
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การบันทึกการจัดสรรงบประมาณเงิน
งบประมาณรายจาย/งบประมาณเงินรายได 

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

รหัสเอกสาร : 
17-06-01 

ผูรับผิดชอบ :  
งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

วันท่ีบังคับใช : 

……………………………………… 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารงบประมาณเงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได ของหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรูความเขาใจข้ันตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานท่ี
เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการบันทึกการจัดสรรงบประมาณในระบบ ERP (รอยละ 0) 
ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการบันทึกการจดัสรรงบประมาณเงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายไดของหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลยั 
คำจำกัดความ : การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายไดของหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลยั 
ระบบ ERP หมายถึง ระบบบริหารทรัพยากรองคกรของมหาวิทยาลยั 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานงบประมาณ : ตรวจสอบ / บันทึก 
เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 

2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบวาดวยการโอนงบประมาณรายจายบูรณาการ และงบประมาณรายจายบุคลากรระหวางหนวยรับ

งบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบวาดวยการกอหน้ีผูกพันขามปงบประมาณ พ.ศ.2562 
5. หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ แกไขปรับปรุงตามหนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 0704/

ว33 และหนังสือสำนักงบประมาณ ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว68 
6. หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณราจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลีย่นแปลงเงินจดัสรร พ.ศ.2562 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรับเงินและการจายเงินรายได พ.ศ.2551 
8. เอกสารงบประมาณรายจาย และเอกสารงบประมาณเงินรายไดประจำปงบประมาณ 
9. หลักเกณฑการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปจากกรมบัญชีกลาง 

แบบฟอรมท่ีใช : - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ 
แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

1 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 1. รับเลมเอกสารการจัดสรรงบประ
มารเงินงบประมาณรายจายและเงิน
งบประมาณเงินรายไดประจำป 
2. รับขอมูลอินเทอรเฟซการจัดสรรงบ
ประมารเงินงบประมาณรายจายและ
เงินงบประมาณเงินรายไดประจำปใน
ระบบ ERP 

1 นาที / รายการ เลมเอกสารการจัดสรรงบประมาณ
เงินงบประมาณรายจายและเงิน
งบประมาณเงินรายไดประจำป 

2 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 1. ตรวจสอบขอมูลการจัดสรร
งบประมาณ 
   1.1 ตรวจสอบความถกูตองของ
โครงสรางมิติในระบบ ERP ที่ไดรับ
อินเทอรเฟซ ใหสอดคลองกับเลม
เอกสารงบประมาณประจำปโดย
โครงสรางเงินงบประมาณรายจายมี
จำนวน 4 มิติ ประกอบดวย มิติแหลง
เงิน มิติศูนยตนทุน มิติกิจกรรม และมิติ
แผนงาน/ผลผลิต ในสวนของเงิน
งบประมาณเงินรายไดจะมีจำนวน 5 
มิติประกอบดวย ประกอบดวย มิติ
แหลงเงิน มิติศูนยตนทุน มิติกิจกรรม 
มิติรายได/ปการศึกษา และมิติ
แผนงาน/ผลผลิต 
   1.2 ตรวจสอบจำนวนเงินที่ไดรับ
จัดสรรงบประมาณ 
2. ถูกตอง ดำเนินการตอไป 
3. ไมถูกตอง ประสานกบักองนโยบาย
และแผนเพื่อแกไขขอมูลอินเทอรเฟซ 
 

1 นาที / รายการ เลมเอกสารการจัดสรรงบประมาณ
เงินงบประมาณรายจายและเงิน
งบประมาณเงินรายไดประจำป 

3 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 1. เมื่อดำเนินการตรวจสอบรายการ
ถูกตองเรียบรอยดำเนินการบันทกึ
ขอมูลลงในระบบ ERP 
 
 

1 นาที / รายการ เลมเอกสารการจัดสรรงบประมาณ
เงินงบประมาณรายจายและเงิน
งบประมาณเงินรายไดประจำป 
 

    
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รับเอกสารและขอมูล

อินเทอรเฟซผานระบบ 

 ตรวจสอบขอมูลการ

จัดสรรงบประมาณ 

ไมถูกตอง 

บันทึกขอมูลในระบบ 

จบ 

ถูกตอง 



 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

 
การต้ังหนี้เบิกจายเงินงบประมาณรายจาย/
งบประมาณเงินรายได หนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

รหัสเอกสาร : 

17-06-02 

ผูรับผิดชอบ :  
งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

วันท่ีบังคับใช : 
……………………………………… 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารงบประมาณเงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได ของ
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรูความเขาใจข้ันตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการ
ดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดยีวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการตั้งหน้ีเบิกจายเงิน (รอยละ 0) 
ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการตั้งหน้ีเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย/งบประมาณเงินรายได หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
คำจำกัดความ : การตั้งหน้ี หมายถึง การบันทึกตัดยอดงบประมาณพรอมท้ังตั้งหน้ีจายเงินใหกับผูรับจาง 

ระบบ ERP หมายถึง ระบบบริหารทรัพยากรองคกรของมหาวิทยาลยั 
หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานงบประมาณ : ตรวจสอบ / บันทึก 
เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 

2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบวาดวยการโอนงบประมาณรายจายบูรณาการ และงบประมาณรายจายบุคลากรระหวางหนวยรับ

งบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบวาดวยการกอหน้ีผูกพันขามปงบประมาณ พ.ศ.2562 
5. หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ แกไขปรับปรุงตามหนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 

0704/ว33 และหนังสือสำนักงบประมาณ ดวนท่ีสดุ ท่ี นร 0704/ว68 
6. หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณราจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลีย่นแปลงเงินจดัสรร พ.ศ.

