
 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงครั้ง  

วันท่ีอนุมัติใช  

จัดทําโดย นายธีรวัฒน  เสนะโห นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ 

สอบทานโดย นายนเรนทร  อมรจุติ รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการกองนโยบายและแผน 

อนุมัติโดย  

 



คํานํา 
 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องการควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหาร

งบประมาณ กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางสําหรับ

การปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน กองนโยบายและแผน ในการควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบ

การบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และเปนกระบวนการสนับสนุนท่ีสําคัญใน

การปฏิบัติงานตามภารกิจของกองนโยบายและแผน เพ่ือใหเกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานและ

ประสิทธิภาพการทํางานของกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 สาระสําคัญของคูมือการปฏิบัติงานประกอบดวยกระบวนการในการต้ังรหัสงบประมาณ

เพ่ือใหคณะ/สํานัก/สถาบัน สามารถนําไปขออนุมัติซ้ือจาง และเบิกจายงบประมาณ ไดแก การจัดทํา

ขอมูลเชื่อมโยงเพ่ือนําเขาสูระบบการบริหารงบประมาณ การบันทึกรายการงบประมาณเพ่ือออกเปน

รหัสงบประมาณ การโอนงบประมาณ และการควบคุมการใชจายงบประมาณของคณะ/สํานัก/

สถาบัน ผานระบบการบริหารงบประมาณ 

 หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนสําหรับผูปฏิบัติงานดานการวิเคราะหและ

จัดทํางบประมาณ ของกองนโยบายและแผน ในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพตอไป 

 

 

         

        นายธีรวัฒน  เสนะโห 

      นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ 

         กองนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
   หนา 

ปกใน 

คํานํา 

สารบัญ 

- วัตถุประสงค 1 

- ขอบเขต 1 

- คําจํากัดความ 1 

- หนาท่ีความรับผิดชอบ 3 

- มาตรฐานคุณภาพงาน 4 

- ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 5 

การจัดทําขอมูลเชื่อมโยงเพ่ือนําเขาสูระบบการบริหารงบประมาณ 7 

 การกําหนดรหัสประเภทงบประมาณ 7 

 การกําหนดรหัสแผนงาน 8 

 การกําหนดรหัสผลผลิต 8 

 การกําหนดรหัสงาน โครงการ 10 

การตั้งรหัสงบประมาณ 14 

 ขอกําหนดในการตัง้รหัสงบประมาณของระบบบริหารงบประมาณ 15 

 การบันทึกรายการงบประมาณในระบบ 16 

การโอนงบประมาณ 25 

 ประเภทการโอนงบประมาณในระบบ 25 

 การบันทึกการโอนงบประมาณในระบบ 27 

การปดการใชงบประมาณ 31 

- เอกสารอางอิง 33 

- แบบฟอรมท่ีใช 33 

- การควบคุมเอกสาร 39 

- ขอมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานขอมูลท่ีใชในการปฏิบัติ 39 

- ขอเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไขและพัฒนางาน 39 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 1 จาก 40 

 

ช่ือคูมือ การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 
 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานในการควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการ

บริหารงบประมาณ ใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการวิเคราะหและจัดทํางบประมาณ ของกองนโยบายและแผน 

ไดเขาใจกระบวนการควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ และปฏิบัติตาม

ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการวิเคราะหและจัดทํางบประมาณ ของกองนโยบายและแผน 

สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได 

 

ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมเฉพาะ การบริหารงบประมาณท้ังเงินงบประมาณและเงิน

รายได ตามการจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ผาน

ระบบการบริหารงบประมาณ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

 

คําจํากัดความ 

 ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต วันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายนของ

ปถัดไป และใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณ นั้น 

 งบประมาณรายจาย หมายถึง งบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณ และเงินรายไดเพ่ือ

