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สามารถใช เปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการโอนงบประมาณรายจายเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชใหเปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศที่ถูกตองเปนมาตรฐาน

เดียวกัน   
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มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ฉบับนี้จะอํานวยประโยชนสําหรับปฏิบัติงานและเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามกฎ ขอบังคับ ระเบียบตางๆ และเปนมาตรฐานเดียวกันเพ่ือใหการ

ดําเนินงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีย่ิงข้ึน  
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มุงเนนการศึกษาตลอดชีวิตพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 

เพ่ิมพูนวิทยฐานะแกผูประกอบอาชีพ และขยายโอกาสทางการศึกษาใหตอบสนองความตองการของ

บุคลากรและสังคมดวยระบบการศึกษาเปดที่ใชเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษาทางไกลเพ่ือสราง

โอกาสการเรียนรูดวยตนเองอยางตอเนื่องตลอดชีวิตสําหรับทุกคนและเปนผูนําทางการศึกษาทางไกลที่

เปนที่ยอมรับของโลก การกําหนดนโยบายบริหารองคกรมีความสําคัญอยางย่ิงในการนําไปสูการวางแผน

กลยุทธในการบริหารและกําหนดแผนปฏิบัติงานของทุกสวนราชการดวยการจัดสรรงบประมาณรายจาย

ที่เหมาะสม อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15(2) และ (8) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัย 

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

25 ตุลาคม 2561 มีมติใหออกขอบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การบริหารเงินรายได

และทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 เพ่ือใหการบริหารการใชจายเงินรายไดและทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัยมีความสอดคลองและเปนไปตามวัตถุประสงคในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยที่มีวัตถุประสงคให

การศึกษาและสงเสริมวิชาการและวิชาชีพ การวิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม ทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการพัฒนาองคกรรวมทั้ งเพ่ือใหมีความเหมาะสม คลองตัว ยืดหยุน  

มีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับสภาพปจจุบัน (http://eservice.stou.ac.th สืบคนเมื่อ 5 มิถุนายน 

2566) 

 การจัดทํางบประมาณรายจายเปนการประมาณการรายจายที่คาดวาจะเกิดขึ้นในระหวาง

ปงบประมาณ ตามโครงสรางแผนงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดในระบบงบประมาณตามพันธกิจของ

มหาวิทยาลัยที่สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานประจําป งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร

และอนุมัติสําหรับแผนงานใดใหใชสําหรับแผนงานน้ันเทานั้น การโอนงบประมาณรายจายภายใต

งบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ รวมทั้งการโอนงบประมาณในหนวยงานเดียวกันหรือ

ตางหนวยงาน ซึ่งไมทําใหงบประมาณรายจายท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแลวเพิ่มข้ึนจะทําไดเฉพาะกรณี

ที่จําเปนและโดยการอนุมัติของอธิการบดีและรายงานใหคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสิน

ทราบโดยไมชักชา 

 ดังนั้น ผูปฏิบัติงานจึงใหความสําคัญในการจัดทําคู มือการปฏิ บัติงาน เกี่ยวกับการโอน

งบประมาณรายจายทั้งภายในหนวยงานและตางหนวยงาน เพื่อใหทราบขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่

มีรูปแบบและเปนมาตรฐานเดียวกันเพ่ือใหการบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมาย

ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชตอไป  
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1.2 วัตถุประสงค 
 1.2.1 เพื่อใหบุคลากรในหนวยงานปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ีเก่ียวของได

อยางถูกตองครบถวน การจัดการองคความรู ประสบการณและการแกไขปญหาในการปฏิบัติงานได

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 1.2.2 เพื่อใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานใหมทําใหประหยัดเวลาในการเรียนรู

งาน สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได มีแนวทางที่เปนระบบไดมาตรฐานมีประสิทธิภาพสามารถ

ตรวจสอบและติดตามได 

  

1.3 ขอบเขตเนื้อหา 

 การจัดทําคูมือการโอนงบประมาณรายจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เปน

การโอนงบประมาณเฉพาะงบประมาณรายจายที่ไดรับจัดสรรใหกับหนวยงานตามโครงสราง ไมรวม    

งบกลาง เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อแผยแพรและอํานวยประโยชน

ใหแกผูปฏิบัติงานใหมและผูปฏิบัติงานแทน การรวบรวมขอบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ ขอปฏิบัติที่

เก่ียวของ และวิธีปฏิบัติพรอมคําอธิบายสําหรับการทํางานดวยระบบงบประมาณพัสดุ การเงิน และบัญชี

กองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ ตลอดจนรวบรวมปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และ 

ขอเสนอแนะ  

 

1.4 คํานิยาม 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

กองคลัง หมายถึง กองคลัง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสิน ซึ่งแตงตั้งโดยสภา

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

กลุมหนวยงาน  

1) กลุมสาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาศิลปศาสตร สาขาวิชาศึกษาศาสตร สาขาวิชาวิทยาการ

จัดการ สาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร สาขาวิชามนุษย

นิเวศศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชาเกษตรศาสตรและสหกรณ สาขาวิชานิเทศศาสตร สาขาวิชา

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สาขาวิชาพยาบาลศาสตร 

2) กลุมสํานักและสถาบัน ไดแก สํานักทะเบียนและวัดผล สํานักเทคโนโลยีการศึกษา สํานัก

บริการการศึกษา (รวมศูนยวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ) สํานักวิชาการ สํานักบรรณสารสนเทศ 

สํานักพิมพ สํานักการศึกษาตอเนื่อง สํานักคอมพิวเตอร สถาบันวิจัยและพัฒนา สํานักบัญฑิตศกึษา  
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3) กลุมสํานักงานอธิการบดี ไดแก กองกลาง กองคลัง กองแผนงาน กองพัสดุ กองทรัพยากร

บุคคล สถานตรวจสอบภายใน ศูนยสัมมนาและฝกอบรม สถานวิเทศสัมพันธ สํานักอธิการบดี ศูนยวิทยุ

สื่อสาร กองอาคารสถานที่ ศูนยประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา ศูนยฝกอบรมเทคโนโลยีการ

พิมพแหงชาติ กองกฎหมาย สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล สถานสื่อสารองคกร สถานวิจัย

สถาบันและสารสนเทศ สํานักงานอุทยานการศกึษารชัมังคลาภิเษก สาํนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายนของปถัดไป  

งบประมาณรายจาย หมายถึง เงินรายไดของมหาวิทยาลัยที่จัดสรรเปนงบรายจายประจําป 

งบรายจาย หมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจายที่ กําหนดใหจายตามหลักการจําแนก

ประเภทรายจายตามงบประมาณ 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรร

งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืน หรือการโอนเงินตางงบรายจายใน

ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

     เงินรายได หมายถึง เงินรายไดของมหาวิทยาลัย ตามมาตรา 11 แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 และตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 

2561 ขอ 8 เงินรายไดมหาวิทยาลัย ประกอบดวย (1) เงินอุดหนุนท่ัวไปและเงินอ่ืนที่รัฐบาลจัดสรรให

เปนเงินรายได (2) เงินและทรัพยสินซึ่งมีผูบริจาคหรืออุทิศใหแกมหาวิทยาลัย (3) เงินกองทุนคงยอดเงิน

ตนและเงินกองทุนอ่ืน ที่รัฐบาลหรือมหาวิทยาลัยจัดตั้งข้ึน และรายไดหรือผลประโยชนจากเงินกองทุน

ดังกลาว (4) คาธรรมเนียม คาบํารุง คาตอบแทน คาลิขสิทธิ์ คาสิทธิบัตร คาจางท่ีปรกึษา คาจางทําวิจัย 

เบ้ียปรับและคาบริการตางๆ ของมหาวิทยาลัย (5) รายไดหรือผลประโยชนที่ไดจากการลงทุนหรือการ

รวมลงทุนและจากทรัพยสินและทรัพยากรของมหาวิทยาลัย (6) รายไดหรือผลประโยชนที่ไดมาจากการ

ใชที่ราชพัสดุหรือจัดหาผลประโยชนในที่ราชพัสดุ ซึ่งมหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล บํารุงรกัษา จัดการ ใช 

หรือจัดหาผลประโยชน และ (7) รายได สิทธิ หรือผลประโยชนอื่น 

    ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ 

ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  หมายถึง  ระบบที่สามารถรายงานขอมูลผลการดําเนินงานทั้งใน

รูปตัวเงิน จากระบบบัญชีและการรายงานขอมูลท่ีไมเปนตัวเงินรองรับการจัดทํางบประมาณแบบมุงเนน

ผลงานที่สามารถรายงานคาใชจายตอหนวยผลงาน ตามกิจกรรม และแสดงผลการดําเนินงาน (KPI) 

สามารถตรวจสอบไดและนํามาใชในการบริหารจัดการดานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ แสดงผลเปน

ลักษณะ 3 มิติ คือ มิติแผนงาน  มิติหนวยงาน  มิติกองทนุ (ระบบฯ 3 มิติ) 
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1.5 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 1.5.1 ทําใหผูปฏิบัติงานปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวของไดอยางถูกตอง

ครบถวน การจัดการองคความรู ประสบการณและการแกไขปญหาในการปฏิบัติงานไดรวดเร็วและ           

มีประสิทธิภาพ 

1.5.2 ทําใหผูปฏิบัติงานที่มาทําหนาที่แทนทราบและเขาใจขั้นตอนกระบวนการในการทํางาน 

ทําใหประหยัดเวลาในการเรียนรูงาน สามารถปฏิบัติงานทดแทนได มีแนวทางท่ีเปนระบบไดมาตรฐานมี

ประสิทธิภาพสามารถตรวจสอบและติดตามได 

   

  

 

   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 2 
วิเคราะหงาน 

 

คู มือการปฎิบัติงานการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได ของมหาวิทยาลัยสุโขทัย 

ธรรมาธิราช เปนภาระงานหนึ่งท่ีอยูในบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานงบประมาณ กองคลัง 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยทําหนาที่ เกี่ยวกับการควบคุมการใช

งบประมาณ การโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย และการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปเงินรายได

ของมหาวิทยาลัย เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสิน ในการวิเคราะหงานนี้

ผูเขียนจะไดกลาวถึงโครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โครงสรางการ

บริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โครงสรางการแบงสวนราชการของกองคลัง บทบาท

หนาที่ความรับผิดชอบของกองคลัง โครงสรางการบรหิารงานของกองคลัง โครงสรางอัตรากําลังของกอง

คลัง บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของงานงบประมาณ กองคลัง บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของ

ผูเขียน โดยจะนําเสนอรายละเอียดตามลาํดับ ดังนี้  

 

2.1 บทบาทหนาที่ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

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 เปนสถาบันการศึกษาแบบ

ไมมีชั้นเรียนของตนเอง มีวัตถุประสงคใหมีการศึกษาและสงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการวิจัย 

ใหบริการทางวิชาการแกสังคม และทะนุบํารุงวัฒนธรรม ในฐานะท่ีเปนมหาวิทยาลัยเปดยึดหลัก

การศึกษาตลอดชีวิต มุงพัฒนาคุณภาพของประชาชนทั่วไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะแกผูประกอบอาชีพ และ

ขยายโอกาสทางการศึกษาตอสําหรับผูสําเร็จการศึกษามัธยมศึกษา ดวยการจัดระบบการเรียนการสอน

ทางไกลซึ่งใชสื่อสิ่งพิมพ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน และวิธีอ่ืนที่ผูเรียนสามารถศึกษาไดดวยตนเอง

โดยไมตองเขาชั้นเรียนตามปกต ิ

 

วิสัยทัศน    

“เปนมหาวิทยาลัยเปดชั้นนําของโลกที่ใชเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษาทางไกลเพื่อสราง

โอกาสการเรียนรูดวยตนเองตลอดชีวิตสําหรับทุกคน” 

 

พันธกิจ 

1. จัดใหมีการศึกษาอยางตอเนื่อง ตลอดชีวิต 

2. วิจัยพัฒนาองคความรู และนวัตกรรม เพ่ือใชในการพัฒนาบุคคล ชุมชน สังคม และประเทศ 

3. บริการวิชาการเพ่ือบูรณาการความรูใชประโยนชตอชุมชน สังคมและประเทศ ใหมั่งคั่งและ

ยั่งยืน 
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4. เรียนรู อนุรักษ ฟนฟู สืบสาน และเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม 

5. พัฒนาองคกรใหมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน และมีธรรมาภิบาล 

 

2.2 โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีการแบงสวนราชการเปนหนวยงานตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

หนวยงานกลุมสาขาวิชา ประกอบดวย 

(1)  สาขาวิชาศิลปศาสตร 

(2)  สาขาวิชาศึกษาศาสตร 

(3)  สาขาวิชาวิทยาการจัดการ 

(4)  สาขาวิชานิติศาสตร 

(5)  สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ 

(6)  สาขาวิชาเศรษฐศาสตร 

(7)  สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร 

(8)  สาขาวิชารัฐศาสตร 

(9)  สาขาวิชาเกษตรศาสตรและสหกรณ 

(10) สาขาวิชานิเทศศาสตร 

(11) สาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

(12) สาขาวิชาพยาบาลศาสตร 

หนวยงานกลุมสํานักงานอธิการบดี ประกอบดวย 

(1) กองกลาง 

(2) กองคลัง 

(3) กองแผนงาน 

(4) กองพัสดุ 

(5) กองทรัพยากรบุคคล 

(6) กองกฎหมาย 

(7) ศูนยประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 

(8) สถานวิเทศสัมพันธ 

(9) สถานวิจัยสถาบัน 

(10)  สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล 

(11)  สถานสื่อสารองคกร 

(12)  ศูนยสารสนเทศ 

(13)  สถานอุทยานการศึกษารัชมังคลาภิเษก 

(14)  ศูนยสัมมนาและฝกอบรม 
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(15)  กองอาคารสถานที่ 

(16)  หนวยเลขานุการกิจ 

(17)  สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

 หนวยงานกลุมสํานักและสถาบัน ประกอบดวย 

(1)  สํานักทะเบียนและวัดผล 

(2)  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 

(3)  สํานักบริการการศึกษา 

(4)  สํานักวิชาการ 

(5)  สํานักบรรณสารสนเทศ 

(6)  สํานักพิมพ 

(7)  สํานักการศกึษาตอเน่ือง 

(8)  สํานักคอมพิวเตอร 

(9)  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

(10)  สํานักบัณฑิตศึกษา 

 

