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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วยระบบ
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินงบประมาณซึ่งจะสามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานได้จริง  และทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง  โดยเนื้อหาจะกล่าวถึงหลักการการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้
มีความถูกต้องครบถ้วน  ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมี
ความรู้  ความเข้าใจ และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสามารถใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานด้านการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) หากมีข้อเสนอแนะประการใดผู้จัดท าขอรับไว้ด้วย
ความขอบพระคุณยิ่ง 
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บทท่ี  1 

บทน ำ 

1.1  ควำมเป็นมำในกำรจัดท ำคู่มือ 
ตามที่รัฐบาลมีนโยบายให้หน่วยงานภาครัฐปฏิบัติงานในระบบบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) 
ตั้งแต่การบริหารงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน การรับและนําส่งเงิน การบริหาร
สินทรัพย์และการจัดทําบัญชีโดยบันทึกข้อมูลเข้าระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal และ 
GFMIS Web Online ข้อมูลที่บันทึกเข้าในระบบจะถูกประมวลผลออกมาเป็นรายงานประเภทต่าง ๆ 
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2547 เป็นต้นมา  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้
และเสริมสร้างประสิทธิภาพการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ โดยรัฐบาลมีการจัดสรรเครื่อง 
GFMIS Terminal ให้ส่วนราชการระดับกรมและส่วนราชการที่มีขนาดใหญ่ที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค 
(พัชรินทร์ ไชยแสงศรี,2559) ซ่ึงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเป็นส่วนราชการระดับกรมที่
ได้รับจัดสรรโดยมีกองคลังเป็นผู้ดูแล  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ กําหนดไว้ว่า ในกระบวนการบริหารงบประมาณเมื่อ
ส่วนราชการของรัฐได้รับจัดสรรงบประมาณประจําปี จะดําเนินการก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายเงินจาก
คลังให้เสร็จสิ้นภายในปีงบประมาณ  ในกรณีที่ไม่สามารถเบิกจากคลังได้ภายในปีงบประมาณ ให้
ขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป เฉพาะในกรณีที่หน่วยงาน
ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้ดําเนินการกันเงินไว้ตามระเบียบเกี่ยวกับการกันเงินไว้
เบิกจ่ายเหลื่อมปีตามที่กระทรวงการคลังกําหนดภายในสิ้นปีงบประมาณ หากส่วนราชการมี
ความจําเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังหกเดือนที่ได้รับอนุมัติการกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
ก่อนสิ้นเดือนมีนาคมของทุกปีส่วนราชการต้องขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกินหกเดือน(กรมบัญชีกลาง,2562)  

โดยฝ่ายบัญชีกองคลังซึ่งเป็นหน่วยงานหลักในการกันเงินและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
ในระบบ GFMIS และเพ่ือให้การดําเนินการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณในระบบ GFMIS ครบถ้วนและสมบูรณ์  ทั้งนี้ การปฏิบัติงานผ่านระบบ GFMIS จะรับรู้
เป็นตัวเลขแทนตัวอักษร ซึ่งตัวเลขทางภาษาเครื่องจะเรียกว่า รหัสต่าง ๆ เช่น รหัสหน่วยงาน รหัส
งบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรม รหัสหน่วยเบิกจ่าย รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสพ้ืนที่ ฯลฯ 
รหัสต่าง ๆ นี้กรมบัญชีกลาง กับสํานักงบประมาณจะเป็นผู้กําหนดให้หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือนํามาใช้ใน
การบริหารงาน รวมทั้งหลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินมีขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ดังนั้น ฝ่ายบัญชีกองคลัง จึงได้จัดทําคู่มือการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
และการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วยระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าในกระบวนการทํางานในแต่ละ
ขั้นตอนโดยละเอียดและสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้องและเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน  
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1.2  วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
1.2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ

การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) มีความรู้ความเข้าใจในถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงกฎระเบียบที่
ถูกต้อง 

1.2.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ
การขยายเวลาเบิกจ ่ายเง ิน งบประมาณผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) สามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินได้อย่างถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

การเขียนคู่มือครั้งนี้มีประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ดังนี้ 
1.3.1 ทําให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานด้านการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยาย

เวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และทําให้การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3.2 ทําให้ลดความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานด้านการกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

1.3.3 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) ทีเ่ป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
1.4  ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ผู ้จัดทําได้รวบรวม
ข้อมูลต่าง ๆ ของการดําเนินการที่เกี่ยวข้องกับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ( GFMIS) 
เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  โดยเนื้อหาคลอบคลุมถึงหลักการและวิธีการ
ปฏิบัติในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้มีความถูกต้อง
ครบถ้วน แผนในการปฏิบัติงาน ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน รวมทั้งวิธีการ
ติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในส่วนที่เป็นการดําเนินงานของฝ่ายบัญชีกองคลังของ
มหาวิทยาลัยเป็นหลัก เริ ่มตั้งแต่การเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจําปี หน่วยงานแจ้ง
ความประสงค์ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ดําเนินการขออนุมัติกันเงิน/
ขอขยายเวลาเบิกจ่ายและการเรียกรายงานผลการอนุมัติการกันเงิน/ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินใน
ระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal เท่านั้น รวมไปถึงสรุปผลการอนุมัติและรายงานเสนอ
ต่อผู้บริหาร  เพ่ือให้ทราบที่มาท่ีไปและเกิดความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการทั้งหมด  
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ขอบเขตด้านระยะเวลาวิธีการดําเนินงานที่ต้องปฏิบัติ ตั้งแต่ช่วงเดือนมิถุนายน-เดือน
ตุลาคมของทุกปีสําหรับกระบวนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีควรปฏิบัติ
ให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วันทําการหลังจากได้รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
จากหน่วยงาน และต้องดําเนินการให้เสร็จสิ ้นก่อนวันที ่ 30 กันยายนของทุกปี และช่วงเดือน
มีนาคม-เดือนเมษายนของทุกปีสําหรับกระบวนการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน โดยการขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินควรปฏิบัติให้เสร็จสิ้นก่อนวันที่ 31 มีนาคมของทุกปี  

การปฏิบัติงานอยู่ภายใต้พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 ว่าด้วยการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และหลักเกณฑ์การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปแีละการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินประจําปี 

 
1.5  ค ำนิยำมศัพท์เฉพำะ 

ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  หรือ ระบบ GFMIS 
(Government Fiscal Management System) หมายถึง การนําเอาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่
ทันสมัยมาประยุกต์ใช้ เพื่อปรับกระบวนการดําเนินการและการจัดการภาครัฐ ด้านงบประมาณ 
การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รวมถึงการบริหารทรัพยากรบุคคลให้เป็นไป
ในทิศทางเดียวกับนโยบายปฏิรูประบบราชการที่เน้นให้มีประสิทธิภาพและเกิดความคล่องตัวใน
การดําเนินงานของภาครัฐ 

เงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี หมายถึง เงินที่รัฐบาลได้จัดสรรให้แก่มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี  ให้สามารถดําเนินการจ่าย
หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานนั้นๆ ภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่า
ด้วยงบประมาณรายจ่าย ซึ่งเรียกว่า ปีงบประมาณ โดยจะมีกําหนดระยะเวลา ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 
ถึงวันที่ 30 กันยายนของทุกปี  

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  หมายถึง จํานวนเงินที่หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ โดยการซื้อ การจ้าง หรือการเช่าครั้งหนึ่ง รายหนึ่งแต่ไม่สามารถเบิกเงินไปชําระหนี้
ผูกพันได้ภายในสิ้นปีงบประมาณให้หน่วยงานนั้นขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนนับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณและให้รวมถึงกรณีที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจําเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก ให้
หนว่ยงานขออนุมัติเบิกเงินเหลื่อมปีจากกรมบัญชีกลางจึงขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 

การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถึง จํานวนเงินที่หน่วยงานได้รับอนุมัติ
ให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีแล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ให้ขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกินปีงบประมาณถัดไป เว้นแต่มีความจําเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลา
ดังกล่าว ให้เสนอขอความเห็นชอบจากกรมบัญชีกลางเป็นกรณี ๆ ไป 

 



บทท่ี  2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ในส่วนของบทที่ 2 น ำเสนอโครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลธัญบุรีซึ่งมกีิจกรรมที่ต้องด ำเนินกำรในแต่ละส่วนงำนเป็นจ ำนวนมำก ดังนั้น หน่วยงำนต้อง
ก ำหนดภำรกิจที่รับผิดชอบอย่ำงชัดเจน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
และเพื่อควำมเข้ำใจในคู่มือฉบับนี ้ ผู ้จัดท ำ ขอเสนอหัวข้อที ่ส ำคัญเกี ่ยวกับบทบำทหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

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

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 2.1.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

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

มหำวิทยำลัย เทคโน โลยีร ำชมงคลธัญบุรี  มุ ่ ง เน้นที ่จ ะ เป็นมหำวิทยำลัย
ด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีที่สำมำรถจัดกำรศึกษำ วิชำกำร และวิชำชีพชั้นสูงที่เน้นกำรปฏิบัติ
ทั้งในระดับปริญญำตรี ปริญญำโทและปริญญำเอก เพ่ือรองรับกำรศึกษำต่อของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ
จำกสถำบันอำชีวศึกษำเป็นหลัก รวมถึงให้โอกำสแก่ผู้เรียนจำกวิทยำลัยชุมชน และกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำนในกำรศึกษำต่อวิชำชีพระดับปริญญำตรี (มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี,2564:ออนไลน์) 

ปัจจุบันโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี  มี
ดังนี้  
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ภาพที่ 2.1 แสดงแผนภูมิโครงสรำ้งกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบรุี 

ที่มำ : รำยงำนประจ ำปี 2564  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธญับุร ี

 

 

สถาบัน/ส านัก (6) 
 

 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

 

 

ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย* 

 

 

ส านักงานอธิการบดี (10) 
 

 

คณะ (12) 
 

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

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

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

 

 

 

สภาวิชาการ 
 

 

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

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

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

หมำยเหตุ : * เป็นหน่วยงำนภำยในที่จัดตั้งเป็นกำรภำยในมหำวิทยำลัยฯ 
 

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

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

หมำยเหตุ : - **   เป็นสว่นรำชกำรที่ตั้งเป็นกำรภำยในของมหำวิทยำลัยฯ  
     - ***  เป็นส่วนรำชกำรที่ตั้งเป็นกำรภำยใน โดยใช้งบประมำณเงินรำยได้ 
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สถาบัน/ส านัก คือ หน่วยงำนที่ให้บริกำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร กำรสนับสนุนด้ำน
วิชำกำร ศึกษำวิจัย ค้นคว้ำทดลอง และฝึกอบรม จ ำนวน 6 หน่วยงำน ดังนี้ 

1.สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
2.ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
3.ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
4.ส ำนักสหกิจศึกษำ* 
5.ส ำนักประกันคุณภำพ* 
6.ส ำนักบัณฑิตศึกษำ* 

หมำยเหตุ : * เป็นหน่วยงำนที่จัดตั้งขึ้นเป็นกำรภำยในมหำวิทยำลัยฯ 



17 
 

2.1.2 โครงสร้างการบริหารงานของกองคลัง 
กองคลัง ได้แบ่งส่วนรำชกำรให้มีฐำนะเป็นกอง อยู่ภำยใต้ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

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

1. ควบคุมและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเงินของมหำวิทยำลัย ทั้งเงินงบประมำณและเงิน
รำยได้ ให้เป็นไปตำมระเบียบและสำมำรถตรวจสอบได้  

2. ควบคุมและด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบกำรบัญชีเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
ให้เป็นไปตำมระเบียบและสำมำรถตรวจสอบได้ 

3. ควบคุม และจัดวำงระบบกำรบริหำรงบประมำณให้สอดคล้องกับแผนกำรปฏิบัติงำน
ต่ำง ๆ ที่วำงไว้  

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

และพัสดุ 
7. พิจำรณำเสนอร่ำงหรือแก้ไขหรือเพ่ิมเติม ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ ด้ำนกำรเงิน 

บัญชี และพัสดุ 
8. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัย 
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โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 
  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2  แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกองคลัง 
ที่มา : แผนผังแสดงโครงสร้ำงกำรแบ่งกลุ่มงำนภำยในกองคลัง พ.ศ.2564 

 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

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

 

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

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

ฝ่ายการเงิน 

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

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

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

โครงสร้างบุคลากรกองคลัง 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 2.3  แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงบุคลำกรกองคลัง 
        ที่มา : แผนผังแสดงโครงสร้ำงบุคลำกรภำยในกองคลัง พ.ศ.2564

ฝ่ายการเงิน 

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

 

 

ฝ่ายพัสดุ 

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

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

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

 

 

ฝ่ายบัญชี 

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

 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  

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

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 

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

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

2. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  
 มีภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน

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

3. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  
 มีภำรกิจ และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ งำนตรวจสอบและเบิ กจ่ำยเงิน

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

4. ฝ่ายบัญชี 
    มีภำรกิจ และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนควบคุมตรวจสอบกำรเบิกจ่ำย เงิน

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

 5. ฝ่ายการเงิน  
 มีภำรกิจ และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนรับ-จ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดิน 

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

6. ฝ่ายพัสดุ  
    มีภำรกิจ และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนจัดซื้อจัดจ้ำง งบด ำ เนินงำน และ

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

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

ยุทธศาสตร์การพัฒนาของกองคลัง 
กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ได้มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง โดยให้

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

วิสัยทัศน์ : 
เป็นองค์กรหลักที่มีคุณภำพและประสิทธิภำพ ในกำรให้บริกำรและบริหำรจัดกำร 

ด้ำนกำรคลังและพัสดุของมหำวิทยำลัย 
พันธกิจ : 
1. บริหำรจัดกำรกำรให้บริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ

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

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

ผู้บริหำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่มีประสิทธิภำพ 
 3. บุคลำกรมีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
 4. ระบบบริหำรจัดกำรมีคุณภำพและมำตรฐำนภำยใต้หลักธรรมำภิบำลที่มุ ่งเน้น

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

น่ำเชื่อถือของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
4. สร้ำงรูปแบบกำรวิเครำะห์ข้อมูลและกำรรำยงำนผล เพื่อให้สอดคล้องกับ

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

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

- กำรตรวจสอบกำรจัดสรรเงินงบประมำณรำยจ่ำยและเงินงบประมำณรำยได้ ลง
รำยกำรบันทึกบัญชีตั้งหนี้เพ่ือเบิกเงินงบประมำณจ่ำยให้กับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัย รวมทั้งจัดท ำรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยประจ ำเดือนและประจ ำปี  

- กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและกำรขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยและ
เงินงบประมำณรำยได้ 

- งำนบันทึกบัญชี ตรวจสอบและปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณแผ่นดิน/เงินรำยได้/
เงินรับฝำก 

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

บช.11 เข้ำระบบ GFMIS กำรจัดท ำงบทดลองรำยเดือน และกำรรำยงำนสถำนะทำงกำรเงินของ
มหำวิทยำลัย 

- งำนร่ำงระเบียบวำระน ำเสนอคณะกรรมกำรกำรเงินของมหำวิทยำลัย 
- งำนต้นทุนต่อหน่วย วิเครำะห์ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต(รำยคณะ) และต้นทุนต่อ

หน่วยรำยหลักสูตร เกี่ยวกับงำนจัดกำรด้ำนบัญชีสำรสนเทศ ก ำหนดเกณฑ์กำรปันส่วนค่ำใช้จ่ำย  
ออกแบบและพัฒนำโมเดล งำนวิเครำะห์ข้อมูลรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำรูปเล่มตำม
ปีงบประมำณ งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับสถำบัน    

- งำนจัดเก็บเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 
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โครงสร้างการบริหารงานของฝ่ายบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

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

- กำรปิดบัญชี  กำรจัดท ำงบกำรเงิน กำรจัดท ำงบทดลองรำยเดือน และกำรรำยงำนสถำนะทำงกำรเงินของมหำวิทยำลยั 
- งำนร่ำงระเบียบวำระน ำเสนอคณะกรรมกำรกำรเงินของมหำวิทยำลัย 

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

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

งานบัญชีเงินงบประมาณ 

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

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

งานบัญชีเงินรายได้ 

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

งานบัญชีเงินรับฝาก 

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

งานบัญชีรายรับของมหาวิทยาลัย 

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

งานบัญชีต้นทนุ 

ภาพที่ 2.4 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบญัช ี
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โครงสร้างบุคลากรฝ่ายบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ภาพที่ 2.5 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงบุคลำกรฝ่ำยบัญชี

 นำงสำวน้ ำทิพย์  อินโต 
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบัติกำร 
 โทรศัพท์ 0-2549-4122 

 

โครงสร้างบุคลากรฝ่ายบัญชี 

 นำงผกำมำศ แก้วสุกใส 
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบัติกำร 
 โทรศัพท์ 0-2549-4470 

 

 นำยอธิษฐ์ คชเสนี 
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีช ำนำญกำร 
 โทรศัพท์ 0-2549-4120 

 

 นำงนนตำ เศวตเมธิกุล 
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีช ำนำญกำร 
 โทรศัพท์ 0-2549-4467 

 

 นำงสมสมัย มันตำพันธ ์
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบัติกำร 
 โทรศัพท์ 0-2549-4470 

 

 นำงสำวพำรีนีย์ อยูส่กุล 
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีปฏิบัติกำร 
 โทรศัพท์ 0-2549-4122 

 

            นำงเพ็ญศรี  หรั่งปรำงค์  
 นักวิชำกำรเงินและบญัชีช ำนำญกำรพิเศษ 
 หัวหน้ำฝ่ำยบญัช ี
 โทรศัพท์ 0-2549-4123 

 นางสาวมัทณา  ใจปทุม* 
 นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 โทรศัพท์ 0-2549-4120 

 

งานบัญชีเงินงบประมาณ งานบัญชีเงินรายได้ 

งานบัญชีเงินรับฝาก งานบัญชีรายรับของมหาวิทยาลัย งานบัญชีต้นทนุ 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

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

2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.3.1 ตรวจสอบและควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณของหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยใน

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

2.3.2 จัดท ำทะเบียนคุมเพ่ือควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณส่วนกลำงของ
มหำวิทยำลัยฯ ที่ถูกจัดสรรไว้ที่ส่วนกลำงกองคลัง เพ่ือให้กำรบริหำรงบประมำณนั้นมีควำมถูกต้อง
และมีประสิทธิภำพ 

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

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

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

2.3.7 จัดเก็บเอกสำรฎีกำเงินงบประมำณตำมหมวดหมู่ และจัดเรียงตำมล ำดับแต่ละ
ปีงบประมำณ รวมทั้งบันทึกลงทะเบียนคุมกำรจัดเก็บฎีกำเงินงบประมำณ เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรค้นหำเอกสำรต่อไป 

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

จำกลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  ผู้จัดท ำได้เลือกงำนกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและกำรขอ
ขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินในระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ที่แม้
จะปฏิบัติเพียงปีละ 2 ครั้ง คือ ก่อนสิ้นปีงบประมำณ (30 กันยำยนของทุกปี) และภำยหลังได้รับ
อนุมัติกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปอีกหกเดือนของปีงบประมำณถัดไป (31 มีนำคมของทุกปี) แต่
เป็นงำนที่ส ำคัญที่ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องทรำบระเบียบ หลักเกณฑ์ และปฏิบัติตำมอย่ำงเคร่งครัด ซึ่งหำก
ปฏิบัติผิดพลำดหรือไม่ครบถ้วนตำมวิธีกำรที่ก ำหนดจะท ำให้งบประมำณของมหำวิทยำลัยฯ ถูกพับไป  
ไม่สำมำรถกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินออกไปได้ ส่งผลให้มหำวิทยำลัยเกิด
ควำมเสียหำยได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี  3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

การปฏิบัติงานการกันเงินและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องและครบถ้วน 
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์การและวิธีการปฏิบัติงาน  รวมทั้ง เงื่อนไข 
ข้อสังเกต และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
   1.1 หลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
   1.2 หลักเกณฑ์การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
   1.3 ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
4. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในส่วนของการกันเงินและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ
คู่มือประกอบการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและถือปฏิบัติเป็นไป
ในทางเดียวกัน ประกอบด้วย 

3.1.1 หลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (2561) ได้ประกาศพรบ.วิธีการงบประมาณ พ.ศ.