เปนคาใชจายในการบริหารจัดการและดําเนินกิจการของมหาวิทยาลัยประจําปงบประมาณ 

เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีรัฐบาลไดจัดสรรใหแกสวนราชการตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป การจายกอหนี้ผูกพันเงินงบประมาณสามารถดําเนินการไดตาม

วัตถุประสงคของหนวยงานนั้น ๆ โดยจะมีกําหนดระยะเวลา ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 30 

กันยายน 

 เงินรายได หมายถึง เงินและรายไดหรือผลประโยชนของมหาวิทยาลัย 

 การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจายท่ีไดรับการอนุมัติจาก

โครงการใดไปโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจายในโครงการ

เดียวกัน 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 2 จาก 40 

 

 แผนงาน หมายถึง แผนงานท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย หรือท่ีกําหนด

ข้ึนใหมในระหวางปงบประมาณ 

 ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตท่ีกําหนดไวในเอกสารประกอบกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย  

หรือท่ีกําหนดข้ึนใหมในระหวางปงบประมาณ 

 โครงการ หมายถึง โครงการท่ีกําหนดไวในเอกสารประกอบกฎหมายวาดวยงบประมาณ

รายจาย หรือท่ีกําหนดข้ึนใหมในระหวางปงบประมาณ 

 แผนปฏิบัติราชการประจําป หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีใน

รอบปงบประมาณ 

 การบริหารงบประมาณ หมายถึง การควบคุมการใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนงาน 

งาน และโครงการท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณ 

 งบรายจาย หมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจายท่ีกําหนดใหจายตามหลักการจําแนก

ประเภทรายจายงบประมาณ สําหรับสวนราชการ จําแนกออกเปน 5 ประเภท ไดแก 

1) งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก 

รายจายท่ีจายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ 

2) งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย

ท่ีจายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 

2.1) คาตอบแทน หมายถึง เงินท่ีจายตอบแทนใหแกผูท่ีปฏิบัติงานใหทางราชการ

ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด เชน เงินคาเชาบาน เงินตอบแทนพิเศษของขาราชการผู ไดรับ

เงินเดือนถึงข้ันสูงของอันดับ/ลูกจ างประจําผู ได รับค าจ างข้ันสูงของตําแหน ง ค าตอบแทน

คณะกรรมการ 

2.2) คาใชสอย หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ รายจายท่ีเก่ียวกับการ

รับรองและพิธีการ และรายจายท่ีเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายอ่ืน ๆ 

2.2.1) รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ เชน คาจางเหมาบริการ คาซอมแซม 

2.2.2) รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ เชน คาใชจายในพิธีทางศาสนา 

2.2.3) รายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายอ่ืน ๆ 

เชนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ) คาใชจายในการฝก    

อบรมสัมมนา เงินประกันสังคม 

  2.3) คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใชแลว 

ยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือไมคงสภาพเดิม รวมถึงรายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของลักษณะคงทน

ถาวรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 5,000 บาท เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่น 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 3 จาก 40 

 

2.4) คาสาธารณูปโภค หมายถึง รายจายคาสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม 

เชน คาไฟฟา คาประปา คาบริการโทรศัพท คาบริการไปรษณีย 

 3) งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก 
3.1) คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทน

ถาวรท่ีมีราคาตอหนวยหรือชุดเกินกวา 5,000 บาท เชน ครุภัณฑคอมพิวเตอร ครุภัณฑสํานักงาน   

ครุภณัฑโฆษณาและเผยแพร 

3.2) คาท่ีดินและสิ่งกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและหรือสิ่งกอ  

สราง 

 4) งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือสนับสนุน

การดําเนินงานหน วยงานอิสระของรัฐหรือหน วยงานของรัฐ ซ่ึงมิใช ราชการส วนกลางตาม

พระราชบัญญัติบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน องคการระหวางประเทศนิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน 

รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

ใหใชจายในงบรายจายนี้ 

5) งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง 

หรือท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหจายในงบรายจายนี้ เชน คาจางท่ีปรึกษา คาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการตางประเทศชั่วคราว คาใชจายในการศึกษาวิจัย 

 ระบบการบริหารงบประมาณ หมายถึง ระบบคอมพิวเตอรท่ีใชในการบริหารและจัดการ

งบประมาณ ตามการจัดสรรงบประมาณรายจาย เปนระบบยอยระบบหนึ่งของระบบงบประมาณ 

พัสดุ การเงิน บัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ในลักษณะ 3 มิติ (3D) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

 กองนโยบายและแผนมีหนาท่ี ดังตอไปนี้ 

1. กําหนดความเชื่อมโยงของแผนงาน/ผลผลิต/ยุทธศาสตร/กลยุทธ/พันธกิจ/โครงการ/

ตัวชี้วัด กับระบบบริหารงบประมาณ ตามการจดัสรรงบประมาณรายจาย ประจาํปงบประมาณ 

2. กําหนดรหัสงบประมาณ ตามการจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ 

ใหกับคณะ/สํานัก/สถาบัน 

3. การโอนงบประมาณรายจายใหกับคณะ/สํานัก/สถาบัน 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 4 จาก 40 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

1. ตัวชี้วัด : ระยะเวลาการจัดทําขอมูลเชื่อมโยงเพ่ือนํ าเขาสู ระบบการบริหาร 

งบประมาณ ไมเกิน 90 วัน 

2. เกณฑ เวลา 120 วัน  มีคาเทากับ 1 คะแนน 

  เวลา 100 วัน  มีคาเทากับ 2 คะแนน 

  เวลา   90 วัน  มีคาเทากับ 3 คะแนน 

  เวลา   60 วัน  มีคาเทากับ 4 คะแนน 

  เวลา   45 วัน  มีคาเทากับ 5 คะแนน 

3. ตัวชี้วัด : ระยะเวลาการตั้งรหัสงบประมาณ ไมเกิน 30 นาที 

4. เกณฑ เวลา   60 นาที  มีคาเทากับ 1 คะแนน 

  เวลา   40 นาที  มีคาเทากับ 2 คะแนน 

  เวลา   30 นาที  มีคาเทากับ 3 คะแนน 

  เวลา   20 นาที  มีคาเทากับ 4 คะแนน 

  เวลา   10 นาที  มีคาเทากับ 5 คะแนน 

5. ตัวชี้วัด : ระยะเวลาการโอนงบประมาณ ไมเกิน 15 นาที 

6. เกณฑ เวลา   30 นาที  มีคาเทากับ 1 คะแนน 

  เวลา   20 นาที  มีคาเทากับ 2 คะแนน 

  เวลา   15 นาที  มีคาเทากับ 3 คะแนน 

  เวลา   10 นาที  มีคาเทากับ 4 คะแนน 

  เวลา     5 นาที  มีคาเทากับ 5 คะแนน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 5 จาก 40 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการขออนุมัติโอนหมวดรายจาย/เปลี่ยนแปลงรายการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะ/สํานัก/สถาบัน 

กองนโยบายและแผน 

ผอ.กองนโยบายและแผน

พิจารณา 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

งานบริหารงานท่ัวไป 

รองอธิการบดี 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

อธิการบดี 

พิจารณา 

ทําบันทึกโอนหมวดรายจาย 

ตรวจสอบเอกสารและ

งบประมาณ 

เสนออนุมัติ 

ไมอนุมัติ อนุมัติ 

โอนรหัสงบประมาณในระบบ 

สงเอกสารการอนุมัติใน  

E-Document 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 6 จาก 40 

 

ข้ันตอนการขออนุมัติงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

เสนอพิจารณา 

คณะ/สํานัก/สถาบัน 

งานบริหารงานท่ัวไป 

 