2.3 โครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชไดออกประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง  

การจัดสายงานบริหารในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2567 ลงวันที่  1 มกราคม 2567 และประกาศ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เร่ือง การกําหนดหนวยงานสังกัดฝายตางๆ ตามการจัดสายงานบริหาร

ในมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 1 มกราคม 2567 โดยกําหนดใหมีหนวยงานในสังกัดฝายตางๆ ดังนี้ 

1) ฝายยุทธศาสตร แผน เทคโนโลยีดิจิทัล และทรัพยากรบุคคล มีหนวยงานในสังกัด คือ 

สํานักเทคโนโลยีการศึกษา สํานักคอมพิวเตอร กองแผนงาน กองทรัพยากรบุคคล กองอาคารสถานที่ 

สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล และศูนยประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 

2) ฝายการศึกษาและสนับสนุนการเรียนรู และวิจัย มีหนวยงานในสังกัด คือ สาขาวิชาตางๆ 

สํานักวิชาการ สํานักทะเบียนและวัดผล สํานักบัณฑิตศึกษา และสํานักบริการการศึกษา สถาบันวิจัย

และพัฒนา และสถานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

3) ฝายการเงินและทรัพยสิน มีหนวยงานในสังกัด คอื กองคลัง กองพัสดุ และศูนยสัมมนาและ

ฝกอบรม  

4) ฝายบริการวิชาการ ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และวิเทศสัมพันธ มีหนวยงานในสังกัด คือ 

สํานักการศึกษาตอเนื่อง สํานักบรรณสารสนเทศ สํานักพิมพ สถานอุทยานการศึกษารัชมังคลาภิเษก  

สถานวิเทศสัมพันธ ศูนยสารสนเทศ และศูนยบริการรวมแบบครบวงจร 

5) ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย มีหนวยงานในสังกัด คือ สํานักงานสภามหาวิทยาลัย และ

กองกลาง 
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หนวยงานใดที่มิไดสังกัดฝายตางๆ ตามขอ 1 ถึงขอ 5 ใหหนวยงานน้ันข้ึนตรงตออธิการบดี 

ดังแสดงในภาพที่ 2.1 

 

 

 

 

  

 

 

 

สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

รองอธิการบดี 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

สถานตรวจสอบภายใน 
   

ผูชวยอธิการบดี 

หนวยงานกลุมสํานักงานอธิการบดี หนวยงานกลุมสํานกั 
และสถาบัน 

หนวยงานกลุมสาขาวิชา 

-สาขาวิชาศิลปศาสตร 
-สาขาวิชาศึกษาศาสตร 
-สาขาวิชาวิทยาการจดัการ 
-สาขาวิชานิติศาสตร 
-สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ 
-สาขาวิชาเศรษฐศาสตร 
-สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร 
-สาขาวิชารัฐศาสตร 
-สาขาวิชาเกษตรศาสตรและสหกรณ 
-สาขาวิชานิเทศศาสตร 
-สาขาวิชาวิทยาศาสตรและ 
 เทคโนโลยี 
-สาขาวิชาพยาบาลศาสตร 

-กองกลาง       -กองคลัง 
-กองแผนงาน      -กองพัสดุ 
-กองทรัพยากรบุคคล      -กองกฎหมาย 
-ศนูยประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา       
-สถานวิเทศสัมพันธ      -สถานวิจัยสถาบัน 
-สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศกึษาทางไกล 
-สถานสื่อสารองคกร        -ศูนยสารสนเทศ 
-สถานอุทยานการศึกษารัชมังคลาภิเษก 
-ศนูยสัมมนาและฝกอบรม -กองอาคารสถานท่ี 
-หนวยเลขานุการกิจ         
-สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

-สํานักทะเบียนและวัดผล 
-สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
-สํานักบริการการศึกษา 
-สํานักวิชาการ 
-สํานักบรรณสารสนเทศ 
-สํานักพิมพ 
-สํานักการศึกษาตอเนื่อง 
-สํานักคอมพวิเตอร 
-สถาบันวิจัยและพัฒนา 
-สํานักบัณฑิตศึกษา 
 

โครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ภาพที่ 2.1 โครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

ขอมลู ณ วันท่ี 18 เมษายน 2567 
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2.4 โครงสรางการแบงสวนราชการของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

 กองคลัง สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานใหการบริการดานการเบิกจายเงินงบประมาณ

แผนดิน เงินรายไดของมหาวิทยาลัย และงานบัญชีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมี

วัตถุประสงคเพื่อใหการดําเนินงานของกองคลังมีความคลองตัว และสามารถดําเนินงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพยิ่ง ข้ึน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 (2) และ (10) แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในการประชุมครั้งที่ 

5/2563 เมื่อวันที่ 5 พฤษภาคม 2563 ไดออกขอบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การ

ดําเนินงานของกองคลัง พ.ศ. 2563 ไดมีการแบงสวนราชการกองคลัง สํานักงานอธิการบดี ออกเปน    

5 งาน ดังแสดงในภาพที่ 2.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.2 แผนผังโครงสรางการแบงสวนราชการของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

 

2.5 บทบาทหนาที่ของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

 กองคลัง  สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เปนหนวยงานกลางในการ

บริการดานการเงินงบประมาณและการบัญชีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตามระบบการ

บริหารงานแบบรวมบริการประสานภารกิจ โดยมีภาระหนาที่รับผิดชอบในการใหบริการรับ-จายเงิน 

บริหารและควบคุมงบประมาณ การตรวจสอบใบสําคัญและขออนุมัติเบิกจาย การจัดทําบัญชีรายงาน

การเงินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช รับผิดชอบดําเนินงานในดานตางๆ  ดังนี้ 

1) งานงบประมาณ มีหนาที่ รับผิดชอบ งานควบคุมการใชงบประมาณ การโอนหรือ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป งานจัดทํารายงานการใชจาย

งบประมาณแผนดินและเงินรายไดของมหาวิทยาลัย ควบคุมการใชจายเงินรายไดเงนิกองทุนตาง ๆ และ

รายงานการใชจายงบประมาณจัดทํากรอบอัตรากําลัง เพื่อการตั้งงบประมาณประจําปของมหาวิทยาลัย

สํานักงานอธิการบดี 
 

งาน 
งบประมาณ 
 

งาน 
บัญชี 

งาน 
การเงิน 

งาน 
เงินรายได 

งาน 
บริหารท่ัวไป 

กองคลัง 
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งานจัดทําขอมูลบริหารเงินรายไดทรัพยสินของมหาวิทยาลัย กรอบการลงทุน แผนและบริหารการลงทุน 

การใชจายเงินและการหาผลประโยชนจากทรัพยสินและทรัพยากรของมหาวิทยาลัย งานการประชุม 

การจัดทําเงินเดือนของบุคลากรมหาวิทยาลัย ประกอบดวยขาราชการ ลูกจางประจําเงินงบประมาณ

แผนดิน ขาราชการบํานาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจําเงินรายได ลูกจางชั่วคราวรายเดือน

รวมถึงการหักภาษี ณ ที่จายและนําสงภาษีกรมสรรพากร และงานวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผนดิน

ทุกประเภท 

2) งานบัญชี มีหนาท่ีรับผิดชอบ จัดทําบัญชีเงินงบประมาณแผนดิน งานจัดทํางบการเงิน

ประจําเดือนและปดบัญชีประจําป งานรวบรวมใบสําคัญคูจายและเอกสารตาง ๆ งานบันทึกและจัดทํา

บัญชีเงินรายไดมหาวิทยาลัยผานระบบ GFMIS จัดทําทะเบียนคุม และจัดทํางบการเงินประจําเดือนและ

ประจําป งานจัดเก็บใบสําคัญคูจายและเอกสารตาง ๆ งานควบคุมดูแลการเบิกจายเงินกองทุน  งาน

จัดทํารายละเอียดเงินฝากธนาคารและดูแลเงินผลประโยชนที่เกิดจากการนําฝากธนาคารหรือจากการ

ลงทุนอื่นๆ งานรายงานทางการเงิน รายงานการคํานวณตนทุนตอหนวยผลผลิตประจําปงบประมาณ

และงานจัดทําบัญชีตนทุนของมหาวิทยาลัย 

 3) งานการเงิน มีหนาที่รับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญการขอเบิกจายเงินใหถูกตองตาม

ระเบียบทั้งกรณีที่เบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดินและเงินรายไดของมหาวิทยาลัย เงินกองทุนตางๆ 

และศูนยวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ มสธ. ภายในระยะเวลาที่กําหนดและถูกตองตามกฎหมาย 

ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวของ รวมถึงการขออนุมัติเบิกจายในระบบ 3 มิติ  

4) งานเงินรายได มีหนาท่ีรับผิดชอบ รับจายเงินสดและเช็ค งานจัดทําขอมูลเจาหนี้เขาระบบ

โอนจายของธนาคาร งานจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย นําสงกรมสรรพากร งานเบิกจายเงิน

สมทบประกันสังคม งานเบิกจายเงินชดเชยเงินทดรองของศูนยวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ มสธ. รับ

เงินนําสงคลังจากศูนยวิทยบริการและชุมชนสัมพันธ มสธ. งานรับเงินนักศึกษา ณ จุดบริการรวมแบบ

ครบวงจร (OSS) งานเบิก-จายและปดเงินสดหมุนเวียนประจําวัน งานยืมเงินทดรองจาย และจัดทํา

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ งานเอกสารแทนตัวเงิน   

5) งานบริหารทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบ งานสารบรรณและธุรการ งานบุคคล งานเลขานุการ 

งานประชุม งานแผนปฏิบัติราชการและคํารับรองการปฏิบัติราชการ งานประกันคุณภาพการศึกษา งาน

การจัดการความรู งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานแผนยุทธศาสตร งานบริหาร    

สิทธิประโยชนกองทุนเงินทดแทน งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานอาคารสถานที่และงานผลิต

สําเนาเอกสาร ใหบริการดานการอํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและ

ภายนอกกองคลงั 
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2.6 โครงสรางการบริหารงานของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี   

ปจจุบันกองคลังมีโครงสรางการบริหารที่เอื้อตอการบริหารจัดการตามบทบาทหนาที่หลักดาน

การเงินการคลังของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งอยูภายใตการกํากับของรองอธิการบดีฝาย

การเงินและทรัพยสิน โดยมีผูบังคับบัญชาเปนผูอํานวยการกอง และมีหัวหนางาน 5 งาน ดังแสดงใน

ภาพที่  2.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.3  โครงสรางการบริหารงานของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

 

2.7 โครงสรางอัตรากําลังของกองคลัง สํานักงานอธิการบดี   

กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มีบุคลากรประกอบดวย ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย

ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวรายเดือน รวม 49 อัตรา จําแนกเปนขาราชการ จํานวน 11 อัตรา

พนักงานมหาวิทยาลัย จํานวน 13 อัตรา ลูกจางประจําเงินรายได จํานวน 16 อัตรา และลูกจางชั่วคราว

รายเดือน จํานวน 9 อัตรา ดังแสดงในตารางที่ 2.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองอธิการบดี 
ฝายการเงินและทรัพยสิน 

ผูอาํนวยการกองคลัง 

หัวหนางาน 
บริหารท่ัวไป 

หัวหนา 
งานบัญชี 

หัวหนา 
งานการเงิน 

หัวหนางาน 
เงินรายได 

หัวหนางาน 
งบประมาณ 

ผูชวยอธิการบดี 
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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 รวมท้ังส้ินขาราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย

ลูกจางประจํา

เงินรายได

ลูกจางช่ัวคราว

รายเดือน
รวม

 
 
 

 นอกจากนี้จํานวนอัตรากําลังของกองคลัง หากจําแนกตามตําแหนงงาน ประกอบดวย 

นักวิชาการเงินและบัญชี จํานวน 20 อัตรา เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป จํานวน 1 อัตรา ผูปฏิบัติงาน

บริหาร จํานวน 5 อัตรา พนักงานการเงินและบัญชี จํานวน 3 อัตรา เจาหนาที่การเงินและบัญชี จํานวน 

11 อัตรา และลูกจางชั่วคราวรายเดือน จํานวน 9 อัตรา ดังแสดงในตารางที่ 2.2 

 

ตารางท่ี 2.2 จํานวนอตัรากําลังกองคลัง สํานักงานอธิการบดี จําแนกตามตําแหนงงาน ป 2567 
 

ตําแหนง ขาราชการ 
พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
ลูกจางประจํา

เงินรายได 

ลูกจาง
ช่ัวคราว
รายเดือน 

รวม 

เจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไป 1       1 

ผูปฏิบัติงานบริหาร 5       5 

นักวิชาการเงินและบัญชี 5 13 2   20 
พนักงานการเงินและ
บัญชี     3   3 
เจาหนาที่การเงินและ
บัญชี     11   11 

ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน       9 9 

รวม 11 13 16 9 49 

 
 

ขอมูล  ณ วันท่ี 18 เมษายน 2567 

 

ขอมูล  ณ วันท่ี 18 เมษายน 2567 
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2.8 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานงบประมาณ กองคลัง สํานกังานอธิการบดี 

1) งานบริหารเงินรายไดและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย การเสนอแนวทางการลงทุน การจัดทํา

ขอมูลประกอบวาระการประชุม ติดตอและประสานงานกับผูเก่ียวของในการประชุม เสนอวาระการชุม

ประจําทุกเดือนเกี่ยวกับการลงทุน และเรื่องอ่ืน ๆ ตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและ

ทรัพยสิน และงานการหาผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัยฯ 

2) การโอนงบประมาณรายจายเงินรายได จัดทํารายงานเสนอผูบริหารฯ และเสนอวาระตอที่

ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสิน 

3) การใชจายงบประมาณรายจายเงินรายไดงบกลางของมหาวิทยาลัย และการกันเงินไวเบิก

เหลื่อมปงบประมาณรายจายเงินรายได (เงินอุดหนุน) บันทึก/ตรวจสอบ ทั้งแกไขปญหาตาง ๆ ในระบบ  

