รับความเห็นชอบในโอนเปลี่ยนแปลงรายการดังกล่าว เรื่องนี้เป็นเรื่องที่ควรระวัง
เป็นอย่างยิ่ง เพราะการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายไม่สามารถด าเนินการได้หากไม่ได้รับอนุมัติ
จากอธิการบดีหรือไม่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณกรณีโอนงบประมาณข้ามแผนงาน 
มิเช่นนั้นจะถือว่าปฏิบัติขัดต่อพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณก าหนด 
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 หากตรวจสอบว่าหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้รับอนุมัติ
ถูกต้องตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังจะด าเนินการค้นหารหัส
ของรายการที่ต้องการโอนงบประมาณออกและรายการที่รับโอนงบประมาณเข้าตามหนังสือขออนุมัติ 
ว่าในระบบ GFMIS ได้รับจัดสรรงบประมาณภายใต้รหัสงบประมาณ และรหัสแหล่งของเงินใด 
สามารถค้นหาได้จากใบจัดสรรงบประมาณประจ าปีที่ได้รับจากส านักงบประมาณ หรือจากเว็บไซต์
ของกรมบัญชีกลาง  
 ใบจัดสรรงบประมาณประจ าปีที่ได้รับจากส านักงบประมาณ จะระบุแผนงาน/
โครงการ พร้อมทั้งรายละเอียดงบประมาณแต่ละประเภทพร้อมจ านวนเงิน ซึ่งระบุรหัสงบประมาณ
และหมวดรายจ่าย 
ตัวอย่าง ใบจัดสรรงบประมาณประจ าปีที่ได้รับจากส านักงบประมาณ 

 
ภาพที่ 4.2 แสดงใบจัดสรรงบประมาณประจ าปีที่ได้รับจากส านักงบประมาณ 

  
 จากเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง https://www.gfmis.go.th  ใช้เพ่ือดาวน์โหลดรหัส
งบประมาณ ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย เพ่ือน ารหัส
งบประมาณไปค้นหาในระบบ GFMIS อีกครั้ง 
 
 
 
 
 

รหัสงบประมาณ 

หมวดรายจ่าย 

ช่ือโครงการ งบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 
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ตัวอย่าง เว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง https://www.gfmis.go.th   

 
ภาพที่ 4.3 แสดงเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนที่ 10 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือว่ามีเพียงพอ

ให้โอนงบประมาณออกตามที่หน่วยงานขออนุมัติ ในระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
ด้วยค าสั่งงาน ZFMA46 ซึ่งมีวิธีการดังต่อไปนี้ 
 1. เข้าระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal โดยใช้บัตร Smart Card 
ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน  เสียบเข้าเครื่อง GFMIS Terminal 
 บัตร Smart Card หมายถึง บัตรที่ใช้ในการเข้าระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง 
Terminal มีจ านวน 2 บัตร คือ บัตรส าหรับผู้ปฏิบัติงานเพื่อใช้ในการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ และบัตร
ส าหรับผู้อนุมัติ เพื่อให้ในการอนุมัติบางค าสั่งงานที่ก าหนดให้ต้องมีผู้อนุมัติ โดยบัตร Smart Card จะ
ถูกเก็บไว้ในแฟ้มเก็บบัตรที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปของกองคลัง 
 
  
 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.4 แสดงบัตร Smart Card 
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2. ดับเบิ้ลคลิกเข้าระบบ ไอคอน Sap Logon ดังภาพที่ 4.5 

 

ภาพที่ 4.5 แสดงหน้าจอไอคอนเข้าระบบ Sap Logon 

 
3. ระบบจะแสดงหน้าต่าง SAP Logon 730 จากนั้น กดเข้าสู่ระบบ ดังภาพที่ 4.6 

 

ภาพที่ 4.6 แสดงหน้าต่าง SAP Logon  730 
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4. Log On เข้าระบบ โดยใส่รหัสผ่าน XXXXX (รหัสผ่านสามารถดูได้จากแฟ้มเก็บ
บัตร Smart Card) แล้วกด OK ดังภาพที่ 4.7 

 

ภาพที่ 4.7 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบในการใส่รหัสผ่าน 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของระบบ GFMIS SAP R/3 ดังภาพที่ 4.8 
 

 

ภาพที่ 4.8 แสดงหน้าจอแสดงหน้าจอหลักของระบบ GFMIS SAP R/3 

1.ใส่รหัสผ่าน 

2.กด OK 
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6.ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ โดยเลือกรายงานงบประมาณคงเหลือในระบบ 
GFMIS โดยพิมพ์ค าสั่งการใช้งาน ZFMA46 ตรงฟิลด์ค าสั่ง  ดังภาพที่ 4.9  แล้วกด Enter 

 

 

ภาพที่ 4.9 แสดงระบุค าสั่งการใช้งานในระบบ GFMIS 
 
7. เมื่อกด Enter แล้วจะเข้าสู่หน้าจอรายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ:การ

เลือก ดังภาพที่ 4.10 

 

ภาพที่ 4.10 แสดงหน้าจอรายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ:การเลือก 
 
 

1.ระบุปีงบประมาณ 

2.ระบุงวด 

3.ระบุแหล่งของเงิน 

4.ระบุรหสังบประมาณ 
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โดยระบรุายละเอียดดังนี้  
 1. ปีงบประมาณ ให้ระบุปีงบประมาณที่ต้องการตรวจสอบงบประมาณ

คงเหลือ โดยระบุเป็นปีคริสศักราช (ค.ศ.) 
 2. งวด ให้ระบุงวดที่ต้องการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ โดยเริ่มนับเดือน

ตุลาคม เป็นงวด 1 และหากต้องการทราบเป็นวันที่ปัจจุบันให้ระบุ 16 
 3. แหล่งของเงิน ให้ระบุ Z ตามด้วย 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ (พ.ศ.) 

และแหล่งของเงิน 1= เงินในงบประมาณ และ 2= เงินนอกงบประมาณ และหลักสุดท้ายระบุประเภท
งบ 0=งบกลาง และ 1= งบส่วนราชการ รายละเอียดสามารถดูได้ในบทที่ 3  

 4. รหัสงบประมาณ ให้ระบุรหัสงบประมาณตามที่ได้ค้นหาไว้ หรือสามารถ
เลือกรายงานภาพรวมเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัยโดยระบุ ZFC ตามด้วย 2 
หลักท้ายของปีงบประมาณ (พ.ศ.) และตามด้วยรหัสหน่วยงาน 5 หลัก ซึ่งของมหาวิทยาลัย คือ 
23054 

8. กด         เพ่ือให้ระบบประมวลผลรายงาน   
 

 
ภาพที่ 4.11 แสดงหน้าจอกดประมวลผล 

 
9. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอรายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ ซึ่งแสดงงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีแต่ละรายการที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ ในรูปแบบของรหัส
งบประมาณและแหล่งของเงิน โดยมีฟิลด์แสดงจ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร จ านวนเงิน
ส ารองเงิน จ านวนเงินที่สร้างใบสั่งซื้อ/สัญญา จ านวนเงินเบิกจ่ายสะสม และจ านวนเงินคงเหลือของ
แต่ละรายการ จะต้องตรวจสอบว่าจากรหัสงบประมาณที่ได้ค้นหามา ต้องมีจ านวนงบประมาณ
คงเหลือเพียงพอต่อการโอนออกเพ่ือให้การโอนงบประมาณเป็นอย่างถูกต้อง ดังภาพที่ 4.12 

 

