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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มุงเนนการศึกษาตลอดชีวิตพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 

เพ่ิมพูนวิทยฐานะแกผูประกอบอาชีพ และขยายโอกาสทางการศึกษาใหตอบสนองความตองการของ

บุคลากรและสังคมดวยระบบการศึกษาเปดที่ใชเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษาทางไกลเพ่ือสราง

โอกาสการเรียนรูดวยตนเองอยางตอเนื่องตลอดชีวิตสําหรับทุกคนและเปนผูนําทางการศึกษาทางไกลที่

เปนที่ยอมรับของโลก การกําหนดนโยบายบริหารองคกรมีความสําคัญอยางย่ิงในการนําไปสูการวางแผน

กลยุทธในการบริหารและกําหนดแผนปฏิบัติงานของทุกสวนราชการดวยการจัดสรรงบประมาณรายจาย

ที่เหมาะสม อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15(2) และ (8) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัย 

ธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในการประชุมคร้ังท่ี 11/2561 เมื่อวันที่ 

25 ตุลาคม 2561 มีมติใหออกขอบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การบริหารเงินรายได

และทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 เพ่ือใหการบริหารการใชจายเงินรายไดและทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัยมีความสอดคลองและเปนไปตามวัตถุประสงคในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยที่มีวัตถุประสงคให

การศึกษาและสงเสริมวิชาการและวิชาชีพ การวิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม ทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการพัฒนาองคกรรวมทั้ งเพ่ือใหมีความเหมาะสม คลองตัว ยืดหยุน  

มีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับสภาพปจจุบัน (http://eservice.stou.ac.th สืบคนเมื่อ 5 มิถุนายน 

2566) 

 การจัดทํางบประมาณรายจายเปนการประมาณการรายจายที่คาดวาจะเกิดขึ้นในระหวาง

ปงบประมาณ ตามโครงสรางแผนงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดในระบบงบประมาณตามพันธกิจของ

มหาวิทยาลัยที่สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานประจําป งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร

และอนุมัติสําหรับแผนงานใดใหใชสําหรับแผนงานน้ันเทานั้น การโอนงบประมาณรายจายภายใต

งบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ รวมทั้งการโอนงบประมาณในหนวยงานเดียวกันหรือ

ตางหนวยงาน ซึ่งไมทําใหงบประมาณรายจายท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแลวเพิ่มข้ึนจะทําไดเฉพาะกรณี

ที่จําเปนและโดยการอนุมัติของอธิการบดีและรายงานใหคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสิน

ทราบโดยไมชักชา 

 ดังนั้น ผูปฏิบัติงานจึงใหความสําคัญในการจัดทําคู มือการปฏิ บัติงาน เกี่ยวกับการโอน

งบประมาณรายจายทั้งภายในหนวยงานและตางหนวยงาน เพื่อใหทราบขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่

มีรูปแบบและเปนมาตรฐานเดียวกันเพ่ือใหการบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมาย

ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชตอไป  
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1.2 วัตถุประสงค 
 1.2.1 เพื่อใหบุคลากรในหนวยงานปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ีเก่ียวของได

อยางถูกตองครบถวน การจัดการองคความรู ประสบการณและการแกไขปญหาในการปฏิบัติงานได

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 1.2.2 เพื่อใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานใหมทําใหประหยัดเวลาในการเรียนรู

งาน สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได มีแนวทางที่เปนระบบไดมาตรฐานมีประสิทธิภาพสามารถ

ตรวจสอบและติดตามได 

  

1.3 ขอบเขตเนื้อหา 

 การจัดทําคูมือการโอนงบประมาณรายจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เปน

การโอนงบประมาณเฉพาะงบประมาณรายจายที่ไดรับจัดสรรใหกับหนวยงานตามโครงสราง ไมรวม    

งบกลาง เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อแผยแพรและอํานวยประโยชน

ใหแกผูปฏิบัติงานใหมและผูปฏิบัติงานแทน การรวบรวมขอบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ ขอปฏิบัติที่

เก่ียวของ และวิธีปฏิบัติพรอมคําอธิบายสําหรับการทํางานดวยระบบงบประมาณพัสดุ การเงิน และบัญชี

กองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ ตลอดจนรวบรวมปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และ 

ขอเสนอแนะ  

 

1.4 คํานิยาม 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองคลัง หมายถึง กองคลัง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสิน ซึ่งแตงตั้งโดยสภา

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

กลุมหนวยงาน  

1) กลุมสาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาศิลปศาสตร สาขาวิชาศึกษาศาสตร สาขาวิชาวิทยาการ

จัดการ สาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร สาขาวิชามนุษย

นิเวศศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชาเกษตรศาสตรและสหกรณ สาขาวิชานิเทศศาสตร สาขาวิชา

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สาขาวิชาพยาบาลศาสตร 

2) กลุมสํานักและสถาบัน ไดแก สํานักทะเบียนและวัดผล สํานักเทคโนโลยีการศึกษา สํานัก

บริการการศึกษา (รวมศูนยวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ) สํานักวิชาการ สํานักบรรณสารสนเทศ 

สํานักพิมพ สํานักการศึกษาตอเนื่อง สํานักคอมพิวเตอร สถาบันวิจัยและพัฒนา สํานักบัญฑิตศกึษา  
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3) กลุมสํานักงานอธิการบดี ไดแก กองกลาง กองคลัง กองแผนงาน กองพัสดุ กองทรัพยากร

บุคคล สถานตรวจสอบภายใน ศูนยสัมมนาและฝกอบรม สถานวิเทศสัมพันธ สํานักอธิการบดี ศูนยวิทยุ

สื่อสาร กองอาคารสถานที่ ศูนยประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา ศูนยฝกอบรมเทคโนโลยีการ

พิมพแหงชาติ กองกฎหมาย สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล สถานสื่อสารองคกร สถานวิจัย

สถาบันและสารสนเทศ สํานักงานอุทยานการศกึษารชัมังคลาภิเษก สาํนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายนของปถัดไป  

งบประมาณรายจาย หมายถึง เงินรายไดของมหาวิทยาลัยที่จัดสรรเปนงบรายจายประจําป 

งบรายจาย หมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจายที่ กําหนดใหจายตามหลักการจําแนก

ประเภทรายจายตามงบประมาณ 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรร

งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืน หรือการโอนเงินตางงบรายจายใน

ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

     เงินรายได หมายถึง เงินรายไดของมหาวิทยาลัย ตามมาตรา 11 แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 และตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 

2561 ขอ 8 เงินรายไดมหาวิทยาลัย ประกอบดวย (1) เงินอุดหนุนท่ัวไปและเงินอ่ืนที่รัฐบาลจัดสรรให

เปนเงินรายได (2) เงินและทรัพยสินซึ่งมีผูบริจาคหรืออุทิศใหแกมหาวิทยาลัย (3) เงินกองทุนคงยอดเงิน

ตนและเงินกองทุนอ่ืน ที่รัฐบาลหรือมหาวิทยาลัยจัดตั้งข้ึน และรายไดหรือผลประโยชนจากเงินกองทุน

ดังกลาว (4) คาธรรมเนียม คาบํารุง คาตอบแทน คาลิขสิทธิ์ คาสิทธิบัตร คาจางท่ีปรกึษา คาจางทําวิจัย 

เบ้ียปรับและคาบริการตางๆ ของมหาวิทยาลัย (5) รายไดหรือผลประโยชนที่ไดจากการลงทุนหรือการ

รวมลงทุนและจากทรัพยสินและทรัพยากรของมหาวิทยาลัย (6) รายไดหรือผลประโยชนที่ไดมาจากการ

ใชที่ราชพัสดุหรือจัดหาผลประโยชนในที่ราชพัสดุ ซึ่งมหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล บํารุงรกัษา จัดการ ใช 

หรือจัดหาผลประโยชน และ (7) รายได สิทธิ หรือผลประโยชนอื่น 

    ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ 

ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  หมายถึง  ระบบที่สามารถรายงานขอมูลผลการดําเนินงานทั้งใน

รูปตัวเงิน จากระบบบัญชีและการรายงานขอมูลท่ีไมเปนตัวเงินรองรับการจัดทํางบประมาณแบบมุงเนน

ผลงานที่สามารถรายงานคาใชจายตอหนวยผลงาน ตามกิจกรรม และแสดงผลการดําเนินงาน (KPI) 

สามารถตรวจสอบไดและนํามาใชในการบริหารจัดการดานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ แสดงผลเปน

ลักษณะ 3 มิติ คือ มิติแผนงาน  มิติหนวยงาน  มิติกองทนุ (ระบบฯ 3 มิติ) 
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1.5 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 1.5.1 ทําใหผูปฏิบัติงานปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวของไดอยางถูกตอง

ครบถวน การจัดการองคความรู ประสบการณและการแกไขปญหาในการปฏิบัติงานไดรวดเร็วและ           

มีประสิทธิภาพ 

1.5.2 ทําใหผูปฏิบัติงานที่มาทําหนาที่แทนทราบและเขาใจขั้นตอนกระบวนการในการทํางาน 

ทําใหประหยัดเวลาในการเรียนรูงาน สามารถปฏิบัติงานทดแทนได มีแนวทางท่ีเปนระบบไดมาตรฐานมี

ประสิทธิภาพสามารถตรวจสอบและติดตามได 

   

  

 

   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 2 
วิเคราะหงาน 

 

คู มือการปฎิบัติงานการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได ของมหาวิทยาลัยสุโขทัย 

ธรรมาธิราช เปนภาระงานหนึ่งท่ีอยูในบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานงบประมาณ กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยทําหนาที่ เกี่ยวกับการควบคุมการใช

งบประมาณ การโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย และการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปเงินรายได

ของมหาวิทยาลัย เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสิน ในการวิเคราะหงานนี้

ผูเขียนจะไดกลาวถึงโครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โครงสรางการ

บริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โครงสรางการแบงสวนราชการของกองคลัง บทบาท

หนาที่ความรับผิดชอบของกองคลัง โครงสรางการบรหิารงานของกองคลัง โครงสรางอัตรากําลังของกอง

คลัง บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของงานงบประมาณ กองคลัง บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของ

ผูเขียน โดยจะนําเสนอรายละเอียดตามลาํดับ ดังนี้  

 

2.1 บทบาทหนาที่ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

มห าวิท ย าลั ย สุ โขทั ย ธรรม า ธิ ราช  เป น นิ ติ บุ ค ค ลจั ด ตั้ ง ข้ึ น ต าม พ ระราช บั ญ ญั ติ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 หมวด 1 หมวดท่ัวไป มาตรา 5 เปนสถาบันการศึกษาแบบ

ไมมีชั้นเรียนของตนเอง มีวัตถุประสงคใหมีการศึกษาและสงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการวิจัย 

ใหบริการทางวิชาการแกสังคม และทะนุบํารุงวัฒนธรรม ในฐานะท่ีเปนมหาวิทยาลัยเปดยึดหลัก

การศึกษาตลอดชีวิต มุงพัฒนาคุณภาพของประชาชนทั่วไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะแกผูประกอบอาชีพ และ

ขยายโอกาสทางการศึกษาตอสําหรับผูสําเร็จการศึกษามัธยมศึกษา ดวยการจัดระบบการเรียนการสอน

ทางไกลซึ่งใชสื่อสิ่งพิมพ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน และวิธีอ่ืนที่ผูเรียนสามารถศึกษาไดดวยตนเอง

โดยไมตองเขาชั้นเรียนตามปกต ิ

 

วิสัยทัศน    

“เปนมหาวิทยาลัยเปดชั้นนําของโลกที่ใชเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษาทางไกลเพื่อสราง

โอกาสการเรียนรูดวยตนเองตลอดชีวิตสําหรับทุกคน” 

 

พันธกิจ 

1. จัดใหมีการศึกษาอยางตอเนื่อง ตลอดชีวิต 

2. วิจัยพัฒนาองคความรู และนวัตกรรม เพ่ือใชในการพัฒนาบุคคล ชุมชน สังคม และประเทศ 

3. บริการวิชาการเพ่ือบูรณาการความรูใชประโยนชตอชุมชน สังคมและประเทศ ใหมั่งคั่งและ

ยั่งยืน 
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4. เรียนรู อนุรักษ ฟนฟู สืบสาน และเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม 

5. พัฒนาองคกรใหมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน และมีธรรมาภิบาล 

 

2.2 โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีการแบงสวนราชการเปนหนวยงานตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

หนวยงานกลุมสาขาวิชา ประกอบดวย 

(1)  สาขาวิชาศิลปศาสตร 

(2)  สาขาวิชาศึกษาศาสตร 

(3)  สาขาวิชาวิทยาการจัดการ 

(4)  สาขาวิชานิติศาสตร 

(5)  สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ 

(6)  สาขาวิชาเศรษฐศาสตร 

(7)  สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร 

(8)  สาขาวิชารัฐศาสตร 

(9)  สาขาวิชาเกษตรศาสตรและสหกรณ 

(10) สาขาวิชานิเทศศาสตร 

(11) สาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

(12) สาขาวิชาพยาบาลศาสตร 

หนวยงานกลุมสํานักงานอธิการบดี ประกอบดวย 

(1) กองกลาง 

(2) กองคลัง 

(3) กองแผนงาน 

(4) กองพัสดุ 

(5) กองทรัพยากรบุคคล 

(6) กองกฎหมาย 

(7) ศูนยประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 

(8) สถานวิเทศสัมพันธ 

(9) สถานวิจัยสถาบัน 

(10)  สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล 

(11)  สถานสื่อสารองคกร 

(12)  ศูนยสารสนเทศ 

(13)  สถานอุทยานการศึกษารัชมังคลาภิเษก 

(14)  ศูนยสัมมนาและฝกอบรม 
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(15)  กองอาคารสถานที่ 

(16)  หนวยเลขานุการกิจ 

(17)  สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

 หนวยงานกลุมสํานักและสถาบัน ประกอบดวย 

(1)  สํานักทะเบียนและวัดผล 

(2)  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 

(3)  สํานักบริการการศึกษา 

(4)  สํานักวิชาการ 

(5)  สํานักบรรณสารสนเทศ 

(6)  สํานักพิมพ 

(7)  สํานักการศกึษาตอเน่ือง 

(8)  สํานักคอมพิวเตอร 

(9)  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

(10)  สํานักบัณฑิตศึกษา 

 