3 มิติ   

4) เงินลงทุนครบกําหนด จากเงินฝากประจํา พันธบัตร หุนกู โดยการรวบรวมแนวทางการหา

ผลประโยชนของมหาวิทยาลัย รายงานผูบริหารโดยจัดทําวาระประชุมเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหารเงินรายไดและทรพัยสินของมหาวิทยาลัย   

5) การบริหารจัดการ งบประมาณแผนดิน งบประมาณเบิกแทนกัน ทุกขั้นตอน ทั้งในระบบ 

GFMIS และในระบบ 3 มิติ ควบคุม ตรวจสอบการใชจาย การโอนเปลี่ยนแปลง ตรวจสอบงบประมาณ

เหลือจาย งบประมาณไมเพียงพอตอการใชจาย จัดทํารายงานงบประมาณแผนดิน งบประมาณราย

จายเงินรายได งบกลาง และสรุปรายงานทุกสิ้นเดือน  

6) ปฏิบัติงานงบประมาณรายจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยทุกแหลงเงินและงบรายจาย โดย

จัดทํารายงานการใชจายเงินรายได/ตรวจสอบ/ติดตาม/จัดเก็บขอมูลรายงานการใชจายเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัย ดําเนินการเพื่อใหการทํางานของกองคลังบรรลุในตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจําป  

7) บันทึกการผูกพันงบประมาณเงินแผนดิน และงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัย  

 

2.9 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 ผูเขียนคูมือดํารงตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ

ภาระงาน ดังนี้ 

 1) งานการจางบริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุนเพื่อบริหารเงินรายไดของมหาวิทยาลัย มี

หนาที่ ดังน้ี 

(1) การคัดเลือกบริษัทหลักทรพัยจัดการกองทุน และการจัดทําสัญญาวาจาง  

 - การเก็บรวบรวมขอมูล กฎ ขอบังคับ ระเบียบที่ เกี่ยวของเพ่ือจัดทํา (ราง)

ขอกําหนดขอบเขตของงานTerms of Reference (TOR) เพ่ือใหเกิดความโปรงใส ในการกําหนด

รายละเอียด และเงื่อนไข โดยระบุระยะเวลาในการวาจางและเงื่อนไขในการยื่นขอเสนอ โดยนําเสนอ

คณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินพิจารณา 
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 - การคัด เลือกบ ริษัทหลักทรัพย จัดการกองทุน เพื่ อบริหารเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยการรวบรวมขอมูล แนวทาง นโยบาย และออกแบบฟอรมการให

คะแนนเพ่ือใชในการคัดเลือกบริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุน คํานึงถึงการกระจายความเสี่ยง 

ความสามารถในการบริหารเงินของบริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุน โดยนําเสนอคณะกรรมการบริหาร

เงินรายไดและทรัพยสินพิจารณา 

 - การจัดทําสัญญาการจัดการกองทุนสวนบุคคล โดยการยก(ราง)สัญญาการจัดการ

กองทุนสวนบุคคล โดยพิจารณาจากองคประกอบและรายละเอียดตามขอกําหนดขอบเขตของงาน 

Terms of Reference (TOR) บทบาทหนาที่ของบริษัทจัดการ เงื่อนไขการลงทุน การเปดเผยขอมูล 

และเงื่อนไขการเลิกสัญญาหรือตอสัญญา โดยนําเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสิน

พิจารณา 

  (2) การจัดทํารายงานผลการดาํเนินงานของบริษัทหลักทรพัยจัดการกองทุน 

    - การรวบรวมและติดตามผลการดําเนินงาน และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของ

บริษัทหลักทรพัยจัดการกองทุนรายเดือน รายไตรมาส โดยนําเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและ

ทรัพยสิน   

    - การรวบรวมและติดตามผลการดําเนินงาน และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของ

บริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุนรายไตรมาส โดยนําเสนอสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  (3) การเพิ่ม/ลดทรัพยสินกองทุน และการคืนผลประโยชนของบริษัทหลักทรัพยจัดการ

กองทุน 

    - การเพ่ิม/ลดทรัพยสินกองทุน ตองมีการจัดทํารายงานรายละเอียดผลตอบแทนจาก

การลงทุนเปรียบเทียบ benchmark ของแตละบริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุน และการจัดทําขอมูล

รายรับรายจายของมหาวิทยาลัย โดยตองพิจารณาเงินลงทุนครบกําหนด วาสามารถนําเงินท่ีเหลือจาก

การใชจายไปลงทุนเพิ่มเติมไดหรือไม รวมทั้งการจัดทําผลการดําเนินงาน และขอมูลของบริษัท

หลักทรัพยจัดการกองทุนเพ่ือใหคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินพิจารณาวาจะนําเงิน

ดังกลาวไปลงทุนเพ่ิมในบริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุนใด 

    - การคืนผลประโยชนของบริษัทหลักทรัพย จัดการกองทุน เนื่องจากการคืน

ผลประโยชนตองมีระยะเวลาในการขอคืนตามที่กําหนดในสัญญา ซึ่งตองมีการจัดทําขอมูลผลดําเนินงาน

ของบริษัทหลักทรัพยจัดการกองทุน เพ่ือใชประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารเงินรายได

และทรัพยสิน รวมทั้งการจัดทําแผนการใชจายเงินของมหาวิทยาลัยฯ วาตองมีการนําเงินผลประโยชน

มาใชจายหรอืไม รวมทั้งตองมีการจัดทําแผนการลงทุนของเงินท่ีไดรับคืน วาจะนําเงินที่ไดรับไปลงทุนใน

แหลงใด เนื่องจากตองจัดเตรยีมขอมูลอัตราผลตอบแทน เพ่ือใชประกอบการตัดสนิใจของคณะกรรมการ

บริหารเงินรายไดและทรพัยสินเพื่อพิจารณา 
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 2) งานการจัดหาประโยชนจากการนําเงินรายไดของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ไป

ลงทุนหรือหาผลประโยชน มีหนาที่ ดังนี้ 

  (1) ศึกษาวิเคราะห ขอบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวยการบริหารเงิน

รายไดและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 และขอบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย 

การบริหารเงินรายไดและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2565 ในเรื่องวิธีการนําเงินรายได

ไปหาประโยชน 

  (2) การจัดทํารายงานเงินลงทุนครบกําหนด ติดตอประสานงานกับธนาคารพาณิชย 

เพ่ือขอขอมูลแนวทางการลงทุน การตอรองอัตราดอกเบี้ยเงินฝากประจํา เพ่ือใหมหาวิทยาลัยไดรับ

ผลประโยชนสูงสุด  และจัดวาระเพื่อเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินพิจารณาเงิน

ครบกําหนด  

 

 3) งานการโอนงบประมาณรายจายประจําป มีหนาที่ดังน้ี 

  (1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการโอนงบประมาณรายจาย เชน กิจกรรมที่

โอน/รับโอนวามีงบประมาณคงเหลือเพียงพอหรือไม ลายมือชื่อผูมีอํานาจอนุมัติการโอนงบประมาณ  

  (2) บันทึกการโอนงบประมาณรายจายในระบบ 3 มิติ และการอนุมัติการโอนโดย

หัวหนางานงบประมาณ กองคลัง 

  (3) จัดทํารายงานสรุปภาพรวมการโอนงบประมาณรายจายประจําเดือนทั้งภายใน

หนวยงาน และตางหนวยงาน โดยนําเสนอคณะกรรมการบริหารเงนิรายไดและทรัพยสิน 

 

 4) งานการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป (เงินรายได)    

มีหนาที่ดังนี้ 

  (1) จัดทําหนังสือเวียนแจงหนวยงานเร่ืองการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลา

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  

  (2) จัดทํารายงานสรปุรายการเรื่องการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาการกัน

เงินไวเบิกเหลื่อมป เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสิน และสภามหาวิทยาลัย 

  (3) บันทึกการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ใน

ระบบ 3 มิติ และอนุมัติการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปโดย

หัวหนางานงบประมาณ กองคลัง 
   

2.10 งานท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 

 นอกเหนือจากงานที่ไดรบัมอบหมายตามขอ 2.9 มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย

จากผูบังคบับัญชา ดังนี้ 

1) คณะอนุกรรมการวางระบบการบริหารทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2567 
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 2) คณะกรรมการเก็บรักษาเงนิของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2565 - 2566 

 3) คณะกรรมการเก็บรักษาเงินสด กรณีรับเงินภายนอกกองคลัง และไมสามารถนําสงไดทันใน

แตละวัน พ.ศ. 2564 - 2565 

 4) คณะกรรมการจัดทําแผนสํารองทางการเงินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2564 

    

2.11 คณุลักษณะของบุคลากรที่ปฏิบัติงานการโอนงบประมาณรายจาย 

งานงบประมาณ กองคลัง มีภารกิจที่หลากหลายทั้งงานงบประมาณแผนดิน และงบประมาณเงิน

รายได ควบคุมการใชงบประมาณ การโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย และการขอกันเงินไว

เบิกเหลื่อมป งานจัดทํารายงานการใชจายงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัย การรวบรวมกรอบการ

ลงทุน แผนและบริหารการลงทุน การใชจายเงิน และการหาผลประโยชนจากทรัพยสินและทรัพยากร

ของมหาวิทยาลัย และงานการประชุม เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพจําเปนอยางย่ิงท่ี

ผูปฏิบัติงานจะตองเปนผูที่มีความรู ความเขาใจในโครงสรางรายละเอียดขั้นตอนการทํางาน ขอบังคับ 

ระเบียบที่เก่ียวของ เพื่อหนวยงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัยไดรับประโยชนสูงสุด รวมถึงการมี

ทักษะและความชํานาญงานในหนาที่อยางดีย่ิง ตลอดจนการมีปฏิสัมพันธที่ดีเพ่ือใหหนวยงานไดรับความ

สะดวกมีความคลองตัวในการดําเนินงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคที่มหาวิทยาลัยไดกําหนดไว รวมทั้งมี

การปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับสภาพการณปจจุบันและเทคโนโลยีที่ทันสมัย

เพ่ือใหผลสัมฤทธิ์ของงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน ผูปฏิบัติงานจึงควรมคุีณลักษณะ ดังนี้ 

  1) มีความรูและความเขาใจในบทบาทหนาที่ และนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยมีจุดมุงหมาย

เพ่ือผลักดันการพัฒนาของมหาวิทยาลัย 

  2) มีความเขาใจในการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยเพ่ือใหบรรลุตาม

วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ 

  3) มีความเขาใจโครงสรางองคกร การบังคบับัญชา และอํานาจการอนุมัติ 

  4) มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับขอบังคับ ระเบียบ นโยบาย ประกาศ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัย 

ธรรมาธิราช เปนอยางดีสามารถใหขอมูลหรือแนะนําขอปฏิบัติที่เหมาะสมกับหนวยงานตางๆ ได 

อยางถูกตอง รวมทั้งเปนผูท่ีมีประสบการณในการปฏิบัติงานเปนอยางดี 

  5) มีการวางแผนการดําเนินงานอยางเปนระบบ 

  6) สามารถตัดสินใจในการแกปญหาเฉพาะหนาไดอยางรวดเร็ว และถูกตอง 

  7) มีบุคลิกภาพ และมนุษยสัมพันธ ท่ีดีในการปฏิบัติงาน มีจิตสํานึกที่ดีในการใหบริการ           

มีปฏิสัมพันธในองคกรที่ดี 

  8) มีความคิดริเริ่มสรางสรรคในการปรับปรุง พัฒนางานเพ่ือใหสอดคลองกับสภาพการทํางาน

ของสังคมปจจุบัน 
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  9) มีการพัฒนาความรู เพ่ิมทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ือใหสอดคลองกับเทคโนโลยีสารสนเทศ

อยางตอเน่ืองเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคคล 

  10) ใหความสําคัญตอความคิดเห็น ขอเสนอแนะ และขอสังเกต จากหนวยงานที่เก่ียวของหรือ

บุคลากรภายนอกเพ่ือนํามาประมวลและสรุปประเด็นปญหา ตลอดจนหาแนวทางปรับปรุงหรือพัฒนาให

เหมาะสมเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพใหดียิ่งข้ึน 

     11) ใหความสําคัญและใหเกียรติกับผูรวมงานดวยความจริงใจ รักษาภาพลักษณมหาวิทยาลัย 

 

 



 
 

บทที่ 3 
องคประกอบของระบบงาน 

  

การโอนงบประมาณรายจาย ซึ่งเปนงบประมาณรายจายประจําปที่มหาวิทยาลัยจัดสรร

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป การใชจายงบประมาณหนวยงานจะตองใชจายตามงบประมาณรายจาย

ที่หนวยงานไดรบัจัดสรรตามผลผลิต โครงการและกิจกรรมที่ระบุในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป 

หรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม หรือที่ไดรับจัดสรรจากงบประมาณรายจายงบกลาง เพ่ือใหบรรลุ

วัตถุประสงคและเปาหมายผลผลิต โครงการและกิจกรรมตามที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ ในกรณีที่

หนวยงานเจาของงบประมาณมีความจําเปนตองโอนงบประมาณรายจาย ในทุกกรณีตองไมกอใหเกิด

รายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ ตองแสดงใหเห็นถึงเหตุผลและความจําเปนที่จะตองดําเนินการ

เพ่ือแกไขปญหา ใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคตามผลผลิต โครงการและกิจกรรม โดยคํานึงถึงความ

เหมาะสม ความประหยัด ความคุมคา ความโปรงใสและประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนสําคัญ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชไดมีการนําโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริหารจัดการในงานการงบประมาณ การพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ - พึงจาย 

ลักษณะ 3 มิติ (ระบบฯ 3 มิติ) เพ่ือเปนการบริหารจัดการระบบงานตางๆ ใหสามารถรายงานผลไดอยาง

มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว เชื่อถือไดและอํานวยประโยชน สูงสุดดานขอมูลตอฝายบริหาร เพ่ือใช

ประกอบการตัดสินใจสําหรับการวางแผนในการบริหารองคกรอยางมีประสิทธิภาพและสามารถกําหนด