2561 ซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณจากคลังของหน่วยงานราชการ โดย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีใดให้ขอเบิกเงินจากคลังได้แต่เฉพาะภายในปีงบประมาณนั้น ในกรณีที่
ไม่สามารถเบิกเงินจากคลังได้ภายในปีงบประมาณ  ให้ขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังได้เฉพาะในกรณี
ที่หน่วยงานได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้มีการกันเงินไว้ตามระเบียบเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง  เรียกว่า “การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี” ให้สามารถขอขยายเวลาเบิกเงินได้คลัง
ออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป สามารถศึกษารายละเอียดทั้งหมดของพรบ.
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 ได้จากภาคผนวก ก 

กระทรวงการคลัง (2562) ได้ประกาศระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ซึ่งก าหนด
หลักเกณฑ์เรื่องการกันเงินและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินเพ่ิมเติมจากพรบ.วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2561 ไว้ว่า การกันเงินไว้เบิกเหลื่ อมปีของหน่วยงานราชการต้องก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณและมีวงเงินตั้งแต่หนึ่งแสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด และการขอ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หน่วยงานราชการต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณโดยปฏิบัติตามวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนด สามารถศึกษารายละเอียดทั้งหมดของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
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การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ได้
จากภาคผนวก ข 

จากที่ได้กล่าวข้างต้นสามารถสรุปได้ว่า การเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
หน่วยงานราชการให้สามารถเบิกจ่ายได้เฉพาะภายในปีงบประมาณนั้น แต่หากหน่วยงานราชการไม่
สามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้ทันภายในปีงบประมาณ  ให้ขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินได้เฉพาะกรณีท่ีหน่วยงานได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือวันที่ 30 กันยายนของ
ทุกปี และมวีงเงินตั้งแต่หนึ่งแสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด และด าเนินการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีโดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกปี มิ
เช่นนั้นงบประมาณที่ไม่ได้ปฏิบัติการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดจะถือ
ว่างบประมาณนั้นถูกพับไปตามกฎหมาย ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  ซึ่งการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีสามารถจ าแนกออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1)  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีผ่านเอกสารส ารองเงิน คือการกันเงินแบบไม่มีหนี้หรือยัง
ไม่ก่อหนี้ผูกพัน หรือก่อหนี้ผูกพันแล้วแต่ไม่สามารถด าเนินการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS เช่น 
การท าสัญญากับผู้รับทุนการศึกษา หรือสัญญางานวิจัย   

2) การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีผ่านใบสั่งซื้อสั่งจาง คือการกันเงินแบบมีหนี้ผูกพัน แบ่งเปน 
2 กรณี คือ   

(1) การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีผ่านใบสั่งซื้อสั่งจางที่บันทึกจากงบประมาณปีปจจุบัน 
กรณีบันทึกใบสั่งซื้อสั่ งจ างที่มูลค าตั้งแต 100,000 บาทขึ้นไปหรือเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด หากไมสามารถด าเนินการเบิกจายภายในปงบประมาณระบบ GFMIS 
จะยกยอดใบสั่งซื้อสั่งจางดังกลาวเป็นเงินกันไวเบิกเหลื่อมปให้โดยอัตโนมัติ  

(2) การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินผ่าน ใบสั่ งซื้อสั่ งจ างที่ ได บันทึกจาก
ปีงบประมาณก่อน  และไดรับการยกยอดใบสั่งซื้อสั่งจางดังกลาวในรอบระยะเวลา 31 มีนาคมที่ผ่าน
มา  หากไมส่ามารถด าเนินการเบิกจายไดทันภายในสิ้นปีงบประมาณ   

ทุกปีงบประมาณกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง จะประกาศหลักเกณฑ์การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินของแต่ละปีงบประมาณ  โดยทุกปีหลักเกณฑ์ที่
กรมบัญชีกลางออกประกาศในช่วงก่อนสิ้นปีงบประมาณจะมีการปรับเปลี่ยนเพ่ือให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์ในแต่ละปี การประกาศหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลางจะระบุถึงเงื่อนไขการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีและการขยายเวลาเงินจ่ายเงินทั้งกรณีมีหนี้ผูกพันและกรณีไม่มีหนี้ผูกพันที่จะได้รับอนุมัติ ซึ่ง
หากมหาวิทยาลัยมีรายการที่ไม่เข้าตามเงื่อนไขตามประกาศงบประมาณนั้นจะถูกพับไป  ผู้จัดท าได้น า
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอกันเงินงบประมาณปี พ.ศ.2564 ไว้เบิกเหลื่อมปี  หนังสือเวียน
กระทรวงการคลังที่ กค0402.5/ว131 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564 น ามาประกอบในการศึกษาซึ่งสามารถ
ดูรายละเอียดได้จากภาคผนวก ค  

3.1.2 หลักเกณฑ์การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (2561) ได้ประกาศพรบ.วิธีการงบประมาณ พ.ศ.

2561 และกระทรวงการคลัง (2562) ได้ประกาศระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ซึ่งก าหนด
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการขอขยายเวลาเบิกเงินจากคลัง  คือ รายการที่ได้ด าเนินการกันเงินไว้ตาม
ระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังแล้ว สามารถขยายเวลาเบิกจ่ายเงินออกไปได้อีกไม่เกินหก
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เดือนของปีงบประมาณถัดไป  และหากไม่สามารถเบิกเงินจากคลังภายในหกเดือนของปีงบประมาณ
ถัดไป แต่ยังมีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว ให้ขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพ่ือขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน  การขอขยายครั้งที่ 2 นี้เรียกว่า 
“การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน”  

จากที่ได้กล่าวข้างต้นสามารถสรุปได้ว่า การเบิกจ่ายรายการที่หน่วยงานราชการได้ขอ
อนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี สามารถด าเนินการได้ไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  แต่หาก
หน่วยงานราชการไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีได้ทันภายในหกเดือน  แต่ยังมี
ความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว   ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
เพ่ือขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน และด าเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินโดยปฏิบัติตาม
วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดภายในวันที่ 31 มีนาคมของทุกปี มิเช่นนั้นงบประมาณที่ไม่ได้
ปฏิบัติการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดจะถือว่างบประมาณนั้นถูกพับ
ไปตามกฎหมาย ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  ซึ่งการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินสามารถ
จ าแนกออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1)  การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินผ่านเอกสารส ารองเงิน คือการกันเงินแบบไม่มีหนี้
หรือยังไม่ก่อหนี้ผูกพัน หรือก่อหนี้ผูกพันแล้วแต่ไม่สามารถด าเนินการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ 
GFMIS เช่น การท าสัญญากับผู้รับทุนการศึกษา หรือสัญญางานวิจัย   

2) การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินผ่านใบสั่งซื้อสั่งจาง คือการกันเงินแบบมีหนี้ผูกพัน  
ทุกปีงบประมาณกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง จะประกาศหลักเกณฑ์การขยาย

เวลาเบิกจ่ายเงินของแต่ละปีงบประมาณ  โดยกรมบัญชีกลางจะประกาศหลักเกณฑ์ในช่วงก่อนวันที่ 31 
มีนาคมของทุกปี ซึ่งจะปรับเปลี่ยนเพื่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในแต่ละปี การประกาศหลักเกณฑ์
ของกรมบัญชีกลางจะระบุถึงเงื่อนไขการขยายเวลาเงินจ่ายเงินทั้งกรณีมีหนี้ผูกพันและกรณีไม่มีหนี้
ผูกพันที่จะได้รับอนุมัติ ซึ่งหากมหาวิทยาลัยมีรายการที่ไม่เข้าตามเงื่อนไขตามประกาศงบประมาณนั้นจะ
ถูกพับไป  ผู้จัดท าได้น าหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณปี พ.ศ.2563 
หนังสือเวียนกระทรวงการคลังที่ กค0402.5/ว58 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2564 น ามาประกอบในการศึกษา
ซึ่งสามารถดูรายละเอียดได้จากภาคผนวก ง   

จากหลักเกณฑ์ที่กล่าวมาข้างต้นจึงสรุปได้ว่า “การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี” คือการ
ขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินของรายการปีงบประมาณปัจจุบันไปเบิกจ่ายในปีงบประมาณถัดไป
ต่อไปได้อีกหกเดือน ส่วน “การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน” คือการขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
ของรายการปีงบประมาณก่อนที่ได้รับอนุมัติกันเงินมาแล้ว  หกเดือนแต่ไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่าย
ได้ทันตามท่ีได้รับอนุมัต ิ และขอขยายเวลาเบิกจ่ายไปอีกหกเดือน รายละเอียดดังภาพที่ 3.1 

ภาพที่ 3.1 แสดงความหมายของการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกับการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
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3.1.3 ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง (2550) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.ระบบบริหารบุคคล เป็นระบบที่รับข้อมูลบุคลากรส าหรับข้าราชการพลเรือน
สามัญ โดยรับข้อมูลการเปลี่ยนแปลงข้าราชการ การฝึกอบรม และการปรับโครงสร้างองค์กรจากส่วน
ราชการ และรับข้อมูลเงินบัญชีถือจ่ายจากกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3.2 แสดงภาพรวมระบบเบิก-จ่ายเงิน GFMIS 
ที่มา : กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง กองการเงินและบัญชี  
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การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินเป็นการปฏิบัติงานภายใต้
ระบบบริหารงบประมาณในระบบ GFMIS กระทรวงการคลัง (2551) ได้ท าหนังสือแจ้งเวียนที่        
กค 0409.3/ว 300 ลงวันที่ 10 กันยายน 2551 เรื่อง คู่มือกระบวนงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ
การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ณ วันที่ 30 กันยายน ในระบบ GFMIS เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานด้านการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง Terminal ของส่วน
ราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของราชการเป็นไปในแนวทางเดียวกันและสอดคล้องกับหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด  

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้างความสัมพันธ์ของรหัสที่ใช้บันทึก
ข้อมูลในระบบ GFMIS จึงได้สรุปข้อมูลรายละเอียดของรหัสที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลในระบบงาน GFMIS 
จ าแนกตามโครงสร้างหน่วยงานและโครงสร้างรหัสมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

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

   1.1 เงินในงบประมาณ คือ เงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรร โดยแสดงรหัสแหล่ง
ของเงินรายละเอียดดังภาพ 

ภาพที่ 3.3 แสดงโครงสร้างรหัสแหล่งของเงิน ประเภทเงินในงบประมาณ 
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1.2 เงินนอกงบประมาณ คือ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการที่
นอกเหนือจากเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน  และเงินงบประมาณเหลือจ่าย
ปีเก่าส่งคืน หรือก็คือ แหล่งเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  เงินนอก
งบประมาณท่ีฝากคลัง กับ เงินนอกงบประมาณท่ีฝากธนาคารพาณิชย์ โดยแสดงรหัสแหล่งของเงิน
รายละเอียดดังภาพ 

 
ภาพที่ 3.4 แสดงโครงสร้างรหัสแหล่งของเงิน ประเภทเงินนอกงบประมาณ 

 
1.3  เงินกู ้คือ เงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรรจากโครงการเงินกู้เพ่ือแก้ไขปัญหา 

เยียวยา ฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและสังคม โดยแสดงรหัสแหล่งของเงินรายละเอียดดังภาพ 

ภาพที่ 3.5 แสดงโครงสร้างรหัสแหล่งของเงิน ประเภทเงินกู้ 
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2.รหัสงบประมาณ (Fund Center Code) หมายถึง รหัสที่ใช้ในการควบคุมเงิน
งบประมาณที่ได้รับในระดับแผนงบประมาณและผลผลิต/โครงการ ในแต่ละปีงบประมาณ แบ่งออกเป็น 2 
ประเภท คือ รหัสงบประมาณงบส่วนราชการ และรหัสงบประมาณงบกลาง 

   โครงสร้างรหัสงบประมาณงบส่วนราชการ ประกอบด้วยรหัสจ านวน 16 หลัก 
รายละเอียดดังภาพ 

ภาพที่ 3.6 แสดงโครงสร้างรหัสงบประมาณงบส่วนราชการ 

รหัสงบประมาณงบกลาง คือ งบกลางในความรับผิดชอบของกรมบัญชีกลางและงบกลางใน
ความรับผิดชอบของส านักงบประมาณ ประกอบด้วยรหัสจ านวน 14 หลัก  

โครงสร้างรหัสงบประมาณงบกลางในความรับผิดชอบของกรมบัญชีกลาง 
รายละเอียดดังภาพ 

ภาพที่ 3.7 แสดงโครงสร้างรหัสงบประมาณงบกลางในความรับผิดชอบของกรมบัญชีกลาง 

ตัวอย่าง  
90909001010921 เบี้ยหวัด 
90909001020971 เงินช่วยเหลือข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
รายละเอียดรหัสงบประมาณสามารถดาวน์โหลดได้ที่ เว็บไซด์ https://www.gfmis.go.th 

https://www.gfmis.go.th/
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โครงสร้างรหัสงบประมาณงบกลางในความรับผิดชอบของส านักงบประมาณ 

รายละเอียดดังภาพ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3.8 แสดงโครงสร้างรหัสงบประมาณงบกลางในความรับผิดชอบของส านักงบประมาณ 

ตัวอย่าง  
9090900302 ค่าใช้จ่ายตามความอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
909090030203 โครงการศูนย์พัฒนาและบริการด้านการเกษตร 
3.รหัสบัญชีงบประมาณ  (Commitment Items Code) หมายถึง รหัสที่ใช้แสดงมูลค่า

งบประมาณแยกตามบัญชีงบประมาณ ซึ่งเป็นรหัสที่สอดคล้องกับบัญชีแยกประเภทในระบบการเงินและ
บัญชี โดยให้ความส าคัญของงบประมาณที่ใช้ในงบลงทุน เพ่ือท าการเก็บค่างบประมาณที่กลุ่มรหัสบัญชี 

 ใช้บันทึกรายการส าหรับ งบบุคลากร, งบด าเนินงาน ,งบเงินอุดหนุน และงบ
รายจ่ายอ่ืน  

ระบุ กลุ่ม 5000   คือ หมวดค่าใช้จ่าย 
 ใช้บันทึกรายการส าหรับงบลงทุน  

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

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

4. รหัสพ้ืนที่/จังหวัด (Functional Area Code) หมายถึง รหัสจังหวัดที่เป็นที่ตั้งของส่วน
ราชการ หรือหน่วยเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ประกอบด้วยรหัสจ านวน 5 หลัก  
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ภาพที่ 3.9 แสดงโครงสร้างรหัสพ้ืนที่ 

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

งบประมาณแยกตามส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณ ซึ่งมีโครงสร้างรหัสเช่นเดียวกันกับรหัสหน่วยเบิกจ่าย 
ประกอบด้วยรหัสจ านวน 10 หลัก  

 

ภาพที่ 3.10 แสดงโครงสร้างรหัสรหัสหน่วยรับงบประมาณ 

ซึ่งรหัสหน่วยรับงบประมาณและรหัสหน่วยเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยฯ คือ 
2305400000 
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3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 
จากหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานได้ก าหนดวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อม

ปีและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ดังนี้ 

3.2.1 กระบวนงานกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ส าหรับงบประมาณที่ไม่สามารถด าเนินการ
เบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณจะต้องด าเนินการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน โดยด าเนินการก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปี  ซ่ึงการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีแบ่งได้
เป็น 2 กรณี คือ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีผ่านเอกสารส ารองเงินจากระบบ  และกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีผ่านใบสั่งซื้อสั่งจางตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังก าหนด ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
ซึ่งการใช้งานในกระบวนงานกันเงินไวเบิกเหลื่อมปสีามารถสรุปสาระส าคัญได ดังนี้    

1) การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีผ่านเอกสารส ารองเงิน คือการกันเงินแบบไม่มีหนี้หรือยัง
ไม่ก่อหนี้ผูกพัน หรือก่อหนี้ผูกพันแล้วแต่ไม่สามารถด าเนินการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS เช่น 
การท าสัญญากับผู้รับทุนการศึกษา หรือสัญญางานวิจัย  โดยเริ่มจากใช้บัตร Smart Card ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานบันทึกรายการสร้างเอกสารส ารองเงินส าหรับรายการปีงบประมาณปัจจุบัน แล้วด าเนินการ
คัดเลือกเอกสารส ารองเงินที่จะใชเปนการเงินไวเบิกเหลื่อมป(กรณีปีงบประมาณปัจจุบัน)หรือการขยาย
เวลาเบิกจายเงิน(กรณีปีงบประมาณก่อน) ที่ยังไม่สามารถด าเนินการเบิกจายภายในสิ้นปีงบประมาณ  
เมื่อเลือกรายการเอกสารส ารองเงินแลวตรวจสอบความครบถวนถูกตองของขอมูลจากรายงานเอกสาร
ส ารองเงิน  แล้วใหผูที่ได้รับมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัยในการอนุมัติใช้บัตร Smart Card ส าหรับ
ผู้อนุมัติท าการอนุมัติรายการน าสงรายการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปหรือค าขอขยายเวลาเบิกจายเงินของ
เอกสารส ารองเงินในระบบ GFMIS เพ่ือกรมบัญชีกลางจะไดด าเนินการพิจารณาและส่งผลการอนุมัติใน
ระบบ GFMIS  จึงจะใช้บัตร Smart Card ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน เข้าไปตรวจสอบผลการอนุมัติในระบบ 
GFMIS โดยสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 3.2  
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ภาพที่ 3.11 แสดงสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีผ่านเอกสารส ารองเงิน 
 
2) การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีผ่านใบสั่งซื้อสั่งจาง คือการกันเงินแบบมีหนี้ผูกพัน แบ่งเปน 

2 กรณี คือ   
(1) การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีผ่านใบสั่งซื้อสั่งจางที่บันทึกจากงบประมาณปีปจจุบัน 

กรณีบันทึกใบสั่งซื้อสั่ งจ างที่มูลค าตั้งแต 100,000 บาทขึ้นไปหรือเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด หากไมสามารถด าเนินการเบิกจายภายในปงบประมาณระบบ GFMIS 
จะยกยอดใบสั่งซื้อสั่งจางดังกลาวเป็นเงินกันไวเบิกเหลื่อมปให้โดยอัตโนมัติ  

(2) การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินผ่าน ใบสั่ งซื้อสั่ งจ างที่ ได บันทึกจาก
ปีงบประมาณก่อน  และไดรับการยกยอดใบสั่งซื้อสั่งจางดังกลาวในรอบระยะเวลา 31 มีนาคมที่ผ่าน
มา  หากไม่สามารถด าเนินการเบิกจายไดทันภายในสิ้นปีงบประมาณ  ให้ด าเนินการโดยใช้บัตร 
Smart Card ส าหรับผู้ปฏิบัติงานเลือกรายการที่ต้องการขอขยายเวลาเบิกจายเงิน หลังจากนั้นใหผู้ที่
ได้รับมอบอ านาจอนุมัติจากมหาวิทยาลัยใช้บัตร Smart Card ส าหรับผู้อนุมัติอนุมัติท าการอนุมัติ
รายการน าสงค าขอขยายใบสั่งซื้อสั่งจางในระบบ GFMIS เพ่ือกรมบัญชีกลางจะไดด าเนินการพิจารณา
และส่งผลการอนุมัติในระบบ GFMIS  จึงจะใช้บัตร Smart Card ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน เข้าไปตรวจสอบ
ผลการอนุมัติในระบบ GFMIS โดยสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังภาพที่ 3.3 

 

สร้างเอกสารส ารองเงิน 
ด้วยค าสั่ง FMX1 

คัดเลือกเอกสารส ารองเงินท่ีต้องการ 
ขอขยาย/กันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปี  
ด้วยค าสั่ง ZFM_FR_LIST_N 

ตรวจสอบ 
รายงานเอกสารส ารองเงินท่ี 

ขอขยาย/กันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปี  
ด้วยค าสั่ง ZFMA51N 

อนุมัติและน าส่งค าขอขอขยาย/กนัเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีเอกสารส ารองเงิน  

ด้วยค าสั่ง ZFM_LIST_CONFIRM_N  

ตรวจสอบ 
รายงานเอกสารส ารองเงินท่ีขอขยาย/กัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีที่ส่งกรมบัญชีกลาง  

ด้วยค าสั่ง ZFMA52N 

ตรวจสอบผลการขอขยาย/กันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีของเอกสารส ารองเงิน  

 

ตรวจสอบ 
รายงานเอกสารส ารองเงินทีก่รมบัญชีกลาง

อนุมัติขยาย/กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
ด้วยค าสั่ง ZFMA53N 
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ภาพที่ 3.12 แสดงสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานการการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินผ่านใบสั่งซื้อสั่งจา้งที่
ไดบันทึกจากปีงบประมาณก่อน 

 
3.2.2 กระบวนงานขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ส าหรับรายการกันเงินไว้เบิก

เหลื่อมปีและรายการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินที่ได้รับการอนุมัติและยกยอดจากกรมบัญชีกลางในระบบ 
GFMIS จากรอบ 30 กันยายนและยังไม่สามารถเบิกจ่ายได้เสร็จสิ้นภายในหกเดือนของปีงบประมาณ
ถัดไป  ต้องด าเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ก่อนวันที่ 31 มีนาคมของทุกปี  เพ่ือขอ
อนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินต่อไปได้อีกหกเดือน โดยสรุปสาระส าคัญได ดังนี้    