2.3 โครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชไดออกประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง  

การจัดสายงานบริหารในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2567 ลงวันที่  1 มกราคม 2567 และประกาศ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เร่ือง การกําหนดหนวยงานสังกัดฝายตางๆ ตามการจัดสายงานบริหาร

ในมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 1 มกราคม 2567 โดยกําหนดใหมีหนวยงานในสังกัดฝายตางๆ ดังนี้ 

1) ฝายยุทธศาสตร แผน เทคโนโลยีดิจิทัล และทรัพยากรบุคคล มีหนวยงานในสังกัด คือ 

สํานักเทคโนโลยีการศึกษา สํานักคอมพิวเตอร กองแผนงาน กองทรัพยากรบุคคล กองอาคารสถานที่ 

สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล และศูนยประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 

2) ฝายการศึกษาและสนับสนุนการเรียนรู และวิจัย มีหนวยงานในสังกัด คือ สาขาวิชาตางๆ 

สํานักวิชาการ สํานักทะเบียนและวัดผล สํานักบัณฑิตศึกษา และสํานักบริการการศึกษา สถาบันวิจัย

และพัฒนา และสถานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

3) ฝายการเงินและทรัพยสิน มีหนวยงานในสังกัด คอื กองคลัง กองพัสดุ และศูนยสัมมนาและ

ฝกอบรม  

4) ฝายบริการวิชาการ ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และวิเทศสัมพันธ มีหนวยงานในสังกัด คือ 

สํานักการศึกษาตอเนื่อง สํานักบรรณสารสนเทศ สํานักพิมพ สถานอุทยานการศึกษารัชมังคลาภิเษก  

สถานวิเทศสัมพันธ ศูนยสารสนเทศ และศูนยบริการรวมแบบครบวงจร 

5) ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย มีหนวยงานในสังกัด คือ สํานักงานสภามหาวิทยาลัย และ

กองกลาง 
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หนวยงานใดที่มิไดสังกัดฝายตางๆ ตามขอ 1 ถึงขอ 5 ใหหนวยงานน้ันข้ึนตรงตออธิการบดี 

ดังแสดงในภาพที่ 2.1 

 

 

 

 

  

 

 

 

สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

รองอธิการบดี 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

สถานตรวจสอบภายใน 
   

ผูชวยอธิการบดี 

หนวยงานกลุมสํานักงานอธิการบดี หนวยงานกลุมสํานกั 
และสถาบัน 

หนวยงานกลุมสาขาวิชา 

-สาขาวิชาศิลปศาสตร 
-สาขาวิชาศึกษาศาสตร 
-สาขาวิชาวิทยาการจดัการ 
-สาขาวิชานิติศาสตร 
-สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ 
-สาขาวิชาเศรษฐศาสตร 
-สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร 
-สาขาวิชารัฐศาสตร 
-สาขาวิชาเกษตรศาสตรและสหกรณ 
-สาขาวิชานิเทศศาสตร 
-สาขาวิชาวิทยาศาสตรและ 
 เทคโนโลยี 
-สาขาวิชาพยาบาลศาสตร 

-กองกลาง       -กองคลัง 
-กองแผนงาน      -กองพัสดุ 
-กองทรัพยากรบุคคล      -กองกฎหมาย 
-ศนูยประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา       
-สถานวิเทศสัมพันธ      -สถานวิจัยสถาบัน 
-สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศกึษาทางไกล 
-สถานสื่อสารองคกร        -ศูนยสารสนเทศ 
-สถานอุทยานการศึกษารัชมังคลาภิเษก 
-ศนูยสัมมนาและฝกอบรม -กองอาคารสถานท่ี 
-หนวยเลขานุการกิจ         
-สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

-สํานักทะเบียนและวัดผล 
-สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
-สํานักบริการการศึกษา 
-สํานักวิชาการ 
-สํานักบรรณสารสนเทศ 
-สํานักพิมพ 
-สํานักการศึกษาตอเนื่อง 
-สํานักคอมพวิเตอร 
-สถาบันวิจัยและพัฒนา 
-สํานักบัณฑิตศึกษา 
 

โครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ภาพที่ 2.1 โครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

ขอมลู ณ วันท่ี 18 เมษายน 2567 
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2.4 โครงสรางการแบงสวนราชการของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

 กองคลัง สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานใหการบริการดานการเบิกจายเงินงบประมาณ

แผนดิน เงินรายไดของมหาวิทยาลัย และงานบัญชีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมี

วัตถุประสงคเพื่อใหการดําเนินงานของกองคลังมีความคลองตัว และสามารถดําเนินงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพยิ่ง ข้ึน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 (2) และ (10) แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในการประชุมครั้งที่ 

5/2563 เมื่อวันที่ 5 พฤษภาคม 2563 ไดออกขอบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การ

ดําเนินงานของกองคลัง พ.ศ. 2563 ไดมีการแบงสวนราชการกองคลัง สํานักงานอธิการบดี ออกเปน    

5 งาน ดังแสดงในภาพที่ 2.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.2 แผนผังโครงสรางการแบงสวนราชการของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

 

2.5 บทบาทหนาที่ของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

 กองคลัง  สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เปนหนวยงานกลางในการ

บริการดานการเงินงบประมาณและการบัญชีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตามระบบการ

บริหารงานแบบรวมบริการประสานภารกิจ โดยมีภาระหนาที่รับผิดชอบในการใหบริการรับ-จายเงิน 

บริหารและควบคุมงบประมาณ การตรวจสอบใบสําคัญและขออนุมัติเบิกจาย การจัดทําบัญชีรายงาน

การเงินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช รับผิดชอบดําเนินงานในดานตางๆ  ดังนี้ 

1) งานงบประมาณ มีหนาที่ รับผิดชอบ งานควบคุมการใชงบประมาณ การโอนหรือ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป งานจัดทํารายงานการใชจาย

งบประมาณแผนดินและเงินรายไดของมหาวิทยาลัย ควบคุมการใชจายเงินรายไดเงนิกองทุนตาง ๆ และ

รายงานการใชจายงบประมาณจัดทํากรอบอัตรากําลัง เพื่อการตั้งงบประมาณประจําปของมหาวิทยาลัย

สํานักงานอธิการบดี 
 

งาน 
งบประมาณ 
 

งาน 
บัญชี 

งาน 
การเงิน 

งาน 
เงินรายได 

งาน 
บริหารท่ัวไป 

กองคลัง 
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งานจัดทําขอมูลบริหารเงินรายไดทรัพยสินของมหาวิทยาลัย กรอบการลงทุน แผนและบริหารการลงทุน 

การใชจายเงินและการหาผลประโยชนจากทรัพยสินและทรัพยากรของมหาวิทยาลัย งานการประชุม 

การจัดทําเงินเดือนของบุคลากรมหาวิทยาลัย ประกอบดวยขาราชการ ลูกจางประจําเงินงบประมาณ

แผนดิน ขาราชการบํานาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจําเงินรายได ลูกจางชั่วคราวรายเดือน

รวมถึงการหักภาษี ณ ที่จายและนําสงภาษีกรมสรรพากร และงานวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผนดิน

ทุกประเภท 

2) งานบัญชี มีหนาท่ีรับผิดชอบ จัดทําบัญชีเงินงบประมาณแผนดิน งานจัดทํางบการเงิน

ประจําเดือนและปดบัญชีประจําป งานรวบรวมใบสําคัญคูจายและเอกสารตาง ๆ งานบันทึกและจัดทํา

บัญชีเงินรายไดมหาวิทยาลัยผานระบบ GFMIS จัดทําทะเบียนคุม และจัดทํางบการเงินประจําเดือนและ

ประจําป งานจัดเก็บใบสําคัญคูจายและเอกสารตาง ๆ งานควบคุมดูแลการเบิกจายเงินกองทุน  งาน

จัดทํารายละเอียดเงินฝากธนาคารและดูแลเงินผลประโยชนที่เกิดจากการนําฝากธนาคารหรือจากการ

ลงทุนอื่นๆ งานรายงานทางการเงิน รายงานการคํานวณตนทุนตอหนวยผลผลิตประจําปงบประมาณ

และงานจัดทําบัญชีตนทุนของมหาวิทยาลัย 

 3) งานการเงิน มีหนาที่รับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญการขอเบิกจายเงินใหถูกตองตาม

ระเบียบทั้งกรณีที่เบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดินและเงินรายไดของมหาวิทยาลัย เงินกองทุนตางๆ 

และศูนยวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ มสธ. ภายในระยะเวลาที่กําหนดและถูกตองตามกฎหมาย 

ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวของ รวมถึงการขออนุมัติเบิกจายในระบบ 3 มิติ  

4) งานเงินรายได มีหนาท่ีรับผิดชอบ รับจายเงินสดและเช็ค งานจัดทําขอมูลเจาหนี้เขาระบบ

โอนจายของธนาคาร งานจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย นําสงกรมสรรพากร งานเบิกจายเงิน

สมทบประกันสังคม งานเบิกจายเงินชดเชยเงินทดรองของศูนยวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ มสธ. รับ

เงินนําสงคลังจากศูนยวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ มสธ. งานรับเงินนักศึกษา ณ จุดบริการรวมแบบ

ครบวงจร (OSS) งานเบิก-จายและปดเงินสดหมุนเวียนประจําวัน งานยืมเงินทดรองจาย และจัดทํา

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ งานเอกสารแทนตัวเงิน   

5) งานบริหารทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบ งานสารบรรณและธุรการ งานบุคคล งานเลขานุการ 

งานประชุม งานแผนปฏิบัติราชการและคํารับรองการปฏิบัติราชการ งานประกันคุณภาพการศึกษา งาน

การจัดการความรู งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานแผนยุทธศาสตร งานบริหาร    

สิทธิประโยชนกองทุนเงินทดแทน งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานอาคารสถานที่และงานผลิต

สําเนาเอกสาร ใหบริการดานการอํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและ

ภายนอกกองคลงั 
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2.6 โครงสรางการบริหารงานของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี   

ปจจุบันกองคลังมีโครงสรางการบริหารที่เอื้อตอการบริหารจัดการตามบทบาทหนาที่หลักดาน

การเงินการคลังของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งอยูภายใตการกํากับของรองอธิการบดีฝาย

การเงินและทรัพยสิน โดยมีผูบังคับบัญชาเปนผูอํานวยการกอง และมีหัวหนางาน 5 งาน ดังแสดงใน

ภาพที่  2.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.3  โครงสรางการบริหารงานของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

 

2.7 โครงสรางอัตรากําลังของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี   

กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มีบุคลากรประกอบดวย ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย

ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวรายเดือน รวม 49 อัตรา จําแนกเปนขาราชการ จํานวน 11 อัตรา

พนักงานมหาวิทยาลัย จํานวน 13 อัตรา ลูกจางประจําเงินรายได จํานวน 16 อัตรา และลูกจางชั่วคราว

รายเดือน จํานวน 9 อัตรา ดังแสดงในตารางที่ 2.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองอธิการบดี 
ฝายการเงินและทรัพยสิน 

ผูอาํนวยการกองคลัง 

หัวหนางาน 
บริหารท่ัวไป 

หัวหนา 
งานบัญชี 

หัวหนา 
งานการเงิน 

หัวหนางาน 
เงินรายได 

หัวหนางาน 
งบประมาณ 

ผูชวยอธิการบดี 
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ตารางท่ี 2.1 จํานวนอัตรากําลังกองคลัง สํานักงานอธิการบดี จําแนกตามงานท่ีสังกัดประเภทและวุฒิ

การศึกษาป 2567 

ป.ตรี ปวส. ป.ตรี ปวส. ป.ตรี ปวส. ป.ตรี ปวส. ป.ตรี ปวส.

ผู อํานวยการกองคลัง 1 1 0 1

งานงบประมาณ 2 1 2 1 2 5 3 8

งานบัญชี 4 3 4 3 7

งานการเงิน 1 2 3 1 2 1 5 5 10

งานเงินรายได 1 2 4 6 5 5 13 18

งานบริหารท่ัวไป 1 1 3 1 4 5

รวม 6 5 13 0 2 14 0 9 21 28 49

ประเภท/วุฒิการศึกษา

ช่ืองาน รวมท้ังส้ินขาราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย

ลูกจางประจํา

เงินรายได

ลูกจางช่ัวคราว

รายเดือน
รวม

 
 
 

 นอกจากนี้จํานวนอัตรากําลังของกองคลัง หากจําแนกตามตําแหนงงาน ประกอบดวย 

นักวิชาการเงินและบัญชี จํานวน 20 อัตรา เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป จํานวน 1 อัตรา ผูปฏิบัติงาน

บริหาร จํานวน 5 อัตรา พนักงานการเงินและบัญชี จํานวน 3 อัตรา เจาหนาที่การเงินและบัญชี จํานวน 

11 อัตรา และลูกจางชั่วคราวรายเดือน จํานวน 9 อัตรา ดังแสดงในตารางที่ 2.2 

 

ตารางท่ี 2.2 จํานวนอตัรากําลังกองคลัง สํานักงานอธิการบดี จําแนกตามตําแหนงงาน ป 2567 
 

ตําแหนง ขาราชการ 
พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
ลูกจางประจํา

เงินรายได 

ลูกจาง
ช่ัวคราว
รายเดือน 

รวม 

เจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไป 1       1 

ผูปฏิบัติงานบริหาร 5       5 

นักวิชาการเงินและบัญชี 5 13 2   20 
พนักงานการเงินและ
บัญชี     3   3 
เจาหนาที่การเงินและ
บัญชี     11   11 

ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน       9 9 

รวม 11 13 16 9 49 

 
 

ขอมูล  ณ วันท่ี 18 เมษายน 2567 

 

ขอมูล  ณ วันท่ี 18 เมษายน 2567 
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2.8 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานงบประมาณ กองคลัง สํานกังานอธิการบดี 

1) งานบริหารเงินรายไดและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย การเสนอแนวทางการลงทุน การจัดทํา

ขอมูลประกอบวาระการประชุม ติดตอและประสานงานกับผูเก่ียวของในการประชุม เสนอวาระการชุม

