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1. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวทางในการควบคุมการใชจายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. ขอบขาย 
เร่ิมจากการไดรับจัดสรรเงินงบประมาณการโอนหมวดรายจาย การโอนเงินเหลือจาย  จนถึงการ

รายงานผลการใชจายเงนิงบประมาณและเงินรายได 

3. วิธีการปฏิบตัิงาน 

3.1 การจัดสรรเงินงบประมาณ 

 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผดิชอบ 
1. รับเอกสารการจัดสรรเงิน

งบประมาณ 

1.1  รับเอกสารการจัดสรรเงินงบประมาณแผนดิน
ที่มหาวิทยาลัยฯไดรับจากกองนโยบายและ
แผน 

หัวหนางานงบประมาณ 

2. ตรวจสอบเงินจัดสรร 2.1 ตรวจสอบยอดเงินจัดสรรกับใบอนุมัติเงิน
ประจํางวดจากสํานักงบประมาณ 

หัวหนางานงบประมาณ 

3. จัดสรรเงินงบประมาณ  
 

3.1 ประชุมผูเกี่ยวของ เพื่อกําหนดหลักเกณฑการ
จัดสรรตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ 

3.2 จัดสรรใหคณะ, สํานัก, สถาบัน, กอง โดย
ประเมินจากนโยบายขอมูล  การใชจายเงิน
งบประมาณที่ผานมาและความจําเปนตางๆ 

3.3 จัดทําเอกสารการจัดสรรเงินงบประมาณ 

หัวหนางานงบประมาณ 

ผูอํานวยการกองคลัง 
ผูอํานวยการกองนโยบายและ
แผน 

รองอธิการบดีฝายบริหาร 

รองอธิการบดีฝายวางแผน
และพัฒนา 

4. ขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ 4.1 บันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ 
4.2 นําเสนออธิการบดีผาน ผอ.กค. 

หัวหนางานงบประมาณ 

เจาหนาที่งานงบประมาณ 

ผูอํานวยการกองคลัง 
รองอธิการบดีฝายบริหาร 

รองอธิการบดีฝายวางแผน
และพัฒนา 
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ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผดิชอบ 
5. จัดทําขอมูล 5.1 งานงบประมาณบันทึกขอมูลการจัดสรรตาม

รายหนวยงาน รายหมวดรายจาย 
5.2 ตรวจสอบความถูกตอง 

หัวหนางานงบประมาณ 

งานบริหารทั่วไป 

ผูอํานวยการกองคลัง 
6 
 

 

จัดสงขอมูลใหผูเกี่ยวของ 
 

6.1 สงขอมูลการจัดสรรใหหนวยงาน เพื่อ
ตรวจสอบขอมูลและนําไปบันทึกในขอมูล
ของหนวยงานและทําการเบิกจายตามงบที่
ไดรับตอไป 

หัวหนางานงบประมาณ 

6.2 จัดสงขอมูลใหงานที่เกี่ยวของภายในกองคลัง 

เจาหนาที่งานงบประมาณ 

3.2 การควบคุมการใชจายเงินงบประมาณแผนดินและเงินรายได 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. รับเอกสาร 1.1 รับเอกสารการเบิกจายเงินงบประมาณ/เงิน

รายได (ขบ.01, ขบ.02) และใบเบิกเงินรายได 
จากงานเบิกจายซึ่งหนวยงานในสังกัดสงเบิก 

เจาหนาที่งานงบประมาณ 

2. 2.1 ตรวจสอบ รหัสบัญชีตางๆ เชน รหัสบัญชี
งบประมาณ รหัสแหลงเงิน รหัสบัญชีแยก
ประเภท ฯลฯ ยอดเงินที่เบิก หมวดรายจาย    
ที่เบิกใหมีความถูกตองสมบูรณ 

เจาหนาที่งานงบประมาณ ตรวจสอบความถูกตอง 
 

3. บันทึกตัดยอดเบิก 3.1 บันทึกรายจายในหมวดรายจาย และหนวยงาน
ที่เบิกใหถูกตองและตรวจสอบวามี
งบประมาณเพียงพอหรือไม  ถางบประมาณ
ไมเพียงพอติดตอหนวยงานใหโอนหมวด
คาใชจายหรือของบประมาณเพิ่มจาก
สวนกลาง 

3.2 ลงลายมือช่ือรับรองการตัดยอดเบิก 

เจาหนาที่งานงบประมาณ 

4.1 กรณีเบิกเงินงบประมาณสงคืนงานเบิกจาย 
ตรวจสอบ เพื่อนําเสนอ ผอ.ลงนามอนุมัติ และ
ทําการลงบันทึกในระบบ GFMIS  กรณีเงิน
รายไดเสนอ ผอ.ลงนามอนุมัติเพื่อสงการเงิน
เบิกจายตอไป 

เจาหนาที่งานงบประมาณ 4. การจัดสงเอกสารเบิก 
เจาหนาที่งานเบิกจาย 
เจาหนาที่งานการเงิน 
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3.3   การโอนเงินงบประมาณ 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
รับเรื่อง 1.1 รับเรื่องขอโอนเงินงบประมาณ จากสารบรรณ

หรืองานเบิกจาย 
1. 