กดประมวลผล 
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ภาพที่ 4.12 แสดงหน้าจอรายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 11 
เมื่อตรวจสอบว่างบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS มีเพียงพอต่อการโอน

งบประมาณออก เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังต้องพิจารณาว่ารายการรับโอนงบประมาณเป็นรายการ
เดิมตามที่ได้รับจัดสรรจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือรายการใหม่นอกเหนือจากการจัดสรร
งบประมาณประจ าปี หากเป็นรายการใหม่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องสร้างรหัสงบประมาณส าหรับรายการใหม่ใน
ระบบ GFMIS ก่อนจะด าเนินการโอนงบประมาณ   

การสร้างรหัสงบประมาณใหม่ในระบบ GFMIS มีวิธีการ ดังนี้ 
1.กลับไปหน้าจอหลักของระบบ GFMIS SAP R/3 แล้วพิมพ์ค าสั่งการใช้งาน ZMSA 

ตรงฟิลด์ค าสั่ง ดังภาพที่ 4.13 แล้วกด Enter 

 

ภาพที่ 4.13 แสดงระบุค าสั่งการใช้งานในระบบ GFMIS 

รหัสงบประมาณ 

รหัสแหล่งของเงิน จ านวนงบประมาณคงเหลือ
คงเหลือ 
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2. เมื่อกด Enter แล้วจะเข้าสู่หน้าจอสร้างศูนย์เงินทุนในเขต FM ดังภาพที่ 4.14  

 

ภาพที่ 4.14 แสดงหน้าจอสร้างศูนย์เงินทุนในเขต FM 

ระบรุายละเอียดดังนี้  
 1) รหัสงบประมาณ ให้ระบุรหัสงบประมาณที่ต้องการสร้างเพ่ิมโดยระบุรหัส

ต่อจากรหัสงบประมาณเดิมที่ระบบเคยสร้างไว้ 
 2) จากปีบัญชี ให้ระบุปีงบประมาณที่ต้องการสร้างรหัสงบประมาณ โดยระบุ

เป็นปีคริสศักราช (ค.ศ.) ถึงปีบัญชีให้ระบุ 9999 ไม่ต้องแก้ไข 
 3) เขต FM ให้ระบุ THAI  
 4) ในส่วนของการอ้างอิง รหัสงบประมาณ รหัสงบประมาณที่อยู่สูงกว่า หรือ 

รหัสงบประมาณแม่ที่ใช้ควบคุมรหัสงบประมาณย่อย โดยรหัสงบประมาณแม่ที่ใช้ในการควบคุมรหัส
งบประมาณย่อย สามารถดูได้จากใบงวดจัดสรรงบประมาณจากส านักงบประมาณ หรือจากเว็บไซต์
ของกรมบัญชีกลางที่แจ้งรหัสงบประมาณส าหรับงบประมาณรายจ่ายประจ าปีทั้งหมดของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งจะระบุทั้งรหัสงบประมาณย่อยและรหัสงบประมาณหลักที่ใช้ในการควบคุมรหัส
งบประมาณ หรือหากไม่ทราบจริงๆ ก็สามารถระบุรหัสงบประมาณที่ต้องการสร้าง 16 หลักโดยตัด 6 
หลักท้ายออก ให้คงเหลือเพียง 10 หลัก และเขต FM ให้ระบุ THAI 

เมื่อระบุรายการเรียบร้อยแล้ว กด Enter เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ระบุรหสังบประมาณ 

2.ระบุปีงบประมาณ 

3.ระบุเขตFM 

4.ระบุส่วนการอ้างอิง 
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3. เมื่อกด Enter แล้วจะเข้าสู่หน้าจอศูนย์เงินทุน สร้าง ดังภาพที่ 4.15  

 
 ภาพที่ 4.15 แสดงหน้าจอ ศูนย์เงินทุน สร้าง แถบข้อมูลพ้ืนฐาน 

ระบรุายละเอียด ในแถบข้อมูลพื้นฐาน ดังนี้  
 1) ชื่อ ให้ระบุชื่อรหัสงบประมาณตามชื่อรายการในหนังสืออนุมัติโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ซึ่งระบบสามารถระบุได้เพียง 20 ตัวอักษร หากเกินกว่านั้นสามารถระบุ
เพ่ิมเติมในค าอธิบายได้ 

 2) ค าอธิบาย ให้ระบุค าอธิบายของรหัสงบประมาณที่ต้องการสร้าง ซึ่งระบบ
สามารถระบุได้ 40 ตัวอักษร 

 3) กลุ่มสิทธิ ระบบจะแสดงกลุ่มสิทธิให้โดยอัตโนมัติ ซึ่งโครงสร้างกลุ่มสิทธิ
ประกอบด้วย รหัสหน่วยงาน 5 หลัก ตามด้วย A และหลักที่ 7-10 ของรหัสงบประมาณ ตัวอย่างรหัส
งบประมาณคือ 2305436003110021 กลุ่มสิทธิคือ 23054A6003 

 4) ชื่อผู้ใช้ ระบบจะแสดงชื่อผู้ใช้ด้วย User Logon ให้อัตโนมัติ  
 5) เลื่อนหน้าจอลง เพื่อระบุประเภทให้สัมพันธ์กับรหัสงบประมาณที่ต้องการ

สร้าง โดย 
    - ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง  เลือก  1 ต่ ากว่า 1/10 ล้าน 
 - ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  เลือก  ไม่เก่ียวกับท่ีดิน/สิ่งก่อสร้าง 
 - ผูกพัน/ไม่ผูกพัน   เลือก  2 ไม่ผูกพัน 
 - อุดหนุนทั่วไป/เฉพาะกิจ  เลือก  ไม่ใช่งบอุดหนุน 
 - CEO/MEGA PROFECT  เลือก  ไม่ใช่งบกลางผู้ว่า CEO และ MEGA 

PROJECT 
 ดังภาพที่ 4.16 

1.ระบุช่ือ 

2.ระบุค าอธิบาย 

3.ระบุกลุม่สิทธิ 

4.ระบุช่ือผู้ใช้ 
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 ภาพที่ 4.16 แสดงหน้าจอ ศูนย์เงินทุน สร้าง แถบข้อมูลพ้ืนฐาน (ต่อ) 

4. คลิกแถบล าดับชั้นระบุรหัสงบประมาณที่อยู่สูงกว่า หรือ รหัสงบประมาณแม่ที่ใช้
ควบคุมรหัสงบประมาณย่อย ตามท่ีได้ระบุไว้ในข้อที่ 2  

 

 ภาพที่ 4.17 แสดงหน้าจอ ศูนย์เงินทุน สร้าง แถบล าดับชั้น 

ข้อควรระวัง ขอเน้นย้ าว่าห้ามลืมระบุรายละเอียดส่วนนี้โดยเด็ดขาด ซึ่งหากบันทึก
ไปโดยที่ไม่ระบุรหัสงบประมาณที่สร้างขึ้นจะไม่สามารถรับโอนงบประมาณได้ และผู้ปฏิบัติงานก็ไม่
สามารถกลับไปแก้ไขได้เอง  ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานลืมระบุและกดบันทึกไปแล้วแก้ไขโดยการติดต่อ 
GFMIS Helpdesk เบอร์ 0-2034-3335-7 แจ้ง หน่วยงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
รหัสหน่วยเบิกจ่าย 2305400000 แจ้งปัญหาเรื่องสร้างรหัสงบประมาณแต่ไม่ได้ระบุรหัสงบประมาณ
ที่สูงกว่า เพื่อให้ทางเจ้าหน้าที่ GFMIS Helpdesk ด าเนินการแก้ไขในระบบ GFMIS ให้ ซึ่งอาจต้องใช้
เวลาในการด าเนินการประมาณ 1-2 ชั่วโมง ในการรอการติดต่อกลับจากเจ้าหน้าที่ 