ประจําทุกเดือนเกี่ยวกับการลงทุน และเรื่องอ่ืน ๆ ตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและ

ทรัพยสิน และงานการหาผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัยฯ 

2) การโอนงบประมาณรายจายเงินรายได จัดทํารายงานเสนอผูบริหารฯ และเสนอวาระตอที่

ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสิน 

3) การใชจายงบประมาณรายจายเงินรายไดงบกลางของมหาวิทยาลัย และการกันเงินไวเบิก

เหลื่อมปงบประมาณรายจายเงินรายได (เงินอุดหนุน) บันทึก/ตรวจสอบ ทั้งแกไขปญหาตาง ๆ ในระบบ  

3 มิติ   

4) เงินลงทุนครบกําหนด จากเงินฝากประจํา พันธบัตร หุนกู โดยการรวบรวมแนวทางการหา

ผลประโยชนของมหาวิทยาลัย รายงานผูบริหารโดยจัดทําวาระประชุมเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหารเงินรายไดและทรพัยสินของมหาวิทยาลัย   

5) การบริหารจัดการ งบประมาณแผนดิน งบประมาณเบิกแทนกัน ทุกขั้นตอน ทั้งในระบบ 

GFMIS และในระบบ 3 มิติ ควบคุม ตรวจสอบการใชจาย การโอนเปลี่ยนแปลง ตรวจสอบงบประมาณ

เหลือจาย งบประมาณไมเพียงพอตอการใชจาย จัดทํารายงานงบประมาณแผนดิน งบประมาณราย

จายเงินรายได งบกลาง และสรุปรายงานทุกสิ้นเดือน  

6) ปฏิบัติงานงบประมาณรายจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยทุกแหลงเงินและงบรายจาย โดย

จัดทํารายงานการใชจายเงินรายได/ตรวจสอบ/ติดตาม/จัดเก็บขอมูลรายงานการใชจายเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัย ดําเนินการเพื่อใหการทํางานของกองคลังบรรลุในตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจําป  

7) บันทึกการผูกพันงบประมาณเงินแผนดิน และงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัย  

 

2.9 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 ผูเขียนคูมือดํารงตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ

ภาระงาน ดังนี้ 

 1) งานการจางบริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุนเพื่อบริหารเงินรายไดของมหาวิทยาลัย มี

หนาที่ ดังน้ี 

(1) การคัดเลือกบริษัทหลักทรพัยจัดการกองทุน และการจัดทําสัญญาวาจาง  

 - การเก็บรวบรวมขอมูล กฎ ขอบังคับ ระเบียบที่ เกี่ยวของเพ่ือจัดทํา (ราง)

ขอกําหนดขอบเขตของงานTerms of Reference (TOR) เพ่ือใหเกิดความโปรงใส ในการกําหนด

รายละเอียด และเงื่อนไข โดยระบุระยะเวลาในการวาจางและเงื่อนไขในการยื่นขอเสนอ โดยนําเสนอ

คณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินพิจารณา 
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 - การคัด เลือกบ ริษัทหลักทรัพย จัดการกองทุน เพื่ อบริหารเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยการรวบรวมขอมูล แนวทาง นโยบาย และออกแบบฟอรมการให

คะแนนเพ่ือใชในการคัดเลือกบริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุน คํานึงถึงการกระจายความเสี่ยง 

ความสามารถในการบริหารเงินของบริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุน โดยนําเสนอคณะกรรมการบริหาร

เงินรายไดและทรัพยสินพิจารณา 

 - การจัดทําสัญญาการจัดการกองทุนสวนบุคคล โดยการยก(ราง)สัญญาการจัดการ

กองทุนสวนบุคคล โดยพิจารณาจากองคประกอบและรายละเอียดตามขอกําหนดขอบเขตของงาน 

Terms of Reference (TOR) บทบาทหนาที่ของบริษัทจัดการ เงื่อนไขการลงทุน การเปดเผยขอมูล 

และเงื่อนไขการเลิกสัญญาหรือตอสัญญา โดยนําเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสิน

พิจารณา 

  (2) การจัดทํารายงานผลการดาํเนินงานของบริษัทหลักทรพัยจัดการกองทุน 

    - การรวบรวมและติดตามผลการดําเนินงาน และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของ

บริษัทหลักทรพัยจัดการกองทุนรายเดือน รายไตรมาส โดยนําเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและ

ทรัพยสิน   

    - การรวบรวมและติดตามผลการดําเนินงาน และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของ

บริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุนรายไตรมาส โดยนําเสนอสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  (3) การเพิ่ม/ลดทรัพยสินกองทุน และการคืนผลประโยชนของบริษัทหลักทรัพยจัดการ

กองทุน 

    - การเพ่ิม/ลดทรัพยสินกองทุน ตองมีการจัดทํารายงานรายละเอียดผลตอบแทนจาก

การลงทุนเปรียบเทียบ benchmark ของแตละบริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุน และการจัดทําขอมูล

รายรับรายจายของมหาวิทยาลัย โดยตองพิจารณาเงินลงทุนครบกําหนด วาสามารถนําเงินท่ีเหลือจาก

การใชจายไปลงทุนเพิ่มเติมไดหรือไม รวมทั้งการจัดทําผลการดําเนินงาน และขอมูลของบริษัท

หลักทรัพยจัดการกองทุนเพ่ือใหคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินพิจารณาวาจะนําเงิน

ดังกลาวไปลงทุนเพ่ิมในบริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุนใด 

    - การคืนผลประโยชนของบริษัทหลักทรัพย จัดการกองทุน เนื่องจากการคืน

ผลประโยชนตองมีระยะเวลาในการขอคืนตามที่กําหนดในสัญญา ซึ่งตองมีการจัดทําขอมูลผลดําเนินงาน

ของบริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุน เพ่ือใชประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารเงินรายได

และทรัพยสิน รวมทั้งการจัดทําแผนการใชจายเงินของมหาวิทยาลัยฯ วาตองมีการนําเงินผลประโยชน

มาใชจายหรอืไม รวมทั้งตองมีการจัดทําแผนการลงทุนของเงินท่ีไดรับคืน วาจะนําเงินที่ไดรับไปลงทุนใน

แหลงใด เนื่องจากตองจัดเตรยีมขอมูลอัตราผลตอบแทน เพ่ือใชประกอบการตัดสนิใจของคณะกรรมการ

บริหารเงินรายไดและทรพัยสินเพื่อพิจารณา 
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 2) งานการจัดหาประโยชนจากการนําเงินรายไดของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ไป

ลงทุนหรือหาผลประโยชน มีหนาที่ ดังนี้ 

  (1) ศึกษาวิเคราะห ขอบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวยการบริหารเงิน

รายไดและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 และขอบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย 

การบริหารเงินรายไดและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2565 ในเรื่องวิธีการนําเงินรายได

ไปหาประโยชน 

  (2) การจัดทํารายงานเงินลงทุนครบกําหนด ติดตอประสานงานกับธนาคารพาณิชย 

เพ่ือขอขอมูลแนวทางการลงทุน การตอรองอัตราดอกเบี้ยเงินฝากประจํา เพ่ือใหมหาวิทยาลัยไดรับ

ผลประโยชนสูงสุด  และจัดวาระเพื่อเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินพิจารณาเงิน

ครบกําหนด  

 

 3) งานการโอนงบประมาณรายจายประจําป มีหนาที่ดังน้ี 

  (1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการโอนงบประมาณรายจาย เชน กิจกรรมที่

โอน/รับโอนวามีงบประมาณคงเหลือเพียงพอหรือไม ลายมือชื่อผูมีอํานาจอนุมัติการโอนงบประมาณ  

  (2) บันทึกการโอนงบประมาณรายจายในระบบ 3 มิติ และการอนุมัติการโอนโดย

หัวหนางานงบประมาณ กองคลัง 

  (3) จัดทํารายงานสรุปภาพรวมการโอนงบประมาณรายจายประจําเดือนทั้งภายใน

หนวยงาน และตางหนวยงาน โดยนําเสนอคณะกรรมการบริหารเงนิรายไดและทรัพยสิน 

 

 4) งานการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป (เงินรายได)    

มีหนาที่ดังนี้ 

  (1) จัดทําหนังสือเวียนแจงหนวยงานเร่ืองการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลา

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  

  (2) จัดทํารายงานสรปุรายการเรื่องการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาการกัน

เงินไวเบิกเหลื่อมป เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสิน และสภามหาวิทยาลัย 

  (3) บันทึกการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ใน

ระบบ 3 มิติ และอนุมัติการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปโดย

หัวหนางานงบประมาณ กองคลัง 
   

2.10 งานท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 

 นอกเหนือจากงานที่ไดรบัมอบหมายตามขอ 2.9 มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย

จากผูบังคบับัญชา ดังนี้ 

1) คณะอนุกรรมการวางระบบการบริหารทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2567 
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 2) คณะกรรมการเก็บรักษาเงนิของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2565 - 2566 

 3) คณะกรรมการเก็บรักษาเงินสด กรณีรับเงินภายนอกกองคลัง และไมสามารถนําสงไดทันใน

แตละวัน พ.ศ. 2564 - 2565 

 4) คณะกรรมการจัดทําแผนสํารองทางการเงินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2564 

    

2.11 คณุลักษณะของบุคลากรที่ปฏิบัติงานการโอนงบประมาณรายจาย 

งานงบประมาณ กองคลัง มีภารกิจที่หลากหลายทั้งงานงบประมาณแผนดิน และงบประมาณเงิน

รายได ควบคุมการใชงบประมาณ การโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย และการขอกันเงินไว

เบิกเหลื่อมป งานจัดทํารายงานการใชจายงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัย การรวบรวมกรอบการ

ลงทุน แผนและบริหารการลงทุน การใชจายเงิน และการหาผลประโยชนจากทรัพยสินและทรัพยากร

ของมหาวิทยาลัย และงานการประชุม เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพจําเปนอยางย่ิงท่ี

ผูปฏิบัติงานจะตองเปนผูที่มีความรู ความเขาใจในโครงสรางรายละเอียดขั้นตอนการทํางาน ขอบังคับ 

ระเบียบที่เก่ียวของ เพื่อหนวยงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัยไดรับประโยชนสูงสุด รวมถึงการมี

ทักษะและความชํานาญงานในหนาที่อยางดีย่ิง ตลอดจนการมีปฏิสัมพันธที่ดีเพ่ือใหหนวยงานไดรับความ

สะดวกมีความคลองตัวในการดําเนินงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคที่มหาวิทยาลัยไดกําหนดไว รวมทั้งมี

การปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับสภาพการณปจจุบันและเทคโนโลยีที่ทันสมัย

เพ่ือใหผลสัมฤทธิ์ของงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน ผูปฏิบัติงานจึงควรมคุีณลักษณะ ดังนี้ 

  1) มีความรูและความเขาใจในบทบาทหนาที่ และนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยมีจุดมุงหมาย

เพ่ือผลักดันการพัฒนาของมหาวิทยาลัย 

  2) มีความเขาใจในการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยเพ่ือใหบรรลุตาม

วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ 

  3) มีความเขาใจโครงสรางองคกร การบังคบับัญชา และอํานาจการอนุมัติ 

  4) มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับขอบังคับ ระเบียบ นโยบาย ประกาศ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัย 

ธรรมาธิราช เปนอยางดีสามารถใหขอมูลหรือแนะนําขอปฏิบัติที่เหมาะสมกับหนวยงานตางๆ ได 

อยางถูกตอง รวมทั้งเปนผูท่ีมีประสบการณในการปฏิบัติงานเปนอยางดี 

  5) มีการวางแผนการดําเนินงานอยางเปนระบบ 

  6) สามารถตัดสินใจในการแกปญหาเฉพาะหนาไดอยางรวดเร็ว และถูกตอง 

  7) มีบุคลิกภาพ และมนุษยสัมพันธ ท่ีดีในการปฏิบัติงาน มีจิตสํานึกที่ดีในการใหบริการ           

มีปฏิสัมพันธในองคกรที่ดี 

  8) มีความคิดริเริ่มสรางสรรคในการปรับปรุง พัฒนางานเพ่ือใหสอดคลองกับสภาพการทํางาน

ของสังคมปจจุบัน 
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  9) มีการพัฒนาความรู เพ่ิมทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ือใหสอดคลองกับเทคโนโลยีสารสนเทศ

อยางตอเน่ืองเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคคล 

  10) ใหความสําคัญตอความคิดเห็น ขอเสนอแนะ และขอสังเกต จากหนวยงานที่เก่ียวของหรือ

บุคลากรภายนอกเพ่ือนํามาประมวลและสรุปประเด็นปญหา ตลอดจนหาแนวทางปรับปรุงหรือพัฒนาให

เหมาะสมเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพใหดียิ่งข้ึน 

     11) ใหความสําคัญและใหเกียรติกับผูรวมงานดวยความจริงใจ รักษาภาพลักษณมหาวิทยาลัย 

 

 



 
 

บทที่ 3 
องคประกอบของระบบงาน 

  

การโอนงบประมาณรายจาย ซึ่งเปนงบประมาณรายจายประจําปที่มหาวิทยาลัยจัดสรร

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป การใชจายงบประมาณหนวยงานจะตองใชจายตามงบประมาณรายจาย

ที่หนวยงานไดรบัจัดสรรตามผลผลิต โครงการและกิจกรรมที่ระบุในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป 

หรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม หรือที่ไดรับจัดสรรจากงบประมาณรายจายงบกลาง เพ่ือใหบรรลุ

วัตถุประสงคและเปาหมายผลผลิต โครงการและกิจกรรมตามที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ ในกรณีที่

หนวยงานเจาของงบประมาณมีความจําเปนตองโอนงบประมาณรายจาย ในทุกกรณีตองไมกอใหเกิด

รายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ ตองแสดงใหเห็นถึงเหตุผลและความจําเปนที่จะตองดําเนินการ

เพ่ือแกไขปญหา ใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคตามผลผลิต โครงการและกิจกรรม โดยคํานึงถึงความ

เหมาะสม ความประหยัด ความคุมคา ความโปรงใสและประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนสําคัญ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชไดมีการนําโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริหารจัดการในงานการงบประมาณ การพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ - พึงจาย 