1 )  ก ารขอขยาย เวลา เบิ กจ่ าย เ งิ นผ่ าน เอกสาร ส า รอง เ งิ น  เ ริ่ ม จากใช้
บัตร Smart Card ส าหรับผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบจ านวนเงินคงเหลือของเอกสารส ารองเงินที่ได้รับ
การอนุมัติและยกยอดจากกรมบัญชีกลางในระบบ GFMIS จากรอบ 30 กันยายน แล้วด าเนินการ
คัดเลือกเอกสารส ารองเงินที่ขอขยายเวลาเบิกจายเงินที่ยังมิไดด าเนินการเบิกจายภายในระยะเวลาที่
ก าหนด  เมื่อเลือกรายการเอกสารส ารองเงินแล้วตรวจสอบความครบถวนถูกตองของขอมูลจาก
รายงานเอกสารส ารองเงิน  หลังจากนั้นใหผูที่ได้รับมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัยในการอนุมัติใช้บัตร 
Smart Card ส าหรับผู้อนุมัติท าการอนุมัติรายการน าสงค าขอขยายในระบบ GFMIS เพ่ือ
กรมบัญชีกลางจะไดด าเนินการพิจารณาและส่งผลการอนุมัติในระบบ GFMIS หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติจึง
จะใช้บัตร Smart Card ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน เข้าไปตรวจสอบผลการอนุมัติในระบบ GFMIS โดยสรุป
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 3.4 

 
 

คัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการ 
ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  

ด้วยค าสั่ง ZMM_PO_LIST_N 

ตรวจสอบ 

รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที ่
ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  

ด้วยค าสั่ง ZMM_POREQUEST_N 

อนุมัติและน าส่งค าขอขอขยาย 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ด้วยค าสั่ง ZMM_LIST_CONFIRM_N  

ตรวจสอบ 

รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขออนุมัตขิยาย 
ส่งกรมบัญชีกลาง  

ด้วยค าสั่ง ZMM_POPROVE_N 

ตรวจสอบผลการขอขยายเวลาเบกิ
จ่ายเงินของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

 

ตรวจสอบ 
รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่กรมบัญชีกลาง

อนุมัติขยาย  
ด้วยค าสั่ง ZMM_CGDPROVE_N 
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ภาพที่ 3.13 แสดงสรุปขั้นตอนการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินผ่านเอกสารส ารองเงิน 
 

2) การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินผ่านใบสั่งซื้อสั่งจาง เริ่มจากใช้บัตร Smart Card 
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบสถานะและจ านวนเงินคงเหลือจากใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ได้รับการอนุมัติและ
ยกยอดจากกรมบัญชีกลางในระบบ GFMIS จากรอบ 30 กันยายน แล้วด าเนินการคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่ง
จ้างที่ยังมิไดด าเนินการเบิกจายภายในระยะเวลาที่ก าหนด  เมื่อเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแลวตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของขอมูล หลังจากนั้นใหผูได้รับมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัยอนุมัติใช้บัตร 
Smart Card ส าหรับผู้อนุมัติท าการอนุมัติรายการน าสงรายการขอขยายเวลาเบิกจายเงินของใบสั่งซื้อ
สั่งจ้างในระบบ GFMIS เพ่ือกรมบัญชีกลางจะไดด าเนินการพิจารณาและส่งผลการอนุมัติในระบบ GFMIS 
หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติจึงจะใช้บัตร Smart Card ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน เข้าไปตรวจสอบผลการอนุมัติใน
ระบบ GFMIS โดยสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 3.5 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารส ารองเงิน 
ที่ต้องการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

คัดเลือกเอกสารส ารองเงินท่ีต้องการ 
ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  
ด้วยค าสั่ง ZFM_FR_LIST 

ตรวจสอบ 

รายงานเอกสารส ารองเงินท่ี 
ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

ด้วยค าสั่ง ZFMA51 

อนุมัติและน าส่งค าขอขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินเอกสารส ารองเงิน  

ด้วยค าสั่ง ZFM_LIST_CONFIRM 
ตรวจสอบ 

รายงานเอกสารส ารองเงินท่ีขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินส่งกรมบัญชีกลาง  

ด้วยค าสั่ง ZFMA52 

ตรวจสอบผลการขอขยายเวลาเบกิ
จ่ายเงินของเอกสารส ารองเงิน  

 

ตรวจสอบ 
รายงานเอกสารส ารองเงินทีก่รมบัญชีกลาง

อนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
ด้วยค าสั่ง ZFMA53 
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ภาพที่ 3.14 แสดงสรุปขั้นตอนการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินผ่านใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 

3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3.3.1 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์จากกรมบัญชีกลาง และ

คู่มือการท างานต่าง ๆ อย่างเคร่งครัดเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
3.3.2 การกันเงินและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบการบริหารการเงิน

การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ปฏิบัติเพียงปีละ 2 ครั้ง คือ ก่อนสิ้นปีงบประมาณ (30 
กันยายนของทุกปี) และภายหลังได้รับอนุมัติการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปอีกหกเดือนของ
ปีงบประมาณถัดไป (31 มีนาคมของทุกปี) โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ซึ่งหาก
ปฏิบัติผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วนตามวิธีการที่ก าหนดจะท าให้งบประมาณถูกพับไปไม่สามารถกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีหรือขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินออกไปได้ ส่งผลให้มหาวิทยาลัยเกิดความเสียหาย 

3.3.3 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีของหน่วยงานราชการต้อง
ก่อหนี้ ผู ก พันไว้ก่ อนสิ้ นปี งบประมาณและมี ว ง เ งินตั้ งแต่หนึ่ งแสนบาทขึ้น ไปหรือตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องติดตามประกาศ/หนังสือเวียน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินจากรมบัญชีกลางก่อนด าเนินการในช่วงสิ้น
ปีงบประมาณ (30 กันยายนของทุกปี) และภายหลังได้รับอนุมัติไปอีกหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป 
(31 มีนาคมของทุกปี) เพ่ือให้สามารถด าเนินการตามหลักเกณฑ์ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

 
 
 

ตรวจสอบและคดัเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
ที่ต้องการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  

ด้วยค าสั่ง ZMM_PO_LIST 
ตรวจสอบ 

รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที ่
ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  

ด้วยค าสั่ง ZMM_POREQUEST 

อนุมัติและน าส่งค าขอขอขยาย 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ด้วยค าสั่ง ZMM_LIST_CONFIRM  
ตรวจสอบ 

รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขออนุมัติ
ขยาย 

ส่งกรมบัญชีกลาง  
ด้วยค าสั่ง ZMM_POPROVE 

ตรวจสอบผลการขอขยายเวลาเบกิ
จ่ายเงินของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

 

ตรวจสอบ 
รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่กรมบัญชีกลาง

อนุมัติขยาย  
ด้วยค าสั่ง ZMM_LIST_CGDPROVE 
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3.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
3.4.1 จรรยาบรรณส าหรับนักบัญชี 

สภาวิชาชีพบัญชี ในพระบรมราชูปถัมภ์ (2561)  ได้ก าหนดข้อบังคับสภาวิชาชีพ ว่า
ด้วยจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 ให้ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องปฏิบัติตาม
หลักการพื้นฐานของจรรยาบรรณ ดังต่อไปนี้ 

1) ความซื่อสัตย์สุจริต  ประพฤติตนอย่างตรงไปตรงมา จริงใจในความสัมพันธ์ทั้ง
มวล ทั้งทางวิชาชีพและทางธุรกิจ 

2) ความเที่ยงธรรมและความเป็นอิสระ  ไม่ยอมให้อคติ หรือความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน์ หรืออิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอ่ืนมาลบล้างการใช้ดุลยพินิจทางวิชาชีพ หรือทาง
ธุรกิจ  โดนผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีในหน่วยงานธุรกิจ ต้องค านึงถึงความเป็นอิสระในการปฏิบัติงาน
ตามหลักการพ้ืนฐานนี้ด้วย 

3) ความรู้ ความสามารถ ความเอาใจใส่ และการรักษามาตรฐานในการปฏิบัติงาน
รักษาไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ และความช านาญทางวิชาชีพในระดับที่รับรองได้ว่าผู้ว่าจ้างได้รับ
บริการทางวิชาชีพที่ถึงพร้อมด้วยวิวัฒนาการล่าสุดในวิธีการ หรือเทคนิคการปฏิบัติงานหรือตาม
กฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพที่เก่ียวข้อง 

4) การรักษาความลับ ให้ความส าคัญกับความลับของข้อมูลที่ได้มาจากความสัมพันธ์ทาง
วิชาชีพและทางธุรกิจ ดังนั้น จึงไม่พึงเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลที่สาม โดยไม่ได้รับการอนุมัติจากผู้มี
อ านาจอย่างถูกต้องและเฉพาะเจาะจง เว้นแต่เป็นการเปิดเผยตามสิทธิทางกฎหมาย หรือสิทธิทางวิชาชีพ 
หรือเป็นหน้าที่ที่ต้องเปิดเผย หรือไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือเพ่ือบุคคลที่สาม 

5) พฤติกรรมทางวิชาชีพ  ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และ
หลีกเลี ่ยงการกระท าใด ๆ ที่อาจท าให้เกิดความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชีหรือเกิด
ความเสื่อมเสียต่อความน่าเชื่อถือของวิชาชีพ และรับผิดชอบต่อผู้ที่ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีปฏิบัติ
หน้าที่ให้ 

6) ความโปร่งใส แสดงภาพลักษณ์ให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบต่าง ๆ และมาตรฐานวิชาชีพที่ก าหนดไว้ และไม่ปกปิดข้อเท็จจริง หรือบิดเบือนความจริงอัน
เป็นสาระส าคัญซ่ึงสามารถติดตามตรวจสอบได้ 

 
3.4.2 คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2552) ได้ก าหนดข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
รายละเอียดดังนี้ 

หมวดที่ 1  จรรยาบรรณ 
1. ข้าราชการต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นในหลักการ ดังนี้ 

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

2.1 มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะกับการเป็นข้าราชการ 
2.2 มีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ 

ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
2.3 ไม่น าผลงานทางวิชาการของผู้อื่นเป็นของตนโดยมิชอบ 
2.4 ไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 

3. ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ดังนี้ 
3.1 ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
3.2 ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพที่ก าหนดไว้ 

4. ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
4.1 ไม่แสวงหาผลประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากผู้อ่ืนในการปฏิบัติหน้าที่ 

และไมก่ระท าการใดอันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนโดยมิชอบ 
4.2 ปฏิบัติหน้าที่ราชการราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
4.3 ไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการ ไม่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 

เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ 
5. ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน ดังนี้ 

5.1 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 

5.2 ประพฤติตนเป็นผู ้ตรงต่อเวลาและให้เวลาในการปฏิบัติหน้าที ่ให้เป็น
ประโยชน์ต่อราชการอย่างเต็มที ่

5.3 ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดตุ้มค่า โดยระมัดระวังมิ
ให้เสียหายหรือสิ้นเปลือง 

5.4 รักษาเกียรติของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระท าการใดอันเป็นที่เสื ่อมเสีย
ต่อชื่อเสียงและภาพพจน์ของมหาวิทยาลัย 

6. ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ดังนี้ 
6.1 มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือกับผู้บังคับบัญชาทั้ง

ในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกัน 
6.2 ข้าราชการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ทั้งใน

ด้านการปฏิบัติ ขวัญก าลังใจ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนบริหาร
ด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

6.3 ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในที่ทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจกับบรรดาเพื่อนร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

6.4 ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพมีน้ าใจและ
มนุษยสัมพันธ์อันดี 

6.5 ไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 
7. ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อนักศึกษาและผู้รับบริการ ดังนี้ 
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7.1 ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนักศึกษาและ
ผู้รับบริการเพื่อกระท าการ หรือ ไม่กระท าการใด 

7.2 ไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษาและผู้รับบริการที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่
หรือจากความไว้วางใจ และก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาและผู้รับบริการ 

7.3 ไม่สอนหรืออบรมนักศึกษาให้กระท าการที่รู้อยู่ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืน
ศีลธรรมอันดีของประชาชน 

7.4 ไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 
8. ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม ดังนี้ 

8.1 ให้บริการผู้มาติดต่ออย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเป็นธรรม 
เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจและใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 

8.2 ปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือ ศรัทธาของบุคคลทั่วไป 
8.3 ละเว้นการเรียก รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซึ่ง

อาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 
 
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (2562) ได้ประกาศพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม 

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

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

 

 

 



บทท่ี  4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วยระบบ
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ในบทนี้ผู้จัดท าได้สรุปขั้นตอนการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. กิจกรรม/แผนในการปฏิบัติงาน 
2. แผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
3. รายละเอียดกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.1  กิจกรรม/แผนในการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วยระบบการบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) มีรายละเอียดขั้นตอน/กิจกรรม ดังแสดงในตารางที่ 4.1 

ตารางที่ 4.1 กระบวนการกันเงนิไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วยระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

กระบวนการ ขั้นตอนและกิจกรรม ช่วงเวลา 
1. กระบวนการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี 

1.1 กองคลังจัดท าหนังสือเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เพ่ือก าหนดแนวปฏิบัติในการกันเงิน
ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัด
ทราบ 

มิถุนายนของทุกปี 

1.2 หน่วยงานในสังกัดแจ้งรายละเอียดการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้กองคลัง 

สิงหาคม ของทุกปี 

1.3 ฝ่ายบัญชีตรวจสอบรายละเอียดการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีตามที่หน่วยงานแจ้งกับระบบ 
GFMIS และฝ่ายพัสดุเพ่ือยืนยันรายการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 

วันที่ 1-20 กันยายน 
ของทุกปี 

1.4 ฝ่ายบัญชีท าการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีใน
ระบบ GFMIS 

วันที่ 21-30 กันยายน 
ของทุกปี 

1.5 ตรวจสอบผลการอนุมัติการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี พร้อมท าหนังสือขออุทธรณ์ถึง
กรมบัญชีกลางกรณีไม่ได้รับอนุมัติตาม
หลักเกณฑ์ 

ตุลาคม ของทุกปี 

1.6 สรุปรายการที่ได้รับอนุมัติการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีเสนอต่อผู้บริหาร 

พฤศจิกายน-ธันวาคม 
ของทุกปี 
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ตารางที่ 4.1 กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วยระบบ
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ต่อ) 

กระบวนการ ขั้นตอนและกิจกรรม ช่วงเวลา 
2. กระบวนการขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน 
 

2.1 ฝ่ายบัญชีสรุปรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
ที่ได้รับอนุมัติเมื่อเดือนกันยายนของปีก่อน และ
ยังไม่สามารถเบิกจ่ายได้เสร็จสิ้น 

สิ้นเดือนกุมภาพันธ์ 
ของทุกปี 

2.2 ฝ่ายบัญชีตรวจสอบรายละเอียดการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีกับระบบ GFMIS และฝ่ายพัสดุเพ่ือ
ยืนยันรายการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

วันที่ 1-20 มีนาคม
ของทุกปี 

2.3 ฝ่ายบัญชีท าการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินใน
ระบบ GFMIS 

วันที่ 21-31 มีนาคม 
ของทุกปี 

2.4 ตรวจสอบผลการอนุมัติการขอขยายเวลา
เบิกจ่าย พร้อมท าหนังสือขออุทธรณ์ถึง
กรมบัญชีกลางกรณีไม่ได้รับอนุมัติตาม
หลักเกณฑ์ 

เมษายน ของทุกปี 

2.5 สรุปรายการที่ได้รับอนุมัติการขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บริหาร 

พฤษภาคม ของทุกปี 
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4.2 แผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
 เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจถึงกระบวนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วย

ระบบการบริหารการเง ินการคลังภาคร ัฐแบบอิเล ็กทรอนิกส์ ( GFMIS) ผู ้จ ัดท าขออธ ิบาย
กระบวนการปฏิบัติงานภาพรวมทั้งหมดในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  ในรูปแบบแผนผังการ
ปฏิบัติงาน (Flowchart)  รายละเอียดดังตารางที่ 4.2  
ตารางที่ 4.2 ขั้นตอนกระบวนการภาพรวมในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ในระบบ GFMIS 
ล าดับ แผนผังการปฏิบัติงาน รายละเอียด ช่วงเวลา 
    

 
1. 

 
 
 

มหาวิทยาลั ยได้ รั บจั ดสรรเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

เดือนตุลาคมของทุกปี 
 

 
2. 

 

 
 

กองคลังเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีให้กับหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 

เดื อนตุลาคม-เดือน
กันยายนของทุกปี 

 
3. 

 

 กองคลังกันเงินไว้เหลื่อมปี รายการ
ที่หน่วยงานไม่สามารถเบิกจ่ายได้
ทันภายในปีงบประมาณ  

ด าเนินการก่อนวันที่ 
30 กันยายนของทุกปี 

 
4. 

 

 กรมบัญชี กลางอนุ มั ติ และยก
ยอดเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  

เ ดื อ น ตุ ล า ค ม ข อ ง
ปีงบประมาณถัดไป 

 
5. 

 

 กองคลังเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
รายการเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีให้กับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

เดื อนตุลาคม-เดือน
มีนาคมของปีถัดไป 

 
6. 

 

 กองคลังขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
รายการที่ เคยกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
แล้วยังไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน
ภายใน 6 เดือน 

ด าเนินการก่อนวันที่ 
31 มีนาคมของปีถัดไป 

 
7. 

 

 กรมบัญชีกลางอนุมัติและยกยอด
รายการที่ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

เดือนเมษายนของปี
ถัดไป 

 
8. 

 

 กองคลังเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
รายการที่ขอขยายให้กับหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 

เดือนเมษายน-เดือน
กันยายนของปีถัดไป 

 
 

   

รับจัดสรรงบประมาณ 

เบิกจ่ายงบประมาณ 

กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

ยกยอดเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปี 

เบิกจ่ายงบประมาณ
เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

ขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน 

เบิกจ่ายงบประมาณ
รายการที่ขอขยาย 

ยกยอดรายการที่ขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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จากแผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)  ดังตารางที่ 4.2  อธิบายได้ว่า การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามปกติจะต้องเบิกจ่ายให้เสร็จสิ้นภายในปีงบประมาณ แต่อาจมีบางรายการที่
ไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณแต่มหาวิทยาลัยยังมีความจ าเป็นในการใช้
งบประมาณดังกล่าว จะสามารถกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเพ่ือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินมาเบิกในปีงบประมาณถัดไป
ได้อีกหกเดือน แต่ต้องด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีในระบบ GFMIS เพ่ือให้กรมบัญชีกลางพิจารณา
อนุมัติและยกยอดในระบบ GFMIS  

เมื่อได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและได้รับการยกยอดรายการเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีใน
ระบบ GFMIS เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ก็สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายการเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมปีจนถึงวันที่ 31 มีนาคมของปีงบประมาณถัดไป หากยังมีรายการเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีที่ยัง
ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน  ก็สามารถขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกหกเดือน แต่ต้องด าเนินการขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS เพ่ือให้กรมบัญชีกลางพิจารณาอนุมัติและยกยอดรายการในระบบ GFMIS  
เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายต่อไปได้อีกหกเดือน คือเดือนเมษายน-เดือนกันยายน หากยังไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน
งบประมาณจะถูกพับไปโดยกฎหมาย ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2562 ที่ก าหนดไว้
ว่า การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีอนุมัติให้สามารถด าเนินการเบิกจ่ายต่อไปได้อีกหกเดือนและขอขยายการ
เบิกจ่ายได้อีกเพียงหกเดือน  

จากขั้นตอนกระบวนการภาพรวมในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายในระบบ GFMIS ที่ได้
กล่าวในข้างต้น ผู้จัดท าได้จัดท าขั้นการตอนปฏิบัติงานกระบวนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินเป็น 2 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. ขั้นตอนกระบวนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีด าเนินการก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปี 
2. ขั้นตอนกระบวนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีด าเนินการก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปี 

 
4.2.1 ขั้นตอนกระบวนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีด าเนินการก่อนวันที่ 30 กันยายนของ

ทุกปี 
ขั้นตอนกระบวนงานกันเงินไวเบิกเหลื่อมปี  ส าหรับงบประมาณที่ไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายได้

ทันภายในปีงบประมาณจะต้องด าเนินการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ 
GFMIS  โดยด าเนินการก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปี มีรายละเอียดขั้นตอน ดังแสดงในตารางที่ 4.3 

4.2.2 ขั้นตอนการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินด าเนินการก่อนวันที่ 31 มีนาคมของทุกปี 
ขั้นตอนกระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ส าหรับรายการที่ได้รับอนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเมื่อ

วันที่ 30 กันยายนของปีงบประมาณก่อน  แต่ยังไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายได้ทันภายใน 6 เดือนของ
ปีงบประมาณถัดไป จึงต้องด าเนินการขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS โดยด าเนินการก่อนวันที่ 
31 มีนาคมของทุกปี มีรายละเอียดขั้นตอน ดังแสดงในตารางที ่4.4 
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ตารางที่ 4.3 ขั้นตอนกระบวนการกันเงินเหลื่อมปีด าเนินการก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปี 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

 
 

1. 