5.ระบุประเภท 

ระบุรหสังบประมาณที่อยู่สูงกว่า 
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5. คลิกแถบที่อยู่ ระบุหน่วย และแผนงบประมาณ ซึ่งระบบแสดงรหัสงบประมาณ
หลักท่ี 6-7 ให้อัตโนมัติ และระบุประเภทผผ/คก  ซึ่งระบบแสดงประเภทผลผลิตหรือโครงการให้
อัตโนมัติ ดังภาพที่ 4.18 

 

 ภาพที่ 4.18 แสดงหน้าจอ ศูนย์เงินทุน สร้าง แถบที่อยู่ 

6. คลิกท่ีแถบการติดต่อสื่อสาร ระบุดังนี้ 
    - ภาษา ให้ปล่อยว่างไว้  

 ข้อควรระวัง ฟิลด์ภาษาจากประสบการณ์ของผู้จัดท า ห้ามระบุอะไรเด็ดขาด 
หากระบุอะไรลงไปก็แล้วแต่จะท าให้รหัสงบประมาณที่สร้างขึ้นมานั้นไม่สามารถรับโอนงบประมาณได้ 

    - รายการ BIS ระบุตัวเลข 12 หลักโดยน ามาจากรายการ BIS ในรหัสแม ่
    - ประเภทรายการก  ระบุ 000000000000 (ศูนย์ 12 ตัว)  
    - แผนงาน/ลักษณะงาน/ลักษณะศก.และงบพัฒนา ระบบแสดงอัตโนมัติ 
จากนั้นกดปุ่มบันทึกเพ่ือบันทึกข้อมูลดังภาพที่ 4.19 

1.ระบุหน่วย 

2.แผน/ประเภทงบประมาณ ระบบขึ้นให้อัตโนมัติ 
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 ภาพที่ 4.19 แสดงหน้าจอ ศูนย์เงินทุน สร้าง แถบการติดต่อสื่อสาร 

7. ระบบจะขึ้นข้อความว่า “ศูนย์เงินทุน THAI ...(รหัสงบประมาณที่สร้าง)... เก็บ
บันทึกเสร็จ” ดังภาพที่ 4.20 

 
  

ภาพที่ 4.20 แสดงหน้าจอเก็บบันทึกรหัสงบประมาณเสร็จ 
 
เทคนิคในการปฏิบัติงานของข้ันตอนที่ 11  
จากที่ได้กล่าวมาข้างต้น เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องในการสร้างรหัส

งบประมาณ  แต่จากประสบการณ์ของผู้จัดท าพบว่าการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS นั้น มีขั้นตอน
และวิธีการที่ยุ่งยากซับซ้อน และอาจเกิดการบันทึกข้อมูลผิดพลาดได้ง่าย ผู้จัดท าจึงขอยกตัวอย่าง
ปัญหาและแนวทางแก้ไขเบื้องต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยใน

กดบันทึก 

ข้อความว่าระบบได้บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอนที่ 11 การสร้างรหัสงบประมาณใหม่  อาจเกิดปัญหาจากการสร้างรหัสงบประมาณใหม่ใน
ระบบ GFMIS ผิดพลาด กรณีที่ได้สร้างรหัสงบประมาณใหม่ในระบบ GFMIS ไปแล้วและภายหลัง
พบว่ารหัสที่สร้างมีข้อผิดพลาด เช่น ระบุข้อความผิด ระบุหน่วยนับผิด ระบุประเภทผิด เป็นต้น  
สามารถแก้ไขได้ดังนี้ 
       1. ไปหน้าจอหลักของระบบ GFMIS SAP R/3 แล้วพิมพ์ค าสั่งการใช้งาน ZMSB ตรง
ฟิลด์ค าสั่ง ดังภาพที่ 4.21 แล้วกด Enter 

 
ภาพที่ 4.21 แสดงหน้าจอระบุค าสั่งงาน 

  
 2.ระบบจะขึ้นหน้าต่างให้ระบุ เขต FM ระบุ THAI และกด    เพ่ือท าต่อ 
 

 
ภาพที่ 4.22 แสดงระบุเขต FM 

1.ระบุเขต FM 

2.กด  
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 3.ระบบจะขึ้นหน้าต่างเปลี่ยนศูนย์เงินทุนในเขต FM ดังภาพที่ 4.34 ระบุรหัส
งบประมาณท่ีต้องการแก้ไข แล้วกด Enter 

 
ภาพที่ 4.23 แสดงหน้าต่างเปลี่ยนศูนย์เงินทุนในเขต FM 

  
 4.ระบบจะขึ้นหน้าต่างศูนย์เงินทุน แก้  สามารถแก้ไขข้อมูลในแถบต่างๆ ได้  
    - แถบข้อมูลพ้ืนฐาน สามารถแก้ไขชื่อรายการและค าอธิบายรายการได้  แต่ไม่
สามารถแก้ไขรหัสงบประมาณที่สร้างไว้ผิดได้หากสร้างรหัสงบประมาณผิดต้องติดต่อที่ GFMIS 
Helpdesk  ผู้ดูแลระบบ GFMIS เบอร์ 0-2034-3335-7 ของกรมบัญชีกลางเพ่ือยกเลิกและแก้ไข ซึ่ง
อาจต้องใช้เวลาในการด าเนินการประมาณ 1-2 ชั่วโมง ในการรอการติดต่อกลับจากเจ้าหน้าที่  ดัง
ภาพที่ 4.24 

 
ภาพที่ 4.24 แสดงหน้าต่างศูนย์เงินทุน แก้ไขข้อมูลแถบข้อมูลพื้นฐาน 

ระบุรหสังบประมาณที่ต้องการแกไ้ข 

สามารถแก้ไขเองได ้

ไม่ สามารถแก้ไขเองได ้
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 - แถบที่อยู่ สามารถแก้ไขหน่วยนับ  แผนงบประมาณได้ ดังภาพที่ 4.25 

 
ภาพที่ 4.25 แสดงหน้าต่างศูนย์เงินทุน แก้ไขข้อมูลแถบที่อยู่ 

 
 - แถบการติดต่อสื่อสาร  สามารถแก้ไขรายการ BIS ประเภทรายการ แผนงาน และ
ลักษณะงานได้ ดังภาพที่ 4.26 
 

 
ภาพที่ 4.26 แสดงหน้าต่างศูนย์เงินทุน แก้ไขข้อมูลแถบติดต่อสื่อสาร 

  

 เมื่อแก้ไขข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว กด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

กด บันทึกข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ 12 
เมื่อสร้างรหัสงบประมาณรองรับการโอนงบประมาณเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี

กองคลัง ด าเนินการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบ GFMIS โดยมีวิธีการ ดังนี้ 
1.กลับไปหน้าจอหลักของระบบ GFMIS SAP R/3 แล้วพิมพ์ค าสั่งการใช้งาน 

ZFMBB_TRN ตรงฟิลด์ค าสั่ง ดังภาพที่ 4.27 แล้วกด Enter 

ภาพที่ 4.27 แสดงระบุค าสั่งการใช้งานในระบบ GFMIS 
   
  2.ระบบจะขึ้นหน้าต่างให้ระบุ เขต FM ระบุ THAI และกด    เพ่ือท าต่อ 

 
ภาพที่ 4.28 แสดงระบุเขต FM 

2.กด  

1.ระบุเขต FM 
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  3.ระบบจะขึ้นหน้าต่างมาตรฐานการท างานการท างานงบประมาณ-สร้างเอกสาร ดัง
ภาพที่ 4.29

 
ภาพที่ 4.29 แสดงหน้าต่างมาตรฐานการท างานการท างานงบประมาณ-สร้างเอกสาร 

ระบรุายละเอียด ในแถบ Header Deta ดังนี้  
 1) ประเภทเอกสาร  ให้ระบุ 3000 คือ จัดสรรลงงบประมาณระดับกรม 
 2) วันที่เอกสารและวันที่ผ่านรายการ ให้ระบุวันที่ท ารายการ 
 3) แถบผู้รับ-ผู้ส่ง ปีบัญชี ให้ระบุปีงบประมาณในรูปของปีคริสศักราช (ค.ศ.) 