ลักษณะ 3 มิติ (ระบบฯ 3 มิติ) เพ่ือเปนการบริหารจัดการระบบงานตางๆ ใหสามารถรายงานผลไดอยาง

มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว เชื่อถือไดและอํานวยประโยชน สูงสุดดานขอมูลตอฝายบริหาร เพ่ือใช

ประกอบการตัดสินใจสําหรับการวางแผนในการบริหารองคกรอยางมีประสิทธิภาพและสามารถกําหนด

กลยุทธในแผนปฏิบัติการไดทันตอสภาพการณที่มีการเปลี่ยนแปลงไดอยางเหมาะสม 

การจัดทําคูมือการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

จึงมีความสําคัญที่ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรูความเขาใจ กฎ ขอบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวของ เพ่ือให

ทราบถึงข้ันตอน เงื่อนไขและวิธีการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมเพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมี

ประสิทธิภาพ โดยมีองคประกอบของระบบงาน แสดงไดดังภาพที่ 3.1 
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องคประกอบของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได ของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากการศึกษา วิเคราะห ขั้นตอน การปฏิบัติงานของระบบสามารถ

จําแนกองคประกอบของระบบงานได ดังนี้ 

 

3.1  ปจจัยนําเขา (Input) 

 การโอนงบประมาณรายจาย ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรูความเขาใจ กฎ ขอบังคับ ระเบียบ

และแนวปฏิบัติงาน รวมท้ังแบบฟอรมเอกสารที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

ภาพท่ี 3.1 องคประกอบของการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได  

ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

1. กฎ ขอบังคับ ระเบียบ 
    - ขอบังคับ มสธ. วาดวย การบริหาร 
      เงินรายไดและทรัพยสินของ 
      มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561  
    - ระเบียบ มสธ. วาดวย กองทุนและ    
      งบประมาณเงนิรายได พ.ศ. 2563 
2. แบบฟอรมและเอกสารท่ีเก่ียวของ 
      - คาํสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัย 
        ธรรมาธิราช 
      - หนังสือขออนุมัติการขอโอน 
        งบประมาณ 
      - แบบแสดงรายละเอียดการขอโอน   
        งบประมาณ 
3. ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน      
    และบัญชีกองทุนโดย 
    เกณฑพึงรับ - พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ  
    ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
    (ระบบฯ 3 มิติ)  
 
 

 
 

กระบวนการโอนงบประมาณรายจาย  
    - กรณีการโอนภายในหนวยงาน   
    - กรณีการโอนตางหนวยงาน 
      
 
 
    

1. ใบขออนุมัติโอนงบประมาณ   
    - กรณีหนวยงานเดียวกัน 
    - กรณีตางหนวยงาน 
2. รายงานการโอนงบประมาณ   
    ประจําเดือน 
    - รายงานรายละเอียดการโอน 
      งบประมาณ 
    - รายงานสรุปการโอน 
      งบประมาณ 

Input 

ปจจัยนําเขา 
 

Process 

กระบวนการ 
 

Output 

ช้ินงาน/บริการ 
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 3.1.1 กฎ ขอบังคับ ระเบียบ 

1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การบรหิารเงินรายไดและทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 หมวด 4 การจัดทําและการบริหารงบประมาณเงินรายได  สวนที่  2 

งบประมาณรายจาย เพื่อใหมีความเหมาะสม คลองตัว ยืดหยุน มีประสิทธิภาพและสอดคลองกับสภาพ

ปจจุบัน 

2) ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย กองทุนและงบประมาณเงินรายได พ.ศ.

2563  หมวด 4 การใช โอน เปลี่ยนแปลงรายการ เพ่ือใชเปนหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติ กําหนดขอบเขต

หรือขอจํากัดการโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย  

 3.1.2 แบบฟอรมและเอกสารที่เกี่ยวของ   

1) หนังสือขออนุมัติการโอนงบประมาณรายจาย 

2) แบบแสดงรายละเอียดการขอโอนงบประมาณ  

 3.1.3 ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑพึงรับ - พึงจาย ลักษณะ 

3 มิติ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (ระบบฯ 3 มิติ) กระบวนการบริหารงบประมาณเงิน

รายไดของมหาวิทยาลัย กําหนดใหปฏิบัติงานบนระบบฯ 3 มิติ 

 
3.2 กระบวนการ (Process) 

 กระบวนการโอนงบประมาณรายจายมีข้ันตอน ดังนี้  

3.2.1 การขออนุมัติโอนงบประมาณรายจาย  

กรณีการโอนงบประมาณรายจายภายในหนวยงาน ใหหัวหนาหนวยงานเสนอขออนุมัติตอ

อธิการบดี  

กรณีการโอนงบประมาณรายจายตางหนวยงาน ใหหัวหนาหนวยงานที่ตองการโอนงบประมาณ 

รายจายเสนอเหตุผลความจําเปนขอโอนงบประมาณรายจายกับหนวยงานที่รับผดิชอบจัดทํางบประมาณ 

โดยหนวยงานที่รบัผิดชอบจัดทํางบประมาณของมหาวิทยาลัยพิจารณากลั่นกรองกอนเสนอขออนุมัติตอ

อธิการบดี  

 ทั้ งนี้  กรณีมีความจําเปนตองโอนงบประมาณนอกเหนือจาก 2 กรณี ข างตนให เสนอ

คณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินอนุมตัิ 

 

3.2.2 การโอนงบประมาณรายจายในระบบฯ 3 มิติ 

บันทึกการโอนงบประมาณรายจายในระบบฯ 3 มิติ  

อนุมัติการโอนงบประมาณรายจายในระบบฯ 3 มิติ 

จัดทํารายงานสรุปผลการโอนงบประมาณรายจายประจําเดือน เสนอคณะกรรมการบริหารเงิน

รายไดและทรพัยสินทราบ  
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3.3 ชิ้นงาน/บริการ (Output) 

ในกระบวนการโอนงบประมาณรายจายปฏิบัติงานการโอนงบประมาณรายจายเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สามารถแสดงเปนชิ้นงานที่ไดจากการดําเนินตามขั้นตอน ดังน้ี  

 3.3.1 ใบขออนุมัติโอนงบประมาณ 

ใบขออนุมัติโอนงบประมาณ เปนเอกสารแสดงขอมูลเลขที่ใบโอนเงิน หนวยงานที่ขอโอน 

รหัส/ผลผลิต/งาน/โครงการ/กิจกรรมหลัก/หมวดรายจาย/ยอดเงินคงเหลือ/จํานวนเงินขอโอน/จํานวน

เงินคงเหลือหลังโอน และหนวยงานที่รับโอนแสดงรหัส/ผลผลิต/งาน/โครงการ/กิจกรรมหลัก/หมวด

รายจาย/ยอดเงินคงเหลือ/จํานวนเงินขอโอน/จํานวนเงินคงเหลือหลังโอน พรอมทั้งระบุเหตุผลและความ

จําเปนที่ตองขอโอนงบประมาณรายจาย โดยหัวหนางานงบประมาณอนุมัติในระบบฯ 3 มิติ 

 3.3.2 รายงานการโอนเงินงบประมาณประจําเดือน  

1)  รายงานรายละเอียดการโอนงบประมาณรายจาย ระบุวันท่ีขอโอน แสดงรายการขอโอน

วาโอนจากหนวยงาน/กองทุน/แหลงเงิน/กิจกรรม/โครงการ/กิจกรรมหลัก/หมวดรายจาย/งบประมาณ

คงเหลือกอนโอน/จํานวนเงินขอโอน/งบประมาณคงเหลือหลังโอนพรอมทั้งเหตุผลการขอโอน ในสวน

รายการรับโอนจะไมแสดงงบประมาณคงเหลือกอนโอนและงบประมาณคงเหลือหลังโอน 

2)  รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณรายจาย แสดงรายการหนวยงาน/แหลงเงิน/

กองทุน/กิจกรรม/โครงการ/กิจกรรมหลกั/หมวดรายจาย/จํานวนเงินโอนออก/จํานวนเงินรับโอน  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บทที่ 4 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  

คูมื อการปฏิบั ติ งานการโอนงบประมาณ รายจ ายเงินรายได  ของมหาวิทยาลัย         

สุโขทัยธรรมาธิราช เพ่ือเปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได มีแนวทางใน

การทํางานที่เปนระบบภายใตมาตรฐาน หลักเกณฑเดียวกันอยางมีประสิทธิภาพ สามารถตรวจสอบได

รวดเร็วและถูกตองตามกฎ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศที่ เกี่ยวของ สามารถกําหนดขั้นตอนการ

ดําเนินงานได ดังนี้  

  4.1 การขออนุมัติโอนงบประมาณรายจาย    

 1) กรณีการโอนงบประมาณรายจายภายในหนวยงาน 

   การโอนงบประมาณรายจายที่หนวยงานได รับจัดสรรงบประมาณในสวนของ          

งบดําเนินงาน (ยกเวนคาตอบแทนการปฎิบัติงานลวงเวลา) ภายในหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนา

หนวยงานเสนอขออนุมัติตออธิการบดี ใหหนวยงานสงรายละเอียดไปยังกองคลังเพ่ือดําเนินการโอน

งบประมาณรายจายเงินรายได ตอไป 

    การโอนงบประมาณรายจายที่หนวยงานได รับจัดสรรงบประมาณในสวนของ         

งบดําเนินงาน (คาตอบแทนการปฎิบัติงานลวงเวลา) งบบุคลากร งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น ที่

หนวยงานไดรับจัดสรร หนวยงานไมสามารถดําเนินการขออนุมัติโอนงบประมาณไปยังรายการอื่นได 

หากหนวยงานมีความจําเปนตองดําเนินการโอนงบประมาณ ใหหนวยงานสงรายละเอียดไปยังกอง

แผนงานเพ่ือวิเคราะหความจําเปนกอนเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ แลวใหหนวยงานสงรายละเอียด

ไปยังกองคลังเพื่อดําเนินการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได ตอไป 

 2) กรณีการโอนงบประมาณรายจายตางหนวยงาน 

   การโอนงบประมาณรายจายภายใตงบประมาณรายจายที่หนวยงานไดรับการจัดสรร

งบประมาณในงบรายจายใดๆ ตางหนวยงาน หนวยงานไมสามารถดําเนินการโอนงบประมาณรายจาย

ตามอํานาจของหนวยงานได หนวยงานตองสงรายละเอียดใหกองแผนงานพิจารณากลั่นกรองกอนเสนอ

ขออนุมัติตออธิการบดี แลวใหหนวยงานสงรายละเอียดไปยังกองคลังเพื่อดําเนินการโอนงบประมาณ

รายจายเงินรายได ตอไป 
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 โดยจะนาํเสนอการปฏิบัติงานในแตละข้ันตอนไดดังภาพที่ 4.1 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนออธิการบดี 

เพื่อพิจารณาอนมัุติ 

หนวยงานเสนอเร่ืองเพื่อ 

ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจาย 

แกไข อนมุัติ 

กรณีภายในหนวยงาน กรณีตางหนวยงาน 

ทุกงบรายจาย 

กองแผนงานพิจารณากลั่นกรอง  

วิเคราะหความจําเปน 

งบดําเนินงาน  

ยกเวน 

คาลวงเวลา 

 

งบดําเนินงาน (คาลวงเวลา) 

งบลงทุน งบเงินอดุหนุน 

งบบุคลากร งบรายจายอื่น 

 

แกไข 

ภาพที่ 4.1  แผนผังขั้นตอนการปฎิบัติงานการขออนุมัติโอนงบประมาณรายจายรายเงินรายได 

 

แกไข 

อนมัุติ 

อนมุัติ 

แกไข 
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4.2 การโอนงบประมาณรายจายเงินรายไดและการอนมุัติโดยระบบฯ 3 มิติ 

     จากการขออนุมัติการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได โดยหนวยงานไดรับการอนุมัติ

เรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปเปนสวนงานในความรับผิดชอบของงานงบประมาณ กองคลัง ในการ

ดําเนินการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได ตามใบคําขออนุมัติขอโอนงบประมาณรายจายเงินรายได 

ประจําปงบประมาณ จนถึงการอนุมัติคําขอโอน โดยการปฏิบัติงานผานระบบฯ 3 มิติ ซึ่งแสดงลําดับ

ขั้นตอนไดดงัภาพที่ 4.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แกไข 

แกไข 

งานงบประมาณ กองคลัง 

รับเรื่องตามทะเบียนหนังสือรับ 

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 

จัดทําใบโอนงบประมาณรายจาย ในระบบฯ 3 มิติ 

 

ภาพท่ี 4.2  แผนผงัข้ันตอนการปฎิบัติงานการโอนงบประมาณรายจาย 

เงินรายไดและการอนุมัติโดยระบบฯ 3 มิติ 
 

หนวยงานสงคําขอ 
อนมุัติโอนงบประมาณรายจาย 

เสนอหัวหนางานงบประมาณ กองคลัง 

ตรวจสอบความถูกตองของการโอนงบประมาณรายจาย 

อนมุัติการโอนงบประมาณรายจาย ในระบบฯ 3 มิติ 

งานบริหารทั่วไป กองคลัง 
รับเร่ืองจากหนวยงาน  

ผานระบบ e-Document 

จัดทําวาระการประชุมสรุปการโอนงบประมาณรายจายประจําเดือน 

เสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินทราบ 

ถูกตอง 

จัดทํารายงานรายละเอียดการโอนงบประมาณรายจาย 

จัดเก็บหลักฐานตามระบบสารบรรณ 
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 ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจายและการอนมุัติโดยระบบ 3 มิติ 

 4.2.1 การปฏิบัติงานการโอนงบประมาณรายจาย เมื่อหนวยงานไดรับการอนุมัติจาก

อธิการบดีเรียบรอยแลว หนวยงานสงคาํขอมายังกองคลัง  

 4.2.2 งานบริหารทั่ วไป  กองคลัง รับเรื่องจากหนวยงานผานระบบ e-Document  

ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการตรวจรับเอกสารในใบทะเบียนรับเอกสารลงลายมือชื่อผูรับและระบุวันท่ีรับ

เอกสาร ตามตัวอยางในภาพท่ี 4.3     
 

ทะเบียนหนังสือรับ 
หนวยงาน  :  1301020000000 กองคลัง วันท่ีพิมพ  :  08/11/2565 
ประเภทเอกสาร  :  @ ทั้งหมด จํานวนขอมูล :  2 รายการ   หนา  :  1/1 

ทะเบียน วันท่ีรับ ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง ผูปฏิบัติ 
ลงช่ือ          

รับวันที่ 

10218 
  

29/06/2564 
10:22:43 
รับไปดําเนินการ 

อว.0602.22/ 
XXX 

8/11/2565 สาขาวิชา 
xxx  

ผูอํานวยการ
กองคลัง  

ขอโอน
งบประมาณ
เงินรายได 

 
เพ่ือดําเนินการ    

....................    