กลยุทธในแผนปฏิบัติการไดทันตอสภาพการณที่มีการเปลี่ยนแปลงไดอยางเหมาะสม 

การจัดทําคูมือการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

จึงมีความสําคัญที่ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรูความเขาใจ กฎ ขอบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวของ เพ่ือให

ทราบถึงข้ันตอน เงื่อนไขและวิธีการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมเพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมี

ประสิทธิภาพ โดยมีองคประกอบของระบบงาน แสดงไดดังภาพที่ 3.1 
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องคประกอบของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได ของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากการศึกษา วิเคราะห ขั้นตอน การปฏิบัติงานของระบบสามารถ

จําแนกองคประกอบของระบบงานได ดังนี้ 

 

3.1  ปจจัยนําเขา (Input) 

 การโอนงบประมาณรายจาย ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรูความเขาใจ กฎ ขอบังคับ ระเบียบ

และแนวปฏิบัติงาน รวมท้ังแบบฟอรมเอกสารที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

ภาพท่ี 3.1 องคประกอบของการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได  

ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

1. กฎ ขอบังคับ ระเบียบ 
    - ขอบังคับ มสธ. วาดวย การบริหาร 
      เงินรายไดและทรัพยสินของ 
      มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561  
    - ระเบียบ มสธ. วาดวย กองทุนและ    
      งบประมาณเงนิรายได พ.ศ. 2563 
2. แบบฟอรมและเอกสารท่ีเก่ียวของ 
      - คาํสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัย 
        ธรรมาธิราช 
      - หนังสือขออนุมัติการขอโอน 
        งบประมาณ 
      - แบบแสดงรายละเอียดการขอโอน   
        งบประมาณ 
3. ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน      
    และบัญชีกองทุนโดย 
    เกณฑพึงรับ - พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ  
    ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
    (ระบบฯ 3 มิติ)  
 
 

 
 

กระบวนการโอนงบประมาณรายจาย  
    - กรณีการโอนภายในหนวยงาน   
    - กรณีการโอนตางหนวยงาน 
      
 
 
    

1. ใบขออนุมัติโอนงบประมาณ   
    - กรณีหนวยงานเดียวกัน 
    - กรณีตางหนวยงาน 
2. รายงานการโอนงบประมาณ   
    ประจําเดือน 
    - รายงานรายละเอียดการโอน 
      งบประมาณ 
    - รายงานสรุปการโอน 
      งบประมาณ 

Input 

ปจจัยนําเขา 
 

Process 

กระบวนการ 
 

Output 

ช้ินงาน/บริการ 
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 3.1.1 กฎ ขอบังคับ ระเบียบ 

1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การบรหิารเงินรายไดและทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 หมวด 4 การจัดทําและการบริหารงบประมาณเงินรายได  สวนที่  2 

งบประมาณรายจาย เพื่อใหมีความเหมาะสม คลองตัว ยืดหยุน มีประสิทธิภาพและสอดคลองกับสภาพ

ปจจุบัน 

2) ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย กองทุนและงบประมาณเงินรายได พ.ศ.

2563  หมวด 4 การใช โอน เปลี่ยนแปลงรายการ เพ่ือใชเปนหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติ กําหนดขอบเขต

หรือขอจํากัดการโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย  

 3.1.2 แบบฟอรมและเอกสารที่เกี่ยวของ   

1) หนังสือขออนุมัติการโอนงบประมาณรายจาย 

2) แบบแสดงรายละเอียดการขอโอนงบประมาณ  

 3.1.3 ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑพึงรับ - พึงจาย ลักษณะ 

3 มิติ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (ระบบฯ 3 มิติ) กระบวนการบริหารงบประมาณเงิน

รายไดของมหาวิทยาลัย กําหนดใหปฏิบัติงานบนระบบฯ 3 มิติ 

 
3.2 กระบวนการ (Process) 

 กระบวนการโอนงบประมาณรายจายมีข้ันตอน ดังนี้  

3.2.1 การขออนุมัติโอนงบประมาณรายจาย  

กรณีการโอนงบประมาณรายจายภายในหนวยงาน ใหหัวหนาหนวยงานเสนอขออนุมัติตอ

อธิการบดี  

กรณีการโอนงบประมาณรายจายตางหนวยงาน ใหหัวหนาหนวยงานที่ตองการโอนงบประมาณ 

รายจายเสนอเหตุผลความจําเปนขอโอนงบประมาณรายจายกับหนวยงานที่รับผดิชอบจัดทํางบประมาณ 

โดยหนวยงานที่รบัผิดชอบจัดทํางบประมาณของมหาวิทยาลัยพิจารณากลั่นกรองกอนเสนอขออนุมัติตอ

อธิการบดี  

 ทั้ งนี้  กรณีมีความจําเปนตองโอนงบประมาณนอกเหนือจาก 2 กรณี ข างตนให เสนอ

คณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินอนุมตัิ 

 

3.2.2 การโอนงบประมาณรายจายในระบบฯ 3 มิติ 

บันทึกการโอนงบประมาณรายจายในระบบฯ 3 มิติ  

อนุมัติการโอนงบประมาณรายจายในระบบฯ 3 มิติ 

จัดทํารายงานสรุปผลการโอนงบประมาณรายจายประจําเดือน เสนอคณะกรรมการบริหารเงิน

รายไดและทรพัยสินทราบ  
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3.3 ชิ้นงาน/บริการ (Output) 

ในกระบวนการโอนงบประมาณรายจายปฏิบัติงานการโอนงบประมาณรายจายเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สามารถแสดงเปนชิ้นงานที่ไดจากการดําเนินตามขั้นตอน ดังน้ี  

 3.3.1 ใบขออนุมัติโอนงบประมาณ 

ใบขออนุมัติโอนงบประมาณ เปนเอกสารแสดงขอมูลเลขที่ใบโอนเงิน หนวยงานที่ขอโอน 

รหัส/ผลผลิต/งาน/โครงการ/กิจกรรมหลัก/หมวดรายจาย/ยอดเงินคงเหลือ/จํานวนเงินขอโอน/จํานวน

เงินคงเหลือหลังโอน และหนวยงานที่รับโอนแสดงรหัส/ผลผลิต/งาน/โครงการ/กิจกรรมหลัก/หมวด

รายจาย/ยอดเงินคงเหลือ/จํานวนเงินขอโอน/จํานวนเงินคงเหลือหลังโอน พรอมทั้งระบุเหตุผลและความ

จําเปนที่ตองขอโอนงบประมาณรายจาย โดยหัวหนางานงบประมาณอนุมัติในระบบฯ 3 มิติ 

 3.3.2 รายงานการโอนเงินงบประมาณประจําเดือน  

1)  รายงานรายละเอียดการโอนงบประมาณรายจาย ระบุวันท่ีขอโอน แสดงรายการขอโอน

วาโอนจากหนวยงาน/กองทุน/แหลงเงิน/กิจกรรม/โครงการ/กิจกรรมหลัก/หมวดรายจาย/งบประมาณ

คงเหลือกอนโอน/จํานวนเงินขอโอน/งบประมาณคงเหลือหลังโอนพรอมทั้งเหตุผลการขอโอน ในสวน

รายการรับโอนจะไมแสดงงบประมาณคงเหลือกอนโอนและงบประมาณคงเหลือหลังโอน 

2)  รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณรายจาย แสดงรายการหนวยงาน/แหลงเงิน/

กองทุน/กิจกรรม/โครงการ/กิจกรรมหลกั/หมวดรายจาย/จํานวนเงินโอนออก/จํานวนเงินรับโอน  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บทที่ 4 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  

คูมื อการปฏิบั ติ งานการโอนงบประมาณ รายจ ายเงินรายได  ของมหาวิทยาลัย         

สุโขทัยธรรมาธิราช เพ่ือเปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได มีแนวทางใน

การทํางานที่เปนระบบภายใตมาตรฐาน หลักเกณฑเดียวกันอยางมีประสิทธิภาพ สามารถตรวจสอบได

รวดเร็วและถูกตองตามกฎ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศที่ เกี่ยวของ สามารถกําหนดขั้นตอนการ

ดําเนินงานได ดังนี้  

  4.1 การขออนุมัติโอนงบประมาณรายจาย    

 1) กรณีการโอนงบประมาณรายจายภายในหนวยงาน 

   การโอนงบประมาณรายจายที่หนวยงานได รับจัดสรรงบประมาณในสวนของ          

งบดําเนินงาน (ยกเวนคาตอบแทนการปฎิบัติงานลวงเวลา) ภายในหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนา

หนวยงานเสนอขออนุมัติตออธิการบดี ใหหนวยงานสงรายละเอียดไปยังกองคลังเพ่ือดําเนินการโอน

งบประมาณรายจายเงินรายได ตอไป 

    การโอนงบประมาณรายจายที่หนวยงานได รับจัดสรรงบประมาณในสวนของ         

งบดําเนินงาน (คาตอบแทนการปฎิบัติงานลวงเวลา) งบบุคลากร งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น ที่

หนวยงานไดรับจัดสรร หนวยงานไมสามารถดําเนินการขออนุมัติโอนงบประมาณไปยังรายการอื่นได 

หากหนวยงานมีความจําเปนตองดําเนินการโอนงบประมาณ ใหหนวยงานสงรายละเอียดไปยังกอง

แผนงานเพ่ือวิเคราะหความจําเปนกอนเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ แลวใหหนวยงานสงรายละเอียด

ไปยังกองคลังเพื่อดําเนินการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได ตอไป 

 2) กรณีการโอนงบประมาณรายจายตางหนวยงาน 

   การโอนงบประมาณรายจายภายใตงบประมาณรายจายที่หนวยงานไดรับการจัดสรร

งบประมาณในงบรายจายใดๆ ตางหนวยงาน หนวยงานไมสามารถดําเนินการโอนงบประมาณรายจาย

ตามอํานาจของหนวยงานได หนวยงานตองสงรายละเอียดใหกองแผนงานพิจารณากลั่นกรองกอนเสนอ

ขออนุมัติตออธิการบดี แลวใหหนวยงานสงรายละเอียดไปยังกองคลังเพื่อดําเนินการโอนงบประมาณ

รายจายเงินรายได ตอไป 
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 โดยจะนาํเสนอการปฏิบัติงานในแตละข้ันตอนไดดังภาพที่ 4.1 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนออธิการบดี 

เพื่อพิจารณาอนมัุติ 

หนวยงานเสนอเร่ืองเพื่อ 

ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจาย 

แกไข อนมุัติ 

กรณีภายในหนวยงาน กรณีตางหนวยงาน 

ทุกงบรายจาย 

กองแผนงานพิจารณากลั่นกรอง  

วิเคราะหความจําเปน 

งบดําเนินงาน  

ยกเวน 

คาลวงเวลา 

 

งบดําเนินงาน (คาลวงเวลา) 

งบลงทุน งบเงินอดุหนุน 

งบบุคลากร งบรายจายอื่น 

 

แกไข 

ภาพที่ 4.1  แผนผังขั้นตอนการปฎิบัติงานการขออนุมัติโอนงบประมาณรายจายรายเงินรายได 

 

แกไข 

อนมัุติ 

อนมุัติ 

แกไข 
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4.2 การโอนงบประมาณรายจายเงินรายไดและการอนมุัติโดยระบบฯ 3 มิติ 

     จากการขออนุมัติการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได โดยหนวยงานไดรับการอนุมัติ

เรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปเปนสวนงานในความรับผิดชอบของงานงบประมาณ กองคลัง ในการ

ดําเนินการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได ตามใบคําขออนุมัติขอโอนงบประมาณรายจายเงินรายได 

ประจําปงบประมาณ จนถึงการอนุมัติคําขอโอน โดยการปฏิบัติงานผานระบบฯ 3 มิติ ซึ่งแสดงลําดับ

ขั้นตอนไดดงัภาพที่ 4.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แกไข 

แกไข 

งานงบประมาณ กองคลัง 

รับเรื่องตามทะเบียนหนังสือรับ 

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 

จัดทําใบโอนงบประมาณรายจาย ในระบบฯ 3 มิติ 

 

ภาพท่ี 4.2  แผนผงัข้ันตอนการปฎิบัติงานการโอนงบประมาณรายจาย 

เงินรายไดและการอนุมัติโดยระบบฯ 3 มิติ 
 

หนวยงานสงคําขอ 
อนมุัติโอนงบประมาณรายจาย 

เสนอหัวหนางานงบประมาณ กองคลัง 

ตรวจสอบความถูกตองของการโอนงบประมาณรายจาย 

อนมุัติการโอนงบประมาณรายจาย ในระบบฯ 3 มิติ 

งานบริหารทั่วไป กองคลัง 
รับเร่ืองจากหนวยงาน  

ผานระบบ e-Document 

จัดทําวาระการประชุมสรุปการโอนงบประมาณรายจายประจําเดือน 

เสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินทราบ 

ถูกตอง 

จัดทํารายงานรายละเอียดการโอนงบประมาณรายจาย 

จัดเก็บหลักฐานตามระบบสารบรรณ 
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 ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจายและการอนมุัติโดยระบบ 3 มิติ 

 4.2.1 การปฏิบัติงานการโอนงบประมาณรายจาย เมื่อหนวยงานไดรับการอนุมัติจาก

อธิการบดีเรียบรอยแลว หนวยงานสงคาํขอมายังกองคลัง  

 4.2.2 งานบริหารทั่ วไป  กองคลัง รับเรื่องจากหนวยงานผานระบบ e-Document  

ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการตรวจรับเอกสารในใบทะเบียนรับเอกสารลงลายมือชื่อผูรับและระบุวันท่ีรับ

เอกสาร ตามตัวอยางในภาพท่ี 4.3     
 

ทะเบียนหนังสือรับ 
หนวยงาน  :  1301020000000 กองคลัง วันท่ีพิมพ  :  08/11/2565 
ประเภทเอกสาร  :  @ ทั้งหมด จํานวนขอมูล :  2 รายการ   หนา  :  1/1 

ทะเบียน วันท่ีรับ ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง ผูปฏิบัติ 
ลงช่ือ          