และประเภทเอกสารงบประมาณ ให้ระบุ GEN หมายถึง เป็นการโอนงบประมาณที่ไม่ผูกพันข้ามปี 
  4.เมื่อระบุเรียบร้อยแล้วคลิกเลือกแถบข้อมูลเพ่ิมเติม ระบบจะแสดงหน้าต่างดัง
ภาพที่ 4.30 

  ภาพที่ 4.30 แสดงหน้าต่างมาตรฐานการท างานการท างานงบประมาณ-สร้างเอกสาร แถบข้อมูล 
     เพ่ิมเติม 

1.ระบุประเภทเอกสาร 

2.ระบุวันที ่

3.ระบุแถบผูร้ับ-ผู้ส่ง 

1.ระบุผูร้ับผดิขอบ 

2.ระบุเหตุผล 



72 
 

ระบุรายละเอียดในแถบข้อมูลเพิ่มเติม ดังนี้  
1) ผู้รับผิดชอบ ระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการโอน 
2) เหตุผล  ระบุเลือก 3001 การปรับเปลี่ยน งปม.ที่เป็นไปตามระเบียบว่า

ด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 ส าหรับการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณหมวดรายจ่ายอ่ืน ๆ 
ที่ไม่ใช่งบบุคลากร และระบุเลือก 3003 การปรับเปลี่ยน งปม.ภายใต้แผนงานเดียวกัน ไปเพิ่ม
งบบุคลากร ไม่เป็นการก าหนดอัตรา ส าหรับการโอนเปลี่ยนแปลงหมวดรายจ่ายอื่น ๆ ไปสมทบ
งบบุคลากร 

5.เมื่อระบุแถบข้อมูลเพิ่มเติมเรียบร้อยแล้ว ให้ระบุรายละเอียดการโอนงบประมาณ
ออกและงบประมาณเข้า ในฟิลด์ บรรทัด ดังภาพที่ 4.31 

 

ภาพที่ 4.31 แสดงรายละเอียดบันทึกการโอนงบประมาณ 

  ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
1) ช่อง -/+ ให้ระบุ – ส าหรับงบประมาณออก และระบ ุ+ ส าหรับงบประมาณรับ 
2) แหล่องของเงิน ให้ระบุรหัสแหล่งของเงินจ านวน 7 หลัก ที่ต้องการโอน 

เช่น งบบุคลากร คือ 6411100 หรือ งบด าเนินงาน คือ 6411200 ยกเว้นงบลงทุนที่ต้องระบุแหล่ง
เงินย่อย 6411310 คือ งบครุภัณฑ์ และ 6411320 คือ งบสิง่ก่อสร้าง 

3) รหัสงบประมาณ ให้ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลักท่ีต้องการโอน 
4) รายการผูกพัน  ให้ระบุรายการผูกพันงบประมาณที่สอดคล้องกับรหัส

งบประมาณท่ีต้องการโอน โดยระบุ 
- 5000   ส าหรับรายการผูกพันงบประมาณที่ไม่ใช่งบลงทุน  
- 120610  ส าหรับรายการผูกพันงบประมาณที่เป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  
- 120611  ส าหรับรายการผูกพันงบประมาณที่เป็นครุภัณฑ์การศึกษา  
- 1204 ส าหรับรายการผูกพันงบประมาณที่เป็นสิ่งก่อสร้าง 
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5) พื้นที่/กิจกรรมหลัก ให้ระบุรหัสพื้นที่/รหัสจังหวัด 5 หลัก ตามพ้ืนที่ของผู้
ส่งและผู้รับงบประมาณ ของมหาวิทยาลัย คือ P1000 ส่วนกลาง 

6) หน่วยรับงบประมาณ ให้ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายของผู้ส่งและผู้รับ
งบประมาณ จ านวน 10 หลัก ของมหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงานระดับกรมที่ไม่มีหน่วยงานย่อย จึงมี
รหัสหน่วยเบิกจ่ายเดียว คือ 2305400000 

7) จ านวนเงิน ให้ระบุจ านวนเงินที่ต้องการท าการโอนออกและโอนเข้า 
8) ข้อความ ให้ระบุข้อความที่ใช้ในการอ้างอิงการท ารายการ   

6.เมื่อระบุครบเรียบร้อยแล้วให้ กด  เพ่ือให้ระบบตรวจสอบข้อผิดพลาด ดัง
ภาพที่ 4.32 

 
ภาพที่ 4.32 แสดงรายละเอียดตรวจสอบข้อผิดพลาดในการบันทึกโอนงบประมาณ 

 7.ระบบจะขึ้นหน้าต่างตรวจสอบรายการโอนงบประมาณว่าไม่พบความผิดพลาด 
ขึ้นแถบสีเขียวดังภาพที่ 4.33 

 
ภาพที่ 4.33 แสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบข้อผิดพลาดในการบันทึกโอนงบประมาณ 

กดตรวจสอบ 

ส่วนท่ี 2 ระบบแจ้งว่าไม่พบความผิดพลาด  

ส่วนท่ี 1 ระบบแจ้งเตือนการใช้งบประมาณ 
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 โดยการแจ้งเตือนจะแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 
 - ส่วนที่  1 ในหน้าต่างระบบจะแสดงแจ้งเตือนการใช้งบประมาณว่า
งบประมาณคงเหลือจ านวนเท่าใด ในภาพคือรายการที่โอนออกภายหลังการโอนงบประมาณจะถูกใช้
หมด ซึ่งหากรายการที่ต้องการโอนออกมีงบประมาณคงเหลือเพียงพอจะขึ้นเตือนเป็นสีเหลือง แต่
หากงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอระบบจะขึ้นเป็นสีแดง แสดงว่าไม่สามารถโอนงบประมาณได้ 
 - ส่วนที่ 2 ด้านล่างระบบหากระบบขึ้นสถานะความผิดพลาด สีเขียวแสดงว่า
ไม่พบข้อผิดพลาด สีเหลืองแสดงว่ามีค าเตือนแต่สามารถด าเนินการต่อได้ สีแดงแสดงว่ารายการมี
ข้อผิดพลาดไม่สามารถโอนงบประมาณรายการได้ เช่น มีงบประมาณไม่เพียงพอไม่สามารถโอน
งบประมาณออกได้ เป็นต้น 

8.เมื่อตรวจสอบแล้วไม่มีข้อผิดพลาด ให้กด         เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 4.34 