.................... 

10212 
  

29/06/2564 
10:24:27 
รับไปดําเนินการ 

อว.
0602.01(07)/ 
XXX  

8/11/2565 สํานัก 
xxxx  

ผูอํานวยการ
กองคลัง  

ขอโอน
งบประมาณ
เงินรายได 

-ดวงสมร  
เพ่ือดําเนินการ    

....................    

.................... 

 

ภาพท่ี 4.3  ตัวอยางทะเบียนหนังสือรับเอกสารจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง 
 

    4.2.3 ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร เม่ือตรวจรับเร่ืองการโอนงบประมาณรายจาย 

ตามทะเบียนรับเอกสารจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง แลวเสรจ็ ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร ดังนี้ 

 - ตรวจสอบหลักฐานที่ไดรับอนุมัติการโอนงบประมาณรายจาย โดยเอกสารการอนุมัติ

ที่สงใหกองคลังตองเปนฉบับจรงิท่ีลงนามโดยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีไดรบัมอบหมาย  

  - ตรวจสอบรายละเอียดการขอโอนงบประมาณ รหัสกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย/

รายการ/จํานวนเงิน  

   เมื่อผูปฏิบัติงานตรวจสอบแลวพบวาเอกสารประกอบการโอนงบประมาณไมครบถวน

ถูกตองจะประสานงานกับหนวยงานเพ่ือทําการแก ไข หากไมไดรับการติดตอเพ่ือดําเนินการ         

ภายใน 1 วันทําการ กองคลังจะนําสงเอกสารกลับคืนใหหนวยงานตอไป   

 การปฎิบัติงานในระบบฯ 3 มิติ เกี่ยวกับการโอนงบประมาณรายจาย มีดังนี้ 

 1) ดําเนินการโอนงบประมาณรายจาย ในระบบงบประมาณ พัสดุการเงินและบัญชีกองทุน

โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ ในขั้นตอนนี้เริ่มตนการเขาใชงานระบบ 3 มิติ จากระบบบริการ

สารสนเทศ มสธ. ซึ่งเปนระบบที่มหาวิทยาลัยสรางไวเพื่ออํานวยความสะดวกใหหนวยงานตางๆ ในการ

เขาถึงการใชงานการโอนงบประมาณรายจาย ตองดําเนินการผานระบบบริการสารสนเทศ มสธ. 

เชนเดยีวกัน โดยมีวิธีการเขาถึงระบบ 3 มิติตามลําดับ ดังน้ี 

xxxxxxxxx 
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   (1) ผูปฏิบัติงานตองจัดทําแบบฟอรมขอใชบริการสําหรับเขาใชระบบงบประมาณ          

พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ – พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ เสนอผูอํานวยการกองคลัง   

ลงนามและนําสงสํานักคอมพิวเตอรเพื่อทําการกําหนด “User Id” (รหัสผูปฏิบัติงาน) และ “User 

Name” (ชื่อผูป ฏิบัติงาน) เมื่ อสํานักคอมพิวเตอรกําหนดสิทธิการเขาใชงานในระบบแลวเสร็จ 

ผูปฏิบัติงานตองกําหนด “Password”(รหัสผาน) ดวยตนเองเพื่อเปนมาตรการปองกันความปลอดภัย 
 

 

  
 

ภาพที่ 4.4  ตัวอยางแบบฟอรมการขอใชบริการในระบบ 3 มิติ จากสํานักคอมพิวเตอร 
 

 
ขอสังเกต ในขั้นตอนการแสดงตนเขาใชงานในระบบ 3 มิติ ผานหนาจอ Sign – in เนื่องจากระบบ 

3 มิติจะทําการ Reset รหัสผานใหมทุก 90 วัน โดยจะมีขอความแจงเตือนเปนระยะกอนถึงวันครบ

กําหนด ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการกําหนดรหัสผานใหมโดยเร็ว หากพนกําหนดระบบจะระงับการใช

รหัสทันทีตองทําการขอกําหนดรหัสผานใหม 
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     (2) การเขาใชงานระบบบริการสารสนเทศ มสธ. “(http://eservice.stou.ac.th)” 

เพ่ือเขาถึงระบบบัญชี 3 มิติ โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “สารสนเทศหนวยงาน” จะปรากฏรายการ

ชื่อหนวยงานและระบบงาน  เลือก “ระบบโครงการบัญชี 3 มิติ”  ตามตัวอยางในภาพที่ 4.5 
 

 
 

ภาพท่ี 4.5  ตัวอยางหนาจอการเขาสูระบบบริการสารสนเทศ มสธ. e-Service.STOU 
 

   

   (3) จากภาพที่ 4.5 เมื่อเขาถึงระบบโครงการบัญชี 3 มิติแลวเสร็จ จะปรากฏหนาจอ

รายการตาง ๆ ในระบบโครงการบัญชี 3 มิติ ใหเลือก“เขาสูระบบฯ 3 มิติ” ตามตัวอยางในภาพ ที่ 4.6 
 

 
 

ภาพที่ 4.6  ตัวอยางหนาจอการเขาสูระบบฯ 3 มิติ 
 
 

 เลือก  สารสนเทศหนวยงาน 

 เลือก  ระบบโครงการบัญชี 3 มิติ 

เลือก  เขาสูระบบฯ 3 มิติ 
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   (4)  จากภาพท่ี 4.6  เมื่อเขาถึงระบบฯ 3 มิติ แลวเสร็จ จะปรากฏหนาจอ Sign – In 

เพ่ือใหผูปฏิบัติงานบันทึกสิทธิการเขาใชงานในระบบฯ 3 มิติ หลังจากการกําหนดสิทธิเขาใชงานระบบฯ 

3 มิติแลวเสร็จ ผูปฏิบัติงานสามารถเขาแสดงตนการเขาถึงระบบฯ 3 มิติผานหนาจอ Sign-in ได โดย

ดําเนินการดังนี้  พิมพ “User Id.” (รหัสผูปฏิบัติงาน) จะปรากฏ “User Name” (ชื่อผูปฏิบัติงาน)

โดยอัตโนมัติ  พิมพ “Password” (รหัสผาน) ระบบจะแสดงรหัส (Code) ของ Organization และ

รหัส Division อัตโนมัติ   เลือก “Logon” ตามตัวอยางในภาพที่ 4.7 
 

 
 

ภาพท่ี 4.7  ตัวอยางหนาจอการระบุรหัสผูใชงานระบบฯ 3 มิติ 
   

  2) บันทึกการโอนงบประมาณรายจาย  

         (1) จากภาพท่ี 4.7 เมื่อเขาถึงระบบฯ 3 มิติแลวเสร็จ จะปรากฏหนาจอแสดงรายการ

ระบบงาน โดยดําเนินการดังนี้  เลือก Division จะปรากฏกลองขอความรหัสหนวยงาน เลือก

หนวยงานท่ีโอน ตามตัวอยางในภาพที่ 4.8 
 

 
 

ภาพท่ี 4.8  ตัวอยางหนาจอการระบุรหัสหนวยงานที่ขอโอน 

  เลือกเปลี่ยน Division 

xxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxx 

 พิมพ  User Id. 

 พิมพ  Password. 

 เลือก  Logon 
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  (2) จากภาพท่ี 4.8 เมื่ อทําการเปลี่ยน Division แลวเสร็จ เพ่ือบันทึกการโอน

งบประมาณรายจาย โดยดําเนินการดังนี้   เลือก “ระบบงาน” จะปรากฏกลุมงาน  เลือก     

“กลุมวางแผนและบริหารงบประมาณ” จะปรากฏรายการระบบงาน  เลือก “ระบบบริหาร

งบประมาณ” จะปรากฏรายการยอย  เลือก “รายการประจําวัน” จะปรากฏรายการ  เลือก 

“การโอนงบประมาณรายจาย/เงินประจํางวด” จะปรากฏรายการบันทึก  “บันทึกการโอน

งบประมาณ” ตามตัวอยางในภาพที่  4.9 

 

 
 

ภาพท่ี 4.9  ตัวอยางหนาจอแสดงการบันทึกการโอนงบประมาณ 
 

  (3) จากภาพที่ 4.9 เมื่อเขาถึงการบันทึกการโอนงบประมาณแลว จะปรากฏหนาจอ 

SOBGDT23/บันทึกการโอนงบประมาณ โดยจะปรากฎคําวา “AUTO” ในบรรทัดของคอลัมภ “เลขท่ีใบ

โอนเงิน” เพ่ือพรอมสําหรับการบันทึกออกเลขที่ใบโอนงบประมาณ โดยดําเนินการดังน้ี  เลือก “โอน

จากหนวยงานควบคุมงบฯ” จะปรากฏกลองขอความรหัสหนวยงานควบคุมงบฯและชื่อหนวยงาน

ควบคุมงบฯ  เลือก “รหัสหนวยงานควบคุมงบฯ”  เลือก “OK”  ตามตัวอยางในภาพที่ 4.10 

 เลือก  กลุมวางแผนและบริหารงบประมาณ 

 เลือก  ระบบบรหิารงบประมาณ 

 เลือก  รายการประจําวัน 

 เลือก  การโอนงบประมาณรายจาย/เงินประจํางวด 

 เลือก  บันทึกการโอนงบประมาณ 

 เลือก  ระบบงาน 
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ภาพที่ 4.10  ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกหนวยงานควบคุมงบประมาณ 
 

  (4) จากแผนภาพที่  4.10 เมื่อดําเนินการเลือกหนวยงานควบคุมงบแลว จะเขาสู

ขั้นตอนการเลือกกิจกรรมหลัก โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “โอนจากกิจกรรมหลัก” จะปรากฏกลอง

ขอความรหัสกิจกรรมหลักและชื่อกิจกรรมหลัก  เลือก “รหัสกิจกรรมหลัก”  เลือก “OK”  ตาม

ตัวอยางในภาพที่ 4.11 
 

 

 

ภาพที่ 4.11  ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกรหัสกิจกรรมหลัก 

xxxxxxxx xxxxxx 

xxxxxx 

 เลือก  โอนจากหนวยงานควบคุมงบ

 เลือก รหัสหนวยงานควบคุมงบ

ฯ 

 เลือก  OK 

 เลือก  โอนจากกิจกรรมหลัก 

 เลือก รหัสกิจกรรมหลัก 

 เลือก  OK 
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  (5) จากภาพที่ 4.11 เมื่อดําเนินการเลือกรหัสกิจกรรมหลักแลว จะเขาสูขั้นตอนการ

เลือกหมวดรายจาย โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “โอนจากหมวดรายจาย” จะปรากฏกลองขอความ

รหัสหมวดรายจายและชื่อหมวดรายจาย  เลือก “หมวดรายจาย”  เลือก “OK” ตามตัวอยางใน

ภาพที่ 4.12 
 

 

 

ภาพท่ี 4.12  ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกหมวดรายจาย 
 

  (6) จากภาพที่ 4.12 เมื่อดําเนินการเลือกหมวดรายจายแลว จะเขาสูขั้นตอนการเลือก

เหตุผลการขอโอน โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “เหตุผลการขอโอน” จะปรากฏกลองขอความรหัส

เหตผุลและชื่อเหตุผล  เลือก “ชื่อเหตุผล”  เลือก “OK”  ตามตัวอยางในภาพที่ 4.13 

 เลือก  โอนจากหมวดรายจาย 

 เลือก หมวดรายจาย 

 เลือก  OK 
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ภาพท่ี 4.13  ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกเหตุผลการขอโอน 
 

  (7) จากภาพที่ 4.13  เมื่อดําเนินการเลือกเหตุผลการขอโอนแลว จะเขาสูขั้นตอนการ

ระบุจํานวนเงินที่ขอโอน โดยดําเนินการดังนี้  ใหพิมพ “จํานวนเงินที่ขอโอน” ตามจํานวนเงินท่ีระบุใน

เอกสารการขออนุมัติโอนงบประมาณที่อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายลงนาม ตาม

ตัวอยางในภาพที่ 4.14 
 

 

 

ภาพที่ 4.14  ตัวอยางหนาจอแสดงการระบุจํานวนเงินโอน 

 เลือก  เหตุผลการขอโอน 

 เลือก ชื่อเหตุผล 

 เลือก  OK 

ระบุจํานวนเงินโอน 
xxxxxx 
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  (8) จากภาพท่ี 4.14  เมื่อดําเนินการระบุจํานวนเงินโอนแลว จะเขาสูข้ันตอนการระบุ

ชื่อเร่ืองที่โอน โดยดําเนินการดังนี้ ใหพิมพ “เร่ือง” ระบุเร่ืองของการโอนงบประมาณในแตละกรณี ตาม

ตัวอยางในภาพที่ 4.15 

 

 
 

ภาพท่ี 4.15  ตัวอยางหนาจอแสดงการระบุเร่ืองที่ขอโอน 
 

  (9) จากภาพที่ 4.15  เม่ือดําเนินการระบุเร่ืองการขอโอนแลว จะเขาสูขั้นตอนการรับ

โอนโดยดําเนินการดังนี้  เลือก “กิจกรรมหลัก” จะปรากฏกลองขอความรหัสกิจกรรมหลักและชื่อ

กิจกรรมหลัก  เลือก “รหัสกิจกรรมหลัก”  เลือก “OK”  ตามตัวอยางในภาพที่ 4.16 

 

xxxxxx 

ระบุเรื่องท่ีโอน 
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ภาพที่ 4.16  ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกรหัสกิจกรรมหลัก 
 