 
 
 
 

- ท าหนังสือเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีแจ้งเวียน
หน่วยงาน เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ในการกันเงินและการขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินแจ้งเวียนหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  

 
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

 
1 วัน 

 
- หนังสือเร่งรัดการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี 
 

 
2. 

 
 
 

         

- รับเอกสารขอกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินจากหน่วยงานที่
มีความประสงค์ขอกันเงิน โดยเอกสารแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ  
   1. กรณีมีหนี้หรือมีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
   2. กรณีไม่มีหนี้หรือไม่มีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

5 นาที -หนังสือขอกันเงิน/ขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน  
-แบบแจ้งรายละเอียดการกันเงิน 
 

 
3. 

 - สร้างเอกสารส ารองเงินในระบบ GFMIS ด้วยค าสั่ง FMX1 ใน
กรณหีน่วยงานมีความประสงค์ขอกันเงินแบบไม่มีหนี้ของ
ปีงบประมาณปัจจุบัน 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

15 นาที 
 

-แบบแจ้งรายละเอียดการกันเงิน 
 

 
4. 

 - เลือก List รายการที่ต้องการขอขยายในระบบ GFMIS ด้วย
บัตรผู้ปฏิบัติงาน โดย 
  1.ใช้ค าสั่ง  ZFM_FR_LIST_N (กรณีผ่านเอกสารส ารองเงิน)  
  2. ใช้ค าสั่ง ZMM_PO_LIST_N  (กรณีผ่านใบสั่งซื้อ)  
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

5 นาที -แบบแจ้งรายละเอียดการกันเงิน 
 

ท าหนังสือเร่งรัด 

การเบิกจ่าย 

รับเอกสารจากหนว่ยงาน 

ที่ขอกนัเงิน 

สร้างเอกสารส ารองเงิน 

1 

เลือก List รายการ 

เริ่มต้น 

2 
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ตารางที่ 4.3 ขั้นตอนกระบวนการกันเงินเหลื่อมปีด าเนินการก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปี (ต่อ) 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

5. 

  
- ดาวน์โหลดข้อมูลรายงานเอกสารที่ List ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
จากระบบ GFMIS ด้วยบัตรผู้ปฏิบัติงาน โดย  
  1.ใช้ค าสั่ง  ZFMA51_N (กรณผี่านเอกสารส ารองเงิน)  
  2.ใช้ค าสั่ง ZMM_POREQUEST_N  (กรณีผ่านใบสั่งซื้อ)  
ในรายงานสถานะเอกสารจะเป็น 2 หมายถึง ได ้List เรียบร้อยแล้ว 

 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

 
 

5 นาที 

 
- รายงานแสดงเงินกัน
ขยายและเงินกันที่ขอ
อนุมัติ 

 
6. 
 
 

 - สรุปรายการที่ List ในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว ในโปรแกรม 
Microsoft Excel 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

 
30 นาที 

- รายงานเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปี กรณีผ่านเอกสาร
ส ารองเงิน/กรณีผ่านใบสัง่
ซื้อสั่งจ้าง 

 
7. 
 
 

 - ตรวจสอบข้อมูลที่ได้จากระบบ GFMIS กับรายงานที่หน่วยงานแจ้ง 
ยืนยันข้อมูลกับฝ่ายพัสดุและฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย  
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

 
4 ชม. 

-หนังสือขอกันเงิน/
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  
-แบบแจ้งรายละเอียดการ
กันเงิน 

 
8. 

 
 
 
 

- ท าหนังสือขออนุมัติการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินโดยแนบ
รายละเอียดรายการกันเงิน/ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

15 นาที - หนังสือขออนุมัติการ
กันเงินและขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบข้อมลู 

สรุปรายการ 

ที ่List แล้ว 

ถูกต้อง 

ท าหนงัสอืขออนมุตั ิ

3 

1 

ดาวน์โหลดข้อมลูรายงาน 

ที ่List แล้ว 

2 
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ตารางที่ 4.3 ขั้นตอนกระบวนการกันเงินเหลื่อมปีด าเนินการก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปี (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

9. 

  
- เลือก Confirm รายการที่ต้องการขอขยายในระบบ GFMIS 
ด้วยบัตรของผู้อนุมัติ โดย  
   1. ใช้ค าสั่ง ZFM_LIST_CONFIRM_N  (กรณผี่านเอกสารส ารองเงิน) 
   2. ใช้ค าสั่ง ZMM_LIST_CONFIRM_N  (กรณผี่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 

 
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

 
5 นาที 

 
- หนังสือขออนุมัติการกันเงิน
และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

 
 

10. 

 - ดาวน์โหลดข้อมูลรายงานเอกสารที่ Confirm ขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินจากระบบ GFMIS ด้วยบัตรผู้ปฏิบัติงาน โดย  
   1. ใช้ค าสั่ง  ZFMA52_N (กรณผี่านเอกสารส ารองเงิน)  
   2. ใช้ค าสั่งZMM_POPROVE_N  (กรณผี่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง)  
โดยสถานะเอกสารจะเป็น 3 หมายถึง ได้Confirm เรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

5 นาที - รายงานแสดงเงินกันขยายที่
ส่งกรมบัญชีกลาง 

 
 

11. 

 
 
 
 

-ตรวจสอบผลการอนุมัติจากระบบ GFMIS ด้วยบัตรผู้ปฏิบัติงานโดย 
   1.ใช้ค าสั่ง  ZFMA53_N (กรณผี่านเอกสารส ารองเงิน)  
   2.ใช้ค าสั่งZMM_LIST_CGDPROVE_N  (กรณผี่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง)  
หากได้รับอนุมัติสถานะเอกสารจะเป็น 5   

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

5 นาที - รายงานแสดงเงินกันขยายที่
กรมบัญชีกลางอนุมัติ 

 
12. 

 
 

 - หากรายการที่ท า Confirm  แล้วไม่เข้าหลักเกณฑ์จะไม่ได้รับ
อนุมัติในระบบ GFMIS ต้องท าหนังสือขออุทธรณ์การขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินส่งกรมบัญชีกลางเป็นผู้พิจารณา กรมบัญชีกลางจะท า
หนังสือตอบกลับเพ่ือแจ้งผลการพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

30 นาที - หนังสือขออุทธรณ์การ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

4 

3 

เลอืก Confirm รายการท่ี

กนัเงินในระบบ GFMIS 

ดาวน์โหลดข้อมลูรายงาน 

ที ่Confirm แล้ว 

ตรวจสอบผล
การอนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ อนุมัต ิ

ท าหนงัสอืขออทุธรณ์ 

สง่กรมบญัชีกลาง 

5 
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ตารางที่ 4.3 ขั้นตอนกระบวนการกันเงินเหลื่อมปีด าเนินการก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปี (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

13. 

  
 
- สรุปผลรายการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติและรายการ
ที่ไม่ได้รับอนุมัติ 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

 
 

30 นาที 

 
 
- ทะเบียนคุมการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีและขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน 

 
14. 

 
 
 

 
- รายงานผลการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือ
ทราบ 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

1 วัน - รายงานผลการเบิกจ่ายและ
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 
15. 

  
- แจ้งหน่วยงานต้นเรื่องว่าได้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีในระบบ 
GFMIS เรียบร้อยแล้ว 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

10 นาที - รายงานผลการเบิกจ่ายและ
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

      

 

 

5 4 

สรุปผลการอนมุตัิ 

รายงานผลตอ่ผู้บริหาร 

แจ้งหนว่ยงาน 

สิ้นสุด 
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ตารางที่ 4.4 ขั้นตอนกระบวนการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินด าเนินการก่อนวันที่ 31 มีนาคมของทุกปี 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

 
1. 

 - สรุปรายการที่ได้รับอนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ณ 30 กันยายน 
งบประมาณปีก่อน แล้วยังด าเนินการเบิกจ่ายไม่เสร็จสิ้น 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

30 นาที 
 

- ทะเบียนคุมการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 

 
2. 

 - ตรวจสอบข้อมูลกับหน่วยงานว่าเป็นรายการที่ท าการเบิกจ่าย
ไม่ทัน และต้องการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินจริง 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

4 ชม. - ทะเบียนคุมการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 

 
3. 

 - เลือก List โดยเข้าไปในระบบ GFMIS  ด้วยบัตรผู้ปฏิบัติงาน 
โดย 
   1.ใช้ค าสั่ง  ZFM_FR_LIST (กรณผี่านเอกสารส ารองเงิน) 
   2.ใช้ค าสั่ง ZMM_PO_LIST  (กรณผี่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

5 นาที - ทะเบียนคุมการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 

 
 

4. 
 
 

 - ดาวน์โหลดข้อมูลรายงานเอกสารที่ List ขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินจากระบบ GFMIS ด้วยบัตรผู้ปฏิบัติงาน โดย  
  1.ใช้ค าสั่ง  ZFMA51 (กรณีผ่านเอกสารส ารองเงิน)  
  2.ใช้ค าสั่ง ZMM_POREQUEST  (กรณผี่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 
ในรายงานสถานะเอกสารจะเป็น 2 หมายถึง ได ้List เรียบร้อยแล้ว 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

5 นาที - รายงานแสดงเงินกันขยาย
และเงินกันที่ขออนุมัติ 

 

ตรวจสอบข้อมลู 

เลอืก List รายการ 

ดาวน์โหลดข้อมลู 

ที ่List แล้ว 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สรุปรายการ 

1 

เริ่มต้น 
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ตารางที่ 4.4 ขั้นตอนกระบวนการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินด าเนินการก่อนวันที่ 31 มีนาคมของทุกปี (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

5. 

  
- ท าหนังสือขออนุมัติการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินโดย
แนบรายละเอียดรายการกันเงิน/ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

 
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

 
15 นาที 

 
- หนังสือขออนุมัติการกันเงิน
และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

 
6. 

 
 
 
 

- เลือก Confirm รายการที่ต้องการขอขยายในระบบ GFMIS 
ด้วยบัตรของผู้อนุมัติ โดย  
   1. ใช้ค าสั่ง ZFM_LIST_CONFIRM  (กรณผี่านเอกสารส ารองเงิน) 
   2. ใช้ค าสั่ง ZMM_LIST_CONFIRM  (กรณผี่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 

 
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

 
5 นาที 

- หนังสือขออนุมัติการกันเงิน
และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

 
 

7. 

 - ดาวน์โหลดข้อมูลรายงานเอกสารที่ Confirm ขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินจากระบบ GFMIS ด้วยบัตรผู้ปฏิบัติงาน โดย  
   1. ใช้ค าสั่ง  ZFMA52  (กรณผี่านเอกสารส ารองเงิน)  
   2. ใช้ค าสั่ง ZMM_POPROVE  (กรณผี่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง)  
โดยสถานะเอกสารจะเป็น 3 หมายถึง ได้Confirm เรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

5 นาที - รายงานแสดงเงินกันขยายที่
ส่งกรมบัญชีกลาง 

 
 

8. 
 
 

 -ตรวจสอบผลการอนุมัติจากระบบ GFMIS ด้วยบัตรผู้ปฏิบัติงาน
โดย 
   1.ใช้ค าสั่ง  ZFMA53 (กรณีผ่านเอกสารส ารองเงิน) 
   2.ใช้ค าสั่งZMM_LIST_CGDPROVE   (กรณผี่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง)  
หากได้รับอนุมัติสถานะเอกสารจะเป็น 4   

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

5 นาที - รายงานแสดงเงินกันขยายที่
กรมบัญชีกลางอนุมัติ 

ท าหนงัสอืขออนมุตั ิ

1 

เลอืก Confirm รายการท่ี

กนัเงินในระบบ GFMIS 

ดาวน์โหลดข้อมลู 

ที ่Confirm แล้ว 

ตรวจสอบผล
การอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

2 

ไม่อนุมัต ิ

3 
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ตารางที่ 4.4 ขั้นตอนกระบวนการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินด าเนินการก่อนวันที่ 31 มีนาคมของทุกปี (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

9. 

  
- หากรายการที่ท า Confirm  แล้วไม่เข้าหลักเกณฑ์จะไม่ได้รับ
อนุมัติในระบบ GFMIS ต้องท าหนังสือขออุทธรณ์การขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินส่งกรมบัญชีกลางเป็นผู้พิจารณา กรมบัญชีกลางจะท า
หนังสือตอบกลับเพ่ือแจ้งผลการพิจารณา 

   
- หนังสือขออุทธรณ์การ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

 
10. 

 
 

 

- สรุปผลรายการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติและรายการ
ที่ไม่ได้รับอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

30 นาที - ทะเบียนคุมการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 

 
11. 

 
 
 

 
- รายงานผลการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือ
ทราบ 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

1 วัน - รายงานผลการเบิกจ่ายและ
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 
12. 

  
- แจ้งหน่วยงานต้นเรื่องว่าได้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีในระบบ 
GFMIS เรียบร้อยแล้ว 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชี
กองคลัง 

10 นาที - รายงานผลการเบิกจ่ายและ
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

      

2 

ท าหนงัสอืขออทุธรณ์ 

สง่กรมบญัชีกลาง 

สรุปผลการอนมุตัิ 

รายงานผลตอ่ผู้บริหาร 

แจ้งหนว่ยงาน 

สิ้นสุด 

3 



57 
 

4.3 รายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินรายการค้างเบิกของปีงบประมาณก่อน ๆ  

เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจถึงการปฏิบัติงานการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้ถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2562  และทราบวิธีการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้องตาม
วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด   โดยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ (วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี) และด าเนินการอีกครั้งเพ่ือขอขยายในอีกหกเดือนของ
ปีงบประมาณถัดไป (วันที่ 31 มีนาคมของทุกปี)   

 4.3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  

 ตามปกติเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจะต้องด าเนินการเบิกจ่ายให้เสร็จสิ้นภายใน
ปีงบประมาณ  หากมีรายการใดที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ ก่อนวันสิ้น
ปีงบประมาณ หรือวันที่ 30 กันยายนของทุกปี ทางฝ่ายบัญชีกองคลังจะต้องท าการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีในระบบ GFMIS เพ่ือขออนุมัติกันเงินไปเบิกในปีงบประมาณถัดไป ซึ่งรายการที่ยังไม่
สามารถเบิกจ่ายได้  อาจมีทั้งรายการค้างเบิกของปีงบประมาณก่อน  และรายการค้างเบิกใน
ปีงบประมาณปัจจุบัน   โดยมีข้ันตอนการท างานดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ท าหนังสือเร่งรัดการเบิกจ่าย 
เมื่อเริ่มเข้าสู่ไตรมาสที่ 3 หรือวันที่ 1 กรกฎาคมของทุกปี  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง

จัดท าหนังสือเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินประจ าปี เพื่อก าหนดแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินช่วงสิ ้น
ปีงบประมาณ รวมถึงการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  เสนอผู้อ านวยการ
กองคลังเพ่ือตรวจสอบ หากเห็นชอบเสนอรองอธิการบดีด้านการคลังลงนามในหนังสือเร่งรัดการเบิก
จ่ายเงินประจ าปี  และแจ้งเวียนให้กับหน่วยงาน 

โดยระบุหลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีของมหาวิทยาลัย  เพ่ือให้หน่วยงานทราบ
และถือปฏิบัติ แต่การจัดท าหนังสือเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินประจ าปี  กองคลังต้องวางแผนล่วงหน้าและ
เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเพ่ือสามารถด าเนินการกันเงินไว้เบิกจ่าย
เหลื่อมปีได้ทันในช่วงสิ้นปีงบประมาณ  ท าให้ต้องจัดท าหนังสือก่อนที่หลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีประจ าปีของกรมบัญชีกลางจะแจ้งเวียนให้ทราบซึ่งจะแจ้งเวียนในช่วงเดือนสิงหาคมของทุก
ปี  กองคลังจึงต้องน าหลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีของปีก่อนมาใช้ในการเร่งรัดหน่วยงาน  
เพ่ือให้หน่วยงานทราบ และตรวจสอบรายการที่ไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายได้ทันภายใน
ปีงบประมาณ  และแจ้งรายละเอียดรายการที่ต้องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามฟอร์มแบบแจ้ง
รายละเอียดการกันเงินเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ผู้จัดท าได้น าตัวอย่างข้อความในหนังสือเร่งรัดการเบิกจ่ายประจ าปี 2564 เกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีมาใช้ในการศึกษา และสามารถดูรายละเอียดฉบับเต็มได้ที่
ภาคผนวก จ 
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ภาพที่ 4.1 แสดงตัวอย่างหลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีของมหาวิทยาลัย 
 
ขั้นตอนที่ 2 รับเอกสารจากหน่วยงานที่ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
หน่วยงานที่มีความประสงค์ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี จัดส่งหนังสือขอกันเงินไว้เบิก

เหลื่อมปี  โดยระบุรายการ หมวดรายจ่าย และจ านวนเงินพร้อมเหตุผลในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
พร้อมแนบแจ้งรายละเอียดการกันเงินและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินให้กองคลัง  โดยการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมป ีสามารถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท  

1.การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีผ่านเอกสารส ารองเงิน คือ การกันเงินแบบไม่มีหนี้หรือยัง
ไม่ก่อหนี้ผูกพัน หรือก่อหนี้ผู้พันแล้วแต่ไม่สามารถด าเนินการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS 

2.การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปผี่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
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ตัวอย่าง หนังสือขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีของหน่วยงานในสังกัดส่งมาท่ีกองคลัง 
 

 
ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างหนังสือขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีของหน่วยงานในสังกัดส่งมาที่กองคลัง 
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1.แบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ 
GFMIS ที่หน่วยงานส่งมานั้นจะระบุรายละเอียดเลขที่ใบสั่งซื้อ หรือ เลขที่ PO  รวมทั้งรหัสแหล่งเงิน
และรหัสงบประมาณ ชื่อรายงานและจ านวนเงินที่หน่วยงานได้สร้างไว้ในระบบ GFMIS  
ตัวอย่าง แบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (แบบมีใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS) 

 
ภาพที่ 4.3 แสดงแบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 (แบบมีใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS) 
2.แบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีผ่านเอกสารส ารองเงิน  หน่วยงาน

ต้องระบุรหัสแหล่งเงินและรหัสงบประมาณ ชื่อรายงานและจ านวนเงินเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี
กองคลังสามารถน าข้อมูลมาใช้ในการสร้างเอกสารส ารองเงินไว้ในระบบ GFMIS 
ตัวอย่าง แบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (แบบผ่านเอกสารส านรองเงิน) 

 
ภาพที่ 4.4 แสดงแบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

(แบบผ่านเอกสารส ารองเงินในระบบ GFMIS) 

เลขท่ีเอกสารส ารองเงินเมื่อผู้ปฏิบตัิสร้างในระบบ GFMIS 
เรียบร้อยแล้วน าเลขท่ีเอกสารมากรอกในภายหลัง 
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ขั้นตอนที่ 3 การสร้างเอกสารส ารองเงิน 
การสร้างเอกสารส ารองเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเงินงบประมาณ กรณีผ่านเอกสาร

ส ารองเงิน เนื่องจากรายการที่หน่วยงานต้องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปียังไม่มีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังจึงต้อง เอกสารส ารองเงิน เปรียบเสมือนเอกสารที่ใช้ในการจอง
งบประมาณแทนการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง การสร้างเอกสารส ารองเงินในระบบ GFMIS มีข้ันตอนดังนี ้

1. เริ่มจากเข้าระบบ GFMIS  โดยใช้บัตร Smart Card ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน เสียบเข้า
เครื่อง GFMIS Terminal  

    บัตร Smart Card หมายถึง บัตรที่ใช้ในการเข้าระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง 
Terminal มีจ านวน 2 บัตร คือ บัตรส าหรับผู้ปฏิบัติงานเพื่อใช้ในการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ และบัตร
ส าหรับผู้อนุมัติ เพื่อให้ในการอนุมัติบางค าสั่งงานที่ก าหนดให้ต้องมีผู้อนุมัติ โดยบัตร Smart Card จะ
ถูกเก็บไว้ในแฟ้มเก็บบัตรที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปของกองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.5 แสดงบัตร Smart Card 