 
ภาพที่ 4.34 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลการโอนงบประมาณ 

9.ระบบจะขึ้นหน้าต่างมีค าเตือน กด “ท าต่อ” เพ่ือบันทึก 

 
ภาพที่ 4.35 แสดงหน้าจอหน้าต่างค าเตือนบันทึกข้อมูลการโอนงบประมาณ  

กดบันทึก 

กดท าต่อ 
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10.ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารการโอนงบประมาณ ดังภาพที่4.36 

 
ภาพที่ 4.36 แสดงหน้าจอแสดงเอกสารการบันทึกโอนงบประมาณ 

   
  11.กด Ctrl+P เพ่ือสั่งพิมพ์หน้าจอรายการโอนงบประมาณเก็บไว้เป็นหลักฐานแนบ
กับหนังสือที่ขออนุมัติโอนงบประมาณ 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงานของข้ันตอนที่ 12  
 จากที่ได้กล่าวมาข้างต้น เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องในการโอนงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี  แต่จากประสบการณ์ของผู้จัดท าพบว่าการปฏิบัติงานในในขั้นตอนที่ 12 การโอน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบ GFMIS อาจเกิดปัญหาจากการโอนงบประมาณใหม่ในระบบ 
GFMIS ผิดพลาด กรณีที่ได้โอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบ GFMIS ไปแล้วและภายหลัง
พบว่าการโอนงบประมาณนั้นมีข้อผิดพลาด เช่น ระบุจ านวนเงินผิด ระบุเครื่องหมายในการโอน
งบประมาณออกหรือรับเข้าผิด ระบุรหัสงบประมาณโอนออกหรือรับเข้าผิด ระบุเหตุผลในการโอนผิด 
เป็นต้น  สามารถแก้ไขได้โดยการยกเลิกรายการโอนงบประมาณที่โอนไว้ มีวิธีการดังนี้ 
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1 .  ไปหน้ าจอหลั กของระบบ GFMIS SAP R/3 แล้ ว พิม พ์ค าสั่ ง กา ร ใช้ ง าน 
ZFMBB_TRN ตรงฟิลด์ค าสั่ง ดังภาพที่ 4.37 แล้วกด Enter 

 
ภาพที่ 4.37 แสดงหน้าจอระบุค าสั่งงาน 

 
  2.ระบบจะขึ้นหน้าต่างให้ระบุ เขต FM ระบุ THAI และกด    เพ่ือท าต่อ 

 
ภาพที่ 4.38 แสดงระบุเขต FM 

 
 
 
 
 

1.ระบุเขต FM 

2.กด  
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3.ระบบจะขึ้นหน้าต่างมาตรฐานการท างานการท างานงบประมาณ-สร้างเอกสาร ดัง
ภาพที่ 4.39 และกด ค้นหา เพื่อค้นหาเอกสารที่ต้องการกลับรายการ 

 

 
ภาพที่ 4.39 แสดงหน้าต่างมาตรฐานการท างานการท างานงบประมาณ-สร้างเอกสาร 

 
4.ระบบจะขึ้นหน้าต่างค้นหาเอกสาร ดังภาพที่ 4.40 

 
ภาพที่ 4.40 แสดงหน้าต่างค้นหาเอกสาร 

ระบุรายละเอียดดังนี้  
- ปีของเอกสารที่ต้องการยกเลิกเป็นคริสศักราช 
- เลขที่เอกสารที่ต้องการยกเลิก  
กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

กดค้นหา  

1.ระบุปีเอกสาร  

2.ระบุเลขท่ีเอกสาร  

3.กด  
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5.ระบบจะขึ้นหน้าต่างค าถาม “ข้อมูลที่ยังไม่เก็บบันทึกจะสูญหายคุณต้องการปิด
เอกสารปัจจุบันหรือไม่?” กดปุ่ม “ใช่” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป ดังภาพที่ 4.41 

 

 
 

ภาพที่ 4.41 แสดงหน้าต่างเตือนยังไม่ได้เก็บข้อมูล 
 

6.ระบบจะดึงข้อมูลรายการโอนงบประมาณที่ได้บันทึกโอนไว้ตามเลขที่เอกสารที่
ค้นหา ดังภาพที่ 4.42 กดเลือกแถบเอกสาร (D)  เลือกกลับรายการ (V) 
 

 
 

ภาพที่ 4.42 แสดงหน้าต่างเลือกเอกสารและกลับรายการ 

กด “ใช่”  

1.กดแถบเอกสาร  

2.เลือกกลับรายการ 
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7.ระบบจะแสดงข้อมูลที่ต้องการยกเลิก ดังภาพที่ 4.43     
 

 
 

ภาพที่ 4.43 แสดงหน้าต่างตรวจสอบเอกสารและกลับรายการ 
  
 ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลที่แสดงว่าเป็นรายการที่ต้องการยกเลิก 
จากนั้นกดปุ่ม        เพ่ือตรวจสอบความผิดพลาด 
 

8.ระบบจะขึ้นหน้าต่างแสดงข้อความแจ้งเตือนความผิดพลาด ดังภาพที่ 4.44     

  
 ภาพที่ 4.44 แสดงหน้าต่างแสดงข้อความการแจ้งเตือน 

  

1.ตรวจสอบข้อมลูที่ต้องการยกเลกิ  

2.กดตรวจสอบ  

ส่วนท่ี 2 ระบบแจ้งว่าไม่พบความผิดพลาด  

ส่วนท่ี 1 ระบบแจ้งเตือนการใช้ว่างบประมาณใกล้หมด 
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 โดยการแจ้งเตือนจะแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 
 - ส่วนที่  1 ในหน้าต่างระบบจะแสดงแจ้งเตือนการใช้งบประมาณว่า
งบประมาณคงเหลือจ านวนเท่าใด ซึ่งหากรายการที่ต้องการยกเลิกมีงบประมาณคงเหลือเพียงพอจะ
ขึ้นเตือนเป็นสีเหลือง แต่หากงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอระบบจะขึ้นเป็นสีแดง แสดงว่าไม่
สามารถยกเลิกรายการได้ 
 - ส่วนที่ 2 ด้านล่างระบบหากระบบขึ้นสถานะความผิดพลาด สีเขียวแสดงว่า
ไม่พบข้อผิดพลาด สีเหลืองแสดงว่ามีค าเตือนแต่สามารถด าเนินการต่อได้ สีแดงแสดงว่ารายการมี
ข้อผิดพลาดไม่สามารถยกเลิกรายการได้ เช่น มีงบประมาณไม่เพียงพอไม่สามารถยกเลิกได้ เป็นต้น 

9.กดปิดหน้าต่างการแจ้งเตือน และกดปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการ ดังภาพที่ 4.45    

 
ภาพที่ 4.45 แสดงหน้าต่างแสดงการบันทึก 

10.ระบบจะขึ้นหน้าต่างแสดงข้อความมีค าเตือน กด “ท าต่อ” เพ่ือยืนยันการบันทึก
ข้อมูล ดังภาพที่ 4.46   

 
 ภาพที่ 4.46 แสดงหน้าต่างแสดงข้อความค าเตือน 

กดบันทึก 

กด “ท าต่อ” 
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11.ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารการ 10 หลักส าหรับยกเลิกการโอนงบประมาณ ดัง
ภาพที่ 4.47 