  (10) จากภาพที่ 4.16  เมื่อดําเนินการเลือกรหัสกิจกรรมหลักแลว จะเขาสูขั้นตอนการ

เลือกหมวดรายจาย โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “หมวดรายจาย” จะปรากฏกลองขอความรหัสหมวด

รายจายและชื่อหมวดรายจาย  เลือก “ชื่อหมวดรายจาย”  เลือก “OK” ตามตัวอยางในภาพที่ 

4.17 
 

 

 

ภาพท่ี 4.17  ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกหมวดรายจาย 

 เลือก  กิจกรรม  เลือก รหัสกิจกรรมหลัก 

 เลือก  OK 

 เลือก  หมวดรายจาย 

 เลือก ชื่อหมวดรายจาย 

 เลือก  OK 

xxxxxx 
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   (11) จากภาพที่ 4.17  เม่ือดําเนินการเลือกหมวดรายจายแลว จะเขาสูข้ันตอนการระบุ

จํานวนเงินที่ รับโอน โดยดําเนินการดังนี้  ใหพิมพ “จํานวนเงินที่รับโอน” ตามจํานวนเงินที่ระบุใน

เอกสารการขออนุมัติโอนงบประมาณที่อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายลงนาม ตาม

ตัวอยางในภาพที่ 4.18 

 

 

 

ภาพที่ 4.18  ตัวอยางหนาจอแสดงการระบุจํานวนเงินท่ีรับโอน 
 

ขอสังเกต  ในการรบัโอนสามารถระบุกิจกรรมหลักและหมวดรายจายไดมากกวา 1 รายการ  
 

  (12) จากภาพที่ 4.18 เมื่อดําเนินการระบุจํานวนเงินที่รับโอนแลว จะเขาสูขั้นตอนการ

เลือกเหตุผลการรับโอน โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “เหตุผลการขอโอน” จะปรากฏกลองขอความ

รหัสเหตุผลและชื่อเหตุผล  เลือก “ชื่อเหตุผล”  เลือก “OK” ตามตัวอยางในภาพที่ 4.19 

 

xxxxxx 

ระบุจํานวนเงินที่รับโอน 
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ภาพที่ 4.19 ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกเหตุผลการรับโอน 
 

  (13) จากภาพท่ี 4.19 เมื่อดําเนินการเลือกเหตุผลการรับโอนแลว จะเขาสูข้ันตอนการ

บันทึกขอมูล โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “บันทึกขอมูล”  จะปรากฏเลขที่ใบโอนเงิน  เลือก 

“พิมพขอมูล” ตามตัวอยางในภาพที่ 4.20 
 

 
 

ภาพท่ี 4.20  ตัวอยางหนาจอแสดงการบันทึกขอมูลและการพิมพใบขออนุมัติโอนงบประมาณ 

 เลือก  เหตุผลการรบัโอน 

 เลือก ชื่อเหตุผล 

 เลือก  OK 

 เลือก  บันทึก 
เลขที่ใบโอนเงิน 201TR66xxxxxx 

 เลือก  พิมพ 
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  (14) จากภาพที่ 4.20  เมื่อดําเนินการพิมพใบขออนุมัติโอนงบประมาณแลว จะไดรับ

ใบขออนุมติัโอนงบประมาณ ตามตัวอยางในภาพที่ 4.21 
 

 
 

ภาพท่ี 4.21  ตัวอยางหนาจอแสดงใบขออนุมัติโอนงบประมาณ 
 

ที่มา : โปรมแกรม SOBGDT23\บันทึกการโอนงบประมาณ 
 
  4.2.4 บันทึกการอนุมัติโอนงบประมาณ 

เมื่อบันทึกการโอนงบประมาณรายจายเรียบรอยแลว ข้ันตอนตอไปเปนการอนุมัติโอน

งบประมาณในระบบฯ 3 มิติ โดยหัวหนางานงบประมาณเปนผูไดรับการกําหนดสิทธิการใชงานในระบบ

บันทึกผลการอนุมัติงบประมาณ โดยมีวิธีการปฏิบัติงานในระบบฯ 3 มิติ ตามลําดับ ดังนี้ 

 1) เขาสูหนาจอ Sign – In เพ่ือทําการแสดงตัวตนการเขาใชงานในระบบฯ 3 มิติ โดยระบุ

สิทธิของหัวหนางานงบประมาณ กองคลัง  โดยดําเนินการดังนี้  ใหพิมพ “User Id” ของหัวหนางาน

งบประมาณ กองคลัง จะปรากฏชื่อผูปฏิบัติงาน “User Name” อัตโนมัติ  พิมพ “Password” 

รหัสผาน ระบบจะแสดงรหัส (Code) ของ Organization และรหัส Division อัตโนมัติ   เลือก 

“Logon” ตามตัวอยางในภาพที่ 4.22 
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ภาพที่ 4.22  ตัวอยางหนาจอการระบุรหัสผูใชงานระบบฯ 3 มิติ 
 

2) จากภาพท่ี 4.22 เม่ือดําเนินการเขาถึงระบบฯ 3 มิติ โดยสิทธิของหัวหนางานงบประมาณ 

กองคลังแลวเสร็จ จะปรากฏหนาจอรายการระบบงานเพ่ือใหดําเนินการเขาสูระบบบันทึกผลการอนุมัติ

งบประมาณ ตามตัวอยางในภาพที่ 4.23 

 

 
 

ภาพที่ 4.23  ตัวอยางหนาจอแสดงการบันทึกผลการอนุมัติโอนงบประมาณ 
 

 3) จากภาพที่  4.23 เมื่อเขาถึงระบบฯ 3 มิติแลวเสร็จ เพื่อบันทึกผลการอนุมัติโอน

งบประมาณ โดยดําเนินการดังน้ี  เลือก “ระบบงาน” จะปรากฏกลุมงาน  เลือก “กลุมวางแผน

และบริหารงบประมาณ” จะปรากฏรายการระบบ  เลือก “ระบบบริหารงบประมาณ” จะปรากฏ

รายการยอย  เลือก “รายการประจําวัน” จะปรากฏรายการ  เลือก “การโอนงบประมาณ

xxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxx 

 พิมพ  User Id. 

 พิมพ  Password. 

 เลือก  Logon 

 เลือก  กลุมวางแผนและบริหารงบประมาณ 

 เลือก  ระบบบริหารงบประมาณ 

 เลือก  รายการประจําวัน 

 เลือก  การโอนงบประมาณรายจาย/เงินประจํางวด 

 เลือก  บันทึกผลการอนุมัติโอนงบประมาณ 

 เลือก  ระบบงาน 



39 

 

 

 

รายจาย/เงินประจํางวด” จะปรากฏรายการบันทึกผลการอนุมัติ  เลือก “บันทึกผลการอนุมัติโอน

งบประมาณ” ตามตัวอยางในภาพที่  4.24 

 

 
 

ภาพที่ 4.24 ตัวอยางหนาจอแสดงการคนหาใบขออนุมัติโอนงบประมาณ 
 

 4) จากภาพที่ 4.24 เมื่อเขาถึงการบันทึกผลการอนุมัติโอนงบประมาณแลว จะปรากฏ

หนาจอ SOBGDT48/บันทึกผลการอนุมัติโอนงบประมาณ โดยดําเนินการเลือก “คนหา” จะปรากฏ

ขอมูลขออนุมัตโิอนงบประมาณ ตามตัวอยางในภาพที่ 4.25 

เลือก  คนหา 
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ภาพท่ี 4.25 ตัวอยางหนาจอแสดงการอนุมัติโอนงบประมาณ 
 

 5) จากภาพที่ 4.25 เมื่อปรากฏขอมูลขออนุมัติโอนงบประมาณแลว จะเขาสูข้ันตอนการ

อนุมั ติโอนงบประมาณ โดยดําเนินการ  เลือกรายการที่ตองการอนุมัติโอน  เลือก “ใช”         

 ปรากฏความเห็นผูมีอํานาจอนุมัติ “เห็นสมควรอนุมัติ”  เลือก “อนุมัติ”  

 

 4.2.5 รายงานการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได 

  เมื่อสิ้นเดือนผูปฏิบัติงานจัดทํารายงานสรุปผลการโอนงบประมาณรายจาย เสนอ

คณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินทราบ โดยมีวิธีการปฏิบัติงานในระบบฯ 3 มิติ ตามลําดับ 

ดังนี้  

 1) เขาสูหนาจอ Sign – In เพ่ือทําการแสดงตัวตนการเขาใชงานในระบบฯ 3 มิติ โดยระบุ

สิทธิของหัวหนางานงบประมาณ กองคลัง  โดยดําเนินการดังน้ี  ใหพิมพ “User Id” ของหัวหนางาน

งบประมาณ กองคลัง จะปรากฏชื่อผูปฏิบัติงาน “User Name” อัตโนมัติ  พิมพ “Password” 

รหัสผาน ระบบจะแสดงรหัส (Code) ของ Organization และรหัส Division อัตโนมัติ   เลือก 

“Logon” ตามตัวอยางในภาพที่ 4.26 
 

 เลือก รายการโอน 

 เลือก ใช  ความเห็นผูมีอํานาจอนุมัติ 
 เลือก อนุมัติ 
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ภาพที่ 4.26  ตัวอยางหนาจอแสดงการระบุรหัสผูใชงานระบบฯ 3 มิติ 
 

2) จากภาพที่ 4.26 เมื่อดําเนินการเขาถึงระบบฯ 3 มิติ จะปรากฏหนาจอระบบงานเพ่ือให

ดําเนินการเขาสูรายงานสรุปการโอนเงนิงบประมาณ ตามตัวอยางในภาพที่ 4.27 

 

 
 

ภาพที่ 4.27  ตัวอยางหนาจอแสดงรายงานการโอนเงินงบประมาณ 
 

 3) จากภาพที่ 4.27 เมื่อเขาถึงระบบฯ 3 มิติแลวเสร็จ เพ่ือเรียกรายงานการโอนงบประมาณ 

โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “ระบบงาน” จะปรากฏกลุมงาน  เลือก “กลุมวางแผนและบริหาร

งบประมาณ” จะปรากฏรายการระบบ  เลือก “ระบบบริหารงบประมาณ” จะปรากฏรายการยอย 

xxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxx 

 พิมพ  User Id. 

 พิมพ  Password. 

 เลือก  Logon 

 เลือก  กลุมวางแผนและบริหารงบประมาณ 

 เลือก  ระบบบรหิารงบประมาณ 

 เลือก  รายงาน 

 เลือก  รายงานการโอนงบประมาณ

 

 เลือก  รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ 

 เลือก  ระบบงาน 
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 เลือก “รายงาน” จะปรากฏรายการ  เลือก “รายงานการโอนงบประมาณ” จะปรากฏรายการ

การโอน  เลือก “รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ” ตามตัวอยางในภาพ ที่ 4.28  

 

  
  

ภาพท่ี 4.28  ตัวอยางหนาจอแสดงการเรียกรายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ 
 

 4) จากภาพท่ี 4.28 เมื่อเขาถึงรายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ เพ่ือเรียกรายงานการ

โอนงบประมาณ โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “ปบริหารงบประมาณ”   เลือก “ปงบประมาณ” 

 เลือก “แหลงเงิน”  เลือก “วันท่ีขอโอน”  เลือก “Export File” จะปรากฏรายการการโอน 

งบประมาณ ตามตัวอยางในภาพที่ 4.29 

  

 

 เลือก  ปบริหารงบประมาณ 2567 

 เลือก  ปงบประมาณ 2567 

 เลือก  แหลงเงิน 

 เลือก  วันที่ขอโอน 

 เลือก  Export File 
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รหัสโปรแกรม : SOBGOR25 หนาท่ี : 1/1

ปบริหารงบประมาณ : 2567 ต้ังแต วันท่ีขอโอน : 01/10/2566 ถึง : 31/10/2566 ต้ังแตหนวยงาน : Start ถึง : End วันท่ีพิมพ : 28/06/2567 08:11

ปงบประมาณ : 2567

หนวยงาน แหลงเงิน โอนออก รับโอน

เงินรายได 0.00 40,800.00

0.00 69,277.00

0.00 110,077.00

40,800.00 0.00

69,277.00 0.00

110,077.00 0.00

110,077.00 110,077.00

110,077.00 110,077.00

รวมตามแหลงเงิน : 110,077.00 110,077.00

110,077.00 110,077.00

รวมตามกองทุน :

รวมตามหนวยงาน :

รวมตามกิจกรรมหลัก :

ก2.1.2(0)-4/13021 จัดการสอน

เสริมแบบเขมพิเศษ

คาตอบแทน

คาใชสอย

รวมตามกิจกรรมหลัก :

รวมตามกิจกรรม/โครงการ :

สาขาวิชาวิทยาการ

จัดการ

กองทุนเพ่ือการจัดการศึกษา-เงินรายได ก2.1.2(0) ผลผลิตการศึกษาหลักสูตรรัฐ

ประศาสนศาสตรบัณฑิต (การบริหารการ

ปกครองทองท่ี)  ตามความรวมมือระหวาง

กระทรวงมหาดไทยกับ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

ก2.1.2(0)-2/13021 ปฐมนิเทศ

นักศึกษา

คาตอบแทน

คาใชสอย

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ

กองทุน กิจกรรม/โครงการ กิจกรรมหลัก หมวดรายจาย

 
 

ภาพที่ 4.29  ตัวอยางหนาจอแสดงรายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ 
 

5) จากภาพที่ 4.29 เมื่อเขาถึงรายงานสรปุการโอนเงนิงบประมาณ ผูปฎิบัติงานจัดทําวาระการ

ประชุมเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินเพื่อทราบ ทั้งนี้ วาระการประชุมตองผาน

ความเห็นชอบจากรองอธิการบดีในกํากับและอธิการบดี จึงจะเสนอวาระตอท่ีประชุมได ตามตัวอยางใน

ภาพที ่4.30 - 4.31 
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ภาพที่ 4.30  วาระการประชุมเสนอคณะกรรมการบรหิารเงินรายไดและทรัพยสิน 
 
 
 
 

 



45 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.30  วาระการประชุมเสนอคณะกรรมการบริหารเงนิรายไดและทรัพยสิน (ตอ)



 
 

บทที่ 5 
การวิเคราะหปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 

 

 การโอนงบประมาณรายจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผูปฎิบัติงานตองมี

ความเขาใจในระบบบริหารจัดการดานเอกสาร ซึ่งในกระบวนการดําเนินงานยอมมีปญหาและเพ่ือใหการ

ปฏิบัติภารกิจบรรลุวัตถุประสงค ผูปฏิบัติงานไดรวบรวมประเด็นปญหา ขอควรปฏิบัติจากการปฏิบัติงาน

จริงที่เกิดขึ้นและอุปสรรคตาง ๆ ตลอดจนแนวทางการแกไขเพื่อปรับปรุงพัฒนาใหไดแนวทางปฏิบัติที่

เหมาะสมเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพใหดียิ่งข้ึน ดังนี้   

 

5.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา 

5.1.1 หนวยงานจัดทําบันทึกเอกสารการโอนงบประมาณรายจาย ไมครบถวนและไมถูกตอง  

ไมทราบขั้นตอนในการจัดการดานเอกสารการโอนงบประมาณรายจายทําใหเกิดการลาชาหรือไมทันตอ

การใชจาย 

        แนวทางการแกปญหา 

        - จัดบริการใหคําปรึกษาและประสานงานผานชองทางการติดตอสื่อสาร อาทิ โทรศัพท

สํานักงาน โทรศัพทมือถือ Application Line เพ่ือใหหนวยงานสามารถติดตอประสานงานไดอยาง

สะดวก รวดเร็วกับผูปฏิบัติงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตองคลองตัวและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

 - จัดทําแนวปฏิบัติการโอนงบประมาณรายจาย เพ่ือใหหนวยงานใชเปนแนวปฏิบัติได

อยางมีประสิทธิภาพโดยแยกเปนกรณีการโอนภายในหนวยงานเดียวกันและกรณีการโอนตางหนวยงาน 

 - เผยแพรขอบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวของ ผานระบบบรกิารสารสนเทศ มสธ. 