2. ดับเบ้ิลคลิกเข้าระบบ ไอคอน Sap Logon ดังภาพที่ 4.6 

 

ภาพที่ 4.6 แสดงหน้าจอไอคอนเข้าระบบ Sap Logon 
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3. ระบบจะแสดงหน้าต่าง SAP Logon 730 จากนั้น กดเข้าสู่ระบบ ดังภาพที่ 4.7 

 
ภาพที่ 4.7 แสดงหน้าต่าง SAP Logon  730 

4. Log On เข้าระบบ โดยใส่รหัสผ่าน XXXXX (รหัสผ่านสามารถดูได้จากแฟ้มเก็บบัตร 
Smart Card) แล้วกด OK ดังภาพที่ 4.8 

 
ภาพที่ 4.8 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบในการใส่รหัสผ่าน 

 
 
 
 

1.ใส่รหัสผ่าน 

2.กด OK 
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5. ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของระบบ GFMIS SAP R/3 ดังภาพที่ 4.9 

 
ภาพที่ 4.9 แสดงหน้าจอแสดงหน้าจอหลักของระบบ GFMIS SAP R/3 

6. สร้างเอกสารส ารองเงิน เพ่ือเป็นการจองงบประมาณในระบบ GFMIS เพ่ือใช้ในการกันเงิน
งบประมาณกรณีแบบไม่มีหนี้หรือไม่มีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  โดยพิมพ์ค าสั่งการใช้งาน FMX1 ตรงฟิลด์ค าสั่ง  ดัง
ภาพที่ 4.10  แล้วกด Enter 

 
ภาพที่ 4.10 แสดงระบุค าสั่งการใช้งานในระบบ GFMIS 
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7.  เมื่อกด Enter แล้วจะเข้าสู่หน้าจอการส ารองเงินทุน:สร้างจอเริ่ม  ดังภาพที่ 4.11 
 

 
ภาพที่ 4.11 แสดงหน้าจอการส ารองเงินทุน:สร้างจอเริ่ม ในระบบ GFMIS 

 
โดยระบรุายละเอียดดังนี้  
1. ประเภทเอกสาร ให้ระบปุระเภทเอกสารที่ต้องการส ารองเงิน โดย 

- CX หมายถึง กรณีมีหนี้ผูกพัน แต่ไม่สามารถบันทึกใบสั่งซื้อในระบบได้ 
- CK หมายถึง กรณีมีภาระผูกพัน ได้มีการท าสัญญา เช่น ทุนการศึกษา,การท า

MOU เป็นต้น 
- CF หมายถึง กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน  
- SC หมายถึง กรณีเป็นงบประมาณเบิกแทนกัน 

2. วันที่เอกสาร/วันที่ผ่านรายการ ให้ระบุ วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการ 
3. รหัสหน่วยงาน ให้ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก คือ D054 
4. สกุลเงิน/อัตรา ให้ระบเุป็น THB  
ระบุครบทั้ง 4 ข้อแล้วกด Enter 
 
 
 
 
 
 
 

1.ระบุประเภทเอกสาร 

2.ระบุวันที่เอกสาร/วันท่ีผา่นรายการ 

3.ระบุรหสัหน่วยงาน 

4.ระบุสกลุเงิน/อตัรา 
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8. เมื่อกด Enter แล้วจะเข้าสู่หน้าจอการส ารองเงินทุน:สร้างจอภาพโดยรวม ดังภาพที่ 
4.12 

 
ภาพที่ 4.12 แสดงหน้าจอการส ารองเงินทุน:สร้างจอภาพโดยรวม ในระบบ GFMIS 

โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับเงินงบประมาณที่จะท าการส ารองเงิน ดังนี้ 

1. ข้อความส่วนหัว ให้ระบุชื่อรายการที่ต้องการส ารองเงิน   
2. จ านวนเงิน ให้ระบุจ านวนที่ต้องการส ารองเงิน 
3. ข้อความ/ค าขอ ให้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

หากเป็นงบลงทุนให้ระบุเป็นชื่อรายการครุภัณฑ์หรืองานก่อสร้าง 
4. รายการผูกพัน งบประจ า ระบุ 5000  
 รายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ระบุ 120610 
 รายการครุภัณฑ์การศึกษา ระบุ 120611 
 รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ระบุ 1208   
5. รหัสงบประมาณ ให้ระบุรหัสงบประมาณที่ต้องการส ารองเงิน 16 หลัก ซึ่ง

รหัสงบประมาณจะมีการเปลี่ยนแปลงทุกปีงบประมาณ  โดยสามารถดูรายละเอียดได้จากเว็ปไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง (https://gfmisreport.gfmis.go.th/public/index.html) และเพื่อให้เกิด
ความเข้าใจในคู่มือผู้จัดท าได้น าตัวอย่างรหัสงบประมาณของปี 2563  มาใช้ประกอบการศึกษา
สามารถดูรายละเอียดได้ที ่ภาคผนวก ก   

6. แหล่งของเงิน ให้ระบุแหล่งของเงินที่ต้องการส ารองเงิน  ดูจากหมวด
รายจ่ายในใบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับจากส านักงบประมาณ 

7. กิจกรรมหลัก ให้ระบุ P1000  

  เมื่อระบุรายการเรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
 

1.ระบุข้อความส่วนหัว 

2.ระบุจ านวนเงิน 

3.ระบุข้อความ/ค าขอ 

4.ระบุรายการผูกพัน 

5.ระบุรหสังบประมาณ 

6.ระบุแหล่งของเงิน 7.ระบุกิจกรรมหลัก 

https://gfmisreport.gfmis.go.th/public/index.html
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9. ระบบจะขึ้นหน้าต่างการส ารองเงินทุน : สร้าง Detaik scr ดังรูป กดปุ่ม  
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป ดังภาพที่ 4.13 

 
ภาพที่ 4.13 แสดงหน้าต่างการส ารองเงินทุน : สร้าง Detaik scr ในระบบ GFMIS 

10. ระบบจะขึ้นหน้าต่างย่อย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย เปน็ 2305400000  จากนั้นกด  ดัง
ภาพที่ 4.14 

 
ภาพที่ 4.14 แสดงหน้าต่างย่อยการส ารองเงินทุน : สร้าง Detaik scr ในระบบ GFMIS 

 

1.ระบุรหสัหน่วยเบิกจ่าย 

2.กด  
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11. ระบบจะกลับมาที่หน้าต่างส ารองเงินทุน : สร้าง Detaik scr  ให้กดปุ่ม    เพ่ือ
ย้อนกลับมาที่หน้าต่างการส ารองเงินทุน:สร้างจอภาพโดยรวม  แล้วกด    เก็บบันทึก ดังภาพที่ 4.15 

 

 
 

ภาพที่ 4.15 แสดงหน้าจอการส ารองเงินทุน:สร้างจอภาพโดยรวม ในระบบ GFMIS 
 

12. ระบบท าการสร้างเอกสารส ารองเงินเป็นที่เรียบร้อย โดยจะแจ้งเลขที่เอกสารส ารอง
เงิน ดังภาพที่ 4.16 

 
 

ภาพที่ 4.16 แสดงหน้าจอแสดงเลขท่ีเอกสารส ารองเงิน ในระบบ GFMIS 

1.กด 

2.กด 

แสดงเลขท่ีเอกสารส ารองเงิน 
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เทคนิคการแก้ไขปัญหาจากการสร้างเอกสารส ารองเงิน 
การสร้างเอกสารส ารองเงินในระบบ GFMIS ด้วยค าสั่ง FMX1 เพ่ือใช้ในการจองเงิน

งบประมาณในระบบ GFMIS ก่อนด าเนินการ List และ Confirm เพ่ือยืนยันการกันเงินในระบบ GFMIS 
นั้น เนื่องจากระบบ GFMIS มีรหัสและขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน  ท าให้อาจเกิดความผิดพลาดในการ
สร้างเอกสารส ารองเงินในระบบ ดังนี้ 

- ระบุจ านวนเงินไม่ถูกต้อง 
- ระบุประเภทเอกสารไม่ถูกต้อง 
- ระบุรหัสงบประมาณหรือแหล่งของเงินไม่ถูกต้องตามท่ีหน่วยงานแจ้ง  
- สร้างเอกสารส ารองเงินในระบบเรียบร้อยแล้วพบว่าหน่วยงานมีการแจ้งเปลี่ยนแปลง

รายละเอียดในภายหลัง ซึ่งท าให้รายการที่สร้างไว้ไม่ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ที่หน่วยงานต้องการขอ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

ซ่ึงสามารถยกเลิกเอกสารส ารองเงิน ด้วยวิธีการดังนี้ 
1. เข้าระบบ GFMIS Terminal  โดยใช้บัตร Smart Card ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ระบุ

ค าสั่ง zfm_set_complete ดังภาพที่ 4.17 แล้วกด Enter 
 

 
 

ภาพที่ 4.17  แสดงหน้าจอระบุค าสั่งยกเลิกเอกสารส ารองเงิน 
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2. ระบบจะขึ้นหน้าต่างท ากองทุนตามวัตถุประสงค์ครบ (รายการ)  ระบุเลขที่เอกสาร

ส ารองเงินที่ต้องยกเลิกในช่องเลขที่เอกสารและระบุรหัสบริษัท D054 แล้วกด     เพ่ือ
ด าเนินการ  ดังภาพที่ 4.18 

 
ภาพที่ 4.18 แสดงหน้าจอหน้าต่างท ากองทุนตามวัตถุประสงค์ครบ (รายการ)   

 
3. ระบบจะขึ้นหน้าต่างท ากองทุนตามวัตถุประสงค์ครบ (รายการ) เพ่ือแสดงรายละเอียด

ของเอกสารส ารองเงิน ดังภาพที่ 4.19 

 
ภาพที่ 4.19 แสดงหน้าจอแสดงรายละเอียดเอกสารส ารองเงิน  

 

1.ระบุเลขท่ีเอกสารและรหสับริษทั 

2.กด 
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4. กดสี่เหลี่ยมหน้าเลขท่ีเอกสารส ารองเงิน ให้ระบบขึ้นแถบสีเหลืองท้ังรายการ แล้วกด
แก้ไขเอกสาร ดังภาพที่ 4.20 

 
ภาพที่ 4.20 แสดงหน้าจอการยกเลิกเอกสารส ารองเงิน  

 
5. ระบบจะขึ้นรายละเอียดจ านวนของเอกสารที่ด าเนินการประมวลผล และจ านวน

รายการเอกสารซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงตัวบ่งชี้สมบูรณ์ และจ านวนส่วนหัวเอกสารที่ตัวบ่ งชี้สมบูรณ์
เปลี่ยน ดังภาพที่ 4.21 หมายความว่าระบบได้ท าการยกเลิกเอกสารส ารองเงินเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 

ภาพที่ 4.21 แสดงหน้าจอผลการยกเลิกเอกสารส ารองเงิน  
 

1.กดแถบสี่เหลี่ยม 

2.กดแก้ไขเอกสาร 
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6. ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารส ารองเงินว่าการยกเลิกนั้นเสร็จ
สมบูรณ์ โดยใช้ค าสั่ง FMX3 ดังภาพที่ 4.22 แล้วกด Enter 

 
ภาพที่ 4.22 แสดงจอระบุค าสั่งตรวจสอบสถานะยกเลิกเอกสารส ารองเงิน 

 
7. ระบบข้ึนหน้าต่างการส ารองเงินทุน ดังรูป ระบุเลขท่ีเอกสารส ารองเงินที่ท าการ

ยกเลิกแล้วกด  ดังภาพที่ 4.23 เพ่ือด าเนินการ

 
ภาพที่ 4.23 แสดงหน้าจอหน้าต่างการส ารองเงินทุน 

 

1.ระบุเลขท่ีเอกสาร 

2.กด 
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8. ระบบข้ึนหน้าต่างการส ารองเงินทุน แสดงรายละเอียดเอกสารส ารองเงิน กด 

 ดังภาพที่ 4.24 

 

ภาพที่ 4.24 แสดงหน้าจอหน้าต่างรายละเอียดเอกสารส ารองเงิน 

9. ระบบข้ึนหน้าต่างเงินทุนตามวัตถุประสงค์ : แสดงเรคคอร์ดการใช้ แสดงรายละเอียด
สถานะในการยกเลิกเอกสารส ารองเงิน โดยระบบจะระบุจ านวนเงินค้างเท่า 0.00 บาท และก าหนดขึ้น
สถานะ “สมบูรณ์” แสดงว่าการยกเลิกเอกสารส ารองเงินนั้นเสร็จสมบูรณ์แล้ว ดังภาพที่ 4.25 

 

ภาพที่ 4.25 แสดงหน้าจอรายละเอียดสถานะในการยกเลิกเอกสารส ารองเงิน 

10. เมื่อยกเลิกเอกสารส ารองเงินเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติสามารถสร้างเอกสารส ารองเงิน
ที่ถูกต้องใหม่ได้อีกครั้งเพ่ือด าเนินการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 4 การเลือก List รายการ 
เมื่อสร้างเอกสารส ารองเงินเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังต้องด าเนินการ

คัดเลือก (List) รายการที่ต้องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ  
1.การคัดเลือก List รายการผ่านเอกสารส ารองเงิน 
2.การคัดเลือก List รายการผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
1. การคัดเลือก List รายการผ่านเอกสารส ารองเงิน  

 การคัดเลือก List เอกสารส ารองเงินในระบบ GFMIS โดยดาวน์โหลดข้อมูลเอกสาร
ส ารองเงิน รายการที่ด าเนินการสร้างเอกสารส ารองเงินไว้เรียบร้อยแล้ว เพ่ือตรวจสอบว่าตรงกับแบบ
แจ้งรายละเอียดการกันเงินเบิกจ่ายเงินงบประมาณกรณีผ่านเอกสารส ารองเงินที่หน่วยงานแจ้งมา
หรือไม่ การดาวน์โหลดข้อมูลเอกสารส ารองเงิน (List) จากระบบ GFMIS มีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

1) พิมพ์ค าสั่งการใช้งาน ZFM_FR_LIST_N ตรงฟิลด์ค าสั่ง  ดังภาพที่ 4.26 

 
ภาพที่ 4.26 แสดงหน้าจอระบุค าสั่งการใช้งาน ZFM_FR_LIST_N  ในระบบ GFMIS 
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2) ระบบจะขึ้นหน้าต่างใหม่  โดยต้องระบุรหัสหน่วยงาน D054 และระบุปีงบประมาณ 
ปัจจุบัน  ให้คลิกเลือกเงินกันขยาย และเลือกเงินกันเหลื่อมปี แล้วกด           ดังภาพที่ 4.27 

 
ภาพที่ 4.27 แสดงหน้าจอรายงานเพื่อเลือกรายการขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 

3) ระบบจะขึ้นรายการที่ค้างเบิกในระบบออกมา ตรวจสอบรายการและจ านวนเงิน
กับรายงานแบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินเบิกจ่ายเงินงบประมาณกรณีแบบไม่มีหนี้หรือไม่มีใบสั่งซื้อ
สั่งจ้างที่หน่วยงานแจ้งมา หากถูกต้องครบถ้วนแล้วให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการ List เพ่ือขยาย

เวลาเบิกจ่ายแล้ว   กด     ดังภาพที่ 4.28 

 
ภาพที่ 4.28 แสดงหน้าจอ List รายงานเพ่ือเลือกรายการขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 

 
 
 

1.ระบุรหสัหน่วยงานและปีงบประมาณ 

2.เลือกเงินกันขยาย/เงินกันเหลื่อมปี 

3.กด 

2.กด 

1.คลิกเลือกรายการ 
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4) ระบบจะขึ้นยืนยันการท างานให้กด ใช ่ ดังภาพที่ 4.29 

ภาพที่ 4.29 แสดงหน้าจอการยืนยันการท างาน 
 

5) ระบบจะแจ้งข้อความเตือนโปรดแจ้งต้นสังกัดยืนยัน (Confirm) ต่อไปเพ่ือให้ค าขอ
สมบูรณ์ กด ท าต่อ ดังภาพที่ 4.30
 

 
ภาพที่ 4.30 แสดงหน้าจอข้อความเตือนโปรดแจ้งต้นสังกัดยืนยัน (Confirm) 

 
 

กด “ใช่” 

กด “ท าต่อ” 
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6) เมื่อยืนยัน List เรียบร้อย  ระบบจะขึ้นหน้าต่างรายงานรายละเอียดการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินอีกครั้ง พร้อมเลขที่เอกสารที่ต้องการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ดังภาพที่ 4.31 

 
ภาพที่ 4.31 แสดงหน้าจอรายละเอียดการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินที่ List เรียบร้อยแล้ว 

 

เทคนิคในการแก้ไขปัญหาจากการเลือก List เอกสารส ารองเงินผิด 
ในการ List คัดเลือกเอกสารส ารองเงินบางครั้งผู้ปฏิบัติงานอาจพบความผิดพลาดได้ 

ดังนี้ 
 - เมื่อผู้ปฏิบัติงาน List คัดเลือกเอกสารส ารองเงินไปแล้ว ภายหลังพบว่ามีบางรายการ

ที่ไม่ต้องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี เนื่องจากหน่วยงานแจ้งเปลี่ยนแปลงว่ารายการนั้นสามารถขอเบิก
เงินทันภายในปีงบประมาณ  ซึ่งหากผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ List ในระบบแล้ว ระบบจะท าการล็อก
รายการนั้นท าให้ไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายได ้

- เอกสารส ารองเงินที่ด าเนินการ List ในระบบแล้ว ภายหลังพบความผิดพลาดในการ
สร้างเอกสาร ซึ่งหากผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ List ในระบบ GFMIS แล้ว ระบบจะท าการล็อกรายการ
นั้นท าให้ไม่สามารถแก้ไขได้ 

แนวทางแก้ไขขั้นตอนการ List คัดเลือกเอกสารส ารองเงินเพ่ือขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
ในระบบ GFMIS  ซึ่งหากผู้ปฏิบัติงานพบเจอความผิดพลาดในการ List คัดเลือกเอกสารกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี ภายหลังจากด าเนินการ List คัดเลือกเอกสารกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีในระบบ GFMIS 
เรียบร้อยแล้วแต่ยังไม่ได้ด าเนินการ Confirm ในระบบ GFMIS  ผู้ปฏิบัติงานสามารถยกเลิกการ List 
คัดเลือกเอกสารส ารองเงิน ได้ดังนี้ 
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1) เข้าระบบ GFMIS Terminal  โดยใช้บัตร Smart Card ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ระบุ
ค าสั่ง zfm_list_cancel_n (ส าหรับการยกเลิกรอบ 30 กันยายน) ดังภาพที่ 4.32 แล้วกด Enter 

 

ภาพที่ 4.32 แสดงหน้าจอระบุค าสั่งยกเลิกการ List คัดเลือกเอกสาร 

2) ระบบจะขึ้นหน้าต่างใหม่  ระบุรหัสหน่วยงาน D054  และปีงบประมาณที่ได้
ด าเนินการ List คัดเลือกเอกสาร  ให้คลิกเลือกเงินกันขยายและเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  แล้วกด  
เพ่ือด าเนินการ ดังภาพที่ 4.33 

 

ภาพที่ 4.33 แสดงหน้าจอระบุเอกสารที่ต้องการยกเลิกการ List  

1.ระบุรหสัหน่วยงานและปีงบประมาณ 

2.กด 
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3) ระบบจะขึ้นหน้าต่างรายงานเพ่ือเลือกรายการขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่าย และ

แสดงรายการที่ List ไว้แล้ว คลิกเลือกรายการที่ต้องการยกเลิกการ List แล้วกด   
เพ่ือยืนยันรายการ ดังภาพที่ 4.34 

 

ภาพที่ 4.34 แสดงหน้าจอเลือกรายการที่ต้องการยกเลิกการ List  

4) ระบบข้อความยืนยันการท างาน ดังภาพที่ 4.35 กด ใช่ 

 

ภาพที่ 4.35 แสดงหน้าจอยืนยันการท างาน 

1.คลิกเลือกรายการ 

2.กด 

กด “ใช่” 
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5) ระบบแสดงรายการเอกสารที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ แสดงว่ารายการได้ถูก
ยกเลิกการ List เรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ 4.36

 

ภาพที่ 4.36 แสดงหน้าจอรายการเอกสารที่ยกเลิก List เรียบร้อยแล้ว 
 

6) เมื่อยกเลิกการ List คัดเลือกเอกสารส ารองเงินเงินเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติ
สามารถ List คัดเลือกเอกสารส ารองเงินที่ถูกต้องใหม่ได้อีกครั้งเพ่ือด าเนินการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีต่อไป 
 

2. การคัดเลือก List รายการผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
การคัดเลือกเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS โดยดาวน์โหลดข้อมูลใบสั่งซื้อ