 
 ภาพที่ 4.47 แสดงหน้าต่างแสดงเลขท่ีเอกสารในการยกเลิกการโอนงบประมาณ 

   
12.เมื่อยกเลิกเอกสารเรียบร้อยแล้ว  กลับไปตรวจสอบการคืนงบประมาณโดย

การดึงข้อมูลรายงานงบประมาณคงเหลือ ZFMA46  ตามวิธีการในหัวข้อ 4.2 ขั้นตอนที่ 10 แล้วจึง
ด าเนินการโอนงบประมาณใหม่ให้ถูกต้อง ตามวิธีการในข้ันตอนที่ 12 ใหม่อีกครั้ง 
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 ขั้นตอนที่ 13 
เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังด าเนินการโอนงบประมาณเรียบร้อยแล้ว โทรแจ้ง

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต้นเรื่องที่ต้องการโอนงบประมาณให้ทราบว่าได้ด าเนินการโอนงบประมาณในระบบ 
GFMIS เป็นที่เรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้หน่วยงานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 14 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังบันทึกรายการโอนงบประมาณในทะเบียนคุมการโอน

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในโปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
- งบประมาณตั้งต้นตามที่ได้รับจัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี แยกตามแผนงาน และหมวดรายจ่าย 
- รายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เกิดขึ้นระหว่างปี ทั้งจาก

การโอนภายใต้แผนงานเดียวกันและการโอนข้ามแผนงาน โดยอ้างถึงเลขที่หนังสือที่ขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ และรายละเอียดการโอนบันทึกเป็นข้อความที่สามารถเข้าใจได้ว่าโอน
งบประมาณรายจ่ายอย่างไร ระบุจ านวนงบประมาณที่โอนออกและรับเข้า 

- งบประมาณตั้งต้นสุทธิภายหลังการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายระหว่างปี  
ทั้งนี้ จ านวนเงินคงเหลือจะต้องตรงกับงบประมาณตั้งต้นสุทธิในระบบ GFMIS ภายหลังการโอน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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ตัวอย่าง ทะเบียนคุมการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

ภาพที่ 4.48 แสดงตัวอย่าง ทะเบียนคุมการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

พรบ.โอนงบประมาณ

รายจ่าย

โอนงบลงทนุไป

สมทบคา่

สาธารณูปโภค (อว

โอนคา่ตอบแทนเงิน

ประจ าต  าแหน่งไป

เงินเดือน(อว

โอนงบโครงการ

ไปสมทบคา่

สาธารณูปโภค (อว

โอนงบโครงการ

ไปสมทบคา่

สาธารณูปโภค (อว

โอนงบด าเนินงาน

สงัคมไปวิทย ์(อว

0649.18/513)

โอนงบโครงการ

ไปสมทบคา่

สาธารณูปโภค (อว

โอนงบโครงการ

ไปสมทบคา่

สาธารณูปโภค (อว

โอนงบด าเนินงาน

ไปสมทบงบบคุลากร

 (อว0649.17/1287)

โอนงบโครงการ

ไปสมทบคา่

สาธารณูปโภค (อว

โอนเหลือจ่ายส้ินปี

ไปสมทบคา่

สาธารณูปโภค

รับจดัสรรงบ

บคุลากรเพ่ิม

1.แผนงานบุคลากรภาครัฐ

ผลผลิต รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ ยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต

งบบคุลากร               347,922,100.00                 8,694,000.00                   281,487.94 11,948,002.49 368,845,590.43        

งบด าเนินงาน                 10,099,900.00 -              8,694,000.00 -                281,487.94 1,124,412.06             

งบเงินอุดหนุน               438,995,800.00 438,995,800.00        

ยอดรวมแผนที ่1 797,017,800.00             -                                     -                               -                                -                            -                            -                            -                            -                            -                               -                            -                            11,948,002.49        808,965,802.49        

2.แผนงานพืน้ฐานด้านการพฒันาและเสริมสร้างศักยภาพคน

ผลผลิต ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

งบเงินอุดหนุน คชจ.ด าเนินงาน 184,212,400.00 295,060.00                 251,521.84              252,854.00              540,530.05              720,000.00              430,114.93              240,169.50              5,202.00                   186,947,852.32        

งบเงินอุดหนุน คา่สมาชิก+ทนุ 7,065,500.00                 14,900.00-                         60.00-                        33,000.00-                7,017,540.00             

งบเงินอุดหนุน-โครงการ 20,981,900.00 15,776,500.00-                 112,160.00-              720,000.00-              244,021.20-              187,452.00-              1,102.00-                   3,940,664.80             

งบรายจ่ายอ่ืน-ยทุธศาสตร์ 0.00 -                               

งบลงทนุ 69,024,700.00               4,959,600.00-                    295,060.00-                 63,770,040.00           

รวม 281,284,500.00             20,751,000.00-                 -                               -                                139,301.84              219,854.00              540,530.05              -                            186,093.73              -                               52,717.50                4,100.00                   -                            261,676,097.12        

ผลผลิต ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ -                               

งบเงินอุดหนุน คชจ.ด าเนินงาน 31,220,100.00               540,530.05-              30,679,569.95           

งบเงินอุดหนุน -                                   -                               

งบรายจ่ายอ่ืน -                                   -                               

งบลงทนุ -                                   -                               

รวม 31,220,100.00               -                                     -                               -                                -                            -                            540,530.05-              -                            -                            -                               -                            -                            -                            30,679,569.95           

ผลผลิต ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม

งบด าเนินงาน -                                   -                               

งบเงินอุดหนุน 4,000,000.00                 1,977,400.00-                    98,304.00-                161,585.00-              165,607.75-              52,517.50-                4,100.00-                   1,540,485.75             

รวม 4,000,000.00                 1,977,400.00-                    -                               -                                98,304.00-                161,585.00-              -                            -                            165,607.75-              -                               52,517.50-                4,100.00-                   -                            1,540,485.75             

ผลผลิต ผลงานการให้บริการวิชาการ

งบเงินอุดหนุน 9,500,000.00                 7,434,000.00-                    40,997.84-                58,269.00-                20,485.98-                200.00-                      1,946,047.18             

รวม 9,500,000.00                 7,434,000.00-                    -                               -                                40,997.84-                58,269.00-                -                            -                            20,485.98-                -                               200.00-                      -                            -                            1,946,047.18             

ยอดรวมแผนที ่2 326,004,600.00             30,162,400.00-                 -                               -                                -                            -                            -                            -                            -                            -                               -                            -                            -                            295,842,200.00        

งบประมาณตั้งตน้

สุทธิ
แผนงาน/ผลผลิต

งบประมาณตั้งตน้ตาม

 พรบ.

ทะเบียนคุมการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2563
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จากประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานหากไม่มีการจัดท าทะเบียนคุมการโอน
งบประมาณ เมื่อเจ้าหน้าที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเข้ามาตรวจสอบงบประมาณ ผู้ปฏิบัติงาน
จะไม่สามารถตอบข้อซักถามของเจ้าหน้าที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้ ทั้งนี้ 
การตรวจสอบรายการโอนในระบบ GFMIS มีความยุ่งยากต้องเข้าไปดูที่ละรหัสงบประมาณท าให้ไม่
สามารถทราบภาพรวมของการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีทั้งหมดได้  

ผู้จัดท าจึงได้สร้างขั้นตอนการจัดท าทะเบียนคุมการโอนงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบว่าด าเนินการโอนงบประมาณได้ถูกต้องครบถ้วน 
โดยตรวจสอบจากจ านวนเงินงบประมาณตั้งต้นสุทธิจากระบบ GFMIS เปรียบเทียบกับจ านวนเงิน
งบประมาณตั้งต้นสุทธิในทะเบียนคุมการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทะเบียนคุมการโอน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีสามารถใช้ตรวจสอบรายการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีย้อนหลัง
ได้  รวมทั้งง่ายต่อการกระทบยอดท าให้สามารถตอบข้อซักถามจากผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง
แม่นย า  