2562 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรับเงินและการจายเงินรายได พ.ศ.2551 
8. เอกสารงบประมาณรายจาย และเอกสารงบประมาณเงินรายไดประจำปงบประมาณ 
9. หลักเกณฑการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปจากกรมบัญชีกลาง 

แบบฟอรมท่ีใช : - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีเงินงบประมาณรายจาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ 
แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

1 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 รับเอกสารการเบิกจายเงินงบประมาณ
รายจาย และงบประมาณเงินรายได 
 
 

 เอกสารการเบิกจายเงิน
งบประมาณรายจาย 

2 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 1. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินให
ถูกตองตรงกับขอมูลในระบบ ERP เพื่อ
ดำเนินการต้ังหนี้ 

- ชื่อเจาหนี้ 
- แหลงของเงิน 
- รหัสงบประมาณ 
- รหัสบัญชีแยกประเภท 
- จำนวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จาย 
- โครงสรางมิติในระบบ EPR  

โดยขอมูลดังกลาวตองถูกตองตรงกับกับ
เอกสารการเบิกจายเงินกอนดำเนินการต้ัง
หนี้ 
2. ถูกตอง ดำเนินการตอไป 
3. ไมถูกตอง สงกับไปแกไข 

5 นาที/รายการ เอกสารการเบิกจายเงิน
งบประมาณรายจาย 

3 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 เมื่อดำเนินการตรวจสอบเอกสารการเบิก
จายเงินเรียบรอยแลวดำเนินการลง
รายการบญัชีในระบบ ERP 
 

5 นาที/รายการ เอกสารการเบิกจายเงิน
งบประมาณรายจาย 

4 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 1. พิมพใบสำคัญต้ังหนี้จำนวน 2 ฉบบั  
   1 แนบไปพรอมเอกสารต้ังเบิกตัวจริง  
   2 แนบไปสำเนาเอกสารต้ังเบิก 
2. สงเอกสารตั้งเบิกตัวจริงใหงานการเงิน 
และสงสำเนาใหงานบัญชี 

 
 

1 นาที/รายการ เอกสารการเบิกจายเงิน
งบประมาณรายจาย 

   
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รับเอกสารการเบิก

จายเงิน 

 ตรวจสอบขอมูลการ

จัดสรรงบประมาณ 

ไมถูกตอง 

ต้ังหนี้ในระบบ ERP 

สงเอกสารต้ังเบิก 

ถูกตอง 

จบ 



กรณีเงินงบประมาณเงินรายได 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ 
แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

1 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 รับเอกสารการเบิกจายเงินงบประมาณ
เงินรายได 
 
 

 เอกสารการเบิกจายเงิน
งบประมาณเงินรายได 

2 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 1. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินให
ถูกตองตรงกับขอมูลในระบบ ERP เพื่อ
ดำเนินการต้ังหนี้ 

- ชื่อเจาหนี้ 
- รหัสบัญชีแยกประเภท 
- จำนวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จาย 
- โครงสรางมิติในระบบ EPR  

โดยขอมูลดังกลาวตองถูกตองตรงกับ
กับเอกสารการเบิกจายเงินกอน
ดำเนินการต้ังหนี้ 
2. ถูกตอง ดำเนินการตอไป 
3. ไมถูกตอง สงกับไปแกไข 

5 นาที/
รายการ 

เอกสารการเบิกจายเงิน
งบประมาณเงินรายได 

3 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 เมื่อดำเนินการตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจายเงินเรียบรอยแลวดำเนินการลง
รายการบญัชีในระบบ ERP 
 

5 นาที/
รายการ 

เอกสารการเบิกจายเงิน
งบประมาณเงินรายได 

4 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 พิมพใบสำคัญตั้งหนี้จำนวน 2    ฉบับ 
1 แนบไปพรอมเอกสารตั้งเบิกตัวจริง 
2 แนบไปสำเนาเอกสารต้ังเบิก 
 
 

 

1 นาที/
รายการ 

เอกสารการเบิกจายเงิน
งบประมาณเงินรายได 

   
 
 
 
 

เสนอผูอำนวยการกองคลังอนุมัติเบิก
จายเงิน 
 
 
 
 
 

 เอกสารการเบิกจายเงิน
งบประมาณเงินรายได 

   
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รับเอกสารการเบิก

จายเงิน 

 ตรวจสอบขอมูลการ

จัดสรรงบประมาณ 

ไมถูกตอง 

ต้ังหนี้ในระบบ ERP 

สงเอกสารต้ังเบิก 

ถูกตอง 

จบ 

 เสนอผูอำนวยการ 

กองคลัง 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 



 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

 
การจัดทำเอกสารงบประมาณเบิกแทนกนัเงิน

งบประมาณรายจาย 

รหัสเอกสาร : 

17-06-03 

ผูรับผิดชอบ :  
งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

วันท่ีบังคับใช : 

……………………………………… 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารงบประมาณเงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได ของ
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรูความเขาใจข้ันตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการ
ดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดยีวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละการจดัทำเอกสารงบประมาณเบิกแทนกันเงินงบประมาณรายจาย (รอยละ 0) 
ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการจัดทำเอกสารงบประมาณเบิกแทนกันเงินงบประมาณรายจาย 
คำจำกัดความ : เบิกแทนกัน หมายถึง เงินงบประมาณรายจายของหนวยงานภายนอก ท่ีมหาวิทยาลัยไดรับมอบหมายใหเปนผูเบิก

แทน 
ระบบ New GFMIS Thai หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานงบประมาณ : ตรวจสอบ / บันทึก 

เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบวาดวยการโอนงบประมาณรายจายบูรณาการ และงบประมาณรายจายบุคลากรระหวางหนวยรับ

งบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบวาดวยการกอหน้ีผูกพันขามปงบประมาณ พ.ศ.2562 
5. หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ แกไขปรับปรุงตามหนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 

0704/ว33 และหนังสือสำนักงบประมาณ ดวนท่ีสดุ ท่ี นร 0704/ว68 
6. หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณราจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลีย่นแปลงเงินจดัสรร พ.ศ.