คงค้างที่ต้องการ List ในระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบรายการและจ านวนเงินตรงกับรายงานที่
หน่วยงานแจ้ง  มีวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) เข้าระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal โดยใช้บัตร Smart Card 
ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน โดยใช้ค าสั่ง  ZMM_PO_LIST_N  ดังภาพที่ 4.37 

 

 
ภาพที่ 4.37 แสดงหน้าจอระบุค าสั่ง ZMM_PO_LIST_N 
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2) กด Enter ระบบจะขึ้นหน้าต่างใหม่  ระบุรหัสหน่วยงาน D054  และระบุ

ปีงบประมาณปัจจุบัน  ให้คลิก    เพ่ือด าเนินการ ดังภาพที่ 4.38 

 
ภาพที่ 4.38 แสดงหน้าจอระบุการเรียกเอกสารที่ใช้ในการ List 

  
3) ระบบจะขึ้นใบสั่งซื้อที่ค้างเบิกในระบบออกมา  ให้ตรวจสอบรายการและจ านวน

เงินตรงกับแบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (แบบมีหนี้หรือมีใบสั่งซื้อสั่งจ้างใน
ระบบ GFMIS) ที่หน่วยงานแจ้ง  ถ้าถูกต้องให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการขยายเวลาเบิกจ่าย  แล้วกด 

 ดังภาพที่ 4.39 

 
ภาพที่ 4.39 แสดงหน้าจอเลือกเอกสารที่ใช้ในการ List 

 
  

1.ระบุรหสัหน่วยงานและปีงบประมาณ 

2.กด 

1.คลิกเลือกรายการ 

2.กด 
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4) ระบบจะขึ้นยืนยันการท างานให้กด “ใช่” ดังภาพที่ 4.40 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.40 แสดงหน้าจอยืนยันการท างาน 
 

 5) ระบบจะขึ้นหน้าต่างให้ โปรดแจ้งต้นสังกัดยืนยัน  (Confirm) เพ่ือให้ค าขอ
สมบูรณ์ กด “ท าต่อ” ดังภาพที่ 4.41 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.41 แสดงหน้าจอโปรดแจ้งต้นสังกัดยืนยัน  (Confirm) เพ่ือให้ค าขอสมบูรณ์ 
  
6) ระบบจะขึ้นหน้าต่างรายงานรายละเอียดการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินอีกครั้ง พร้อม

เลขที่เอกสารที่ต้องการด าเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ดังภาพที่ 4.42 

 
ภาพที่ 4.42 แสดงหน้าจอแจ้งเลขที่เอกสารที่ด าเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
 

กด “ใช่” 

กด “ท าต่อ” 
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เทคนิคในการแก้ไขปัญหาจากการเลือก List เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างผิด 
ในการ List คัดเลือกเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างบางครั้งผู้ปฏิบัติงานอาจพบความผิดพลาด

ได้ ดังนี้ 
- เมื่อผู้ปฏิบัติงาน List คัดเลือกเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างไปแล้ว ภายหลังพบว่ามีบาง

รายการที่ไม่ต้องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี เนื่องจากหน่วยงานแจ้งเปลี่ยนแปลงว่ารายการนั้น
สามารถขอเบิกเงินทันภายในปีงบประมาณ  ซึ่งหากผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ List ในระบบแล้ว ระบบ
จะท าการล็อกรายการนั้นท าให้ไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายได้ 

- เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ด าเนินการ List ในระบบแล้ว ภายหลังพบว่าใบสั่งซื้อที่
เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุสร้างไว้ ระบุจ านวนเงินผิด หรือระบุรหัสงบประมาณผิด ท าให้การจองงบประมาณ
ผิดพลาด  ซึ่งหากผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ List ในระบบ GFMIS แล้ว ระบบจะท าการล็อกรายการนั้น
ท าให้ไม่สามารถแก้ไขได้ 

แนวทางแก้ไขขั้นตอนการ List คัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างเพ่ือขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีใน
ระบบ GFMIS  ซึ่งหากผู้ปฏิบัติงานพบเจอความผิดพลาดในการ List คัดเลือกเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ภายหลังจากด าเนินการ List คัดเลือกเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้วแต่ยัง
ไม่ได้ด าเนินการ Confirm ในระบบ GFMIS  ผู้ปฏิบัติงานสามารถยกเลิกการ List คัดเลือกเอกสาร
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ได้ดังนี้ 

1) เข้าระบบ GFMIS Terminal  โดยใช้บัตร Smart Card ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ระบุค าสั่ง 
zmm_list_cancel_n   ดังภาพที่ 4.43 แล้วกด Enter 

 

ภาพที่ 4.43 แสดงหน้าจอระบุค าสั่งยกเลิกการ List คัดเลือกเอกสาร 
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2) ระบบจะขึ้นหน้าต่างใหม่  ระบุรหัสหน่วยงาน D054  และปีงบประมาณที่ได้
ด าเนินการ List คัดเลือกเอกสาร  ให้คลิกเลือกเงินกันขยายและเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  แล้วกด  
เพ่ือด าเนินการ ดังภาพที่ 4.44 

 
ภาพที่ 4.44 แสดงหน้าจอระบุเอกสารที่ต้องการยกเลิกการ List  

 
3) ระบบจะขึ้นหน้าต่างรายงานเพื่อเลือกรายการขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่าย และ

แสดงรายการที่ List ไว้แล้ว  คลิกเลือกรายการที่ต้องการยกเลิกการ List  แล้วกด    
เพ่ือยืนยันรายการ ดังภาพที่ 4.45

 
ภาพที่ 4.45 แสดงหน้าจอเลือกรายการที่ต้องการยกเลิกการ List  

 

1.ระบุรหสัหน่วยงานและปีงบประมาณ 

2.กด 

1.คลิกเลือกรายการ 

2.กด 
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4) ระบบข้อความยืนยันการท างาน ดังภาพที่ 4.46 กด “ใช่” 

 

ภาพที่ 4.46 แสดงหน้าจอยืนยันการท างาน 
 

5) ระบบแสดงรายการเอกสารที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ แสดงว่ารายการได้ถูกยกเลิก
การ List เรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ 4.47 

 

ภาพที่ 4.47 แสดงหน้าจอแสดงรายการเอกสารที่ยกเลิก List เรียบร้อยแล้ว 

6) เมื่อยกเลิกการ List คัดเลือกเอกสารส ารองเงินเงินเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติสามารถ 
List คัดเลือกเอกสารส ารองเงินที่ถูกต้องใหม่ได้อีกครั้งเพ่ือด าเนินการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไป 

กด “ใช่” 
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ขั้นตอนที่ 5 การดาวน์โหลดข้อมูลรายงานที่ List แล้ว 
เมื่อด าเนินการ List เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง ต้องตรวจสอบสถานะ

ของรายการที่ได้ List ไว้ในระบบ GFMIS โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ  
1. ดาวน์โหลดรายงาน List รายการผ่านเอกสารส ารองเงิน 
2. ดาวน์โหลดรายงาน List รายการผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

1. ดาวน์โหลดรายงาน List รายการผ่านเอกสารส ารองเงิน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1) พิมพ์ค าสั่งการใช้งาน ZFMA51N ตรงฟิลด์ค าสั่ง  ดังภาพที่ 4.48 

 
ภาพที่ 4.48 แสดงระบุค าสั่งการใช้งานในระบบ GFMIS 

2) ระบบจะขึ้นหน้าต่างใหม่  ระบุรหัสหน่วยงาน D054  และระบุปีงบประมาณ ณ 
ปัจจุบัน  ให้คลิกเลือกเงินกันขยาย และเลือกเงินกันเหลื่อมปี แล้วกด          ดังภาพที่ 4.49 

 

 
ภาพที่ 4.49 แสดงรายงานเอกสารส ารองเงิน ในระบบ GFMIS 

1.ระบุรหสัหน่วยงานและปีงบประมาณ 

2.เลือกเงินกันขยาย/เงินกันเหลื่อมปี 

3.กด 
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3)  ระบบจะขึ้นรายการที่ค้างเบิกที่ List ส่งกรมบัญชีกลางในระบบออกมา โดยเอกสาร
ที่มีสถานะว่าได้ด าเนินการ List ไว้ในระบบเรียบร้อยแล้วจะมีสถานะเป็น 2 ซึ่งหมายความว่าได้ด าเนินการ 
List เรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ 4.50 

 
ภาพที่ 4.50 แสดงหน้าจอรายงานเอกสารส ารองเงิน ในระบบ GFMIS 

 
2. ดาวน์โหลดรายงาน List รายการผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1) เข้าระบบ GFMIS และใช้ค าสั่ง ZMM_POREQUEST_N  ดังภาพที่ 4.51 

 
ภาพที่ 4.51 แสดงหน้าจอระบุค าสั่ง ZMM_POREQUEST_N   
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2) กด Enter ระบบจะขึ้นหน้าต่างใหม่  ระบุรหัสหน่วยงาน D054  ระบุรหัสจังหวัด 

1000 และระบปุีงบประมาณปัจจุบัน  แล้วกด  เพ่ือด าเนินการ ดังภาพที่ 4.52

 
ภาพที่ 4.52 แสดงหน้าจอระบุการเรียกรางานเอกสารที่ List เรียบร้อยแล้ว 

 
3) ระบบจะขึ้นรายงานแสดงรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ขอขยายเวลาเบิกจ่ายตามที่ 

List ไว้ โดยเอกสารที่มีสถานะว่าได้ด าเนินการ List ไว้ในระบบเรียบร้อยแล้วจะมีสถานะเป็น 2 
หมายความว่ารายการนั้นได้ด าเนินการ List ในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ 4.53 

 
ภาพที่ 4.53 แสดงหน้าจอรางานเอกสารที่ List เรียบร้อยแล้ว 

1.ระบุรหสัหน่วยงาน 

2.ระบุรหสัจังหวัด 

3.ระบุปีงบประมาณ 

4.กด 
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 4) ตรวจสอบความถูกต้องของเลขที่เอกสารจัดซื้อ แหล่งของเงิน และมูลค่า PO 
คงเหลือให้ตรงกับแบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (แบบมีหนี้หรือมีใบสั่งซื้อสั่ง
จ้างในระบบ GFMIS) ที่หน่วยงานแจ้งอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 6 สรุปรายการที่ List แล้ว 
เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังด าเนินการ List คัดเลือกเอกสารที่ต้องการกันเงินไว้เบิก

เหลื่อมปีในระบบ GFMIS ถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จึงสรุปรายการที่ List ในระบบ GFMIS ใน
รูปแบบรายงานเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีด้วยโปรแกรม Microsoft Excel  โดยมีรูปแบบรายงานกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี 2 รูปแบบ คือ 

1. รูปแบบรายงานเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีกันผ่านเอกสารส ารองเงิน ประกอบด้วย 
  - ปีงบประมาณ โดยระบุรหัสแหล่งของเงินจากท่ีระบุไว้ในระบบ GFMIS 
  - ผลผลิตน ามาจากรหัสงบประมาณท่ีระบุไว้ในระบบ GFMIS 
  - เลขที่เอกสารส ารองเงิน 
  - หน่วยงานที่ต้องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี
  - ชื่อรายการที่ต้องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
  - งบประมาณตั้งต้น ระบจุ านวนงบประมาณท่ีกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

ตัวอย่าง รายงานเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี กรณผี่านเอกสารส ารองเงิน 

 

ภาพที่ 4.54 แสดงรายงานเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีผ่านเอกสารส ารองเงิน 
2. รูปแบบรายงานเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี กรณกีันผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประกอบด้วย 

- เลขที่เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- ปีงบประมาณ โดยระบุรหัสแหล่งของเงินจากท่ีระบุไว้ในระบบ GFMIS 
- ผลผลิตน ามาจากรหัสงบประมาณท่ีระบุไว้ในระบบ GFMIS 

  - หน่วยงานที่ต้องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
  - ชื่อรายการที่ต้องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

- เลขที่อ้าง ระบุเลขที่สัญญา 
- วันที่สิ้นสุดสัญญา 
- จ านวนเงินที่ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

ตัวอย่าง รายงานเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี/การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกรณีกันผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
ภาพที่ 4.55 แสดงรายงานเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีกันผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ปีงปม. ผลผลติ
เลขทีเ่อกสาร
ส ารองเงิน

หน่วยงาน งปม.ต้ังต้ัน เบิกจา่ย คงเหลอื ฎีกา

6411320 วทิย์ 30175732 กอส. 27,919,900.00   -                  27,919,900.00   
27,919,900.00  -                  27,919,900.00  รวมเงินกันแบบไม่มีหน้ี

รายการ

กอ่สร้างอาคารโรงเรียนสาธตินวตักรรมระดับมธัยมศึกษา

รายงานกันเงินไว้เบิกเหลือ่มปี แบบผ่านเอกสารส ารองเงิน 

เลขทีเ่อกสาร แหลง่ของเงิน ผลผลติ หน่วยงาน รายการ เลขทีอ้่าง วันสิน้สดุสญัญา
จ านวนเงินขอ

กัน/ขยาย
7013413954 5811320 43003 กอส. อาคารฝึกปฏิบัติการพืน้ฐานวชิาชีพ กค.งปม.(จ) 2 06.09.2019 56,780,131.60
7013414000 6211320 43003 กอส. อาคารศูนย์การเรียนรู้และพฒันาศักยภาพนักศึกษา กค.งปม.(จ) 3 29.08.2019 69,166,000.00
7013428798 6211320 43003 กอส. อาคารฝึกปฏิบัติการพืน้ฐานวชิาชีพ กค.งปม.(จ) 2 27.08.2019 18,623,600.00
7013432573 5911320 43003 กอส. อาคารฝึกปฏิบัติการพืน้ฐานวชิาชีพ กค.งปม.(จ) 2 27.08.2019 37,083,100.00
7013447323 6111320 43003 กอส. กอ่สร้างอาคารศูนย์การเรียนรู้และพฒันาศักยภาพนักศึกษา กค.งปม.(จ) 3 29.08.2019 36,041,900.00
7013669288 6110500 เบิกแทน ทก. โครงการผลิตบัณฑิตพนัธใ์หม่ 621PE1030153 27.09.2019 102,341.22

217,797,072.82

รายงานเงินกันไว้เบิกเหลือ่มปี/การขอขยายเวลาเบิกจา่ยเงินกรณกัีนผ่านใบสัง่ซ้ือสัง่จา้ง

รวมทัง้สิน้
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ขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบข้อมูลที่ได้จากระบบ GFMIS 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังจัดส่งรายงานเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ทั้งกรณีกันผ่านเอกสาร

ส ารองเงินและกันผ่านเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้ฝ่ายพัสดุและฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายของกองคลัง 
ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง เพ่ือยืนยันรายการว่าไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายให้ทันภายในสิ้น
ปีงบประมาณ  และหากตรวจสอบแล้วพบว่ามีบางรายการที่ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บัญชีกองคลังต้องแจ้งกลับไปที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือท าการตรวจสอบและแก้ไขข้อมูล จัดส่ง
กลับมาให้ใหม่อีกครั้งหนึ่ง   ซึ่งเจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังต้องยกเลิกรายการที่ List ไว้ และหากต้อง
แก้ไขเอกสารส ารองเงินก็ต้องยกเลิกเอกสารส ารองเงินที่ได้สร้างไว้ ตามเทคนิคในการปฏิบัติที่แจ้งไว้
ในแต่ละข้ันตอน เมื่อข้อมูลถูกต้องครบถ้วนจึงกลับมาด าเนินการตั้งแต่ข้ันตอนที่ 3-5 อีกครั้งหนึ่ง   

ข้อควรระวัง 
ขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุ  และ

เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย ตรวจสอบทีละรายการว่าทุกรายการที่หน่วยงานแจ้งมานั้น ยัง
ไม่มีการส่งเอกสารมาเบิกจ่าย หรือไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณจริง เนื่องจาก
การจัดส่งหนังสือขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีบางครั้งหน่วยงานจัดท าล่วงหน้า ภายหลังอาจมีบาง
รายการที่สามารถเร่งด าเนินการจนสามารถส่งเอกสารเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบัญชีกองคลังจึงต้องสอบทานรายการอย่างถี่ถ้วนกับฝ่ายพัสดุและฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายอีก
ครั้ง เพราะหากด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีไปแล้ว  จะไม่สามารถเบิกจ่ายได้ในปีงบประมาณนั้น 
ต้องรอยกยอดในระบบ GFMIS ในปีงบประมาณถัดไปถึงจะด าเนินการเบิกจ่าย ซึ่งหากใช้เวลาใน
การเบิกจ่ายนานเกินไปอาจท าให้บริษัทผู้รับจ้างไม่พอใจและร้องเรียนมหาวิทยาลัยได้ 

 
ขั้นตอนที่ 8 ท าหนังสือขออนุมัติ 
เมื่อฝ่ายพัสดุและฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายยืนยันว่ารายการถูกต้องครบถ้วน  

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังจัดท าหนังสือขออนุมัติการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเงินงบประมาณ โดย
อ้างอิงหนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง ระบุรายการและจ านวนเงินที่ต้องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
เพ่ือขออนุมัติในการด าเนินการในระบบ GFMIS ต่อไป  เสนอต่อผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องพร้อมลงนามในหนังสือขออนุมัติการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเงินงบประมาณ 

รองอธิการบดีด้านการคลัง พิจารณาให้ความเห็นชอบในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเงิน
งบประมาณ และเกษียนหนังสือให้ความเห็น เพ่ือเสนอต่ออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเงินงบประมาณ หากพิจารณา
เห็นชอบ จึงลงนามอนุมัติในหนังสือขออนุมัติการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเงินงบประมาณ 

ข้อควรระวัง 
ขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังอาจต้องด าเนินการอย่างเร่งด่วนในการจัดท า

หนังสือขออนุมัติต่ออธิการบดี เพ่ือให้สามารถด าเนินการในระบบ GFMIS  ให้ทันก่อนวันสิ้น
ปีงบประมาณ 
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ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเงินงบประมาณ  

ภาพที่ 4.56 แสดงหนังสือขออนุมัติการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเงินงบประมาณ  
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ขั้นตอนที่ 9 เลือก Confirm รายการที่กันเงินในระบบ GFMIS 
เมื่อได้รับอนุมัติจากอธิการบดี  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังที่ได้รับมอบอ านาจให้

สามารถอนุมัติในระบบ GFMIS ด าเนินการ Confirm ในระบบ  เพ่ือส่งรายการที่ต้องการกันเงินเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ ให้กรมบัญชีกลางพิจารณาอนุมัติในระบบ GFMIS  โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ  

1. การ Confirm รายการผ่านเอกสารส ารองเงิน 
2. การ Confirm รายการผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
1. การ Confirm รายการผ่านเอกสารส ารองเงิน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1) เข้าระบบ GFMIS ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal โดยใช้บัตร Smart Card ส าหรับ
ผู้อนุมัต ิและใช้ค าสั่ง ZFM_LIST_CONFIRM_N ดังภาพที่ 4.57 

 
ภาพที่ 4.57 แสดงหน้าจอระบุค าสั่งการ Confirm 

2) ระบุรหัสผู้ใช้ส าหรับผู้อนุมัติ คือ D054P01a และระบุรหัสผ่าน XXXX (4 ตัว
แรก) แล้วกด  ดังภาพที่ 4.58 

 
ภาพที่ 4.58 แสดงหน้าจอระบุรหัสผู้ใช้ส าหรับผู้อนุมัติ 

1.ระบุรหสัผู้ใช้และรหสัผา่น 

2.กด  
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3) ระบบจะขึ้นหน้าต่างใหม่  ระบุรหัสหน่วยงาน D054  และระบุปีงบประมาณ

ปัจจุบัน  ให้คลิกเลือกเงินกันขยาย และเลือกเงินกันเหลื่อมปี และกด     ดังภาพที่ 4.59 

ภาพที่ 4.59 แสดงหน้าจอเลือกรายการขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่าย 
 

4) ระบบจะขึ้นรายการทีข่อขยายและขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีท่ีได้ List ไว้เรียบร้อย
แล้ว คลิกเลือกรายการที่ต้องการอนุมัติและน าส่งรายการค าขอขยายและขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้

กรมบัญชีกลางพิจารณาอนุมัติ และกด    ดังภาพที่ 4.60 

 
ภาพที่ 4.60 แสดงหน้าจอรายงานเพื่อเลือกรายการขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่าย 

 
 
 
 

1.ระบุรหสัหน่วยงานและปีงบประมาณ 

2.เลือกเงินกันขยาย/เงินกันเหลื่อมปี 

3.กด 

1.คลิกเลือกรายการ 

2.กด 
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5)  ระบบจะขึ้นยืนยันการท างานให้กด “ใช”่  ดังภาพที่ 4.61 