ผอ.กองนโยบายและแผน

พิจารณา 

กองนโยบายและแผน 

รองอธิการบดี 

พิจารณา 

ตั้งรหัสงบประมาณ 

อธิการบดี 

พิจารณา 

ทําบันทึกขออนุมัติ 

งบประมาณ 

ลงรับเอกสาร 

ตรวจสอบงบประมาณและ

เหตุผลความจําเปน 

ไมถูกตอง 

เสนอพิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

สงเอกสารการอนุมัติใน  

E-Document 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 7 จาก 40 

 

1. การจัดทําขอมูลเช่ือมโยงเพ่ือนําเขาสูระบบการบริหารงบประมาณ  

 เปนการจัดทําขอมูลพ้ืนฐานของระบบการบริหารงบประมาณ ซ่ึงประกอบดวย การ

กําหนดรายการประเภทงบประมาณ การกําหนดรายการแผนงาน การกําหนดรายการผลผลิต และ

การกําหนดรายการงาน โครงการ โดยจัดทําขอมูลในโปรแกรมไมโครซอฟท เอ็กซเซล เพ่ือสงให

ผูพัฒนาระบบการบริหารงบประมาณนําขอมูลเขาสูระบบตอไป 
 

1.1 การกําหนดรหัสประเภทงบประมาณ ดังตารางตอไปนี้ 

รหัสงบประมาณ ประเภทงบประมาณ 

1 งบประมาณแผนดิน 

2 งบ บ.กศ. 

3 งบ กศ.บป. 

4 งบ บัณฑิตศึกษา 

5 งบ พยาบาล 

6 งบ โรงเรียนสาธิต 

7 งบ นักศึกษาจีน 

A งบศูนยบมเพาะวิสาหกิจ 

B งบหอพัก 

C งบรายไดอ่ืน 

D เงินกันเหลื่อมป พ.ศ. 2559 (แผนดิน) 

E เงินกันเหลื่อมป พ.ศ. 2560 (แผนดิน) 

F เงินกันเหลื่อมป พ.ศ. 2560 (บ.กศ.) 

G เงินกันเหลื่อมป พ.ศ. 2560 (กศ.บป.) 

H เงินกันเหลื่อมป พ.ศ. 2560 (บัณฑิตศึกษา) 

I เงินกันเหลื่อมป พ.ศ. 2560 (พยาบาล) 

J งบแผนดิน (เบิกแทนกัน) 

Y เงินอุดหนุน (คชจ.บุคลากร) 

Z เงินรับฝาก 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 8 จาก 40 

 

จากตาราง แสดงการระบุรหัสตามประเภทงบประมาณ  โดยในสวนของประเภท

งบประมาณ เงินกันเหลื่อมป ของป เกาๆ หากไมมีโครงการกันเหลื่อมป ใหลบรหัสประเภท

งบประมาณออกจากระบบ ในการเพ่ิม ลบ แกไข รายละเอียดของประเภทงบประมาณ ใหแจง

ผูพัฒนาระบบดําเนินการ ในการกําหนดรหัสประเภทงบประมาณ จะตองหารือกับงานบริหารคลังและ

ทรัพยสินเพ่ือกําหนดรหัสรวมกัน และเขาใจตรงกัน 
 

1.2 การกําหนดรหัสแผนงาน ใหกําหนดรหัสเปน 2 หลัก โดยเริ่มจาก 01 เปนตนไป 

โดยขอมูลแผนงานใหระบจุากเอกสารพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ (ขาว

คาดแดง) ท่ีมหาวิทยาลัยไดรับในแตละปงบประมาณ และตามดวยแผนงานบริหารและสนับสนุนการ

จัดการศึกษา แผนงานยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ดังตารางตอไปนี้ 