2562 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรับเงินและการจายเงินรายได พ.ศ.2551 
8. เอกสารงบประมาณรายจาย และเอกสารงบประมาณเงินรายไดประจำปงบประมาณ 
9. หลักเกณฑการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปจากกรมบัญชีกลาง 

แบบฟอรมท่ีใช : - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ 
แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

1 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 รับเอกสารงบประมาณเบิกแทนกันเงิน
งบประมาณรายจาย ประกอบดวย 
  1. หนังสือนำแจงรายการและจำนวน
เงินจากสวนราชการของเจาของ
งบประมาณ 
  2. แบบใบแจงการเบิกจายเงิน
งบประมาณเบิกแทนกัน 3 ฉบับ 

 เอกสารงบประมาณเบิกแทนกัน
เงินงบประมาณรายจาย 

2 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 จ ัดทำบ ันท ึกข อความเพ ื ่อนำเสนอ
รายการงบประมาณเบิกแทนกัน 
  1. บันทกึขอความเรียนผูอำนวยการ
กองคลังเพื่อทราบ นำเสนอตออธิกาบดี
เพื่อพิจารณาลงนามในแบบใบแจงการ
เบิกจายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 3 
ฉบับ 
  2. หนังสือประทบัตราแทนการลงชื่อ
จำนวน 2 ฉบับ ฉบับที่ 1 เรียน 
กรมบัญชีกลาง ฉบับที่ 2 เรียนสวน
ราชการเจาของงบประมาณ 

10 นาที/
รายการ 

เอกสารงบประมาณเบิกแทนกัน
เงินงบประมาณรายจาย 

3 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 1. นำเสนอตอผูอำนวยการกองคลังเพื่อ
นามนามในหนังสือประทับตราแทนการ
ลงชื่อ 
2. นำเสนอตออธิบดีเพือ่พิจารณาลง
นามในแบบใบแจงการเบิกจายเงิน
งบประมาณเบิกแทนกัน 

2 – 3 วัน เอกสารงบประมาณเบิกแทนกัน
เงินงบประมาณรายจาย 

4 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 บันทึกรับงบประมาณเบิกแทนกันใน 
ระบบ New GFMIS Thai 
 
 
 
 

5 นาที/
รายการ 

เอกสารงบประมาณเบิกแทนกัน
เงินงบประมาณรายจาย 

5 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

  1. จัดสงเอกสารเอกสารเบิกแทน
หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ และ
แบบใบแจงการเบิกจายเงินงบประมาณ
เบิกแทนกันนำสงสวนราชการเจาของ
งบประมาณ และกรมบญัชีกลางอยาง
ละยัง  
 2. แนบกับเอกสารสารการเบิกจายเงิน 
1 ชุด 

1 วัน เอกสารงบประมาณเบิกแทนกัน
เงินงบประมาณรายจาย 

   
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ลงนาม 

ไมลงนาม 

เร่ิมตน 

รับเอกสารการเบิก

จายเงิน 

รับงบประมาณเบิกแทนกัน 

จัดทำหนังสือ 

ผูอำนวยการกองคลัง / 

อธิการบด ี

จบ 

จัดสงเอกสารเบิกแทน 



 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

 
การขออนุมัติกนัเงินไวเบิกเหลื่อมป 
ใบสั่งซ้ือสั่งจาง/เอกสารสำรองเงิน 

เงินงบประมาณรายจาย 

รหัสเอกสาร : 

17-06-04 

ผูรับผิดชอบ :  
งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

วันท่ีบังคับใช : 

……………………………………… 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารงบประมาณเงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได ของหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรูความเขาใจข้ันตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานท่ี
เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการขออนุมตัิกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ใบสั่งซื้อสัง่จาง/เอกสารสำรองเงิน เงินงบประมาณรายจาย 
(รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ใบสั่งซื้อสั่งจาง/เอกสารสำรองเงิน เงินงบประมาณรายจาย 
คำจำกัดความ : เงินกันไวเบิกเหลื่อมป หมายถึง งบประมาณท่ีไดรับอนุมตัิจัดสรรไวในปงบประมาณ แตไมสามารถเบิกจายไดทัน

ภายในปงบประมาณ 
ใบสั่งซื้อสั่งจาง หมายถึง รายการท่ีไดดำเนินการลงนามในสญัญากับผูรับจางเรียบรอยแลว 
เอกสารสำรองเงิน หมายถึง รายการท่ีเขาสูกระบวนการจดัซื้อจัดจางถึงข้ันประกาศเชิญชวน แตยังไมไดลงนามใน
สัญญา ซึ่งตองทำดำเนินการทำเอกสารสำรองเงินเพ่ือขอขยายระยะเวลากันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
ระบบ New GFMIS Thai หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานงบประมาณ : ตรวจสอบ / บันทึก 
เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 

2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบวาดวยการโอนงบประมาณรายจายบูรณาการ และงบประมาณรายจายบุคลากรระหวางหนวยรับ

งบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบวาดวยการกอหน้ีผูกพันขามปงบประมาณ พ.ศ.2562 
5. หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ แกไขปรับปรุงตามหนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 