ขั้นตอนที่ 15 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังเก็บเอกสารรายละเอียดการโอนงบประมาณเข้า

แฟ้มเรียงตามรายการที่บันทึกในทะเบียนคุมเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาและตรวจสอบของเจ้าหน้าที่
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้ที่เก่ียวข้อง ซึ่งเอกสารที่ต้องเก็บเข้าแฟ้มประกอบด้วย  

1.หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับอนุมัติให้โอน
งบประมาณจากอธิการบดี และหนังสือขอได้รับอนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากส านัก
งบประมาณ (ถ้ามี กรณีโอนงบประมาณข้ามแผนงาน) 

2.หลักฐานการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที ่สั ่งพิมพ์ออกมาจาก
ระบบ GFMIS 

ขั้นตอนที่ 16 
 ภายหลังสิ้นสุดปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง ตรวจสอบข้อมูล
ตั้งแต่ 1 ตุลาคมของปีก่อน – 30 กันยายนปีปัจจุบัน ที่ได้บันทึกในทะเบียนคุมการโอนงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีในโปรแกรม Microsoft Excel กับการโอนงบประมาณในระบบ GFMIS ให้ถูกต้อง
ตรงกัน และเอกสารการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ เก็บในแฟ้มเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เพ่ือ
เตรียมความพร้อมต่อการเข้าตรวจของเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจการจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ที่เข้า
มาตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัย  
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เป็นไปอย่างประสิทธิภาพและมีความครบถ้วน 
ซ่ึงมีวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.3.1 ทุกสิ้นเดือนผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบงบประมาณตั้งต้นหรือรายการโอน
งบประมาณระหว่างระบบ GFMIS และระบบ Microsoft Dynamics AX 2012 หรือ ระบบ ERP 
(Enterprise Resource Planning) ให้มีความถูกต้องตรงกัน และหากตรวจพบความคลาดเคลื่อนให้
ประสานงานกับกองนโยบายและแผนเพ่ือติดตามหนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณมา
ด าเนินการให้ถูกต้องครบถ้วน 

4.3.2 ทุกสิ้นไตรมาสผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบดูงบประมาณเหลือจ่ายเพ่ือแจ้งหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ เพ่ือด าเนินการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณและขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณเพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

4.3.3  สิ้นปีงบประมาณผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลตั้งแต่ 1 ตุลาคมของปีก่อน – 30 กันยายน 
ปีปัจจุบัน ที่ได้บันทึกในทะเบียนคุมการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในโปรแกรม Microsoft 
Excel กับการโอนงบประมาณในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตรงกัน  

4.3.4 รวบรวมข้อมูลการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จัดเก็บเป็นข้อมูลทางสถิติ เพ่ือ
วิเคราะห์หาสาเหตุในการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อใช้ใน
การวางแผนและติดตามการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานในปีต่อไป 



บทท่ี  5 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

คู่มือการปฏิบัติงานการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ในบทที่ 5 นี้ เป็นการน าเสนอปัญหา อุปสรรค 
แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะแนวทางการพัฒนางานให้มีคุณภาพ ผู้จัดท าได้
กลั่นกรองจากประสบการณ์โดยตรงจากการปฏิบัติ งาน จากการสังเกตและรวบรวมปัญหา น ามา
วิเคราะห์เพ่ือหาแนวทางในการแก้ปัญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นเพ่ือพัฒนางานให้มีคุณภาพ รวมทั้งได้
รวบรวมองค์ความรู้ที่ได้จากการฝึกอบรม และสัมมนาเกี่ยวกับการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ด้วยระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือให้คู่มือนี้มีความสมบูรณ์
มากที่สุด โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไข 
2. ข้อเสนอแนะ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไข 
จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบ

การบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ( GFMIS) ผู ้จ ัดท าพบว่าปัญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงานนั้นเกิดขึ้นจากความไม่เข้าใจในกระบวนการท างาน และหลักเกณฑ์
ในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าจึงสรุปประเด็นปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของแต่ละขั้นตอน
การท างาน และเสนอแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานในแต่ละปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
ของแต่ละขั้นตอนจากประสบการณ์โดยตรงจากการปฏิบัติงาน องค์ความรู้ที่ได้จากการฝึกอบรม และ
สัมมนาเกี่ยวกับการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ดังแสดงในตารางที่ 5.1 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขของแต่ละขั้นตอนการท างาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การส่งหนังสืออนุมัติ
โอนงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีให้กองคลัง 

ฝ ่ายบร ิหา รง านทั ่ว ไปของ
กองนโยบายและแผน ไม่ได้ร ับ
การชี ้แจงและท าความเข้าใจใน
การจัดส่งเอกสารการโอนงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีให้กองคลัง ส่งผลให้
เกิดความผิดพลาด ในการจัดส่ ง
เอกสารให้ กั บกองคลั ง เ พ่ื อโอน
งบประมาณในระบบ GFMIS ท าให้
ก า ร โ อน งบประมาณในระบบ 
GFMIS อาจไม่ครบถ้วนตามที่ได้รับ
อนุมัติ เนื่องจากหลักเกณฑ์การโอน
งบประมาณรายจ่ ายประจ าปี มี
รายละเอียดที่ค่อนขา้งซับซ้อน ดังนี้ 

-การโอนงบประมาณภายใต้
แผนงานและหมวดรายจ่ายเดียวกัน ที่
หน่ ว ยง านมี อ าน าจอนุ มั ติ โ อน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี กรณีนี้ไม่
ต้องโอนในระบบ GFMIS จึงไม่ต้องส่ง
เอกสารให้กองคลัง  

-การโอนงบประมาณข้ามหมวด
รายจ่ายหรือข้ามแผนงาน  หน่วยงาน
ต้องขออนุมัติต่ออธิการบดี กรณีนี้ต้อง
โอนในระบบ GFMIS จึงต้องส่งเอกสาร
ให้กองคลัง 

     เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง
ต้องชี้แจงและท าความเข้าใจกับ
ฝ ่า ยบร ิห า ร ง านทั ่ว ไปของ
ก อ ง น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ใน
หลักเกณฑ์การโอนงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และการจัดส่ง
หนังสืออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย ให้กับ
กองคลัง เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ
ตรงกันและสามารถจัดส่งเอกสาร
ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน  
 

2 .  ก า ร ส ร้ า ง ร หั ส
งบประมาณในระบบ 
GFMIS 

    ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ 
GFMIS มีความยุ่งยากซับซ้อน และ
หากมีการบันทึกข้อมูลผิดพลาด บาง
ค าสั่งงานผู้ปฏิบัติงานสามารถแก้ไข
เองได้ แต่บางค าสั่งงานผู้ปฏิบัติงาน
ไ ม่ ส า ม า ร ถ ด า เ นิ น ก า ร แ ก้ ไ ข
ข้อผิดพลาดได้ด้วยตนเอง และต้อง
ประสานให้เจ้าหน้าที่ Help Desk ของ
กรมบัญชีกลาง ด าเนินการแก้ไขให้ 
 
 
 

     เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง
ต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง 
ซึ่งผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาที่
เกิดขึ้นบ่อยครั้ งจากการบันทึก
ข้อมูลในระบบ GFMIS และแนวทาง
แก้ไขเบื้องต้นที่สามารถด าเนินการ
เองได้ รวมถึงข้อควรระว ัง ใน
การบันทึกข้อมูลที่ไม่สามารถ
แก้ไขเองได้อย่างละเอียดในบทที่ 4 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขของแต่ละขั้นตอนการท างาน (ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