 
ภาพที่ 4.61 แสดงหน้าจอแสดงการยืนยันการท างาน 

 
6) ระบบจะขึ้นรายงานเพ่ือเลือกรายการขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่าย  โดยแสดงรายการ

ที่ส่งค าขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีในระบบ GFMIS ให้กับกรมบัญชีกลางพิจารณาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ดัง
ภาพที่ 4.62 

 
ภาพที่ 4.62 แสดงหน้าจอรายงานแสดงเงินกันที่ Confirmรายการขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่าย 

 
 
 

กด “ใช่” 
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2. การ Confirm รายการผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1) เข้าระบบ GFMIS โดยใช้บัตร Smart Card ส าหรับผู้อนุมัติ จากนั้นจะท า

การ Confirm โดยใช้ค าสั่ง ZMM_LIST_CONFIRM_N ดังภาพที่ 4.63 

 
ภาพที่ 4.63 แสดงหน้าจอระบุค าสั่ง ZMM_LIST_CONFIRM_N 
  

2) ระบุรหัสผู้ใช้ส าหรับผู้อนุมัติ เป็น  D054P01a และระบุรหัสผ่าน XXXX (4 ตัวแรก) 
แล้วกด  ดังภาพที่ 4.64 

 
ภาพที่ 4.64 แสดงหน้าจอระบุรหัสผู้ใช้ส าหรับผู้อนุมัติ 

  
 

1.ระบุรหสัผู้ใช้และรหสัผา่น 

2.กด  
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3) ระบบจะขึ้นหน้าต่างใหม่  ระบุรหัสหน่วยงาน D054  และระบุปีงบประมาณ

ปัจจุบัน  แล้วกด   เพ่ือด าเนินการ ดังภาพที่ 4.65 

 
ภาพที่ 4.65 แสดงหน้าจอระบุการเรียกรางานเอกสารต้องการ Confirm 

  
4) ระบบจะขึ้นรายการที่ List ไว้แล้ว  คลิกเลือกรายการที่ต้องการConfirm  แล้ว

กด  เพ่ือยืนยันรายการ ดังภาพที่ 4.66 

 
ภาพที่ 4.66 แสดงหน้าจอเลือกเอกสารและยืนยันการ Confirm 

 
 

1.ระบุรหสัหน่วยงานและปีงบประมาณ 

2.กด 

1.คลิกเลือกรายการ 

2.กด 
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5) ระบบจะขึ้นยืนยันการท างานให้กด “ใช่” ดังภาพที่ 4.67 
 

 
ภาพที่ 4.67 แสดงหน้าจอยืนยันการท างาน 

 
6) ระบบจะข้ึนหน้าต่างรายงานรายละเอียดการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินอีกครั้ง พร้อม

เลขที่เอกสารใบสั่งซื้อที่ต้องการด าเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ดังภาพที่ 4.68 
 

 
ภาพที่ 4.68 แสดงหน้าจอแจ้งเลขที่เอกสารที่ด าเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

 

กด “ใช่” 
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เทคนิคในการแก้ไขปัญหาเมื่อ Confirm เอกสารส ารองเงินหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้างผิด 
แนวทางแก้ไขปัญหาขั้นตอนการ Confirm เอกสารส ารองเงินหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้างเพ่ือ

ขอกันเงิน/ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  ซึ่งหากผู้ปฏิบัติงานพบเจอความผิดพลาดใน
การ Confirm เอกสารกันเงิน/ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน หลังจากด าเนินการ Confirm คัดเลือก
เอกสารกันเงิน/ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ
ด าเนินการแก้ไขใด ๆ ในระบบ GFMIS ได้อีก แต่ผู้ปฏิบัติงานสามารถแก้ไขได้โดยการท าหนังสือขอ
ยกเลิกการ Confirm เอกสารในระบบ GFMIS ลงนามโดยรองอธิการบดีด้านการคลั งส่ ง
กรมบัญชีกลางโดยเร็วก่อนระบบจะปิดท าการในวันที่ 30 กันยายน หรือ 31 มีนาคม ของทุกปี 

การจัดท าหนังสือขอยกเลิก Confirm รายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/การขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS จะต้องระบุว่าต้องการยกเลิกเอกสารส ารองเงินหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบุ
ประเภทเอกสาร และเหตุผลในการยกเลิกการ Confirm ระบุปีงบประมาณ เลขที่เอกสาร และ
จ านวนเงิน  
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ตัวอย่าง หนังสือขอยกเลิก Confirm รายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ 
GFMIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.69 แสดงตัวอย่างหนังสือขอยกเลิก Confirm รายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/การขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
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ขั้นตอนที่ 10 ดาวน์โหลดข้อมูลรายงานที่ Confirm แล้ว 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังตรวจสอบสถานะรายการที่ได้ Confirm เพ่ือตรวจสอบ

สถานะของรายการว่าได้น าส่งข้อมูลและค าขอกันไว้เบิกเหลื่อมปีให้กรมบัญชีกลางให้กรมบัญชีกลาง
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ  

1. การตรวจสอบสถานะรายการผ่านเอกสารส ารองเงิน 
2. การตรวจสอบสถานะรายการผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
1. การตรวจสอบสถานะรายการผ่านเอกสารส ารองเงิน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1) เข้าระบบ GFMIS และใช้ค าสั่ง ZFMA52N  แล้วกด Enter ดังภาพที่ 4.70 

 
ภาพที่ 4.70 แสดงหน้าจอระบุค าสั่ง ZFMA52N 

2) ระบบจะขึ้นหน้าต่างใหม่  เริ่มจากระบุรหัสหน่วยงาน เป็น D054  และระบุ

ปีงบประมาณปัจจุบัน  จากนั้นให้คลิกเลือกเงินกันขยายและเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  แล้วกด   
เพ่ือด าเนินการ ดังภาพที่ 4.71 

 
ภาพที่ 4.71 แสดงหน้าจอระบุการเรียกรายงานเอกสารส ารองเงิน  

1.ระบุรหสัหน่วยงานและปีงบประมาณ 

2.เลือกเงินกันขยาย/เงินกันเหลื่อมปี 

3.กด 
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3) ระบบจะขึ้นรายงานแสดงเงินกันขยายที่ส่งกรมบัญชีกลาง โดยเอกสารที่มีสถานะ
ว่าได้ด าเนินการ Confirm ไว้ในระบบเรียบร้อยแล้วจะมีสถานะเป็น 3 ซึ่งหมายความว่า รายการนั้น
ได้ด าเนินการ Confirm ในระบบ GFMIS เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ 4.72 

ภาพที่ 4.72 แสดงหน้าจอรายงานแสดงเงินกันขยายที่ส่งกรมบัญชีกลาง 
 
2. การตรวจสอบสถานะรายการผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1) เข้าระบบ GFMIS ด้วยบัตรผู้ปฏิบัติงาน โดยใช้ค าสั่ง ZMM_POPROVE_N  ดังภาพ
ที่ 4.73 แล้วกด Enter 

 
ภาพที่ 4.73 แสดงหน้าจอระบุค าสั่ง ZMM_POPROVE_N   
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2) ระบบจะขึ้นหน้าต่างใหม่  ระบุรหัสหน่วยงาน D054 และปีงบประมาณปัจจุบัน 

แล้วกด    เพ่ือด าเนินการ ดังภาพที่ 4.74 

 
ภาพที่ 4.74 แสดงหน้าจอระบุการเรียกรายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างอนุมัติให้ขยายกันเหลื่อมปี 

 
 3) ระบบจะขึ้นรายงานแสดงใบสั่งซื้อที่อนุมัติให้ขยายกันเหลื่อมปีผ่านระบบ 

GFMIS  โดยจะมีสถานะเป็น 3 หมายความว่ารายการนั้นได้ด าเนินการ Confirm ไว้ในระบบ GFMIS 
และส่งค าขอขยายให้กรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ 4.75 

 
ภาพที่ 4.75 แสดงหน้าจอรายงานรายการ PO ที่อนุมัติให้ขยายกันเหลื่อมปี 
 
 
 
 

1.ระบุรหสัหน่วยงาน 

2.ระบุรหสัจังหวัด 

3.ระบุปีงบประมาณ 

4.กด 
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ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบผลการอนุมัติ 
วันสิ้นปีงบประมาณ หรือวันที่ 30 กันยายนของทุกปี ระบบ GFMIS จะถูกปิดระบบใน

เวลา 24.00 น.  และจะเปิดระบบอีกครั้งเมื่อขึ้นต้นปีงบประมาณ กรมบัญชีกลางจะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ทราบ  โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังสามารถตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ  

1. การตรวจสอบผลการอนุมัติรายการผ่านเอกสารส ารองเงิน 
2. การตรวจสอบผลการอนุมัติรายการผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
1. การตรวจสอบผลการอนุมัติรายการผ่านเอกสารส ารองเงิน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1) เข้าระบบ GFMIS ด้วยบัตรผู้ปฏิบัติงาน และใช้ค าสั่ง ZFMA53N แล้วกด Enter ดัง
ภาพที่ 4.76 

 
ภาพที่ 4.76 แสดงหน้าจอระบุค าสั่ง ZFMA53N 

2) ระบบจะขึ้นหน้าต่างใหม่  ระบุรหัสหน่วยงาน D054  และปีงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  ให้คลิกเลือกเงินกันขยายและเงินกันไว้เบิก

เหลื่อมปี  แล้วกด  เพ่ือด าเนินการ ดังภาพที่ 4.77 

 
ภาพที่ 4.77 แสดงหน้าจอระบุการเรียกรายงานเอกสารส ารองเงินที่ได้รับอนุมัติ  

1.ระบุรหสัหน่วยงานและปีงบประมาณ 

2.เลือกเงินกันขยาย/เงินกันเหลื่อมปี 

3.กด 
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3) ระบบจะขึ้นรายงานแสดงเงินกันขยายที่กรมบัญชีกลางอนุมัติให้ขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินไปได้อีกหกเดือน  โดยสถานะเอกสารจะระบุเป็น 5 หมายความว่ารายการที่ต้องการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี/ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินด าเนินการในระบบครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว ดังภาพที่ 4.78 

 
ภาพที่ 4.78 แสดงหน้าจอรายงานแสดงเงินกันขยายที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ 

 
2. การตรวจสอบผลการอนุมัติรายการผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1) เข้าระบบ GFMIS ด้วยบัตรผู้ปฏิบัติงาน และใช้ค าสั่ง ZMM_LIST_CGDPROVE_N 
ดังภาพที่ 4.79 แล้วกด Enter 

 
ภาพที่ 4.79 แสดงหน้าจอระบุค าสั่ง ZMM_LIST_CGDPROVE_N 
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2) ระบบจะขึ้นหน้าต่างใหม่  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 2305400000 และระบุ
ปีงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ให้คลิกเลือกเงินกันขยายและเงินกันไว้เบิก

เหลื่อมปี  จากนั้นกด   เพ่ือด าเนินการ ดังภาพที่ 4.80 

 
ภาพที่ 4.80 แสดงหน้าจอระบุการเรียกรายงานที่ได้รับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง 

 
3) ระบบจะขึ้นรายงานแสดงเงินกันขยายที่กรมบัญชีกลางอนุมัติให้ขยายเวลาเบิก

จ่ายเงินไปได้อีกหกเดือน ดังภาพที่ 4.81 

 
ภาพที่ 4.81 แสดงหน้าจอรายงานใบสั่งซื้อที่ได้รับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง 

 

1.ระบุหน่วยงานและปีงบประมาณ 

2.กด 
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ขั้นตอนที่ 12 ท าหนังสือขออุทธรณ์ส่งกรมบัญชีกลาง 
หากรายการใดที่ไม่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีในระบบ GFMIS เนื่องจากไม่

สามารถปฏิบัติได้ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางท าหนังสือแจ้งเวียนมา เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง
จะต้องท าหนังสือขออุทธรณ์ผลการพิจารณาการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีลงนามโดยอธิการบดีส่งให้
กรมบัญชีกลาง และท าเอกสารแนบตามแบบฟอร์มของกรมบัญชีกลางประกอบการพิจารณา 

แบบฟอร์มขออุทธรณ์กรมบัญชีกลางกรณีผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประกอบด้วย 
- ชื่อแบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี พ.ศ. 25XX กรณีมีหนี้ผูกพัน 
- ชื่อหน่วยงาน ระบุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
- รหัสหน่วยงาน ระบุ 23054 
- ล าดับที่ 
- เลขที่เอกสารส ารองเงิน ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ได้สร้างในระบบ GFMIS 
- ชื่องบรายจ่าย 
- รหัสแหล่งของเงินและรหัสงบประมาณ 
- ชื่อรายการที่ต้องการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
- จ านวนเงิน 
- รายละเอียดรายการ/เหตุผล  ระบุขั้นตอนการด าเนินงานและเหตุผลความจ าเป็น

รวมถึงผลกระทบที่ได้รับหากไม่ได้รับอนุมัติการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
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ตัวอย่าง แสดงแบบฟอร์มขออุทธรณ์กรมบัญชีกลางกรณีมีหนี้หรือผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.82 แสดงแบบฟอร์มขออุทธรณ์กรมบัญชีกลางกรณีมีหนี้หรือผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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แบบฟอร์มขออุทธรณ์กรมบัญชีกลางกรณีผ่านเอกสารส ารองเงิน ประกอบด้วย 
- ชื่อแบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี พ.ศ. 25XX กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 
- ชื่อหน่วยงาน ระบุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
- รหัสหน่วยงาน ระบุ 23054 
- ล าดับที่ 
- ประเภทเอกสารของเอกสารส ารองเงิน ที่ได้สร้างในระบบ GFMIS 
- เลขที่เอกสารส ารองเงิน ที่ได้สร้างกันงบประมาณไว้ในระบบ GFMIS 
- ข้อความเอกสาร ระบุชื่อรายการที่ต้องการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
- รหัสแหล่งของเงิน/รหัสงบประมาณ และรหัสกิจกรรมหลัก 
- หน่วยรับงบประมาณ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรีในระบบ GFMIS คือ 2305400000 
- มูลค่าทั้งใบและมูลค่าคงเหลือ ระบุจ านวนเงินที่ได้สร้างกันงบประมาณไว้ในระบบ 

GFMIS 
- รายละเอียดรายการ/เหตุผล  ระบุขั้นตอนการด าเนินงานและเหตุผลความจ าเป็น

รวมถึงผลกระทบที่ได้รับหากไม่ได้รับอนุมัติการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
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ตัวอย่าง แสดงแบบฟอร์มขออุทธรณ์กรมบัญชีกลางกรณีไม่มีหนี้หรือผ่านเอกสารส ารองเงิน 

 
ภาพที่ 4.83 แสดงแบบฟอร์มขออุทธรณ์กรมบัญชีกลางกรณีไม่มีหนี้หรือผ่านเอกสารส ารองเงิน 
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ตัวอย่าง หนังสือขออุทธรณ์การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินส่งกรมบัญชีกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.84 แสดงหนังสือขออุทธรณ์การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินส่งกรมบัญชีกลาง 
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ขั้นตอนที่ 13 สรุปผลการอนุมัติ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังน าข้อมูลที่ได้จากค าสั่ง ZFMA53N (กรณีกันเงินจาก

เอกสารส ารองเงิน) และค าสั่ง ZMM_CGDPROVE_N (กรณีกันเงินจากใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) ไปจัดท า
ทะเบียนคุมในโปรแกรม Microsoft Excel โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

- เลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ (กรณีกันแบบมีหนี้หรือกันผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) หรือเลขที่
เอกสารส ารองเงิน (กรณีกันแบบไม่มีหนี้หรือกันผ่านเอกสารส ารองเงิน) 

- แหล่งของเงินน ามาจากท่ีระบุไว้ในระบบ GFMIS 
- ผลผลิตน ามาจากรหัสงบประมาณท่ีระบุไว้ในระบบ GFMIS 
- หน่วยงานเจ้าของบประมาณท่ีขอกันเงินหรือขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
- ชื่อรายการที่ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขอขยายเวลาเบิกจ่าย 
- จ านวนเงินที่ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
- จ านวนเงินที่เบิกจ่าย 
- จ านวนเงินคงเหลือ 
- เอกสารฎีกาท่ีท าการเบิกจ่ายของแต่ละรายการ 
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ตัวอย่าง ทะเบียนคุมการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
 

 
 

ภาพที่ 4.85 แสดงทะเบียนคุมการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนที่ 14 รายงานผลต่อผู้บริหาร 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังสรุปผลการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามทะเบียนคุมเงินกันไว้

เบิกเหลื่อมปี รายงานต่อผู้อ านวยการกองคลังในรูปแบบโปรแกรม Microsoft Power Point เพ่ือ
รายงานต่อผู้บริหาร และน าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย
เพ่ือทราบและก ากับติดตามผลการเบิกจ่ายรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีทุกเดือน พร้อมกับรายงาน
ผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี สามารถดูรายละเอียดฉบับเต็มได้ที่ภาคผนวก ฉ 

ขั้นตอนที่ 15 แจ้งหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังตรวจสอบว่ารายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้รับอนุมัติจาก

กรมบัญชีกลางและยกยอดในระบบ GFMIS เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  โทรแจ้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต้นเรื่องที่
ต้องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้ทราบว่าได้ด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีในระบบ GFMIS เป็นที่
เรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้หน่วยงานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ต่อไป 

 
4.3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  

 การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน หลังจากได้รับอนุมัติการกันเงินรอบ 30 กันยายน 
สามารถขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  ท าให้เมื่อถึงช่วงเดือน
มีนาคมของปีงบประมาณถัดมา เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังต้องตรวจสอบรายการที่ยังไม่สามารถ
ด าเนินการเบิกจ่ายได้เสร็จสิ้นทันภายในวันที่ 31 มีนาคมของทุกปีจะต้องด าเนินการขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินออกไปได้อีกหกเดือน โดยมีวิธีการดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 สรุปรายการ 
สิ้นเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดไป เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังสรุปรายการกันเงินไว้เบิก

เหลื่อมปีที่ยังไม่เบิกจ่ายจากทะเบียนคุมเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูล 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังตรวจสอบข้อมูลรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีที่ยังไม่

เบิกจ่ายจากทะเบียนคุมเงินกันไว้เบิกเหลื่ อมปี  โดยสอบถามยืนยันกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุของ
หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ว่ารายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีที่ยังไม่เบิกจ่ายนั้น  จะไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ทันภายในวันที่ 31 มีนาคม และต้องการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินจริง เพ่ือด าเนินการขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 3 เลือก List รายการ – ขั้นตอนที่ 12 แจ้งหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังด าเนินการคัดเลือก (List) รายการที่ต้องการขอขยายเวลา

เบิกจ่ายเงิน โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ  
1. การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินผ่านเอกสารส ารองเงิน 
2. การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 



113 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง ด าเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
จะเหมือนกับการกันเงินช่วงสิ้นปีงบประมาณ (30 กันยายน) ทุกขั้นตอน แต่ต้องปรับเปลี่ยนค าสั่งที่ใช้
ในการท างานในระบบ GFMIS  ซึ่งผู้จัดท าได้ท าตารางเปรียบเทียบให้เข้าใจได้ง่ายข้ึน ดังนี้ 

1. การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินผ่านเอกสารส ารองเงิน วิธีการปฏิบัติเช่นเดียวกับ
ขั้นตอนที่ 4 - 15 โดยเปลี่ยนค าสั่งที่ใช้ในระบบ GFMIS ดังแสดงในตารางที่ 4.5 
ตารางท่ี 4.5 ตารางเปรียบเทียบค าสั่งการท างานการกันเงินจากเอกสารส ารองเงิน 

วิธีการ ค าสั่ง ณ 30 กันยายน ค าสั่ง ณ 31 มีนาคม 

- คัดเลือกเอกสารส ารองเงิน (List) 
(จากขั้นตอนที่ 4 หน้า 73) 

ZFM_FR_LIST_N ZFM_FR_LIST 

- การยกเลิกรายการที่คัดเลือกเอกสาร
ส ารองเงิน (Cancel List) 
(จากขั้นตอนที่ 4 หน้า 76) 

ZFM_LIST_CANCEL_N ZFM_LIST_CANCEL 

- รายงานเอกสารส ารองเงินที่ขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน 
(จากขั้นตอนที่ 5 หน้า 85 ) 

ZFMA51N ZFMA51 

- อนุมัติและน าส่งค าขอขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน (Confirm) 
(จากขั้นตอนที่ 9 หน้า 91) 

ZFM_LIST_CONFIRM_N ZFM_LIST_CONFIRM 

- รายงานเอกสารส ารองเงินที่ขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินส่งกรมบัญชีกลาง 
(จากขั้นตอนที่ 10 หน้า 99) 