0704/ว33 และหนังสือสำนักงบประมาณ ดวนท่ีสดุ ท่ี นร 0704/ว68 
6. หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณราจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลีย่นแปลงเงินจดัสรร พ.ศ.2562 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรับเงินและการจายเงินรายได พ.ศ.2551 
8. เอกสารงบประมาณรายจาย และเอกสารงบประมาณเงินรายไดประจำปงบประมาณ 
9. หลักเกณฑการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปจากกรมบัญชีกลาง 

แบบฟอรมท่ีใช : - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เงินงบประมาณรายจาย 

กรณีรอบเดือนกันยายน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 

 

    

1 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 รับหนังสือหลักเกณฑการกันเงินไวเบิก
เหล่ือมปจากกรมบัญชีกลาง 
1. ตรวจสอบหลักเกณฑหลักเกณฑการ
กันเงินไวเบิกเหล่ือมป ประจำป
งบประมาณ 
2. ตรวจสอบรายงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยวาเขากับหลักเกณฑขอ
ไหน โดยอาจแบงเปน 2 กรณีหลัก คือ 
   1.1 กรณีบันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจางใน
ระบบ New GFMIS Thai เรียบรอย
แลว ซ่ึงกรณีนี้กรมบัญชีกลางจะอนุมัติ
ขยายเวลากันเหล่ือมไวเบิกเหล่ือมป
อัตโนมัติตามใบส่ังซ้ือส่ังจางที่บันทึกใน
ระบบ  
   1.2 กรณีรายการที่เขาสู
กระบวนการจัดซ้ือจัดจางถึงขั้น
ประกาศเชิญชวน โดยรายการดังกลาว
เจาหนาที่งานงบประมาณจะตอง
ดำเนินการบันทึกเอกสารสำรองเงิน 
เพื่อขออนุมัติขยายเวลาการกันเงินไว
เบิกเหล่ือมป 

10 นาท ี หนังสือหลักเกณฑการกันเงินไวเบิก
เหล่ือมป 
 

2 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 จัดทำบันทึกขอความเพือ่นำเสนอ
รายการกันเงินไวเบิกเหล่ือมสรุป
รายการกันเงินไวเบิกเหล่ือมป โดยแยก
เปนรายการที่บันทกึใบส่ังซ้ือส่ังจางใน
ระบบ New GFMIS Thai เรียบรอย 
กับรายการที่อยูระหวางกระบวนการ
จัดซ้ือจัดจางถึงขั้นประกาศเชิญชวน 

10 นาท ี หนังสือหลักเกณฑการกันเงินไวเบิก
เหล่ือมป 
 

3 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 โดยเรียนผูอำนวยการกองคลังเพื่อ
โปรดทราบ และนำเสนออธิการบดีเพื่อ
โปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติ 
1. เพื่อทราบรายการกันเงินไวเบิก
เหล่ือมปกรณีบันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจางใน
ระบบ New GFMIS Thai เรียบรอย 
2. เพื่ออนุมัติและมอบเจาหนาที่งาน
งบประมาณดำเนินการจัดทำเอกสาร
สำรองเงิน พรอมทั้ง List และ 
Confirm ในระบบ New GFMIS Thai 

2 – 3 วัน หนังสือหลักเกณฑการกันเงินไวเบิก
เหล่ือมป 
 

    
 

  

 

 

 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบรายการ 

จัดทำหนังสือ 

ลงนาม 

ไมลงนาม 

ผูอำนวยการกองคลัง / 

อธิการบด ี



เงินงบประมาณรายจาย 

กรณีรอบเดือนกันยายน  (ตอ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได (ตอ) 
 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

    
 

  

4 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 จัดทำเอกสารสำรองเงินพรอมทั้ง List 
และ Confirm ในระบบ New GFMIS 
Thai 
 
 
 
 
 

1 นาที/
รายการ 

หนังสือหลักเกณฑการกันเงินไวเบิก
เหล่ือมป 
 

5 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 เรียกรายงานในระบบ New GFMIS 
Thai เพื่อตรวจสอบสถานะการกันเงิน
ไวเบิกเหล่ือมป 
 
 
 
 

5 นาท ี หนังสือหลักเกณฑการกันเงินไวเบิก
เหล่ือมป 
 

   
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

List/Confirm 

เรียกรายงานสถานะ 

List/Confirm 

จบ 



กรณีรอบเดือนมีนาคม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ 
แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

1 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 ตรวจสอบรายการเง ินก ันไว เบิก
เหลื่อมปที่ไมสามารถเบิกจายไดทัน ณ 
วันส้ินเดือนมีนาคม  
 
 

10 นาท ี หนังสือหลักเกณฑการกันเงินไวเบิก
เหล่ือมป 
 

2 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 จัดทำบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติ
ขยายระยะเวลาเบิกจายเงินกันไวเบิก
เหล่ือมป 

 
 
 
 

10 นาท ี หนังสือหลักเกณฑการกันเงินไวเบิก
เหล่ือมป 
 

3 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 โดยเรียนผูอำนวยการกองคลังเพื่อ
โปรดทราบ และนำเสนออธิการบดีเพื่อ
โปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติ 
1. เพื่อทราบรายการขออนุมัติขยาย
ระยะเบิกจายกันเงินไวเบิกเหล่ือมป 
2. เพื่ออนุมัติและมอบเจาหนาที่งาน
งบประมาณดำเนินการ List และ 
Confirm ในระบบ New GFMIS Thai 

2 – 3 วัน หนังสือหลักเกณฑการกันเงินไวเบิก
เหล่ือมป 
 

4 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 List และ Confirm ในระบบ New 
GFMIS Thai 
 
 
 
 
 