3. การโอนงบประมาณใน
ระบบ GFMIS  

3.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังไม่ได้
ติ ด ต า ม ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ โ อ น
เปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงาน 
ท าให้การโอนงบประมาณไม่ครบถ้วน
หรือล่าช้า อาจส่งผลให้หน่วยงานผู้
ข อ อ นุ มั ติ โ อ น เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างหรือเบิกจ่าย
ต่อไปไม่ทันภายในปีงบประมาณ 

     เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง
ต้องตรวจสอบงบประมาณ
ตั ้ง ต ้น ห รื อ ร า ย ก า ร โ อ น
งบประมาณระหว่างระบบ GFMIS 
และระบบ Microsoft Dynamics 
AX 2012 หรือ ระบบ ERP ให้
ถูกต้องตรงกัน และหากตรวจ
พบคว ามคล า ดเคลื่ อนให้
ประสานงานกับกองนโยบาย
และแผนเพ่ือติดตามหนังสือ
ขออนุมัติ โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณมาด าเนินการโอน
ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วน 

3.2 การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
มีรหัสที่ใช้ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน 
ท าให้เกิดความผิดพลาดในการโอน
งบประมาณในระบบ GFMIS ได้ง่าย 
 

   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง
ต้องตรวจสอบงบประมาณตั้ง
ต ้น ภ า ย ห ล ัง ก า ร โ อ น
เปลี่ ยนแปลงงบประมาณใน
ระบบ GFMIS ทุกครั้ง หากพบ
ความผิ ดพลาดในการโอน
งบประมาณ จะสามารถแก้ไขได้
อย่างทันเวลา 

3.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังไม่
บริหารเวลาในการท างานในช่วงสิ้น
ปีงบประมาณ การปฏิบัติงานผ่าน
เครื่อง GFMIS Terminal ซึ่งมหาวิทยาลัย
ได้ รับจัดสรรไว้ เ พียงหนึ่ ง เครื่ อง 
คว าม เ ร่ ง รี บท า ให้ บั นทึ กข้ อมู ล
ผิดพลาดได้ง่าย 

   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง
ค ว ร ต ร ว จส อบว่ า ไ ด้ โ อ น
งบประมาณครบถ้วนให้เสร็จสิ้น
ก่อนปิดงบประมาณอย่างน้อย 
15 วั น เ พ่ือเลี่ ยงช่ วงเวลา
เร่งด่วนในการใช้เครื่อง GFMIS 
Terminal และหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องสามารถด าเนินการได้อย่าง
ทันเวลา  
ยกเว้น รายการโอนงบประมาณ
เหลือจ่ายที่ด าเนินการเร่งด่วน 
ควรท าให้เสร็จสิ้นก่อน 1-2 วัน
ก่อนวันสิ้นปีงบประมาณ 
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5.3 ข้อเสนอแนะ 
ส าหรับข้อเสนอแนะในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นการเสนอแนะวิธีการจัดการ

กับปัญหาในอนาคต และเป็นแนวทางการพัฒนางานปัจจุบันให้ดีขึ้นกว่าเดิม ดังต่อไปนี้ 
5.3.1 หน่วยงานผู้รับผิดชอบในการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบ GFMIS เช่น

กองคลังยังมีผู้ที่มีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ค่อนข้างน้อย อีกทั้งการปฏิบัติงานมีหลักเกณฑ์และวิธีการที่ยุ่งยากซับซ้อน ดังนั้นกองคลังควรจัดให้มี
การถ่ายทอดองค์ความรู้ในเรื่องการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานเผยแพร่และถ่ายทอดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ในช่วงต้นปีงบประมาณคือระหว่างเดือน
ตุลาคม – เดือนธันวาคมของทุกปี เพ่ือให้การปฏิบัติมีความเข้าใจไปในแนวทางเดียวกัน  และใน
ระหว่างปีงบประมาณบุคลากรภายในกองคลังยังสามารถร่วมกันศึกษาขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานอย่าง
ใกล้ชิด  เพ่ือให้สามารถท างานแทนกันได้ หากเกิดปัญหาผู้ปฏิบัติงานหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้   

5.3.2 ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบ GFMIS เป็นระบบ
ที่อยู่ภายใต้การดูแลของกรมบัญชีกลาง ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของมหาวิทยาลัย ทั้งการพัฒนา
ระบบ การก าหนดใช้งานและวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ 

       1) การเปลี่ยนแปลงระบบเพียงเล็กน้อย หากเป็นการเปลี่ยนแปลงวิธีการปฏิบัติเพียง
เล็กน้อยที่ไม่ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานมากนัก  ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถติดตาม
ข่าวสารการพัฒนาหรือเปลี่ ยนแปลงระบบจากเว็บไซต์ของกรมบัญชีกล าง ที่  เว็บไซต์ 
https://www.gfmis.go.th เพ่ือศึกษาปฏิบัติงานและน ามาปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

       2) การเปลี่ยนแปลงรูปแบบการท างานทั้งระบบ เพ่ือให้การใช้งานระบบสารสนเทศ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานต้องปรับทัศนคติยอมรับการเปลี่ยนแปลง รับรู้ถึงประโยชน์
ของการเปลี่ยนแปลงระบบสารสนเทศ และพร้อมเรียนรู้วิธีการท างานใหม่ๆ  และพัฒนาตนเองอย่าง
สม่ าเสมอ สอดคล้องกับงานวิจัยของ ภัทราวดี ทองมาลา (2558) ได้ท าการศึกษาการยอมรับระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของเจ้าหน้าที่พัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ทั้ง 9 แห่ง พบว่า การใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ ต้องค านึงถึงปัจจัยใน
การยอมรับเทคโนโลยีของผู้ใช้งาน  เมื่อผู้ใช้งานระบบได้รับรู้ถึงประโยชน์และรับรู้ความง่ายในการใช้
งานของระบบจะส่งผลให้เกิดทัศนคติที่ดีต่อการใช้งาน จนเกิดความตั้งใจและยอมรับในการใช้ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  

5.3.3 ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานอย่าง
สม่ าเสมอ ทั้งจากหนังสือเวียนจากกรมบัญชีกลาง หรือส านักงบประมาณ เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยน
ระเบียบหรือพระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการเตรียมพร้อมส าหรับการที่มหาวิทยาลัยจะออก
จากการเป็นส่วนราชการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับ หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณจะเปลี่ยนแปลง
เป็นการจัดสรรในลักษณะของงบเงินอุดหนุนมากขึ้น และปรับเปลี่ยนวิธี การปฏิบัติงานให้มี
ความถูกต้องเหมาะสม 

https://www.gfmis.go.th/
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 ที่อยู่ :  15/6 หมู่ 2 ต าบลคลองห้า อ าเภอคลองหลวง  
   จังหวัดปทุมธานี 12120 
 การศึกษา : พ.ศ.2552 ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ สาขาการบัญชี 
   พ.ศ.2563 ปริญญาโท คณะบริหารธุรกิจ สาขาการบัญชี 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ประสบการณ์ท างาน :  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
    กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
    พ.ศ.2556 ถึงปัจจุบัน   
 เบอร์โทรศัพท์ :  081-822-4231,0-2549-4120 
 อีเมล์ : mathana_j@mail.rmutt.ac.th 
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