รับวันที่ 

10218 
  

29/06/2564 
10:22:43 
รับไปดําเนินการ 

อว.0602.22/ 
XXX 

8/11/2565 สาขาวิชา 
xxx  

ผูอํานวยการ
กองคลัง  

ขอโอน
งบประมาณ
เงินรายได 

 
เพ่ือดําเนินการ    

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

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

10212 
  

29/06/2564 
10:24:27 
รับไปดําเนินการ 

อว.
0602.01(07)/ 
XXX  

8/11/2565 สํานัก 
xxxx  

ผูอํานวยการ
กองคลัง  

ขอโอน
งบประมาณ
เงินรายได 

-ดวงสมร  
เพ่ือดําเนินการ    

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

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

 

ภาพท่ี 4.3  ตัวอยางทะเบียนหนังสือรับเอกสารจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง 
 

    4.2.3 ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร เม่ือตรวจรับเร่ืองการโอนงบประมาณรายจาย 

ตามทะเบียนรับเอกสารจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง แลวเสรจ็ ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร ดังนี้ 

 - ตรวจสอบหลักฐานที่ไดรับอนุมัติการโอนงบประมาณรายจาย โดยเอกสารการอนุมัติ

ที่สงใหกองคลังตองเปนฉบับจรงิท่ีลงนามโดยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีไดรบัมอบหมาย  

  - ตรวจสอบรายละเอียดการขอโอนงบประมาณ รหัสกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย/

รายการ/จํานวนเงิน  

   เมื่อผูปฏิบัติงานตรวจสอบแลวพบวาเอกสารประกอบการโอนงบประมาณไมครบถวน

ถูกตองจะประสานงานกับหนวยงานเพ่ือทําการแก ไข หากไมไดรับการติดตอเพ่ือดําเนินการ         

ภายใน 1 วันทําการ กองคลังจะนําสงเอกสารกลับคืนใหหนวยงานตอไป   

 การปฎิบัติงานในระบบฯ 3 มิติ เกี่ยวกับการโอนงบประมาณรายจาย มีดังนี้ 

 1) ดําเนินการโอนงบประมาณรายจาย ในระบบงบประมาณ พัสดุการเงินและบัญชีกองทุน

โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ ในขั้นตอนนี้เริ่มตนการเขาใชงานระบบ 3 มิติ จากระบบบริการ

สารสนเทศ มสธ. ซึ่งเปนระบบที่มหาวิทยาลัยสรางไวเพื่ออํานวยความสะดวกใหหนวยงานตางๆ ในการ

เขาถึงการใชงานการโอนงบประมาณรายจาย ตองดําเนินการผานระบบบริการสารสนเทศ มสธ. 

เชนเดยีวกัน โดยมีวิธีการเขาถึงระบบ 3 มิติตามลําดับ ดังน้ี 

xxxxxxxxx 
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   (1) ผูปฏิบัติงานตองจัดทําแบบฟอรมขอใชบริการสําหรับเขาใชระบบงบประมาณ          

พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ – พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ เสนอผูอํานวยการกองคลัง   

ลงนามและนําสงสํานักคอมพิวเตอรเพื่อทําการกําหนด “User Id” (รหัสผูปฏิบัติงาน) และ “User 

Name” (ชื่อผูป ฏิบัติงาน) เมื่ อสํานักคอมพิวเตอรกําหนดสิทธิการเขาใชงานในระบบแลวเสร็จ 

ผูปฏิบัติงานตองกําหนด “Password”(รหัสผาน) ดวยตนเองเพื่อเปนมาตรการปองกันความปลอดภัย 
 

 

  
 

ภาพที่ 4.4  ตัวอยางแบบฟอรมการขอใชบริการในระบบ 3 มิติ จากสํานักคอมพิวเตอร 
 

 
ขอสังเกต ในขั้นตอนการแสดงตนเขาใชงานในระบบ 3 มิติ ผานหนาจอ Sign – in เนื่องจากระบบ 

3 มิติจะทําการ Reset รหัสผานใหมทุก 90 วัน โดยจะมีขอความแจงเตือนเปนระยะกอนถึงวันครบ

กําหนด ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการกําหนดรหัสผานใหมโดยเร็ว หากพนกําหนดระบบจะระงับการใช

รหัสทันทีตองทําการขอกําหนดรหัสผานใหม 
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     (2) การเขาใชงานระบบบริการสารสนเทศ มสธ. “(http://eservice.stou.ac.th)” 

เพ่ือเขาถึงระบบบัญชี 3 มิติ โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “สารสนเทศหนวยงาน” จะปรากฏรายการ

ชื่อหนวยงานและระบบงาน  เลือก “ระบบโครงการบัญชี 3 มิติ”  ตามตัวอยางในภาพที่ 4.5 
 

 
 

ภาพท่ี 4.5  ตัวอยางหนาจอการเขาสูระบบบริการสารสนเทศ มสธ. e-Service.STOU 
 

   

   (3) จากภาพที่ 4.5 เมื่อเขาถึงระบบโครงการบัญชี 3 มิติแลวเสร็จ จะปรากฏหนาจอ

รายการตาง ๆ ในระบบโครงการบัญชี 3 มิติ ใหเลือก“เขาสูระบบฯ 3 มิติ” ตามตัวอยางในภาพ ที่ 4.6 
 

 
 

ภาพที่ 4.6  ตัวอยางหนาจอการเขาสูระบบฯ 3 มิติ 
 
 

 เลือก  สารสนเทศหนวยงาน 

 เลือก  ระบบโครงการบัญชี 3 มิติ 

เลือก  เขาสูระบบฯ 3 มิติ 
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   (4)  จากภาพท่ี 4.6  เมื่อเขาถึงระบบฯ 3 มิติ แลวเสร็จ จะปรากฏหนาจอ Sign – In 

เพ่ือใหผูปฏิบัติงานบันทึกสิทธิการเขาใชงานในระบบฯ 3 มิติ หลังจากการกําหนดสิทธิเขาใชงานระบบฯ 

3 มิติแลวเสร็จ ผูปฏิบัติงานสามารถเขาแสดงตนการเขาถึงระบบฯ 3 มิติผานหนาจอ Sign-in ได โดย

ดําเนินการดังนี้  พิมพ “User Id.” (รหัสผูปฏิบัติงาน) จะปรากฏ “User Name” (ชื่อผูปฏิบัติงาน)

โดยอัตโนมัติ  พิมพ “Password” (รหัสผาน) ระบบจะแสดงรหัส (Code) ของ Organization และ

รหัส Division อัตโนมัติ   เลือก “Logon” ตามตัวอยางในภาพที่ 4.7 
 

 
 

ภาพท่ี 4.7  ตัวอยางหนาจอการระบุรหัสผูใชงานระบบฯ 3 มิติ 
   

  2) บันทึกการโอนงบประมาณรายจาย  

         (1) จากภาพท่ี 4.7 เมื่อเขาถึงระบบฯ 3 มิติแลวเสร็จ จะปรากฏหนาจอแสดงรายการ

ระบบงาน โดยดําเนินการดังนี้  เลือก Division จะปรากฏกลองขอความรหัสหนวยงาน เลือก

หนวยงานท่ีโอน ตามตัวอยางในภาพที่ 4.8 
 

 
 

ภาพท่ี 4.8  ตัวอยางหนาจอการระบุรหัสหนวยงานที่ขอโอน 

  เลือกเปลี่ยน Division 

xxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxx 

 พิมพ  User Id. 

 พิมพ  Password. 

 เลือก  Logon 
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  (2) จากภาพท่ี 4.8 เมื่ อทําการเปลี่ยน Division แลวเสร็จ เพ่ือบันทึกการโอน

งบประมาณรายจาย โดยดําเนินการดังนี้   เลือก “ระบบงาน” จะปรากฏกลุมงาน  เลือก     

“กลุมวางแผนและบริหารงบประมาณ” จะปรากฏรายการระบบงาน  เลือก “ระบบบริหาร

งบประมาณ” จะปรากฏรายการยอย  เลือก “รายการประจําวัน” จะปรากฏรายการ  เลือก 

“การโอนงบประมาณรายจาย/เงินประจํางวด” จะปรากฏรายการบันทึก  “บันทึกการโอน

งบประมาณ” ตามตัวอยางในภาพที่  4.9 

 

 
 

ภาพท่ี 4.9  ตัวอยางหนาจอแสดงการบันทึกการโอนงบประมาณ 
 

  (3) จากภาพที่ 4.9 เมื่อเขาถึงการบันทึกการโอนงบประมาณแลว จะปรากฏหนาจอ 

SOBGDT23/บันทึกการโอนงบประมาณ โดยจะปรากฎคําวา “AUTO” ในบรรทัดของคอลัมภ “เลขท่ีใบ

โอนเงิน” เพ่ือพรอมสําหรับการบันทึกออกเลขที่ใบโอนงบประมาณ โดยดําเนินการดังน้ี  เลือก “โอน

จากหนวยงานควบคุมงบฯ” จะปรากฏกลองขอความรหัสหนวยงานควบคุมงบฯและชื่อหนวยงาน

ควบคุมงบฯ  เลือก “รหัสหนวยงานควบคุมงบฯ”  เลือก “OK”  ตามตัวอยางในภาพที่ 4.10 

 เลือก  กลุมวางแผนและบริหารงบประมาณ 

 เลือก  ระบบบรหิารงบประมาณ 

 เลือก  รายการประจําวัน 

 เลือก  การโอนงบประมาณรายจาย/เงินประจํางวด 

 เลือก  บันทึกการโอนงบประมาณ 

 เลือก  ระบบงาน 
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ภาพที่ 4.10  ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกหนวยงานควบคุมงบประมาณ 
 

  (4) จากแผนภาพที่  4.10 เมื่อดําเนินการเลือกหนวยงานควบคุมงบแลว จะเขาสู

ขั้นตอนการเลือกกิจกรรมหลัก โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “โอนจากกิจกรรมหลัก” จะปรากฏกลอง

ขอความรหัสกิจกรรมหลักและชื่อกิจกรรมหลัก  เลือก “รหัสกิจกรรมหลัก”  เลือก “OK”  ตาม

ตัวอยางในภาพที่ 4.11 
 

 

 

ภาพที่ 4.11  ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกรหัสกิจกรรมหลัก 

xxxxxxxx xxxxxx 

xxxxxx 

 เลือก  โอนจากหนวยงานควบคุมงบ

 เลือก รหัสหนวยงานควบคุมงบ

ฯ 

 เลือก  OK 

 เลือก  โอนจากกิจกรรมหลัก 

 เลือก รหัสกิจกรรมหลัก 

 เลือก  OK 
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  (5) จากภาพที่ 4.11 เมื่อดําเนินการเลือกรหัสกิจกรรมหลักแลว จะเขาสูขั้นตอนการ

เลือกหมวดรายจาย โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “โอนจากหมวดรายจาย” จะปรากฏกลองขอความ

รหัสหมวดรายจายและชื่อหมวดรายจาย  เลือก “หมวดรายจาย”  เลือก “OK” ตามตัวอยางใน

ภาพที่ 4.12 
 

 

 

ภาพท่ี 4.12  ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกหมวดรายจาย 
 

  (6) จากภาพที่ 4.12 เมื่อดําเนินการเลือกหมวดรายจายแลว จะเขาสูขั้นตอนการเลือก

เหตุผลการขอโอน โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “เหตุผลการขอโอน” จะปรากฏกลองขอความรหัส

เหตผุลและชื่อเหตุผล  เลือก “ชื่อเหตุผล”  เลือก “OK”  ตามตัวอยางในภาพที่ 4.13 

 เลือก  โอนจากหมวดรายจาย 

 เลือก หมวดรายจาย 

 เลือก  OK 
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ภาพท่ี 4.13  ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกเหตุผลการขอโอน 
 

  (7) จากภาพที่ 4.13  เมื่อดําเนินการเลือกเหตุผลการขอโอนแลว จะเขาสูขั้นตอนการ

ระบุจํานวนเงินที่ขอโอน โดยดําเนินการดังนี้  ใหพิมพ “จํานวนเงินที่ขอโอน” ตามจํานวนเงินท่ีระบุใน

เอกสารการขออนุมัติโอนงบประมาณที่อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายลงนาม ตาม

ตัวอยางในภาพที่ 4.14 
 

 

 

ภาพที่ 4.14  ตัวอยางหนาจอแสดงการระบุจํานวนเงินโอน 

 เลือก  เหตุผลการขอโอน 

 เลือก ชื่อเหตุผล 

 เลือก  OK 

ระบุจํานวนเงินโอน 
xxxxxx 
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  (8) จากภาพท่ี 4.14  เมื่อดําเนินการระบุจํานวนเงินโอนแลว จะเขาสูข้ันตอนการระบุ

ชื่อเร่ืองที่โอน โดยดําเนินการดังนี้ ใหพิมพ “เร่ือง” ระบุเร่ืองของการโอนงบประมาณในแตละกรณี ตาม

ตัวอยางในภาพที่ 4.15 

 

 
 

ภาพท่ี 4.15  ตัวอยางหนาจอแสดงการระบุเร่ืองที่ขอโอน 
 

  (9) จากภาพที่ 4.15  เม่ือดําเนินการระบุเร่ืองการขอโอนแลว จะเขาสูขั้นตอนการรับ

โอนโดยดําเนินการดังนี้  เลือก “กิจกรรมหลัก” จะปรากฏกลองขอความรหัสกิจกรรมหลักและชื่อ

กิจกรรมหลัก  เลือก “รหัสกิจกรรมหลัก”  เลือก “OK”  ตามตัวอยางในภาพที่ 4.16 

 

xxxxxx 

ระบุเรื่องท่ีโอน 
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ภาพที่ 4.16  ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกรหัสกิจกรรมหลัก 
 

  (10) จากภาพที่ 4.16  เมื่อดําเนินการเลือกรหัสกิจกรรมหลักแลว จะเขาสูขั้นตอนการ

เลือกหมวดรายจาย โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “หมวดรายจาย” จะปรากฏกลองขอความรหัสหมวด

รายจายและชื่อหมวดรายจาย  เลือก “ชื่อหมวดรายจาย”  เลือก “OK” ตามตัวอยางในภาพที่ 

4.17 
 

 

 