1 นาที/
รายการ 

หนังสือหลักเกณฑการกันเงินไวเบิก
เหล่ือมป 
 

5 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 เรียกรายงานในระบบ New GFMIS 
Thai เพื่อตรวจสอบสถานะการขอ
อนุมัติการขอขยายระยะเวลาเบกิ
จายเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
 
 
 
 

 หนังสือหลักเกณฑการกันเงินไวเบิก
เหล่ือมป 
 

   
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบรายการ 

จัดทำหนังสือ 

ลงนาม 

ไมลงนาม 

ผูอำนวยการกองคลัง / 

อธิการบด ี

List/Confirm 

เรียกรายงานสถานะ 

List/Confirm 

จบ 



 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

 
การขออนุมัติกนัเงินไวเบิกเหลื่อมป 

งบประมาณเงินรายได 

รหัสเอกสาร : 

17-06-05 

ผูรับผิดชอบ :  
งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

วันท่ีบังคับใช : 

……………………………………… 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารงบประมาณเงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได ของหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรูความเขาใจข้ันตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานท่ี
เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการขออนุมตัิกันเงินไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณเงินรายได 
(รอยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณเงินรายได 
คำจำกัดความ : เงินกันไวเบิกเหลื่อมป หมายถึง งบประมาณท่ีไดรับอนุมตัิจัดสรรไวในปงบประมาณ แตไมสามารถเบิกจายไดทัน

ภายในปงบประมาณ 
ระบบ New GFMIS Thai หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานงบประมาณ : ตรวจสอบ / บันทึก 
เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 

2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบวาดวยการโอนงบประมาณรายจายบูรณาการ และงบประมาณรายจายบุคลากรระหวางหนวยรับ

งบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบวาดวยการกอหน้ีผูกพันขามปงบประมาณ พ.ศ.2562 
5. หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ แกไขปรับปรุงตามหนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 

0704/ว33 และหนังสือสำนักงบประมาณ ดวนท่ีสดุ ท่ี นร 0704/ว68 
6. หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณราจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลีย่นแปลงเงินจดัสรร พ.ศ.2562 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรับเงินและการจายเงินรายได พ.ศ.2551 
8. เอกสารงบประมาณรายจาย และเอกสารงบประมาณเงินรายไดประจำปงบประมาณ 
9. หลักเกณฑการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปจากกรมบัญชีกลาง 

แบบฟอรมท่ีใช : แบบเงินกันไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณเงินรายไดประจำป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ 
แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

1 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 รับหนังสือขออนุมัติการขอกันเงินไวเบิก
เหล่ือมปงบประมาณเงินรายได 
ประกอบดวย 
1. หนังสือขออนุมัติกันเงินไวเบิก
เหล่ือมป 
2. แบบฟอรมการขออนุมัติกันเงินไว
เบิกเหล่ือมป 
3. เอกสารประกอบอื่นอาทิเชน 
หนังสือขออนุมัติใชเงิน หรือใบส่ังซ้ือส่ัง
จาง เปนตน  

 หนังส ือขออนุม ัต ิก ันเง ินไว  เบิก
เหล่ือมปงบประมาณเงินรายได 
แบบฟอรมการขออนุมัติเงินไวเบิก
เหล่ือมปงบประมาณเงินรายได 
 

2 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 บันทึกขอมูลในทะเบียนคุมการขอ
อนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมปประจำป
งบประมาณ 

 
 
 

1 นาที/
รายการ 

หนังส ือขออนุม ัต ิก ันเง ินไว  เบิก
เหล่ือมปงบประมาณเงินรายได 
แบบฟอรมการขออนุมัติเงินไวเบิก
เหล่ือมปงบประมาณเงินรายได 
 

3 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 นำบันทึกเสนอผูอำนวยการกองคลัง
เพ ื ่ อ โปรดทราบ และนำ เสนอต อ
อธิการบดีเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 

 

2 – 3 วัน หนังส ือขออนุม ัต ิก ันเง ินไว  เบิก
เหล่ือมปงบประมาณเงินรายได 
แบบฟอรมการขออนุมัติเงินไวเบิก
เหล่ือมปงบประมาณเงินรายได 
 

4 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 เมื่อไดรับอนุมัติการขออนุมัติกันเงินไว
เบิกเหล่ือมป สแกนเอกสารเก็บ 
 
 
 
 

1 นาท ี หนังส ือขออนุม ัต ิก ันเง ินไว  เบิก
เหล่ือมปงบประมาณเงินรายได 
แบบฟอรมการขออนุมัติเงินไวเบิก
เหล่ือมปงบประมาณเงินรายได 
 

5 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 สงคืนเอกสารกลับหนวยงานตนเร่ือง 
 
 
 
 
  

1 วัน หนังส ือขออนุม ัต ิก ันเง ินไว  เบิก
เหล่ือมปงบประมาณเงินรายได 
แบบฟอรมการขออนุมัติเงินไวเบิก
เหล่ือมปงบประมาณเงินรายได 
 

   
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รับหนังสือขออนุมัติกัน

งบประมาณเงินรายได 

บันทึกทะเบียนคุม 

ลงนาม 

ไมลงนาม 

ผูอำนวยการกองคลัง 

/ อธกิารบด ี

สแกนเอกสารเก็บ 

คืนเอกสารการขออนุมัติ 

จบ 



 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงรายการเงิน
งบประมาณรายจาย 

รหัสเอกสาร : 
17-06-06 

ผูรับผิดชอบ :  
งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

วันท่ีบังคับใช : 

……………………………………… 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารงบประมาณเงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได ของ
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรูความเขาใจข้ันตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการ
ดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดยีวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงรายการเงินงบประมาณรายจาย (รอยละ 0)  
ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงรายการเงินงบประมาณรายจาย 
คำจำกัดความ : การโอนเปลี่ยนแปลงรายการเงินงบประมาณรายจาย หมายถึงการโอนเปลี่ยนรายการงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ

จัดสรรประจำปงบประมาณโดยสามารถแบงออกเปน 2 กรณ ี
1. โอนเปลี่ยนแปลงรายการโดยอำนาจของหัวหนาหนวยงานสวนราชการ  
2. โอนเปลี่ยนแปลงรายการโดยอำนาจของสำนักงบประมาณ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานงบประมาณ : ตรวจสอบ / บันทึก 
เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 

2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบวาดวยการโอนงบประมาณรายจายบูรณาการ และงบประมาณรายจายบุคลากรระหวางหนวยรับ

งบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบวาดวยการกอหน้ีผูกพันขามปงบประมาณ พ.ศ.2562 
5. หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ แกไขปรับปรุงตามหนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 

0704/ว33 และหนังสือสำนักงบประมาณ ดวนท่ีสดุ ท่ี นร 0704/ว68 
6. หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณราจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลีย่นแปลงเงินจดัสรร พ.ศ.

2562 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรับเงินและการจายเงินรายได พ.ศ.2551 
8. เอกสารงบประมาณรายจาย และเอกสารงบประมาณเงินรายไดประจำปงบประมาณ 
9. หลักเกณฑการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปจากกรมบัญชีกลาง 

แบบฟอรมท่ีใช : - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีท่ี 1 โอนเปลี่ยนแปลงรายการโดยอำนาจของหัวหนาหนวยงานสวนราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ 
แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

 
   

1 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 ร ั บหน ั ง ส ื อ ก า รขออน ุ ม ั ต ิ โ ดย
เปลี ่ยนแปลงรายการเงินงบประมาณ
รายจาย โดยเจาหนาที่งานงบประมาณ
จะตองตรวจสอบรายการ ดังน้ี 

1. รายการเงินงบประมาณรายจาย 
มีวงเงินคงเหลือเปล่ียนพอหรือไหม 

2. รายการเงินงบประมาณรายจายที่
จะดำเนินการโอนเปล่ียนแปลงรายการ 
ถูกตองตามหลักเกณฑวาดวยการใช
งบประมาณราจาย การโอนเงินจัดสรร
หรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ.
2562 หรือไม 

3. รายการรับโอนมีรหัสงบประมาณ
รับรองแลวหรือไม 

เมื่อดำเนินการตรวจสอบเรียบรอย
แลวนำเรื่องเสนอตอผูอำนวยการกอง
คลังตอไป 

5 นาที/
รายการ 

รับหนังสือขอโอนเงินงบดำเนินงาน 
 

3 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 นำเสนอผูอำนวยการกองคลังเพื่อทราบ 
และนำเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณา
การขออนุมัติการโอนเปล่ียนแปลง
รายการ และมอบงานงบประมาณ
ดำเนินการบันทึกการโอนเปล่ียนแปลง
รายการในระบบ New GFMIS This 
และระบบ ERP 

2 – 3 วัน รับหนังสือขอโอนเงินงบดำเนินงาน 
 

4 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 เจาหนาที่งานงบประมาณบันทึก
รายการโอนเปล่ียนแปลงรายการใน
ระบบ New GFMIS This และระบบ 
ERP กรณีรายการรับโอน ยังไมมีรหัส
งบประมาณเจาหนาที่งานงบประมาณ
จะตองสรางรหัสงบประมาณเพื่อรองรับ
การโอนเปล่ียนแปลงรายการ และเรียก
รายงานการโอนเปล่ียนแปลงรายการ
แนบเอกสารขออนุมัติการโอน
เปล่ียนแปลงรายการ 

5 นาที/
รายการ 

รับหนังสือขอโอนเงินงบดำเนินงาน 
 

  
 
 
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รับหนังสือ/ตรวจสอบ

รายการ 

ลงนาม 

ไมลงนาม 

ผูอำนวยการกองคลัง /

อธิการบด ี

บันทึกการโอน 



กรณีท่ี 1 โอนเปลี่ยนแปลงรายการโดยอำนาจของหัวหนาหนวยงานสวนราชการ (ตอ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได  

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ 
แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   
 
 

   

5 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 สงคืนเอกสารกลับหนวยงานตนเร่ือง 
 
 
 
 
 

1 วัน รับหนังสือขอโอนเงินงบดำเนินงาน 
 

   
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คืนเอกสาร 

จบ 



กรณีท่ี 1 โอนเปลี่ยนแปลงรายการโดยอำนาจของสำนักงบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ 
แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

1 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 รับหนังสือการขออนุมัติโอน
เปล่ียนแปลงรายการเงินงบประมาณ
รายจาย โดยเจาหนาที่งานงบประมาณ
จะตองตรวจสอบรายการ ดังน้ี 

1. รายการเงินงบประมาณรายจาย 
มีวงเงินคงเหลือเปล่ียนพอหรือไหม 

2. รายการเงินงบประมาณรายจายที่
จะดำเนินการโอนเปล่ียนแปลงรายการ 
ถูกตองตามหลักเกณฑวาดวยการใช
งบประมาณราจาย การโอนเงินจัดสรร
หรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ.
2562 หรือไม 

5 นาที/
รายการ 

รับหนังสือขอโอนเงินงบดำเนินงาน 
 

   เจาหนาที่งานงบประมาณรางหนังสือถึง
สำนักงบประมาณเพื่อขออนุมัติโอน
เปล่ียนแปลงรายการ 

 
 