(e-Service) กองคลัง 

5.1.2 การใชงานในระบบฯ 3 มิติ มีขั้นตอนที่ยุงยาก ซับซอน ในการปฎิบัติงานการโอน

งบประมาณรายจาย ทาํใหเกิดความลาชา และขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

       แนวทางการแกปญหา 

- ปรับปรุงระบบการโอนงบประมาณรายจายใหงายตอการใชงาน การเขาถึงขอมูลของ

หนวยงานท่ีตองการโอน และหนวยงานที่รับโอน  

         

5.2 ขอเสนอแนะดานผูปฏิบัติงาน 

  5.2.1 ศึกษาและทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติงานสม่ําเสมอ เพ่ือเพ่ิมทักษะความชํานาญและการ

แกไขปญหา ตลอดจนสามารถปรับปรุงวิธีการทํางานใหเหมาะสมอยางมีประสิทธิภาพ 

 5.2.2 รวบรวมกฎ ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงานใหเปนหมวดหมู 

เพ่ืองายตอการคนควาหรือใชในการอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน และเปนการพัฒนาใหผูปฏิบัติงาน

ไดรับความรูเพ่ิมขึ้นและถูกตองตามระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวของ 
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 5.2.3 กําหนดแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือใหสอดคลองเปนแนวทางเดียวกัน โดยพิจารณารวมกันหา

แนวทางการแกไขปญหาที่เหมาะสม 

 5.2.4 จัดทําคูมือในการปฏิบัติงานในทุกตําแหนงเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เปน

มาตรฐานเดียวกัน เพื่อใชเปนคูมือปฏิบัติงานและการทํางานทดแทนกันไดอยางถูกตอง 

 

5.3 ขอเสนอแนะภาพรวมการบริหารจัดการของกองคลัง 

 5.3.1 สงเสริมการพัฒนาบุคลากรเพื่อเพ่ิมพูนความรูอยางตอเนื่องท้ังในเรื่อง กฎ ขอบังคับ

ระเบียบ ประกาศและวิธีปฏิบัติที่ เกี่ยวของเพื่อใหทันกับการเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีและระบบ

สารสนเทศในปจจุบัน 

 5.3.2 จัดทําแนวปฏิบัติ แนะนําขั้นตอนรายละเอียดเพื่ออํานวยความสะดวกและเผยแพรผาน

ระบบสารสนเทศ e-Service กองคลัง 

 5.3.3 จัดอบรมใหเจาหนาท่ีภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อใหมีความรู ความเขาใจและ

สามารถแกไขปญหาในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

 5.3.4 ควรมีการนําระบบใหมมาใช เนื่องจากระบบ 3 มิติ ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีความยุงยาก 

ซับซอน  
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ประวัติผูเขียน 

 
ชื่อ-สกุล   นางสาวดารารัตน แซอ๊ัง 

 

ประวัติการศึกษา  - บริหารธุรกิจบัณฑิต (การบัญชี)  

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ พ.ศ. 2548 

     - ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขาการบัญชี 

       วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี พ.ศ. 2546 

     - ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขาการบัญชี 

       วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี พ.ศ. 2544 

 

สถานท่ีทํางาน  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

   สังกัด กองคลัง สํานักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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แบบ กผ 02 (1) 

               บันทึกขอความ 

สวนราชการ                                                                                   โทร.     

ที ่  อว 0602                                                           วันท่ี                          

เรื่อง  การขออนุมัติขอโอน/ใชเงนิเหลือจาย/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ  

เรียน    อธิการบดี 

1. สรุปความเปนมาและสาระสําคัญ  

 ตามที่  .............. (ระบุหนวยงาน)..........................ไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายเงินรายได 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 25....รหัส............ผลผลิตระดบักิจกรรม/โครงการ...............กิจกรรมหลกัท่ี............................  

งบรายจาย................................ ( ระบุงบบุคลากร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบรายจายอื่น) / หมวดรายจาย / รายการ 

(ตามแตกรณี) .................................. จํานวนเงนิ.....................บาท นั้น 

2. เหตุผลในการนําเสนอเรื่อง  

 เน่ืองจาก.........(หนวยงาน)...............มีความจําเปนตองดําเนินการ(ระบุเรื่องอะไร)............ (ระบุ

เหตุผลความจําเปนของสาเหตุเรื่องนั้น).......................................................................................................................................... 

(กรณีการขอใชงบกลางตองแสดงใหเห็นสถานะของงบบประมาณที่หนวยงานนั้นไดรับจัดสรรไมสามารถ

นํามาเจียดจายหรือปรับแผนการใชจายงบประมาณใหกับการดําเนินการในรายการที่จะขอใชงบกลางได หรือแสดงใหเห็นวา

งบประมาณที่ไดรับจัดสรรมีไมเพียงพอใชจายไปถึงส้ินปงบประมาณได) 

3. ผานความเห็นชอบจากท่ีประชุม(ถามี)   

3.1 ที่ประชุม......................................................................................................................................... 

3.2 อ่ืนๆ............................................................................................................................................... 

4.   ขอบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/มติ ((กรณีการของบลงทุนเปนรายการครุภัณฑ คาที่ ดินและ

สิ่งกอสรางตองผานท่ีประชุมผูบริหารของมหาวิทยาลัย ใหความเห็นชอบกอนจัดสงใหกองแผนงานวิเคราะหจัดสรร

งบประมาณเสนออธิการบดีหรือคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินอนุมัติ) 

4.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย กองทุนและงบประมาณเงินรายได พ.ศ. 2563 

หมวด 4 การใช โอน เปลี่ยนแปลงรายการ (ใหเลือกขอท่ีตรงกับความจําเปนท่ีจะดําเนินการ) 

   ขอ 23 ในกรณีที่มี เหตุผลและความจําเปนตองแกไขรายละเอียดของรายการงบประมาณ

รายจายท่ีระบุในเอกสารประกอบงบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม ใหแกไขไดเฉพาะท่ีไมกระทบ

ตอการเพิ่มขึ้นหรือลดลงในสาระสําคัญ โดยใหหัวหนาหนวยงานเจาของงบประมาณนาเสนอหนวยงานท่ีรับผดิชอบ ในการจัดทํา

งบประมาณของมหาวิทยาลัย เพื่อใหความเห็นประกอบการพิจารณาตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ขอ 24  ในกรณี ท่ีหนวยงานเจาของงบประมาณมีความจําเปนตองโอนหรือเปล่ียนแปลง

งบประมาณรายจาย จะตองแสดงให เห็นถึงเหตุผลและความจําเปนที่จะตองดําเนินการเพ่ือการแกไขปญหา การเพิ่ม

ประสิทธิภาพและคุณภาพการใหบริการ การพัฒนาบุคลากร การพัฒนาเทคโนโลยี หรือสนับสนุนการบริหารงานตามแผนการ

พัฒนามหาวิทยาลัย และแผนปฏิบัติราชการประจําป ใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคตามผลผลิต โครงการ และกิจกรรมที่ระบุใน

เอกสารประกอบงบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม โดยคํานึงถึงความเหมาะสม ความประหยัด 

ความคุมคา ความโปรงใส และประโยชนของมหาวิทยาลัย 
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 ขอ 25  การโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายในทุกกรณี ตองไมกอใหเกิดรายการกอ

หนี้ผูกพันขามปงบประมาณ และใหหนวยงานดําเนินการดังตอไปน้ี (ใหเลือกขอที่ตรงกับการดาํเนินการ) 

(1) การโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายภายใตงบประมาณรายจายท่ีไดรับ

การจัดสรรงบประมาณ ในงบรายจายใด ๆ ภายในหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานเสนอขออนุมัติตออธิการบดี และ

รายงานคณะกรรมการโดยไมชักชา  

(2) การโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายภายใตงบประมาณรายจายที่ไดรับ

การจัดสรรงบประมาณในงบรายจายใด ๆ ตางหนวยงาน ใหหนวยงานที่รับผิดชอบในการจัดทางบประมาณของมหาวิทยาลัย 

พิจารณากลั่นกรองกอนเสนอขออนุมัติตออธิการบดี และใหรายงานคณะกรรมการโดยไมชักชา  

(3) ในกรณี ที่ มีความจํ าเปนตองโอนหรือเปลี่ ยนแปลงงบประมาณรายจ าย

นอกเหนือจาก (1) และ (2) ใหเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ เงื่อนไข หรือวิธีปฏิบัติที่คณะกรรมการ

กําหนด รวมทั้งขอบังคบั ระเบียบ และมติคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ โดยใหคํานึงถึงความคุมคาและประหยัด 

     

5.  ประเด็นพจิารณา  (เลือกใชตามแตกรณี ขอไหนไมใชสามารถลบออกได) 

5.1 กรณีโอนภายในผลผลิตกิจกรรม/โครงการเดียวกัน (ใชแบบ กผ02(1/1)) 

       5.1.1 กิจกรรมหลักเดียวกัน 

 ขออนุมัติโอนงบประมาณรหัส.........ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ........................................

กิจกรรมหลักท่ี..........................งบรายจาย......................(งบบุคลากร   งบดําเนินงาน  งบเงินอุดหนุน   งบรายจายอ่ืน)  จากหมวด

รายจาย / รายการ (ตามแตกรณี).......................  จํานวนเงิน............................บาท  ไปเขางบรายจาย.......................... ( ง บ

บุค ล าก ร  งบ ดํา เ นิน ง าน  งบ ลง ทุน  งบ เ งิน อุด ห นุน  ง บ ร า ยจา ยอื ่น )     หมวดรายจาย / รายการ....... (ตามแต

กรณี).......................จํานวนเงิน......................... บาท (ถามีการเพ่ิมงบรายจายใหระบุงบรายจายที่จะเพ่ิมดวย) 

5.1.2 ตางกิจกรรมหลัก  

           ข อ อ นุ มั ติ โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ ร หั ส . . . . . . . . . . . . . .ผ ล ผ ลิ ต กิ จ ก ร ร ม / โค ร ง ก า ร

........................................กิจกรรมหลักที่..........................งบรายจาย......................(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบ

รายจายอ่ืน) จากหมวดรายจาย / รายการ (ตามแตกรณี).................จํานวนเงนิ...................บาท ไปกิจกรรมหลักที่....................... งบ

รายจาย.......................... ( งบบุคลากร  งบดํา เนินงาน  งบลงทุน  งบเ งินอุ ดหนุน  งบรายจ าย อื่น )  หมวดรายจาย / 

รายการ.............................. (ตามแตกรณ)ี..............จํานวนเงิน................... บาท บาท (ถามีการเพ่ิมงบรายจายใหระบุงบรายจาย

ที่จะเพิ่มดวย) 

5.2 กรณีโอนขามผลผลิตกิจกรรม/โครงการ (หนวยงานเดียวกัน) 

        ขออนุมัติโอนงบประมาณจากรหัส...........ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ..................................

กิจกรรมหลักท่ี..........................งบรายจาย.................(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบรายจายอื่น) จากหมวดรายจาย / 

รายการ(ตามแตกรณี).................. จํานวนเงิน........................บาท ไปเขารหัส.............ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ........................

กิจกรรมหลักที่..........................งบรายจาย.....................(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจายอื่น) หมวด

รายจาย / รายการ(ตามแตกรณี)...................... จํานวนเงิน ..................บาท (ถามีการเพ่ิมงบรายจายใหระบุงบรายจายท่ีจะเพ่ิม

ดวย) 

5.3 กรณีใชเงินเหลือจายตางหมวดรายจาย (ใชแบบ กผ02(1/2)) 

          5.3.1 กิจกรรมหลักเดียวกัน 

 ขออนุมัติใชเงินเหลือจายจากงบประมาณรหัส.........ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ........................กิจกรรมหลักที่
.....................งบรายจาย..............(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงนิอุดหนุน งบรายจายอื่น) จากหมวดรายจาย / รายการ 
รายการยอย......................ซึ่งมีเงินคงเหลือปจจุบัน ณ วันท่ี........เดือน..............พ.ศ............จํานวนเงิน ................บาท   เพ่ือ
ดําเนินการ (ระบุรายการใหมที่จะดําเนินการ)......................  ในรหัส.............ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ........................กิจกรรม 
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หลักที่..........................งบรายจาย.................... (งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบ

รายจายอ่ืน) หมวดรายจาย / รายการ(ตามแตกรณี)................... จํานวนเงิน ..................บาท (ถามีการเพิ่มงบรายจายใหระบุงบ

รายจายท่ีจะเพิ่มดวย) 

5.3.2  ตางกิจกรรมหลัก 

 ขออนุมั ติใช เงินเหลือจายจากงบประมาณรหัส........ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ

........................กิจกรรมหลักท่ี..........................งบรายจาย.........(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจายอื่น)  

จากหมวดรายจาย / รายการ รายการยอย................. ซึ่งมีเงินคงเหลือปจจุบัน ณ   วันที่........เดือน..............พ.ศ.............จํานวน

เงิน ..............  บาท  เพ่ือดําเนินการ (ระบุรายการใหมที่จะดําเนินการ)...................... ในรหัส.............ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ

........................  กิจกรรมหลักที่..................(กรณีตางกิจกรรมหลักใหระบุ).........งบรายจาย............................(งบบุคลากร งบ

ดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน  งบรายจายอ่ืน) หมวดรายจาย / รายการ (ตามแตกรณี)........................................ จํานวนเงิน 

..................บาท (ถามีการเพ่ิมงบรายจายใหระบุงบรายจายที่จะเพ่ิมดวย) 

5.4 กรณีขอเปลี่ยนแปลงรายการ (ทุกงบรายจาย) (ใชแบบ กผ02(1/3)) 

          ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการ.......(ระบุ).........ในรหัส.........ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ

..................... กิจกรรมหลักที่.............งบรายจาย...................(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจายอ่ืน) จาก

หมวดรายจาย /รายการ รายการยอย (ถามีแลวแตกรณี).............(ระบุ)..........ไปเขารหัส..............ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ..........