ภาพท่ี 4.17  ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกหมวดรายจาย 

 เลือก  กิจกรรม  เลือก รหัสกิจกรรมหลัก 

 เลือก  OK 

 เลือก  หมวดรายจาย 

 เลือก ชื่อหมวดรายจาย 

 เลือก  OK 

xxxxxx 
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   (11) จากภาพที่ 4.17  เม่ือดําเนินการเลือกหมวดรายจายแลว จะเขาสูข้ันตอนการระบุ

จํานวนเงินที่ รับโอน โดยดําเนินการดังนี้  ใหพิมพ “จํานวนเงินที่รับโอน” ตามจํานวนเงินที่ระบุใน

เอกสารการขออนุมัติโอนงบประมาณที่อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายลงนาม ตาม

ตัวอยางในภาพที่ 4.18 

 

 

 

ภาพที่ 4.18  ตัวอยางหนาจอแสดงการระบุจํานวนเงินท่ีรับโอน 
 

ขอสังเกต  ในการรบัโอนสามารถระบุกิจกรรมหลักและหมวดรายจายไดมากกวา 1 รายการ  
 

  (12) จากภาพที่ 4.18 เมื่อดําเนินการระบุจํานวนเงินที่รับโอนแลว จะเขาสูขั้นตอนการ

เลือกเหตุผลการรับโอน โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “เหตุผลการขอโอน” จะปรากฏกลองขอความ

รหัสเหตุผลและชื่อเหตุผล  เลือก “ชื่อเหตุผล”  เลือก “OK” ตามตัวอยางในภาพที่ 4.19 

 

xxxxxx 

ระบุจํานวนเงินที่รับโอน 
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ภาพที่ 4.19 ตัวอยางหนาจอแสดงการเลือกเหตุผลการรับโอน 
 

  (13) จากภาพท่ี 4.19 เมื่อดําเนินการเลือกเหตุผลการรับโอนแลว จะเขาสูข้ันตอนการ

บันทึกขอมูล โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “บันทึกขอมูล”  จะปรากฏเลขที่ใบโอนเงิน  เลือก 

“พิมพขอมูล” ตามตัวอยางในภาพที่ 4.20 
 

 
 

ภาพท่ี 4.20  ตัวอยางหนาจอแสดงการบันทึกขอมูลและการพิมพใบขออนุมัติโอนงบประมาณ 

 เลือก  เหตุผลการรบัโอน 

 เลือก ชื่อเหตุผล 

 เลือก  OK 

 เลือก  บันทึก 
เลขที่ใบโอนเงิน 201TR66xxxxxx 

 เลือก  พิมพ 
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  (14) จากภาพที่ 4.20  เมื่อดําเนินการพิมพใบขออนุมัติโอนงบประมาณแลว จะไดรับ

ใบขออนุมติัโอนงบประมาณ ตามตัวอยางในภาพที่ 4.21 
 

 
 

ภาพท่ี 4.21  ตัวอยางหนาจอแสดงใบขออนุมัติโอนงบประมาณ 
 

ที่มา : โปรมแกรม SOBGDT23\บันทึกการโอนงบประมาณ 
 
  4.2.4 บันทึกการอนุมัติโอนงบประมาณ 

เมื่อบันทึกการโอนงบประมาณรายจายเรียบรอยแลว ข้ันตอนตอไปเปนการอนุมัติโอน

งบประมาณในระบบฯ 3 มิติ โดยหัวหนางานงบประมาณเปนผูไดรับการกําหนดสิทธิการใชงานในระบบ

บันทึกผลการอนุมัติงบประมาณ โดยมีวิธีการปฏิบัติงานในระบบฯ 3 มิติ ตามลําดับ ดังนี้ 

 1) เขาสูหนาจอ Sign – In เพ่ือทําการแสดงตัวตนการเขาใชงานในระบบฯ 3 มิติ โดยระบุ

สิทธิของหัวหนางานงบประมาณ กองคลัง  โดยดําเนินการดังนี้  ใหพิมพ “User Id” ของหัวหนางาน

งบประมาณ กองคลัง จะปรากฏชื่อผูปฏิบัติงาน “User Name” อัตโนมัติ  พิมพ “Password” 

รหัสผาน ระบบจะแสดงรหัส (Code) ของ Organization และรหัส Division อัตโนมัติ   เลือก 

“Logon” ตามตัวอยางในภาพที่ 4.22 
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ภาพที่ 4.22  ตัวอยางหนาจอการระบุรหัสผูใชงานระบบฯ 3 มิติ 
 

2) จากภาพท่ี 4.22 เม่ือดําเนินการเขาถึงระบบฯ 3 มิติ โดยสิทธิของหัวหนางานงบประมาณ 

กองคลังแลวเสร็จ จะปรากฏหนาจอรายการระบบงานเพ่ือใหดําเนินการเขาสูระบบบันทึกผลการอนุมัติ

งบประมาณ ตามตัวอยางในภาพที่ 4.23 

 

 
 

ภาพที่ 4.23  ตัวอยางหนาจอแสดงการบันทึกผลการอนุมัติโอนงบประมาณ 
 

 3) จากภาพที่  4.23 เมื่อเขาถึงระบบฯ 3 มิติแลวเสร็จ เพื่อบันทึกผลการอนุมัติโอน

งบประมาณ โดยดําเนินการดังน้ี  เลือก “ระบบงาน” จะปรากฏกลุมงาน  เลือก “กลุมวางแผน

และบริหารงบประมาณ” จะปรากฏรายการระบบ  เลือก “ระบบบริหารงบประมาณ” จะปรากฏ

รายการยอย  เลือก “รายการประจําวัน” จะปรากฏรายการ  เลือก “การโอนงบประมาณ

xxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxx 

 พิมพ  User Id. 

 พิมพ  Password. 

 เลือก  Logon 

 เลือก  กลุมวางแผนและบริหารงบประมาณ 

 เลือก  ระบบบริหารงบประมาณ 

 เลือก  รายการประจําวัน 

 เลือก  การโอนงบประมาณรายจาย/เงินประจํางวด 

 เลือก  บันทึกผลการอนุมัติโอนงบประมาณ 

 เลือก  ระบบงาน 
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รายจาย/เงินประจํางวด” จะปรากฏรายการบันทึกผลการอนุมัติ  เลือก “บันทึกผลการอนุมัติโอน

งบประมาณ” ตามตัวอยางในภาพที่  4.24 

 

 
 

ภาพที่ 4.24 ตัวอยางหนาจอแสดงการคนหาใบขออนุมัติโอนงบประมาณ 
 

 4) จากภาพที่ 4.24 เมื่อเขาถึงการบันทึกผลการอนุมัติโอนงบประมาณแลว จะปรากฏ

หนาจอ SOBGDT48/บันทึกผลการอนุมัติโอนงบประมาณ โดยดําเนินการเลือก “คนหา” จะปรากฏ

ขอมูลขออนุมัตโิอนงบประมาณ ตามตัวอยางในภาพที่ 4.25 

เลือก  คนหา 
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ภาพท่ี 4.25 ตัวอยางหนาจอแสดงการอนุมัติโอนงบประมาณ 
 

 5) จากภาพที่ 4.25 เมื่อปรากฏขอมูลขออนุมัติโอนงบประมาณแลว จะเขาสูข้ันตอนการ

อนุมั ติโอนงบประมาณ โดยดําเนินการ  เลือกรายการที่ตองการอนุมัติโอน  เลือก “ใช”         

 ปรากฏความเห็นผูมีอํานาจอนุมัติ “เห็นสมควรอนุมัติ”  เลือก “อนุมัติ”  

 

 4.2.5 รายงานการโอนงบประมาณรายจายเงินรายได 

  เมื่อสิ้นเดือนผูปฏิบัติงานจัดทํารายงานสรุปผลการโอนงบประมาณรายจาย เสนอ

คณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินทราบ โดยมีวิธีการปฏิบัติงานในระบบฯ 3 มิติ ตามลําดับ 

ดังนี้  

 1) เขาสูหนาจอ Sign – In เพ่ือทําการแสดงตัวตนการเขาใชงานในระบบฯ 3 มิติ โดยระบุ

สิทธิของหัวหนางานงบประมาณ กองคลัง  โดยดําเนินการดังน้ี  ใหพิมพ “User Id” ของหัวหนางาน

งบประมาณ กองคลัง จะปรากฏชื่อผูปฏิบัติงาน “User Name” อัตโนมัติ  พิมพ “Password” 

รหัสผาน ระบบจะแสดงรหัส (Code) ของ Organization และรหัส Division อัตโนมัติ   เลือก 

“Logon” ตามตัวอยางในภาพที่ 4.26 
 

 เลือก รายการโอน 

 เลือก ใช  ความเห็นผูมีอํานาจอนุมัติ 
 เลือก อนุมัติ 
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ภาพที่ 4.26  ตัวอยางหนาจอแสดงการระบุรหัสผูใชงานระบบฯ 3 มิติ 
 

2) จากภาพที่ 4.26 เมื่อดําเนินการเขาถึงระบบฯ 3 มิติ จะปรากฏหนาจอระบบงานเพ่ือให

ดําเนินการเขาสูรายงานสรุปการโอนเงนิงบประมาณ ตามตัวอยางในภาพที่ 4.27 

 

 
 

ภาพที่ 4.27  ตัวอยางหนาจอแสดงรายงานการโอนเงินงบประมาณ 
 

 3) จากภาพที่ 4.27 เมื่อเขาถึงระบบฯ 3 มิติแลวเสร็จ เพ่ือเรียกรายงานการโอนงบประมาณ 

โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “ระบบงาน” จะปรากฏกลุมงาน  เลือก “กลุมวางแผนและบริหาร

งบประมาณ” จะปรากฏรายการระบบ  เลือก “ระบบบริหารงบประมาณ” จะปรากฏรายการยอย 

xxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxx 

 พิมพ  User Id. 

 พิมพ  Password. 

 เลือก  Logon 

 เลือก  กลุมวางแผนและบริหารงบประมาณ 

 เลือก  ระบบบรหิารงบประมาณ 

 เลือก  รายงาน 

 เลือก  รายงานการโอนงบประมาณ

 

 เลือก  รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ 

 เลือก  ระบบงาน 
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 เลือก “รายงาน” จะปรากฏรายการ  เลือก “รายงานการโอนงบประมาณ” จะปรากฏรายการ

การโอน  เลือก “รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ” ตามตัวอยางในภาพ ที่ 4.28  

 

  
  

ภาพท่ี 4.28  ตัวอยางหนาจอแสดงการเรียกรายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ 
 

 4) จากภาพท่ี 4.28 เมื่อเขาถึงรายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ เพ่ือเรียกรายงานการ

โอนงบประมาณ โดยดําเนินการดังนี้  เลือก “ปบริหารงบประมาณ”   เลือก “ปงบประมาณ” 

 เลือก “แหลงเงิน”  เลือก “วันท่ีขอโอน”  เลือก “Export File” จะปรากฏรายการการโอน 

งบประมาณ ตามตัวอยางในภาพที่ 4.29 

  

 

 เลือก  ปบริหารงบประมาณ 2567 

 เลือก  ปงบประมาณ 2567 

 เลือก  แหลงเงิน 

 เลือก  วันที่ขอโอน 

 เลือก  Export File 
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รหัสโปรแกรม : SOBGOR25 หนาท่ี : 1/1

ปบริหารงบประมาณ : 2567 ต้ังแต วันท่ีขอโอน : 01/10/2566 ถึง : 31/10/2566 ต้ังแตหนวยงาน : Start ถึง : End วันท่ีพิมพ : 28/06/2567 08:11

ปงบประมาณ : 2567

หนวยงาน แหลงเงิน 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

รวมตามแหลงเงิน : 110,077.00 110,077.00

110,077.00 110,077.00

รวมตามกองทุน :

รวมตามหนวยงาน :

รวมตามกิจกรรมหลัก :

ก2.1.2(0)-4/13021 จัดการสอน

เสริมแบบเขมพิเศษ

คาตอบแทน

คาใชสอย

รวมตามกิจกรรมหลัก :

รวมตามกิจกรรม/โครงการ :

สาขาวิชาวิทยาการ

จัดการ

กองทุนเพ่ือการจัดการศึกษา-เงินรายได ก2.1.2(0) ผลผลิตการศึกษาหลักสูตรรัฐ

ประศาสนศาสตรบัณฑิต (การบริหารการ

ปกครองทองท่ี)  ตามความรวมมือระหวาง

กระทรวงมหาดไทยกับ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

ก2.1.2(0)-2/13021 ปฐมนิเทศ

นักศึกษา

คาตอบแทน

คาใชสอย

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ

กองทุน กิจกรรม/โครงการ กิจกรรมหลัก หมวดรายจาย

 
 

ภาพที่ 4.29  ตัวอยางหนาจอแสดงรายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ 
 

5) จากภาพที่ 4.29 เมื่อเขาถึงรายงานสรปุการโอนเงนิงบประมาณ ผูปฎิบัติงานจัดทําวาระการ

ประชุมเสนอคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินเพื่อทราบ ทั้งนี้ วาระการประชุมตองผาน

ความเห็นชอบจากรองอธิการบดีในกํากับและอธิการบดี จึงจะเสนอวาระตอท่ีประชุมได ตามตัวอยางใน

ภาพที ่4.30 - 4.31 
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ภาพที่ 4.30  วาระการประชุมเสนอคณะกรรมการบรหิารเงินรายไดและทรัพยสิน 
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ภาพที่ 4.30  วาระการประชุมเสนอคณะกรรมการบริหารเงนิรายไดและทรัพยสิน (ตอ)



 
 

บทที่ 5 
การวิเคราะหปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 

 

 การโอนงบประมาณรายจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผูปฎิบัติงานตองมี

ความเขาใจในระบบบริหารจัดการดานเอกสาร ซึ่งในกระบวนการดําเนินงานยอมมีปญหาและเพ่ือใหการ

ปฏิบัติภารกิจบรรลุวัตถุประสงค ผูปฏิบัติงานไดรวบรวมประเด็นปญหา ขอควรปฏิบัติจากการปฏิบัติงาน

จริงที่เกิดขึ้นและอุปสรรคตาง ๆ ตลอดจนแนวทางการแกไขเพื่อปรับปรุงพัฒนาใหไดแนวทางปฏิบัติที่

เหมาะสมเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพใหดียิ่งข้ึน ดังนี้   

 

5.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา 

5.1.1 หนวยงานจัดทําบันทึกเอกสารการโอนงบประมาณรายจาย ไมครบถวนและไมถูกตอง  

ไมทราบขั้นตอนในการจัดการดานเอกสารการโอนงบประมาณรายจายทําใหเกิดการลาชาหรือไมทันตอ

การใชจาย 

        แนวทางการแกปญหา 

        - จัดบริการใหคําปรึกษาและประสานงานผานชองทางการติดตอสื่อสาร อาทิ โทรศัพท

สํานักงาน โทรศัพทมือถือ Application Line เพ่ือใหหนวยงานสามารถติดตอประสานงานไดอยาง

สะดวก รวดเร็วกับผูปฏิบัติงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตองคลองตัวและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

 - จัดทําแนวปฏิบัติการโอนงบประมาณรายจาย เพ่ือใหหนวยงานใชเปนแนวปฏิบัติได

อยางมีประสิทธิภาพโดยแยกเปนกรณีการโอนภายในหนวยงานเดียวกันและกรณีการโอนตางหนวยงาน 

 - เผยแพรขอบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวของ ผานระบบบรกิารสารสนเทศ มสธ. 