10 นาท ี  

3 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 นำเสนอผูอำนวยการกองคลังเพื่อทราบ 
และนำเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณา
การขออนุมัติและลงนามในหนังสือถึง
ผูอำนวยการสำนกังบประมาณ เพือ่ขอ
อนุมัติการโอนเปล่ียนแปลงรายการ 

2 – 3 วัน รับหนังสือขอโอนเงินงบดำเนินงาน 
 

4 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 เจาหนาที่งานงบประมาณดำเนินการ
สแกนหนังสือขออนุมัติการโอน
เปล่ียนแปลงรายการ พรอมทั้งเอกสาร
ประกอบสงไปยัง 
E-Mail : saraban@bb.go.th 

5 นาท ี รับหนังสือขอโอนเงินงบดำเนินงาน 
 

5 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 สำนักงบประมาณพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

-  

   
 
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รับหนังสือ/ตรวจสอบ

รายการ 

ลงนาม 

ไมลงนาม 

ผูอำนวยการกองคลัง /

อธิการบด ี

รางหนังสือ 

นำสงหนังสือ 

ผูอำนวยการสำนัก

งบประมาณ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมตั ิ

mailto:saraban@bb.go.th


กรณีท่ี 1 โอนเปลี่ยนแปลงรายการโดยอำนาจของสำนักงบประมาณ (ตอ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ 
แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   
 
 

   

6 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 สำนักงบประมาณพิจารณาอนุมัติการ
โอนเปล่ียนแปลงรายการ พรอมทั้งออก
ใบจัดสรรประจำงวด 
 
 
 
 

- รับหนังสือขอโอนเงินงบดำเนินงาน 
 

7 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

เจ าหน างานงบประมาณตรวจสอบ
รายการในระบบ New GFMIS Thai 
และรายงานกลับหนวยงานตนเร่ือง 
 
 
 

1 วัน  

   
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงบประมาณ

อนุมัติ 

จบ 

รายงานผล 



 

 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การขอโอนเงินภายในงบดำเนินงานเงิน
งบประมาณรายจาย และงบประมาณเงินรายได 

รหัสเอกสาร : 

17-06-07 

ผูรับผิดชอบ :  
งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

วันท่ีบังคับใช : 

……………………………………… 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารงบประมาณเงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได ของหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรูความเขาใจข้ันตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานท่ี
เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดบันทึกขอมูลการขอโอนเงินภายในงบดำเนินงานเงินงบประมาณรายจาย และงบประมาณเงิน
รายได     ในระบบ ERP (รอยละ 0)  

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการขอโอนเงินภายในงบดำเนินงานเงินงบประมาณรายจาย และงบประมาณเงินรายได 
คำจำกัดความ : งบดำเนินงาน หมายถึง แหลงเงินคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 

ระบบ ERP หมายถึง ระบบบริหารทรัพยากรองคกรของมหาวิทยาลยั 
หนาท่ีควารับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานงบประมาณ : ตรวจสอบ / บันทึก 
เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 

2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบวาดวยการโอนงบประมาณรายจายบูรณาการ และงบประมาณรายจายบุคลากรระหวางหนวยรับ

งบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบวาดวยการกอหน้ีผูกพันขามปงบประมาณ พ.ศ.2562 
5. หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ แกไขปรับปรุงตามหนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 

0704/ว33 และหนังสือสำนักงบประมาณ ดวนท่ีสดุ ท่ี นร 0704/ว68 
6. หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณราจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลีย่นแปลงเงินจดัสรร พ.ศ.2562 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรับเงินและการจายเงินรายได พ.ศ.2551 
8. เอกสารงบประมาณรายจาย และเอกสารงบประมาณเงินรายไดประจำปงบประมาณ 
9. หลักเกณฑการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปจากกรมบัญชีกลาง 

แบบฟอรมท่ีใช : - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ 
แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

1 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 รับหนังสือขอโอนเงินงบดำเนินงานใน
ระบบ ERP 
 
 

 รับหนังสือขอโอนเงินงบดำเนินงาน 
 

2 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 นำเสนอผูอำนวยการกองคลังเพื่อทราบ
และมอบงานงบประมาณดำเนินการ 

 
 

 
 

1 วัน รับหนังสือขอโอนเงินงบดำเนินงาน 
 

3 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 บันทึกการโอนเงินในระบบ ERP 
 
 
 
 
 
 

2 นาที/
รายการ 

รับหนังสือขอโอนเงินงบดำเนินงาน 
 

4 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 สงคืนเอกสารกลับหนวยงานตนเร่ือง 
 
 
 
 
 

1 วัน รับหนังสือขอโอนเงินงบดำเนินงาน 
 

   
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รับหนังสือขอโอนเงินงบ

ดำเนินงาน 

ลงนาม 

ไมลงนาม 

ผูอำนวยการกองคลัง  

บันทึกการโอนเงินใน

ระบบ ERP 

คืนเอกสาร 

จบ 



 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 
การจัดทำรายงานการใชจายเงินงบประมาณ

รายจาย 

รหัสเอกสาร : 

17-06-08 

ผูรับผิดชอบ :  
งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

วันท่ีบังคับใช : 

……………………………………… 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารงบประมาณเงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได ของ
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรูความเขาใจข้ันตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการ
ดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดยีวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดการจัดทำรายงานการใชจายเงินงบประมาณรายจาย (รอยละ 0)  
ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการจัดทำรายงานการใชจายเงินงบประมาณรายจาย 
คำจำกัดความ : รายงานการใชจายเงินงบประมาณ หมายถึง รายงานสถานการณใชจายเงินงบประมาณรายจายประจำเดือน 

ระบบ New GFMIS Thai หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส 
ระบบ ERP หมายถึง ระบบบริหารทรัพยากรองคกรของมหาวิทยาลยั 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานงบประมาณ : ตรวจสอบ / บันทึก 

เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบวาดวยการโอนงบประมาณรายจายบูรณาการ และงบประมาณรายจายบุคลากรระหวางหนวยรับ

งบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบวาดวยการกอหน้ีผูกพันขามปงบประมาณ พ.ศ.2562 
5. หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ แกไขปรับปรุงตามหนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 

0704/ว33 และหนังสือสำนักงบประมาณ ดวนท่ีสดุ ท่ี นร 0704/ว68 
6. หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณราจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลีย่นแปลงเงินจดัสรร พ.ศ.