รหัสแผน ช่ือแผนงาน 

01 แผนงานบุคลากรภาครัฐ 

02 แผนงานพ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย 

03 แผนงานยุทธศาสตรการวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

04 แผนงานยุทธศาสตรเสริมสรางพลังทางสังคม 

05 แผนงานยุทธศาสตรสรางความเสมอภาคทางการศึกษา 

06 แผนงานบริหารและสนับสนุนการจัดการศึกษา 

07 เงินสํารองจาย 

08 แผนงานยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

จากตาราง แสดงการระบุรหัสแผนงาน โดยรหัส 01 ถึง 05 จะเปนแผนงานท่ีไดรับการ

จัดสรรจากงบประมาณแผนดิน ซ่ึงในแตละปงบประมาณ จะมีบางรายการท่ีไมเหมือนกัน 
 

1.3 การกําหนดรหัสผลผลิต ใหกําหนดรหัสเปน 3 หลัก โดย 2 หลักแรกเปนรหัส

แผนงาน และหลักท่ี 3 เปนรหัสตามรายการผลผลิตท่ีอยูภายใตแผนงานนั้น ๆ หากแผนงานมีรายการ

ผลผลิตหลายรายการ ใหเรียงลําดับโดยเริ่มจาก 1 เปนตนไป ดังตารางตอไปนี้ 

 

รหัส

แผน 

รหัส

ผลผลิต 
ช่ือผลผลิต 

01 011 รายการคาใชจายบุคลากรภาครัฐ  



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 9 จาก 40 

 

รหัส

แผน 

รหัส

ผลผลิต 
ช่ือผลผลิต 

02 021 ผูสําเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร 

02 022 ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

02 023 ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรสุขภาพ 

02 024 ผลงานการใหบริการวิชาการ 

02 025 ผลงานทํานุบํารุงศิลป วัฒนธรรม 

03 031 โครงการพัฒนาระบบโครงสรางพ้ืนฐาน และปจจัยเอ้ือท่ีสนับสนุนการวิจัย

และนวัตกรรม 

03 032 โครงการการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือสรางความม่ังค่ังทางเศรษฐกิจ 

03 033 โครงการการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม 

03 034 โครงการการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือการสรางองคความรูพ้ืนฐานของประเทศ 

04 041 โครงการยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 

05 051 โครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

06 061 การบริหารและสนับสนุนการจดัการศึกษา 

07 071 เงินสํารองจาย 

08 081 โครงการยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยประเด็นยุทธศาสตรท่ี1 การสรางความ

โดดเดนดานอาหารและการทองเท่ียว 

08 082 โครงการยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยประเด็นยุทธศาสตรท่ี2 การยกระดับ

คุณภาพบัณฑิต 

08 083 โครงการยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยประเด็นยุทธศาสตรท่ี3 การผลิตและ

พัฒนาวิชาชีพครู 

08 084 โครงการยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยประเด็นยุทธศาสตรท่ี4 การวิจัยและ

พัฒนานวัตกรรม 

08 085 โครงการยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยประเด็นยุทธศาสตรท่ี5 การพัฒนา

ทองถ่ิน 

08 086 โครงการยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยประเด็นยุทธศาสตรท่ี6 การเพ่ิม



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 10 จาก 40 

 

รหัส

แผน 

รหัส

ผลผลิต 
ช่ือผลผลิต 

ประสิทธิภาพการบริหาร 

ตัวอยางการระบุรหัสผลผลิต รายการคาใชจายบุคลากรภาครัฐ ซ่ึงอยูภายใตแผนงาน

บุคลากรภาครัฐ มีรหัสแผนงาน คือ 01 และ ตามดวยรหัสรายการผลผลิต ซ่ึงเริ่มตนจาก 1 จึงทําให

ผลผลิตรายการคาใชจายบุคลากรภาครัฐ มีรหัสเปน 011 เปนตน 
 

1.4 การกําหนดรหัสงาน โครงการ ใหกําหนดรหัสเปน 5 หลัก โดย 3 หลักแรกเปนรหัส

ผลผลิต และหลักท่ี 4 และ 5 เปนรหัสตามรายการโครงการท่ีอยูภายใตผลผลิตนั้น ๆ หากผลผลิตมี