(e-Service) กองคลัง 

5.1.2 การใชงานในระบบฯ 3 มิติ มีขั้นตอนที่ยุงยาก ซับซอน ในการปฎิบัติงานการโอน

งบประมาณรายจาย ทาํใหเกิดความลาชา และขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

       แนวทางการแกปญหา 

- ปรับปรุงระบบการโอนงบประมาณรายจายใหงายตอการใชงาน การเขาถึงขอมูลของ

หนวยงานท่ีตองการโอน และหนวยงานที่รับโอน  

         

5.2 ขอเสนอแนะดานผูปฏิบัติงาน 

  5.2.1 ศึกษาและทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติงานสม่ําเสมอ เพ่ือเพ่ิมทักษะความชํานาญและการ

แกไขปญหา ตลอดจนสามารถปรับปรุงวิธีการทํางานใหเหมาะสมอยางมีประสิทธิภาพ 

 5.2.2 รวบรวมกฎ ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงานใหเปนหมวดหมู 

เพ่ืองายตอการคนควาหรือใชในการอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน และเปนการพัฒนาใหผูปฏิบัติงาน

ไดรับความรูเพ่ิมขึ้นและถูกตองตามระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวของ 
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 5.2.3 กําหนดแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือใหสอดคลองเปนแนวทางเดียวกัน โดยพิจารณารวมกันหา

แนวทางการแกไขปญหาที่เหมาะสม 

 5.2.4 จัดทําคูมือในการปฏิบัติงานในทุกตําแหนงเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เปน

มาตรฐานเดียวกัน เพื่อใชเปนคูมือปฏิบัติงานและการทํางานทดแทนกันไดอยางถูกตอง 

 

5.3 ขอเสนอแนะภาพรวมการบริหารจัดการของกองคลัง 

 5.3.1 สงเสริมการพัฒนาบุคลากรเพื่อเพ่ิมพูนความรูอยางตอเนื่องท้ังในเรื่อง กฎ ขอบังคับ

ระเบียบ ประกาศและวิธีปฏิบัติที่ เกี่ยวของเพื่อใหทันกับการเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีและระบบ

สารสนเทศในปจจุบัน 

 5.3.2 จัดทําแนวปฏิบัติ แนะนําขั้นตอนรายละเอียดเพื่ออํานวยความสะดวกและเผยแพรผาน

ระบบสารสนเทศ e-Service กองคลัง 

 5.3.3 จัดอบรมใหเจาหนาท่ีภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อใหมีความรู ความเขาใจและ

สามารถแกไขปญหาในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

 5.3.4 ควรมีการนําระบบใหมมาใช เนื่องจากระบบ 3 มิติ ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีความยุงยาก 

ซับซอน  
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ควบคุมการใชจายงบประมาณรายจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2566. สวนท่ี 2 หนา 2-4.  

สื บค น เมื่ อ  6 มกราคม  2566, จาก  http://eservice.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/ 

planning/pl_main/NEWWEB/template/index.html  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. (2565). ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การจัดสาย

งานบริหารในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565.  

สืบคนเมื่อ 10 มกราคม 2566, จาก http://eservice.stou.ac.th/Edocument/CirLetters/ 

urlx/URLC/urlc1319.pdf 
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บรรณานุกรม (ตอ) 
 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. (2565). ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การกําหนด

หนวยงานสังกัดฝายตางๆ ตามการจัดสายงานบรหิารในมหาวิทยาลัย หนา 1  

สืบคนเมื่อ 10 มกราคม 2566, จาก http://eservice.stou.ac.th/Edocument/CirLetters/ 

urlx/URLC/urlc1336.pdf 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. (2553). เอกสารคูมือการใชงาน โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ 

พั ส ดุ  ก าร เงิ น แล ะบั ญ ชี ก อ ง ทุ น โด ย เกณ ฑ พึ งรับ  – พึ งจ าย ลั กษ ณ ะ  3  มิ ติ  ขอ ง

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช.  

สื บ ค น เมื่ อ  11  ตุ ล าคม  2565 , จ าก  http://eservice.stou.ac.th/EDOCUMENT/OCS/ 

3D_Accounting/3D_Accounting/Site3D/index.aspx 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



50 

 

 

 

ประวัติผูเขียน 

 
ชื่อ-สกุล   นางสาวดารารัตน แซอ๊ัง 

 

ประวัติการศึกษา  - บริหารธุรกิจบัณฑิต (การบัญชี)  

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ พ.ศ. 2548 

     - ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขาการบัญชี 

       วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี พ.ศ. 2546 

     - ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขาการบัญชี 

       วิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี พ.ศ. 2544 

 

สถานท่ีทํางาน  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

   สังกัด กองคลัง สํานักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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แบบ กผ 02 (1) 

               บันทึกขอความ 

สวนราชการ                                                                                   โทร.     

ที ่  อว 0602                                                           วันท่ี                          

เรื่อง  การขออนุมัติขอโอน/ใชเงนิเหลือจาย/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ  

เรียน    อธิการบดี 

1. สรุปความเปนมาและสาระสําคัญ  

 ตามที่  .............. (ระบุหนวยงาน)..........................ไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายเงินรายได 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 25....รหัส............ผลผลิตระดบักิจกรรม/โครงการ...............กิจกรรมหลกัท่ี............................  

งบรายจาย................................ ( ระบุงบบุคลากร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบรายจายอื่น) / หมวดรายจาย / รายการ 

(ตามแตกรณี) .................................. จํานวนเงนิ.....................บาท นั้น 

2. เหตุผลในการนําเสนอเรื่อง  

 เน่ืองจาก.........(หนวยงาน)...............มีความจําเปนตองดําเนินการ(ระบุเรื่องอะไร)............ (ระบุ

เหตุผลความจําเปนของสาเหตุเรื่องนั้น).......................................................................................................................................... 

(กรณีการขอใชงบกลางตองแสดงใหเห็นสถานะของงบบประมาณที่หนวยงานนั้นไดรับจัดสรรไมสามารถ

นํามาเจียดจายหรือปรับแผนการใชจายงบประมาณใหกับการดําเนินการในรายการที่จะขอใชงบกลางได หรือแสดงใหเห็นวา

งบประมาณที่ไดรับจัดสรรมีไมเพียงพอใชจายไปถึงส้ินปงบประมาณได) 

3. ผานความเห็นชอบจากท่ีประชุม(ถามี)   

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

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

4.   ขอบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/มติ ((กรณีการของบลงทุนเปนรายการครุภัณฑ คาที่ ดินและ

สิ่งกอสรางตองผานท่ีประชุมผูบริหารของมหาวิทยาลัย ใหความเห็นชอบกอนจัดสงใหกองแผนงานวิเคราะหจัดสรร

งบประมาณเสนออธิการบดีหรือคณะกรรมการบริหารเงินรายไดและทรัพยสินอนุมัติ) 

4.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย กองทุนและงบประมาณเงินรายได พ.ศ. 2563 

หมวด 4 การใช โอน เปลี่ยนแปลงรายการ (ใหเลือกขอท่ีตรงกับความจําเปนท่ีจะดําเนินการ) 

   ขอ 23 ในกรณีที่มี เหตุผลและความจําเปนตองแกไขรายละเอียดของรายการงบประมาณ

รายจายท่ีระบุในเอกสารประกอบงบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม ใหแกไขไดเฉพาะท่ีไมกระทบ

ตอการเพิ่มขึ้นหรือลดลงในสาระสําคัญ โดยใหหัวหนาหนวยงานเจาของงบประมาณนาเสนอหนวยงานท่ีรับผดิชอบ ในการจัดทํา

งบประมาณของมหาวิทยาลัย เพื่อใหความเห็นประกอบการพิจารณาตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ขอ 24  ในกรณี ท่ีหนวยงานเจาของงบประมาณมีความจําเปนตองโอนหรือเปล่ียนแปลง

งบประมาณรายจาย จะตองแสดงให เห็นถึงเหตุผลและความจําเปนที่จะตองดําเนินการเพ่ือการแกไขปญหา การเพิ่ม

ประสิทธิภาพและคุณภาพการใหบริการ การพัฒนาบุคลากร การพัฒนาเทคโนโลยี หรือสนับสนุนการบริหารงานตามแผนการ

พัฒนามหาวิทยาลัย และแผนปฏิบัติราชการประจําป ใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคตามผลผลิต โครงการ และกิจกรรมที่ระบุใน

เอกสารประกอบงบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม โดยคํานึงถึงความเหมาะสม ความประหยัด 

ความคุมคา ความโปรงใส และประโยชนของมหาวิทยาลัย 
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 ขอ 25  การโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายในทุกกรณี ตองไมกอใหเกิดรายการกอ

หนี้ผูกพันขามปงบประมาณ และใหหนวยงานดําเนินการดังตอไปน้ี (ใหเลือกขอที่ตรงกับการดาํเนินการ) 

(1) การโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายภายใตงบประมาณรายจายท่ีไดรับ

การจัดสรรงบประมาณ ในงบรายจายใด ๆ ภายในหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานเสนอขออนุมัติตออธิการบดี และ

รายงานคณะกรรมการโดยไมชักชา  

(2) การโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายภายใตงบประมาณรายจายที่ไดรับ

การจัดสรรงบประมาณในงบรายจายใด ๆ ตางหนวยงาน ใหหนวยงานที่รับผิดชอบในการจัดทางบประมาณของมหาวิทยาลัย 

พิจารณากลั่นกรองกอนเสนอขออนุมัติตออธิการบดี และใหรายงานคณะกรรมการโดยไมชักชา  

(3) ในกรณี ที่ มีความจํ าเปนตองโอนหรือเปลี่ ยนแปลงงบประมาณรายจ าย

นอกเหนือจาก (1) และ (2) ใหเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ เงื่อนไข หรือวิธีปฏิบัติที่คณะกรรมการ

กําหนด รวมทั้งขอบังคบั ระเบียบ และมติคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ โดยใหคํานึงถึงความคุมคาและประหยัด 

     

5.  ประเด็นพจิารณา  (เลือกใชตามแตกรณี ขอไหนไมใชสามารถลบออกได) 

5.1 กรณีโอนภายในผลผลิตกิจกรรม/โครงการเดียวกัน (ใชแบบ กผ02(1/1)) 

       5.1.1 กิจกรรมหลักเดียวกัน 

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

กิจกรรมหลักท่ี..........................งบรายจาย......................(งบบุคลากร   งบดําเนินงาน  งบเงินอุดหนุน   งบรายจายอ่ืน)  จากหมวด

รายจาย / รายการ (ตามแตกรณี).......................  จํานวนเงิน............................บาท  ไปเขางบรายจาย.......................... ( 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 ยจา ยอื ่น )     หมวดรายจาย / รายการ....... (ตามแต

กรณี).......................จํานวนเงิน......................... บาท (ถามีการเพ่ิมงบรายจายใหระบุงบรายจายที่จะเพ่ิมดวย) 

5.1.2 ตางกิจกรรมหลัก  

           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..........................งบรายจาย......................(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบ

รายจายอ่ืน) จากหมวดรายจาย / รายการ (ตามแตกรณี).................จํานวนเงนิ...................บาท ไปกิจกรรมหลักที่....................... งบ

รายจาย.......................... ( งบบุคลากร  งบดํา เนินงาน  งบลงทุน  งบเ งินอุ ดหนุน  งบรายจ าย อื่น )  หมวดรายจาย / 

รายการ.............................. (ตามแตกรณ)ี..............จํานวนเงิน................... บาท บาท (ถามีการเพ่ิมงบรายจายใหระบุงบรายจาย

ที่จะเพิ่มดวย) 

5.2 กรณีโอนขามผลผลิตกิจกรรม/โครงการ (หนวยงานเดียวกัน) 

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

กิจกรรมหลักท่ี..........................งบรายจาย.................(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบรายจายอื่น) จากหมวดรายจาย / 

รายการ(ตามแตกรณี).................. จํานวนเงิน........................บาท ไปเขารหัส.............ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ........................