2562 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรับเงินและการจายเงินรายได พ.ศ.2551 
8. เอกสารงบประมาณรายจาย และเอกสารงบประมาณเงินรายไดประจำปงบประมาณ 
9. หลักเกณฑการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปจากกรมบัญชีกลาง 

แบบฟอรมท่ีใช : - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ 
แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

1 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 เจาหนาที่งานงบประมาณรายจาย 
1. ระบบ New GFMIS Thai ใน
รูปแบบไฟต Excel แบงเปน 
งบประมาณประจำป และเงินกัน 
- รายงาน NFMA46 
- รายงาน NFMA55 
2. ดึงขอมูลรายการงบประมาณใน
ระบบ ERP ในรูปแบบไฟต Excel 
 
 

10 นาท ี รายการใชจายเงินงบประมาณ 
 

2 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 เจาหนาที ่งานงบประมาณตรวจสอบ
ยอดขอมูลในระบบ ERP ถูกตองตรงกัน
กับรายงานในระบบ New GFMIS Thai 

 
 

 

1 วัน 
กรณีวันส้ิน

ปงบประมาณ 
ใชเวลา  

3 – 5 วัน 

รายการใชจายเงินงบประมาณ 
 

3 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 เมื่อเจาหนาที่งานงบประมาณ
ตรวจสอบขอมูลถกูตองเรียบรอยแลว 
ดำเนินการจัดทำรายงานการใชจายเงิน
งบประมาณรายจาย ประจำเดือนนำสง
กองนโยบายและแผน เพือ่ดำเนินการ
ตอไป 

1 วัน รายการใชจายเงินงบประมาณ 
 

   
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

เรียกรายงานเงิน

งบประมาณรายจาย 

ตรวจสอบ 

จัดทำรายงาน 

จบ 



 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 
การจัดทำรายงานการใชจายเงินงบประมาณ

เงินรายได 

รหัสเอกสาร : 

17-06-09 

ผูรับผิดชอบ :  
งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

วันท่ีบังคับใช : 

……………………………………… 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารงบประมาณเงินงบประมาณรายจาย และเงินงบประมาณเงินรายได ของ
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรูความเขาใจข้ันตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการ
ดำเนินงานท่ีเปนไปในมาตรฐานเดยีวกัน 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละขอผิดพลาดการจัดทำรายงานการใชจายเงินงบประมาณเงินรายได (รอยละ 0)  
ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการจัดทำรายงานการใชจายเงินงบประมาณเงินรายได 
คำจำกัดความ : งบดำเนินงาน หมายถึง แหลงเงินคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 

ระบบ ERP หมายถึง ระบบบริหารทรัพยากรองคกรของมหาวิทยาลยั 
หนาท่ีความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีงานงบประมาณ : ตรวจสอบ / บันทึก 

 
เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 

2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบวาดวยการโอนงบประมาณรายจายบูรณาการ และงบประมาณรายจายบุคลากรระหวางหนวยรับ

งบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบวาดวยการกอหน้ีผูกพันขามปงบประมาณ พ.ศ.2562 
5. หลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ แกไขปรับปรุงตามหนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 

0704/ว33 และหนังสือสำนักงบประมาณ ดวนท่ีสดุ ท่ี นร 0704/ว68 
6. หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณราจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลีย่นแปลงเงินจดัสรร พ.ศ.

2562 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการรับเงินและการจายเงินรายได พ.ศ.2551 
8. เอกสารงบประมาณรายจาย และเอกสารงบประมาณเงินรายไดประจำปงบประมาณ 
9. หลักเกณฑการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปจากกรมบัญชีกลาง 

แบบฟอรมท่ีใช : - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ เงินงบประมาณรายจาย 

ลำดับ
ท่ี 

ผูรับผิดขอบ 
แผนภมูิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

1 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 เจาหนาที ่งานงบประมาณรายจายดึง
ข อมูลรายการงบประมาณในระบบ 
ERP ในรูปแบบไฟต Excel 
 
 

10 นาท ี รายการใชจายเงินงบประมาณ 
 

2 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 เจาหนาที ่งานงบประมาณตรวจสอบ
ยอดขอมูลในระบบ ERP ถูกตองตรงกัน
กับทะเบียนคุม 

 
 

1 วัน 
กรณีวันส้ิน

ปงบประมาณ 
ใชเวลา  

3 – 5 วัน 

รายการใชจายเงินงบประมาณ 
 

3 เจาหนาที่งาน
งบประมาณ 

 เมื่อเจาหนาที่งานงบประมาณ
ตรวจสอบขอมูลถกูตองเรียบรอยแลว 
ดำเนินการจัดทำรายงานการใชจายเงิน
งบประมาณเงินรายได ประจำเดือน
นำสงกองนโยบายและแผน เพื่อ
ดำเนินการตอไป 

1 วัน รายการใชจายเงินงบประมาณ 
 

   
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

จบ 

เรียกรายงานเงิน

งบประมาณเงินรายได 

เรียกรายงานเงิน

งบประมาณรายจาย 

จัดทำรายงาน 