(กรณีตางผลผลิตกิจกรรม/โครงการใหระบุ)..................... กิจกรรมหลักท่ี...................(กรณีตางกิจกรรมหลักใหระบุ).........งบ

รายจาย.....................(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจายอื่น) และหมวดรายจาย / รายการ (ตามแต

กรณี)........................................จํานวนเงนิ ..................บาท 

 

ท้ังนี้   รายละเอียดและแบบฟอรมการขออนุมัติเปนไปตามเอกสารท่ีแนบ 

  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย  จะขอบคุณย่ิง 

 

(.........................................................) 

        ตําแหนง.............................................................. 
 
   (ประธานฯสาขาวิชา / ผ.อ.สํานัก / สถาบัน/ผ.อ.กอง/ศูนยเทียบเทาหนวยงานตางๆ) 
 

(.........................................................) 

 

     ตําแหนง........(รองอธิการบดท่ีีกํากับดูแล).................... 
 
 
 



 
 

       รายละเอียดการขอโอนงบประมาณ        แบบ กผ 02 (1/1) 
สถานภาพของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ 

กอนการขอโอนงบประมาณ 
สถานภาพของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ 

ท่ีไดรับการโอนงบประมาณ 
รหัส ผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ จํานวนเงิน

(บาท) 
รหัส ผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ จํานวนเงิน

(บาท) 
คําอธิบาย 

  1.งบประมาณที่ไดรับจัดสรรผลผลิต...........................   1.งบประมาณที่ไดรับจัดสรรผลผลิต..................................   

 กิจกรรมหลักท่ี............................................   กิจกรรมหลักท่ี..........................................   
 งบรายจาย......................หมวด................ 

รายการ(ถามี)................................................................ 
   งบรายจาย....................หมวด................... 

รายการ(ถามี)................................................................ 
  

  2.งบประมาณคงเหลือปจจุบัน ณ ................ (สถานะการจองงบ)       2.งบประมาณคงเหลือปจจุบัน ณ ............... 
 

  

 -งบประมาณผลผลิตกิจกรรม/โครงการคงเหลือ/ระบุเฉพาะกรณีโอนขาม
กิจกรรม/โครงการ 

  -งบประมาณผลผลิตกิจกรรม/ โครงการ/ 
คงเหลือ/ระบุเฉพาะ 

  

 3  คาดวาจะมีคาใชจายกิจกรรมหลักท่ี.........จนถึงสิ้นป  
(ดูแผนการใชเงิน) 

  3. ประมาณการคาใชจายกิจกรรมหลักที่................ 
รายการคาใชจาย.......................................จะใชจนถึงสิน้ป 

  

 4. คาดวาจะเหลือกอนใหโอน (ขอ 2) - (ขอ3)   4. งบประมาณคงเหลือกอนรับโอน(ขอ 2) – (ขอ 3)   
 5. ใหโอนในครั้งนี้                                                                       5.  รับโอนในครั้งน้ี                                                           
 6 คงเหลืองบประมาณหลังโอนกิจกรรมหลักที่.......... หมวด...  ณ สิ้นป            6. คงเหลืองบประมาณกิจกรรมหลักที่........ หมวด........ณ สิ้นป        
  ขอยืนยันวาการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณครั้งน้ีไดผานการตรวจสอบแลววาเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย กองทุนและงบประมาณเงินรายได พ.ศ. 2563 และไมมีผลกระทบ
ตอการดําเนินงานท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติราชการประจําป...................... 

ลงชื่อ.....................................................................เจาหนาที่งบประมาณของหนวยงาน   ลงช่ือ.........................................ผูรับผิดชอบการควบคุมดูแลงบประมาณของหนวยงาน   
(.....................................................................) (.....................................................................) 
      ตําแหนง........................................................... ตําแหนง......(ระดับหัวหนางาน/ศูนย/ฝาย)....................... 
วันที่..................../....................................../............................. วันที่..................../....................................../............................. 
 ลงช่ือ.........................................ผูบรหิาร/ ผูบังคับบัญชาของหนวยงาน   
 ตําแหนง.................................(ประธานฯสาขา/ผอ.สํานัก/ผอ.สถาบัน/ผอ.กอง/ศูนยเทียบเทากอง) 
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         รายละเอียดการขอใชเงินเหลือจาย        แบบ กผ 02 (1/2) 
สถานภาพของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ 

สถานภาพกอนการขอใชเงินเหลือจาย 
สถานภาพของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ 

ที่ไดรับเงินเหลือจาย 
รหัส ผลผลิตระดบักิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ จํานวนเงิน 

(บาท) 
รหัส ผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ จํานวนเงนิ 

(บาท) 
คําอธิบาย 

 1. งบประมาณที่ไดรับจัดสรรผลผลิต.............................   1. งบประมาณที่ไดรับจัดสรรผลผลิต.................................   
 -งบรายจาย..................หมวด...................   -งบรายจาย...................หมวด...................   
 -รายการกิจกรรมหลักที่........... (จะขอใชเงนิเหลือจาย) ......... 

(ระบุช่ือรายการ).................................... 
  -รายการกิจกรรมหลักที่ .........(จะใชเงินเหลือจายอ่ืนมาสมทบ) .   

 -รายการคาใชจาย  (ระบุชื่อรายการ)..............................................   -รายการคาใชจาย  (ระบุชื่อรายการ)..................................   
 2.งบประมาณรายการคาใชจาย ...........ท่ีเหลอืปจจุบัน ณ.............. 

(สถานะการจองงบ) 
  2.  งบประมาณคงเหลือ/ไมพอ  ปจจุบัน ณ............... 

กิจกรรมหลัก ..................รายการคาใชจาย......................... 
  

 3.   คาดวาจะใชงบประมาณหรือกิจกรรมหลักท่ี............. รายการคาใชจาย
..........................................จนถึงสิ้นป 

  3. ประมาณการคาใชจายกิจกรรมหลักที่  ........................ราย
การ.....................................................จะใชจนถึงส้ินป 

  

  4. ขอใชเงินเหลือจายครั้งนี้  
 - กิจกรรมหลักที่ ....................... รายการคาใชจาย ........................ 

  4.  ขอใชเงินเหลือจายมาสมทบ 
 - กิจกรรมหลักท่ี ............... รายการคาใชจาย ................. 

  

 5. งบประมาณคงเหลือ ณ  สิ้นป 
กิจกรรมหลักที่ ....................... รายการคาใชจาย ……………… 

  5.งบประมาณคงเหลือ ณ  สิ้นป 
- กิจกรรมหลักที่ ................ รายการคาใชจาย ................. 

  

 
ขอยืนยันวาการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณคร้ังน้ีไดผานการตรวจสอบแลววาเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย กองทุนและงบประมาณเงินรายได พ.ศ. 2563 และไมมี
ผลกระทบตอการดําเนินงานที่กําหนดไวในแผนปฏิบัติราชการประจําป...................... 
ลงชื่อ.....................................................................เจาหนาที่งบประมาณของหนวยงาน   ลงชื่อ.........................................ผูรับผิดชอบการควบคุมดูแลงบประมาณของหนวยงาน   
(.....................................................................) (.....................................................................) 
      ตําแหนง........................................................... ตําแหนง......(ระดับหัวหนางาน/ศูนย/ฝาย)....................... 
วันที่..................../....................................../............................. วันที่..................../....................................../............................. 
 ลงชื่อ.........................................ผูบรหิาร/ ผูบังคับบัญชาของหนวยงาน   
 ตําแหนง.......................................(ประธานฯสาขา/ผอ.สํานัก/ผอ.สถาบัน/ผอ.กอง/ศูนยเทียบเทากอง) 
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รายละเอียดการขอเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ        แบบ กผ 02 (1/3) 
 

สถานภาพของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการกอนการ
ขอเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 

สถานภาพของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ 
ที่ไดรับการเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 

รหัส ชื่อผลผลิตระดบักิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / 
รายการ 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

รหัส ช่ือผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / 
รายการ 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

คําอธิบาย 

 1.งบประมาณที่ไดรับจัดสรรผลผลิตกิจกรรม/ 
โครงการ........................... 

  1.งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรผลผลิตกิจกรรม/ โครง
การ........................... 

  

 งบรายจาย......................หมวด...................   งบรายจาย......................หมวด...................   
 กิจกรรมหลักท่ี .....................................   กิจกรรมหลักที่ .....................................   
 -รายการคาใชจาย (เฉพาะในบางหมวด/งบ

รายจายตามที่กําหนด)...................................... 
  -รายการคาใชจาย (เฉพาะในบางหมวด/งบรายจาย

ตามที่กําหนด)...................................... 
  

 
ขอยืนยันวาการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณครั้งน้ีไดผานการตรวจสอบแลววาเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย กองทุนและงบประมาณเงินรายได พ.ศ. 2563 
และไมมีผลกระทบตอการดําเนินงานท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติราชการประจําป...................... 
 
 
ลงช่ือ.....................................................................เจาหนาที่งบประมาณของหนวยงาน   

 
ลงชื่อ.........................................ผูรับผิดชอบการควบคุมดูแลงบประมาณของหนวยงาน   

(.....................................................................) (.....................................................................) 
      ตําแหนง........................................................... ตําแหนง......(ระดับหัวหนางาน/ศูนย/ฝาย)....................... 
วันที่..................../....................................../............................. วันที่..................../....................................../............................. 
 ลงชื่อ.........................................ผูบริหาร/ ผูบังคับบัญชาของหนวยงาน   
 ตําแหนง.......................................(ประธานฯสาขา/ผอ.สํานัก/ผอ.สถาบัน/ผอ.กอง/ศูนย

เทียบเทากอง) 
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คํานิยาม 
 

1. งบประมาณรายจาย         เงิน
รายไดของมหาวิทยาลัย    

หมายถึง    ใหระบุชื่อแหลงเงินที่หนวยงานไดรบัจัดสรร เชน  งบประมาณรายจายเงินรายไดประจําป  งบประมาณรายจายเงินกองทุน   

2. รหัส  หมายถึง ใหระบุชื่อรหัสของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ ตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําปเงินรายไดของมหาวทิยาลัย 
3. ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ หมายถึง ใหระบุชื่อผลผลิตกิจกรรม/โครงการตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําปเงินรายไดของมหาวทิยาลัย 
4. กิจกรรมหลัก หมายถึง ใหระบุชื่อกิจกรรมหลักตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําปเงินรายไดของมหาวทิยาลัย 
5. งบรายจาย หมายถึง ใหระบุชื่อประเภทงบรายจาย เชน งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน  งบเงินอุดหนุน  งบรายจายอ่ืน 
6. หมวดรายจาย หมายถึง ใหระบุชื่อประเภทหมวดรายจาย  เชน คาจางช่ัวคราว คาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  คาสาธารณูปโภค  คาครุภัณฑ คาทีดิ่นและ

ส่ิงกอสราง 
7. รายการคาใชจาย หมายถึง ใหระบุชื่อรายการคาใชจายที่จะดําเนินการในชองรายการ  ซึ่งเปนรายการคาใชจายในบางหมวด ไดแก งบครุภัณฑ ที่ดินและส่ิงกอสราง 

งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน  ตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําปเงินรายไดของมหาวทิยลัย 
8. สถานภาพกอนการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
หมายถึง ใหระบุรายละเอียดของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย/รายการ ตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําปเงินรายไดของ

มหาวทิยาลัย  หรือท่ีเปนปจจุบันกอนการโอนเปล่ียนแปลงในครั้งน้ี 
9. สถานภาพที่ไดรับการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
หมายถึง ใหระบุรายละเอียดของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/ งบรายจาย/รายการตามท่ีมีการโอนเปล่ียนแปลงในคร้ังน้ี 

10. คําอธิบาย หมายถึง ใหระบุรายละเอียดเน้ืองานที่จะดําเนินการภายใตผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย/รายการท่ีจะใชจายงบประมาณตามแตกรณี 
11. ผูตรวจสอบ หมายถึง เจาหนาท่ีที่ดูแลตัดงบประมาณของหนวยงาน 
12. ผูรับผิดชอบการควบคมุ

งบประมาณ 
หมายถึง หัวหนาระดับหนวยงานยอยของสาขาวิชา/สํานัก/สถาบัน/กอง ท่ีเปนเจาของงบประมาณ ตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําปเงิน

รายไดของมหาวิทยาลัย 
13.  แบบ กผ 02 (1/1) หมายถึง แบบแสดงรายละเอียดการขอโอนงบประมาณ ตามที่กองแผนงานกําหนด 
14.  แบบ กผ 02 (1/2) หมายถึง แบบแสดงรายละเอียดการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ตามท่ีกองแผนงานกําหนด 
15.  แบบ กผ 02 (1/1) หมายถึง แบบแสดงรายละเอียดการขอใชเงินเหลือจาย ตามท่ีกองแผนงานกําหนด 
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