 

เจาหนาที่งานบริหารทั่วไป 
หัวหนางานเบิกจาย 
เจาหนาที่งานงบประมาณ 

2. 2.1 ตรวจสอบยอดเงินที่ขอโอน รหัสบัญชีและ
เอกสารที่เกี่ยวของใหถูกตองสมบูรณ 

2.2 เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

เจาหนาที่งานงบประมาณ 

หัวหนางานงบประมาณ 

ผูอํานวยการกองคลัง 

ตรวจสอบการขอโอนเงิน และ
การขออนุมัติ 

รองอธิการบดีฝายบริหาร 
3.1 บันทึกขอมูลการโอนเงินในระบบ GFMIS 
3.2 ตรวจสอบความถูกตองและบันทึกขอมูล  
3.3 ลงเลขที่การบันทึกโอนเงินงบประมาณ 
3.4 ตรวจสอบสถานะการโอนเงินจากรายงาน

ระบบ GFMIS 

เจาหนาที่งานงบประมาณ 3. บันทึกขอมูลในระบบ 

 

3.4   การสรางรหัสครุภัณฑในระบบ GFMIS 

 

 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. รับเรื่อง 1.1 รับเรื่องอนุมัติการจัดซื้อครุภัณฑจากงานพัสดุ เจาหนาที่งานพัสดุ 

หัวหนางานงบประมาณ 

2. ตรวจสอบครุภัณฑ 2.1 ตรวจสอบชื่อครุภัณฑที่จัดซื้อจากใบเสนอ
ราคาวาตรงกับตัวเรื่องที่ขออนุมัติใหถูกตอง 

หัวหนางานงบประมาณ 

3.1 ตรวจสอบยอด เงินเหลือจายจากงบลงทุน ใน
ยอดสถานะทางการเงินจากระบบ GFMIS 

3. ตรวจสอบยอดเงินเหลือจาย หัวหนางานงบประมาณ 
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ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

4. สรางรหัสครุภัณฑ 4.1 เขาระบบ GFMIS ในสวนของการสรางรหัส
ครุภัณฑใหมดําเนินการตามขั้นตอนใหถูกตอง 
สมบูรณตามระบบ 

หัวหนางานงบประมาณ 

4.2 บันทึกเลขรหัสครุภัณฑที่ไดรับจากระบบใน
ทะเบียนคุมและตรวจสอบสถานะของงบ
ลงทุนที่มีอยูใน มหาวิทยาลัยฯ วามีการบันทึก
ขอมูลไวถูกตองหรือไม 

 

3.5   การโอนงบประมาณเงินรายได 

ลําดับ 

5. แจงรหัสครุภัณฑ 5.1 นํารหัสครุภัณฑที่ไดแจงใหคณะหรือ
หนวยงานพัสดุเพื่อทําเรื่องเบิกจาย 

 

เจาหนาที่งานพัสดุ 
หัวหนางานงบประมาณ 

ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. รับเรื่อง 1.1 รับเรื่องขออนุมัติโอนเงินรายไดจากงานสาร

บรรณ 
เจาหนาที่งานบริหารทั่วไป 

เจาหนาที่งานงบประมาณ 

2. ตรวจสอบความถูกตอง 2.1 ตรวจสอบการโอนเงินหมวดรายจายวามีเงิน
งบประมาณเพียงพอใหโอนหรือไม 

2.2 ตรวจสอบวาเปนรายงานที่สามารถโอน
ดําเนินการตามคําขอได 

         กรณีเงินไมเพียงพอติดตอหนวยงาน 

เพื่อสอบถามความถูกตองของเงินงบประมาณ
คงเหลือ 

เจาหนาที่งานงบประมาณ 

เจาหนาที่การเงินของ
หนวยงานขอโอน 

3.1 บันทึกขออนุมัติเสนอผูอํานวยการกองคลัง เจาหนาที่งบประมาณ 3. บันทึกขออนุมัติ 

3.2 เสนอหัวหนางานงบประมาณตรวจสอบ หัวหนางานงบประมาณ 

3.3 เสนอผูอํานวยการกองคลังนําเสนออธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ 

ผูอํานวยการกองคลัง 

 