ZFMA52N ZFMA52 

- รายงานเอกสารส ารองเงินที่
กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน 
(จากขั้นตอนที่ 11 หน้า 102) 

ZFMA53N ZFMA53 
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2. การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ขั้นตอนที่ 4 - 15 โดยเปลี่ยนค าสั่ง
ที่ใช้ในระบบ GFMIS ดังแสดงในตารางที่ 4.6 
ตารางท่ี 4.6 ตารางเปรียบเทียบค าสั่งการท างานการกันจากใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

วิธีการ ค าสั่ง ณ 30 กันยายน ค าสั่ง ณ 31 มีนาคม 
- คัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (List) 
(จากขั้นตอนที่ 4 หน้า 79) 

ZMM_PO_LIST_N ZMM_PO_LIST 

- การยกเลิกรายการที่คัด เลือก
เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (Cancel 
List) 
(จากขั้นตอนที่ 4 หน้า 82) 

ZMM_LIST_CANCEL_N ZMM_LIST_CANCEL 

- รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างจ้างที่ขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  
(จากขั้นตอนที่ 5 หน้า 86) 

ZMM_POREQUEST_N ZMM_POREQUEST 

- อนุมัติและน าส่งค าขอขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน (Confirm) 
(จากขั้นตอนที่ 9 หน้า 94) 

ZMM_LIST_CONFIRM_N ZMM_LIST_CONFIRM 

- รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินส่งกรมบัญชีกลาง 
(จากขั้นตอนที่ 10 หน้า 100) 

ZMM_POPROVE_N ZMM_POPROVE 

- ร า ย ง า น ใ บ สั่ ง ซื้ อ สั่ ง จ้ า ง ที่
กรมบัญชีกลางอนุมัติขยาย 
(จากขั้นตอนที่ 11 หน้า 103) 

ZMM_LIST_CGDPROVE_N ZMM_LIST_CGDPROVE 

ข้อควรระวัง 
เนื่องจากการปฏิบัติการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน จะเป็นการด าเนินการของเจ้าหน้าที่

ฝ่ายบัญชีกองคลังทั้งหมด และเป็นการปฏิบัติงานเพียงปีละ 1 ครั้ง ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงต้องจดจ า
และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ห้ามลืมด าเนินการตามขั้นตอนโดยเด็ดขาด ทั้งการขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินผ่านเอกสารส ารองเงินและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เนื่องจากหาก
ไม่ได้ด าเนินการในระบบ GFMIS ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายนเป็นต้นไป รายการที่กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีมา
จะถูกบล็อกโดยอัตโนมัติท าให้ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ อาจส่งผลให้งบประมาณรายการดังกล่าวถูกพับ
ไปโดยกฎหมายและท าให้มหาวิทยาลัยได้รับผลกระทบจากการถูกตัดงบประมาณ 

 
4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (30 กันยายนของทุกปี) และการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
(31 มีนาคมของทุกปี) ของเงินงบประมาณ มีวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.4.1 เมื่อเข้าสู่ต้นปีงบประมาณส าหรับกระบวนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หรือเข้าสู่เดือน
เมษายนส าหรับการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  ภายหลังการด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลังต้องตรวจสอบผลการอนุมัติ
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การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ตามวิธีการที่ได้กล่าวไว้ใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนที่ 11 หน้าที่ 102 

4.4.2 ท าหนังสือขออุทธรณ์ถึงกรมบัญชีกลางกรณีไม่ได้รับอนุมัติตามหลักเกณฑ์ ตาม
วิธีการที่ได้กล่าวไว้ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนที่ 12 หน้าที่ 105 

4.4.3 เมื่อได้รับผลการพิจารณาการอุทธรณ์จากกรมบัญชีกลาง เจ้าหน้าที ่ฝ่าย
บัญชีกองคลังต้องท าการสรุปผลการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  ว่า
สามารถด าเนินการส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่แจ้งมา โดยสรุปรายการได้รับอนุมัติ
ให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไป อีกหกเดือนจนถึงเดือนมีนาคมของ
ปีงบประมาณถัดไปทั้งหมดกี่รายการ จ านวนเงินเท่าใด และรายการที่ไม่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินทั้งหมดก่ีรายการ จ านวนเงินเท่าใด  
ตัวอย่าง รายงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเงินงบประมาณ 

 
ภาพที่ 4.86 แสดงรายงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเงินงบประมาณ 

4.4.4 วิเคราะห์ถึงสาเหตุรายการที่ไม่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน อาจเนื่องจากไม่เข้าหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางก าหนด หรือเงื่อนไขไม่เป็นไปตาม
พรบ.วิธีการงบประมาณซึ่งเป็นกฎหมายหลัก รายการดังกล่าวจึงต้องถูกพับงบประมาณไป เพ่ือ
แจ้งต่อหน่วยงานเจ้าของงบประมาณและน าเสนอรายงานต่อผู้บริหารเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป 
เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดถูกพับงบประมาณในปีต่อ ๆ ไป 

หมวดรายจ่าย หน่วยงาน รายละเอียด จ านวนเงนิ

งบด ำเนินงำน-คำ่วสัดุ กอส. จดัซ้ือสำรเคมีส ำหรับผลิตน ้ำประปำ 370,014.03            

งบลงทนุ-ครุภณัฑ์ วศ.
ครุภณัฑโ์ครงกำรศนูยเ์ครือข่ำยพฒันำบคุลำกรระบบขนส่งทำง

รำงเพ่ือเขตพฒันำพิเศษภำคตะวนัออก (EEC-Rail)
22,222,200.00       

งบลงทนุ-ครุภณัฑ์ วศ.

ครุภณัฑส์ ำนกังำนโครงกำรปรับปรุงห้องปฏิบติักำรนวตักรรมกำร

ออกแบบและกำรวิเครำะห์ระบบเพ่ือเป็นศนูยเ์ครือข่ำยพฒันำ

บคุลำกรระบบขนส่งทำงรำงเพ่ือเขตพฒันำพิเศษภำคตะวนัออก 

(EEC-Rail)

377,100.00            

งบลงทนุ-ครุภณัฑ์ วศ. ชุดตูอ้บควำมร้อนภำยใตร้ะบบสูญญำกำศ 470,800.00            

งบลงทนุ-ครุภณัฑ์ กค. เคร่ืองพิมพเ์ลเซอร์สีมลัติฟังกช์ัน่ 44,940.00              

งบลงทนุ-ครุภณัฑ์ กค. เคร่ืองท ำส ำเนำเอกสำรพร้อมจดัชุดเขำ้เล่มแบบมลัติฟังกช์ัน่สี 239,680.00            

งบลงทนุ-ส่ิงปลูกสร้ำง คอ. ปรับปรุงระบบไฟฟ้ำและปรับปรุงอำคำรศึกษำศำสตร์ 1 3,829,000.00         

งบลงทนุ-ส่ิงปลูกสร้ำง วศ.
ปรับปรุงอำคำรศนูยพ์ฒันำบคุลำกรเพ่ืออุตสำหกรรมและปิโตรเคมี

 พร้อมครุภณัฑ์
4,588,888.00         

งบลงทนุ-ส่ิงปลูกสร้ำง วศ.
ปรับปรุงพ้ืนท่ีอำคำรเรียนและห้องเรียนปฏิบติักำรยำนยนต์

สมยัใหม่ ภำควิชำวิศวกรรมเคร่ืองกล
725,600.00            

งบลงทนุ-ส่ิงปลูกสร้ำง วศ. ปรับปรุงพ้ืนท่ีอำคำรและห้องปฏิบติักำร ภำควิชำวิศวกรรมโยธำ 1,152,000.00         

งบลงทนุ-ส่ิงปลูกสร้ำง ทค. ปรับปรุงห้องเรียนและห้องฝึกปฏิบติักำรศิลปประดิษฐ์ 2,179,200.00         

งบลงทนุ-ส่ิงปลูกสร้ำง กอส. อำคำรเรียนรวมและปฏิบติักำรศึกษำวิจยั พฒันำ บณัฑิตศึกษำ 179,151,975.68     

215,351,397.71     

รายละเอียดเงนิกนัไว้เบิกเหลื่อมปีเงนิงบประมาณปี 2564 (แบบมหีนี)้

รวมทั้งส้ิน
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ตัวอย่าง หนังสือรายงานการขอขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2558-2562 
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ภาพที่ 4.87 แสดงหนังสือรายงานการขอขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2558-2562 

 



บทท่ี  5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ ผู้จัดท าได้เขียนโดยยึดหลักเกณฑ์และวิธีการในการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วยระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  โดยในบทนี้ผู้จัดท าได้สรุป
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน ซึ่งผู้จัดท าคู่มือได้กลั่นกรองจาก
ประสบการณ์โดยตรงจากการปฏิบัติงาน องค์ความรู้ที่ได้จากการฝึกอบรม และสัมมนาเกี่ยวกับ
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วยระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) โดยสรุปเนื้อหา ดังนี้ 

1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไข 
2. ข้อเสนอแนะ 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไข 
จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิก

จ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้จัดท าพบว่าปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานนั้น
เกิดขึ้นได้จากความไม่เข้าใจในกระบวนการท างาน และหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าจึงสรุป
ประเด็นปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของแต่ละขั้นตอนการท างาน และเสนอแนวทางใน
การแก้ไขและพัฒนางานในแต่ละปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของแต่ละขั้นตอนจาก
ประสบการณ์โดยตรงจากการปฏิบัติงาน องค์ความรู้ที่ได้จากการฝึกอบรม และสัมมนาเกี่ยวกับ
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วยระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ดังแสดงในตารางที่ 5.1 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขของแต่ละขั้นตอนการท างาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. การแจ้งรายละเอียด
การกันเงินและการขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินของ
หน่วยงานในสังกัด 

ในการแจ้งความประสงค์ขอกันเงิน
ไว้ เบิกเหลื่อมปี  หน่วยงานไม่ทราบ
ความหมายของค าว่าก่อหนี้ผูกพัน และ
ความแตกต่างระหว่างการกันเงินผ่าน
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (หรือแบบมีหนี้ ) และ
การกันเงินผ่านเอกสารส ารองเงิน (แบบ
ไม่มีหนี้หรือแบบมีหนี้แต่ไม่สามารถสร้าง
ใบสั่ ง ซื้ อ สั่ ง จ้ า ง ได้ ต าม ระ เบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ) ส่งผลให้
หน่วยงานแจ้งความประสงค์การกันเงิน
มาที่กองคลังผิดพลาด ท าให้กองคลัง
ด าเนินการกันเงินในระบบ GFMIS ผิด
ประเภทจนอาจท าให้รายการนั้นถูกพับ
งบประมาณไปได้  หากด าเนินการไม่
ถู ก ต้ อ ง ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกอง
คลังควรมีการจัดท าค านิยาม 
ห รื อ ค า อ ธิ บ า ย เ กี่ ย ว กั บ
ความหมายของค าว่าก่อหนี้
ผู กพัน และความแตกต่ าง
ระหว่างการกันเงินผ่านใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง (หรือแบบมีหนี้ ) และ
การกันเงินผ่านเอกสารส ารอง
เงิน (แบบไม่มีหนี้หรือแบบมีหนี้
แต่ไม่สามารถสร้างใบสั่งซื้อสั่ง
จ้างได้)  และจัดท าเป็นหนังสือ
แจ้งเวียนให้หน่วยงานทราบ
ก่อนด าเนินการส่งความประสงค์
ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีมาที่
กองคลัง เพ่ือให้การด าเนินการ
กันเงินไว้ เบิ กเหลื่ อมปีของ
มหาวิทยาลัยถูกต้องครบถ้วน
ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

2 .  ขั้ น ต อ น ก า ร  List 
คัดเลือกเอกสารส ารองเงิน
หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้างเพ่ือขอ
กันเงิน/ขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินในระบบ GFMIS  
   - รอบ 30 กันยายน ด้วย
ค า สั่ ง  ZFM_FR_LIST_N 
(กันแบบไม่มีหนี้หรือผ่าน
เอกสารส ารองเงิน) และ 
ZMM_PO_LIST_N (กันแบบ
มีหนี้หรือผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง)  
   - รอบ 31 มีนาคม ด้วย
ค าสั่ง ZFM_FR_LIST (กัน
แบบไม่ มี ห นี้ ห รื อผ่ า น
เอกสารส ารองเงิน) และ 
ZMM_PO_LIST (กันแบบมี
หนี้หรือผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 

ในบางครั้งเจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี
กองคลังได้ด าเนินการ List ในระบบ 
GFMIS ไปแล้ว ภายหลังพบว่าใบสั่งซื้อ
สั่งจ้างที่หน่วยงานแจ้งมานั้นบันทึก
ข้อมูลผิดพลาด ส่ งผลให้การ List 
ผิดพลาด  

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง
ต้องตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้างใน
ร ะบ บ  GFMIS กั บ ข้ อ มู ล ที่
หน่วยงานแจ้งในแบบฟอร์มแจ้ง
ความประสงค์กันเงินไว้ เบิก
เหลื่อมปี ให้ถูกต้องครบถ้วน 
หากพบข้ อผิ ดพลาดให้ รี บ
ประสานกับเจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงาน เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้อง  ก่อนด าเนินการ List ใน
ระบบ GFMIS 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขของแต่ละขั้นตอนการท างาน(ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

3. ขั้นตอนการ Confirm 
เอกสารส ารองเงินหรือใบสั่งซื้อ
สั่งจ้างเพ่ือขอกันเงิน/ขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  
   - รอบ 30 กันยายน ด้วย
ค าสั่ง FM_LIST_CONFIRM_N  
(กันแบบไม่มีหนี้หรือผ่าน
เอกสารส ารองเงิน) และ
ZMM_LIST_CONFIRM_N 
(กันแบบมีหนี้หรือผ่านใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง)  
   - รอบ 31 มีนาคม ด้วยค าสั่ง 
ZFM_LIST_CONFIRM 
(กันแบบไม่มีหนี้หรือผ่าน
เอกสารส ารองเงิน) และ 
ZMM_LIST_CONFIRM  (กันแบบ
มีหนี้หรือผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในขั้นตอนนี้บางครั้งที่เจ้าหน้าที่
ฝ่ ายบัญชี กองคลั งพบเจอความ
ผิดพลาดในการ Confirm เอกสารกัน
เงิน/ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
      - ภายหลังพบว่ามีบางรายการที่
ไม่ต้องการกันเงิน/ขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน เนื่องจากหน่วยงานแจ้ง
เปลี่ยนแปลงว่ารายการนั้นสามารถ
ขอเบิกเงินทันภายในปีงบประมาณ
หรือทันก่อน 31 มีนาคม ซึ่งหาก
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ Confirm 
ในระบบแล้ว ระบบจะท าการล็อก
รายการนั้ นท า ให้ ไม่ สามารถ
ด าเนินการเบิกจ่ายได้  
      - เ อ ก ส า ร ส า ร อ ง เ งิ น ที่
ด าเนินการ Confirm ในระบบ 
GFMIS แล้วภายหลังพบความผิดพลาด
ในการสร้ า ง เอกสาร ซึ่ งหาก
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ Confirm 
ในระบบแล้ว ระบบจะท าการล็อก
รายการนั้นท าให้ไม่สามารถแก้ไขได้ 
     และหากเกิ ดการผิ ดพลาด
ภายหลังการ Confirm ในระบบ 
GFMIS ไปแล้วนั้น ผู้ปฏิบัติงานไม่
สามารถด าเนินการแก้ไขใดๆ ใน
ระบบ GFMIS ได้อีก 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง
สามารถแก้ไขได้โดยการท า
ห นั ง สื อ ข อ ย ก เ ลิ ก ก า ร 
Confirm เอกสารในระบบ 
GFMIS ลงนามโดยรอง
อธิการบดีด้ านการคลั งส่ ง
กรมบัญชีกลางโดยเร็วก่อน
ระบบจะปิดท าการในวันที่ 30 
กันยายน หรือ 31 มีนาคม 
ของทุกปี โดยระบรุายละเอียด
ดังนี้  

- เลขที่เอกสารส ารองเงิน
หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการ
ยกเลิก  

- ประเภทเอกสาร 
- เหตุผลในการยกเลิกการ 

Confirm  
- ปีงบประมาณ  
- จ านวนเงิน 

 

กรณีที่ปฏิบัติงานในช่วงสิ้น
ปีงบประมาณ ความเร่งรีบท าให้
บันทึกข้อมูลผิดพลาดได้ง่าย และ
การขอยกเลิกรายการต้องท า
หนังสือส่งกรมบัญชีกลางท าให้ใช้
เวลาในการด าเนินการ อาจท าให้
ด าเนินการแก้ไขไม่ทันภายใน
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง
ควรปฏิบัติตามแผนการปฏิบัติงาน
อย่างเคร่งครัดและควรด าเนินการ 
Confirm ให้เสร็จสิ้นก่อนวันที่ 
25 กันยายนของทุกปี(การกัน
เงินสิ้นปี) และก่อนวันที่ 25 
มีนาคมของปี (รอบขอขยาย
เวลา เบิ กจ่ าย เงิ นกลางปี ) 
เพ่ือให้มีเวลาในการตรวจสอบ
และแก้ไขได้ทันท่วงที 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขของแต่ละขั้นตอนการท างาน(ต่อ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

4. การพิจารณาผลการอนุมัติ
การกันเงิน/การขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน 

บางครั้งมีบางรายการที่ไม่ได้รับ
อนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
หรื อขยาย เ วล า เบิ กจ่ า ย เ งิ น
เ นื่ อ ง จ า ก ไ ม่ เ ป็ น ไ ป ต า ม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก า ห น ด  เ ช่ น  ร า ย ก า ร
ปีงบประมาณปัจจุบันไม่สามารถ
ก่ อ ห นี้ ผู ก พั น ไ ด้ ภ า ย ใ น
ปีงบประมาณ หรือรายการที่กัน
เงินของปีงบประมาณก่อนแต่ไม่
สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน
ปี งบประมาณต่อมา  เป็นต้ น 
รายการเหล่านี้จะไม่ได้รับอนุมัติ
ให้กัน เงิน /ขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน และถูกพับงบประมาณ
ตามกฎหมาย ท าให้มหาวิทยาลัย
เกิดความเสียหาย 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง
ต้องแจ้งหน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณว่ามีรายการที่
ไม่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี/ขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน เพ่ือให้หน่วยงาน
ป ร ะ ส า น กั บ ท า ง ส า นั ก
งบประมาณเพ่ื อชี้ แจงถึ ง
เหตุผลความจ าเป็นในการใช้
งบประมาณ และขอจัดสรร
งบประมาณเ พ่ิ ม เ ติ ม ใ น
ปีงบประมาณถัดไป 
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5.3 ข้อเสนอแนะ 

5.3.1 กองคลังควรจัดให้มีการโครงการอบรมให้ความรู้เรื่องการใช้เทคนิค KAIZEN และ 
LEAN เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาวิธีการท างานเกี่ยวกับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  นอกจากนี้ควรเน้นย้ าให้หน่วยงานทราบถึงค านิยาม  และประเภทการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี  โดยจัดท าเป็นเอกสารประกอบการบรรยาย  ให้บุคลากรที่ท าหน้าที่กันเงินและขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานในสังกัดทราบและเข้าใจไปในทางเดียวกัน  เพ่ือให้การแจ้งความ
ประสงค์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายของหน่วยงานมีความถูกต้อง ก่อน
ด าเนินการในช่วงสิ้นปีงบประมาณ 

5.3.2 หน่วยงานผู้รับผิดชอบเช่นกองคลังยังมีผู้ที่มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินค่อนข้างน้อย อีกทั้งการปฏิบัติงานมีหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ยุ่งยากซับซ้อนและปฏิบัติงานเพียงปีละ 2 ครั้ง คือก่อนสิ้นปีงบประมาณ (30 กันยายน
ของทุกปี) และภายหลังได้รับอนุมัติการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปอีกหกเดือนของปีงบประมาณ
ถัดไป (31 มีนาคมของทุกปี)  ดังนั้นกองคลังควรจัดให้มีการถ่ายทอดองค์ความรู้และการจัดการความ
เสี่ยง ในเรื่องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน   โดยการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานเผยแพร่และถ่ายทอดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือให้การปฏิบัติมีความเข้าใจไปในแนวทาง
เดียวกัน  และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ หากผู้ปฏิบัติงานหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

5.3.3 หัวหน้าฝ่ายบัญชีควรมีการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานว่าสามารถ
ด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องครบถ้วนตามที่หน่วยงาน
แจ้งความประสงค์ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  และผู้ปฏิบัติงานควร
มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโดยมีการจัดท าทะเบียนคุมการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ
การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินอย่างต่อเนื่อง เพื่อสามารถวิเคราะห์ถึงสาเหตุรายการที่ไม่ได้รับอนุมัติให้
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เพ่ือใช้ในการพัฒนากระบวนการท างานให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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