รายการโครงการหลายรายการ ใหเรียงลําดับโดยเริ่มจาก 01 เปนตนไป โดยขอมูลงาน โครงการให

ระบุจากเอกสารพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ (ขาวคาดแดง) ท่ี

มหาวิทยาลัยไดรับในแตละปงบประมาณ และตามดวยโครงการภายใตผลผลิตการบริหารและ

สนับสนุนการจัดการศึกษา และโครงการหลักภายใตยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ดังตารางตอไปนี้ 

รหัส

แผนงาน 

รหัส

ผลผลิต 

รหัสงาน

โครงการ 
ชื่องานโครงการ 

01 011 01101 คาใชจายเก่ียวกับบุคลากร 

02 021 02101 การบริหารจัดการดานสังคมศาสตร 

02 021 02102 การดําเนินงานตามภารกิจของหนวยงานดานสังคมศาสตร 

02 022 02201 การบริหารจัดการดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

02 022 02202 การดําเนินงานตามภารกิจของหนวยงานดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี 

02 023 02301 การบริหารจัดการดานวิทยาศาสตรสุขภาพ 

02 023 02302 การดําเนินงานตามภารกิจของหนวยงานดานวิทยาศาสตรสุขภาพ 

02 024 02401 โครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริสมเด็จ

พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 

02 025 02501 โครงการสงเสริมและทํานุบํารุงศิลป วัฒนธรรม 

03 031 03101 โครงการพัฒนาระบบโครงสรางพ้ืนฐาน และปจจัยเอ้ือท่ีสนับสนุน

การวิจัยและนวตักรรม 

03 032 03201 โครงการการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือสรางความม่ังค่ังทางเศรษฐกิจ 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 11 จาก 40 

 

รหัส

แผนงาน 

รหัส

ผลผลิต 

รหัสงาน

โครงการ 
ชื่องานโครงการ 

03 033 03301 โครงการการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาสังคมและ

สิ่งแวดลอม 

03 034 03401 โครงการการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือการสรางองคความรูพ้ืนฐาน

ของประเทศ 

04 041 04101 โครงการยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 

05 051 05101 โครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับ

อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

06 061 06101 งานบริหารงบประมาณกลาง 

07 071 07101 เงินสํารองจาย 

08 081 08101 1. โครงการพัฒนาและยกระดับความรวมมือกับหนวยงานภาค

การศึกษาและผูประกอบการ 

08 081 08102 2. โครงการพัฒนาหลักสูตรระยะสั้น หลักสูตรระยะยาวดานการ

ประกอบอาหารและการทองเท่ียว 

08 081 08103 3. โครงการฟารมตนแบบเกษตรปลอดภัยระบบอัจฉริยะ 

08 081  08104 4. โครงการพัฒนาตาลโตนดครบวงจร 

08 081  08105 5. โครงการพัฒนาศูนย Royal Coast 

08 081 08106 6. โครงการยกระดับคุณภาพและเสริมสรางทักษะทางวิชาชีพ

ดานการประกอบอาหารและการทองเท่ียว 

08 081 08107 7. โครงการจัดตั้งหนวยความเปนเลิศดานอาหารและการ

ทองเท่ียว 

08 081 08108 8. โครงการยกระดับมาตรฐานอาคารปฏิบัติการเพชรน้ําหนึ่ง 

08 081 08109 9. โครงการพัฒนาผลิตภัณฑประเภทอาหารภายใตเครื่องหมาย 

PBRU Brand โรงเรียนการอาหารนานาชาติเพชรบุรี และ Think 

Café' 

08 081 08110 10. โครงการยกระดับคุณภาพอาหาร การใหบริการ และ ความ

ปลอดภัยของอาหาร ภายในมหาวิทยาลัย 

08 082 08201 11. โครงการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรใหไดมาตรฐานหลักสูตร



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 12 จาก 40 

 

รหัส

แผนงาน 

รหัส

ผลผลิต 

รหัสงาน

โครงการ 
ชื่องานโครงการ 

ระดับอุดมศึกษา 

08 082 08202 12. โครงการพัฒนาสมรรถนะอาจารยใหมีความเชี่ยวชาญทาง

วิชาการและทางวิชาชีพ 

08 082 08203 13. โครงการพัฒนาความรู ทักษะดานภาษาอังกฤษในศตวรรษท่ี 

21 

08 082 08204 14. โครงการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตใหพรอมทํางานดวยวิชาการ

วิชาชีพและทักษะในศตวรรษท่ี 21  

08 082 08205 15. โครงการพัฒนาสุขภาวะของนักศึกษา 

08 082 08206 16. โครงการมหาวิทยาลัยคุณธรรมและจิตอาสาดวยศาสตร

พระราชา 

08 082 08207 17. โครงการพัฒนาอัตลักษณและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 

08 082 08208 18. โครงการพัฒนาสมรรถนะผูประกอบการรุนใหมของนักศึกษา 

08 082 08209 19. โครงการพัฒนากระบวนการเรียนการสอนท่ีเนนการเรยีนรู

แบบ Active Learning และ/หรือสรางความรวมมือกับสถาน

ประกอบการ 

08 082 08210 20. โครงการปฏิรูปการเรียนการสอนออนไลน 

08 083 08301 21. โครงการพัฒนาสมรรถนะบัณฑิต ครูใหพรอมทํางานดวย

วิชาการวิชาชีพและทักษะในศตวรรษท่ี 21 

08 083 08302 22. โครงการพัฒนาสมรรถนะครูของครู 

08 083 08303 23. โครงการพัฒนากระบวนการเรียนการสอนเนนการเรียนรูจาก

การปฏิบัติจริงรวมกับโรงเรียนเครือขายในทองถ่ิน  

08 083 08304 24. โครงการพัฒนาสมรรถนะทางวิชาการของครูประจําการใน

ทองถ่ิน เพ่ือยกระดับการเรียนรูดานการอานการเขียนและการ

วิเคราะหของนักเรียนในระดับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

08 083 08305 25. โครงการพัฒนาโรงเรียนสาธิตใหเปนศูนยฝกปฏิบัติการและ

การวิจัย เปนตนแบบใหกับโรงเรียนในทองถ่ิน 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 13 จาก 40 

 

รหัส

แผนงาน 

รหัส

ผลผลิต 

รหัสงาน

โครงการ 
ชื่องานโครงการ 

08 084 08401 26. โครงการพัฒนาระบบการบริหารงานวิจัยและเพ่ิมขีด

ความสามารถสมรรถนะนักวิจัยทุกระดับ 

08 084 08402 27. โครงการวิจัยตามพันธกิจมหาวิทยาลัย (มหาลัยสีเขียว, มหา

ลัยดิจิทัล, การเรียนการสอน) 

08 084 08403 28. โครงการพัฒนางานวิจัยสรางสรรคองคความรู และนวัตกรรม 

/เพ่ือเปนตนแบบหรือนํามาใชประโยชนในการพัฒนาชุมชนและ

ทองถ่ินตามศาสตรพระราชา  

08 084 08404 29. โครงการแสวงหาแหลงทุนจากภายนอกหรือ

ภาคอุตสาหกรรม/และหรือพัฒนาศูนยวิจัยเฉพาะทาง 

08 084 08405 30. โครงการสนับสนุนงานวิจัยหรืองานสรางสรรคใหไดรับการจด

ทะเบียนสิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตร 

08 084 08406 31. โครงการพัฒนางานวิจัย นวัตกรรม เพ่ือสรางมูลคาเพ่ิม 

(Value Creation) สูเชิงพาณิชย หรืออุตสาหกรรมเศรษฐกิจ

สรางสรรค 

08 084 08407 32. โครงการขับเคลื่อนการเผยแพรงานวิจัยหรืองานสรางสรรคใน

ระดับชาติหรือนานาชาติ 

08 085 08501 33. โครงการตามยุทธศาสตรของจังหวัดเพชรบุรีและประจวบฯ 

08 085 08502 34. โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตและระดับรายไดชุมชนฐานราก 