กิจกรรมหลักที่..........................งบรายจาย.....................(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจายอื่น) หมวด

รายจาย / รายการ(ตามแตกรณี)...................... จํานวนเงิน ..................บาท (ถามีการเพ่ิมงบรายจายใหระบุงบรายจายท่ีจะเพ่ิม

ดวย) 

5.3 กรณีใชเงินเหลือจายตางหมวดรายจาย (ใชแบบ กผ02(1/2)) 

          5.3.1 กิจกรรมหลักเดียวกัน 

 ขออนุมัติใชเงินเหลือจายจากงบประมาณรหัส.........ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ........................กิจกรรมหลักที่
.....................งบรายจาย..............(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงนิอุดหนุน งบรายจายอื่น) จากหมวดรายจาย / รายการ 
รายการยอย......................ซึ่งมีเงินคงเหลือปจจุบัน ณ วันท่ี........เดือน..............พ.ศ............จํานวนเงิน ................บาท   เพ่ือ
ดําเนินการ (ระบุรายการใหมที่จะดําเนินการ)......................  ในรหัส.............ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ........................กิจกรรม 



53 

 

 

 

หลักที่..........................งบรายจาย.................... (งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบ

รายจายอ่ืน) หมวดรายจาย / รายการ(ตามแตกรณี)................... จํานวนเงิน ..................บาท (ถามีการเพิ่มงบรายจายใหระบุงบ

รายจายท่ีจะเพิ่มดวย) 

5.3.2  ตางกิจกรรมหลัก 

 ขออนุมั ติใช เงินเหลือจายจากงบประมาณรหัส........ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ

........................กิจกรรมหลักท่ี..........................งบรายจาย.........(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจายอื่น)  

จากหมวดรายจาย / รายการ รายการยอย................. ซึ่งมีเงินคงเหลือปจจุบัน ณ   วันที่........เดือน..............พ.ศ.............จํานวน

เงิน ..............  บาท  เพ่ือดําเนินการ (ระบุรายการใหมที่จะดําเนินการ)...................... ในรหัส.............ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ

........................  กิจกรรมหลักที่..................(กรณีตางกิจกรรมหลักใหระบุ).........งบรายจาย............................(งบบุคลากร งบ

ดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน  งบรายจายอ่ืน) หมวดรายจาย / รายการ (ตามแตกรณี)........................................ จํานวนเงิน 

..................บาท (ถามีการเพ่ิมงบรายจายใหระบุงบรายจายที่จะเพ่ิมดวย) 

5.4 กรณีขอเปลี่ยนแปลงรายการ (ทุกงบรายจาย) (ใชแบบ กผ02(1/3)) 

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

..................... กิจกรรมหลักที่.............งบรายจาย...................(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจายอ่ืน) จาก

หมวดรายจาย /รายการ รายการยอย (ถามีแลวแตกรณี).............(ระบุ)..........ไปเขารหัส..............ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ..........

(กรณีตางผลผลิตกิจกรรม/โครงการใหระบุ)..................... กิจกรรมหลักท่ี...................(กรณีตางกิจกรรมหลักใหระบุ).........งบ

รายจาย.....................(งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจายอื่น) และหมวดรายจาย / รายการ (ตามแต

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

 

ท้ังนี้   รายละเอียดและแบบฟอรมการขออนุมัติเปนไปตามเอกสารท่ีแนบ 

  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย  จะขอบคุณย่ิง 

 

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

        ตําแหนง.............................................................. 
 
   (ประธานฯสาขาวิชา / ผ.อ.สํานัก / สถาบัน/ผ.อ.กอง/ศูนยเทียบเทาหนวยงานตางๆ) 
 

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

 

     ตําแหนง........(รองอธิการบดท่ีีกํากับดูแล).................... 
 
 
 



 
 

       รายละเอียดการขอโอนงบประมาณ        แบบ กผ 02 (1/1) 
สถานภาพของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ 

กอนการขอโอนงบประมาณ 
สถานภาพของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ 

ท่ีไดรับการโอนงบประมาณ 
รหัส ผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ จํานวนเงิน

(บาท) 
รหัส ผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ จํานวนเงิน

(บาท) 
คําอธิบาย 

  1.งบประมาณที่ไดรับจัดสรรผลผลิต...........................   1.งบประมาณที่ไดรับจัดสรรผลผลิต..................................   

 กิจกรรมหลักท่ี............................................   กิจกรรมหลักท่ี..........................................   
 งบรายจาย......................หมวด................ 

รายการ(ถามี)................................................................ 
   งบรายจาย....................หมวด................... 

รายการ(ถามี)................................................................ 
  

  2.งบประมาณคงเหลือปจจุบัน ณ ................ (สถานะการจองงบ)       2.งบประมาณคงเหลือปจจุบัน ณ ............... 
 

  

 -งบประมาณผลผลิตกิจกรรม/โครงการคงเหลือ/ระบุเฉพาะกรณีโอนขาม
กิจกรรม/โครงการ 

  -งบประมาณผลผลิตกิจกรรม/ โครงการ/ 
คงเหลือ/ระบุเฉพาะ 

  

 3  คาดวาจะมีคาใชจายกิจกรรมหลักท่ี.........จนถึงสิ้นป  
(ดูแผนการใชเงิน) 

  3. ประมาณการคาใชจายกิจกรรมหลักที่................ 
รายการคาใชจาย.......................................จะใชจนถึงสิน้ป 

  

 4. คาดวาจะเหลือกอนใหโอน (ขอ 2) - (ขอ3)   4. งบประมาณคงเหลือกอนรับโอน(ขอ 2) – (ขอ 3)   
 5. ใหโอนในครั้งนี้                                                                       5.  รับโอนในครั้งน้ี                                                           
 6 คงเหลืองบประมาณหลังโอนกิจกรรมหลักที่.......... หมวด...  ณ สิ้นป            6. คงเหลืองบประมาณกิจกรรมหลักที่........ หมวด........ณ สิ้นป        
  ขอยืนยันวาการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณครั้งน้ีไดผานการตรวจสอบแลววาเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย กองทุนและงบประมาณเงินรายได พ.ศ. 2563 และไมมีผลกระทบ
ตอการดําเนินงานท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติราชการประจําป...................... 

ลงชื่อ.....................................................................เจาหนาที่งบประมาณของหนวยงาน   ลงช่ือ.........................................ผูรับผิดชอบการควบคุมดูแลงบประมาณของหนวยงาน   
(.....................................................................) (.....................................................................) 
      ตําแหนง........................................................... ตําแหนง......(ระดับหัวหนางาน/ศูนย/ฝาย)....................... 
วันที่..................../....................................../............................. วันที่..................../....................................../............................. 
 ลงช่ือ.........................................ผูบรหิาร/ ผูบังคับบัญชาของหนวยงาน   
 ตําแหนง.................................(ประธานฯสาขา/ผอ.สํานัก/ผอ.สถาบัน/ผอ.กอง/ศูนยเทียบเทากอง) 
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         รายละเอียดการขอใชเงินเหลือจาย        แบบ กผ 02 (1/2) 
สถานภาพของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ 

สถานภาพกอนการขอใชเงินเหลือจาย 
สถานภาพของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ 

ที่ไดรับเงินเหลือจาย 
รหัส ผลผลิตระดบักิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ จํานวนเงิน 

(บาท) 
รหัส ผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ จํานวนเงนิ 

(บาท) 
คําอธิบาย 

 1. งบประมาณที่ไดรับจัดสรรผลผลิต.............................   1. งบประมาณที่ไดรับจัดสรรผลผลิต.................................   
 -งบรายจาย..................หมวด...................   -งบรายจาย...................หมวด...................   
 -รายการกิจกรรมหลักที่........... (จะขอใชเงนิเหลือจาย) ......... 

(ระบุช่ือรายการ).................................... 
  -รายการกิจกรรมหลักที่ .........(จะใชเงินเหลือจายอ่ืนมาสมทบ) .   

 -รายการคาใชจาย  (ระบุชื่อรายการ)..............................................   -รายการคาใชจาย  (ระบุชื่อรายการ)..................................   
 2.งบประมาณรายการคาใชจาย ...........ท่ีเหลอืปจจุบัน ณ.............. 

(สถานะการจองงบ) 
  2.  งบประมาณคงเหลือ/ไมพอ  ปจจุบัน ณ............... 

กิจกรรมหลัก ..................รายการคาใชจาย......................... 
  

 3.   คาดวาจะใชงบประมาณหรือกิจกรรมหลักท่ี............. รายการคาใชจาย
..........................................จนถึงสิ้นป 

  3. ประมาณการคาใชจายกิจกรรมหลักที่  ........................ราย
การ.....................................................จะใชจนถึงส้ินป 

  

  4. ขอใชเงินเหลือจายครั้งนี้  
 - กิจกรรมหลักที่ ....................... รายการคาใชจาย ........................ 

  4.  ขอใชเงินเหลือจายมาสมทบ 
 - กิจกรรมหลักท่ี ............... รายการคาใชจาย ................. 

  

 5. งบประมาณคงเหลือ ณ  สิ้นป 
กิจกรรมหลักที่ ....................... รายการคาใชจาย ……………… 

  5.งบประมาณคงเหลือ ณ  สิ้นป 
- กิจกรรมหลักที่ ................ รายการคาใชจาย ................. 

  

 
ขอยืนยันวาการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณคร้ังน้ีไดผานการตรวจสอบแลววาเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย กองทุนและงบประมาณเงินรายได พ.ศ. 2563 และไมมี
ผลกระทบตอการดําเนินงานที่กําหนดไวในแผนปฏิบัติราชการประจําป...................... 
ลงชื่อ.....................................................................เจาหนาที่งบประมาณของหนวยงาน   ลงชื่อ.........................................ผูรับผิดชอบการควบคุมดูแลงบประมาณของหนวยงาน   
(.....................................................................) (.....................................................................) 
      ตําแหนง........................................................... ตําแหนง......(ระดับหัวหนางาน/ศูนย/ฝาย)....................... 
วันที่..................../....................................../............................. วันที่..................../....................................../............................. 
 ลงชื่อ.........................................ผูบรหิาร/ ผูบังคับบัญชาของหนวยงาน   
 ตําแหนง.......................................(ประธานฯสาขา/ผอ.สํานัก/ผอ.สถาบัน/ผอ.กอง/ศูนยเทียบเทากอง) 
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รายละเอียดการขอเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ        แบบ กผ 02 (1/3) 
 

สถานภาพของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการกอนการ
ขอเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 

สถานภาพของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / รายการ 
ที่ไดรับการเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 

รหัส ชื่อผลผลิตระดบักิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / 
รายการ 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

รหัส ช่ือผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย / 
รายการ 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

คําอธิบาย 

 1.งบประมาณที่ไดรับจัดสรรผลผลิตกิจกรรม/ 
โครงการ........................... 

  1.งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรผลผลิตกิจกรรม/ โครง
การ........................... 

  

 งบรายจาย......................หมวด...................   งบรายจาย......................หมวด...................   
 กิจกรรมหลักท่ี .....................................   กิจกรรมหลักที่ .....................................   
 -รายการคาใชจาย (เฉพาะในบางหมวด/งบ

รายจายตามที่กําหนด)...................................... 
  -รายการคาใชจาย (เฉพาะในบางหมวด/งบรายจาย

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

 
ขอยืนยันวาการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณครั้งน้ีไดผานการตรวจสอบแลววาเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย กองทุนและงบประมาณเงินรายได พ.ศ. 2563 
และไมมีผลกระทบตอการดําเนินงานท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติราชการประจําป...................... 
 
 
ลงช่ือ.....................................................................เจาหนาที่งบประมาณของหนวยงาน   

 
ลงชื่อ.........................................ผูรับผิดชอบการควบคุมดูแลงบประมาณของหนวยงาน   

(.....................................................................) (.....................................................................) 
      ตําแหนง........................................................... ตําแหนง......(ระดับหัวหนางาน/ศูนย/ฝาย)....................... 
วันที่..................../....................................../............................. วันที่..................../....................................../............................. 
 ลงชื่อ.........................................ผูบริหาร/ ผูบังคับบัญชาของหนวยงาน   
 ตําแหนง.......................................(ประธานฯสาขา/ผอ.สํานัก/ผอ.สถาบัน/ผอ.กอง/ศูนย

เทียบเทากอง) 
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คํานิยาม 
 

1. งบประมาณรายจาย         เงิน
รายไดของมหาวิทยาลัย    

หมายถึง    ใหระบุชื่อแหลงเงินที่หนวยงานไดรบัจัดสรร เชน  งบประมาณรายจายเงินรายไดประจําป  งบประมาณรายจายเงินกองทุน   

2. รหัส  หมายถึง ใหระบุชื่อรหัสของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ ตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําปเงินรายไดของมหาวทิยาลัย 
3. ผลผลิตกิจกรรม/โครงการ หมายถึง ใหระบุชื่อผลผลิตกิจกรรม/โครงการตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําปเงินรายไดของมหาวทิยาลัย 
4. กิจกรรมหลัก หมายถึง ใหระบุชื่อกิจกรรมหลักตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําปเงินรายไดของมหาวทิยาลัย 
5. งบรายจาย หมายถึง ใหระบุชื่อประเภทงบรายจาย เชน งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน  งบเงินอุดหนุน  งบรายจายอ่ืน 
6. หมวดรายจาย หมายถึง ใหระบุชื่อประเภทหมวดรายจาย  เชน คาจางช่ัวคราว คาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  คาสาธารณูปโภค  คาครุภัณฑ คาทีดิ่นและ

ส่ิงกอสราง 
7. รายการคาใชจาย หมายถึง ใหระบุชื่อรายการคาใชจายที่จะดําเนินการในชองรายการ  ซึ่งเปนรายการคาใชจายในบางหมวด ไดแก งบครุภัณฑ ที่ดินและส่ิงกอสราง 

งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน  ตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําปเงินรายไดของมหาวทิยลัย 
8. สถานภาพกอนการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
หมายถึง ใหระบุรายละเอียดของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย/รายการ ตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําปเงินรายไดของ

มหาวทิยาลัย  หรือท่ีเปนปจจุบันกอนการโอนเปล่ียนแปลงในครั้งน้ี 
9. สถานภาพที่ไดรับการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
หมายถึง ใหระบุรายละเอียดของผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/ งบรายจาย/รายการตามท่ีมีการโอนเปล่ียนแปลงในคร้ังน้ี 

10. คําอธิบาย หมายถึง ใหระบุรายละเอียดเน้ืองานที่จะดําเนินการภายใตผลผลิตระดับกิจกรรม/โครงการ/งบรายจาย/รายการท่ีจะใชจายงบประมาณตามแตกรณี 
11. ผูตรวจสอบ หมายถึง เจาหนาท่ีที่ดูแลตัดงบประมาณของหนวยงาน 
12. ผูรับผิดชอบการควบคมุ

งบประมาณ 
หมายถึง หัวหนาระดับหนวยงานยอยของสาขาวิชา/สํานัก/สถาบัน/กอง ท่ีเปนเจาของงบประมาณ ตามเอกสารงบประมาณรายจายประจําปเงิน

รายไดของมหาวิทยาลัย 
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 แบบแสดงรายละเอียดการขอใชเงินเหลือจาย ตามท่ีกองแผนงานกําหนด 
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