(ความยากจน) 

08 085 08503 35. โครงการสงเสริม ความรักสามัคคี ความเปนระเบียบวินัย 

เขาใจสิทธิหนาท่ีของตนเองและผูอ่ืน ภายใตพ้ืนฐานของสังคม

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข 

08 085 08504 36. โครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริฯ 

08 085 08505 37. โครงการสรางมูลคาเพ่ิมจากภูมิปญญาทองถ่ินสูเศรษฐกิจ

สรางสรรค  

08 085 08506 38. โครงการยกระดับผลิตภัณฑชุมชน (OTOP) 

08 085 08507 39. โครงการพัฒนาระบบขอมูลตําบลในจังหวัด 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 14 จาก 40 

 

รหัส

แผนงาน 

รหัส

ผลผลิต 

รหัสงาน

โครงการ 
ชื่องานโครงการ 

08 085 08508 40. โครงการสนับสนุน DLTV เพ่ือแกไขปญหาขาดแคลนครู 

ใหกับนักเรียนขนาดเล็ก 

08 085 08509 41. โครงการตามบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

08 086 08601 42. โครงการพัฒนาผูบริหารมืออาชีพ 

08 086 08602 43. โครงการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนมืออาชีพ 

08 086 08603 44. โครงการพัฒนามหาวิทยาลัยสีเขียว  

08 086 08604 45. โครงการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาและการ

จัดการความรู 

08 086 08605 46. โครงการพัฒนาภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัย 

08 086 08606 47. โครงการพัฒนาดานเทคโนโลยีดิจิทัล  

ตัวอยางการระบุรหัสงาน โครงการพัฒนาดานเทคโนโลยีดิจิทัล ซ่ึงอยูภายใตผลผลิต

โครงการยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยประเด็นยุทธศาสตรท่ี 6 การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหาร มี

รหัสผลผลิต คือ 086 และ ตามดวยรหัสรายการงาน โครงการ ซ่ึงเริ่มตนจาก 01 จึงทําใหรายการงาน 

โครงการพัฒนาดานเทคโนโลยีดิจิทัล ซ่ึงเปนรายการท่ี 6 ของผลผลิตโครงการยุทธศาสตรของ

มหาวิทยาลัยประเด็นยุทธศาสตรท่ี 6 การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหาร มีรหัสเปน 08606 เปนตน 

 

2. การตั้งรหัสงบประมาณ 

ในการตั้งรหัสงบประมาณในระบบการบริหารงบประมาณ จะตองทราบขอมูลการจัดสรร

งบประมาณรายจาย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ในเอกสารการจัดทํางบประมาณรายจายเงินรายได 

ประจําปงบประมาณ โดยจะแสดงรายการแยกประเภทเปนเงินงบประมาณ (แผนดิน) และเงินรายได

ดังตอไปนี้ 

1) รายการบุคลากรภาครัฐ (รายจายบุคลากร) แสดงการจัดสรรเงินเดือน คาจางประจํา 

คาจางชั่วคราว คาตอบแทนพนักงานราชการ เงินอุดหนุนคาใชจายบุคลากร เงินเดือนพนักงาน

มหาวิทยาลัย เงินสมทบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ คาเชาบาน เงินประจําตําแหนง 

2) งบประมาณตาม Function แสดงการจัดสรรรายจายพ้ืนฐาน ดังตอไปนี้ 

2.1) งบดําเนินงาน แสดงการจัดสรรรายการคาตอบแทนการสอน คาตอบแทน

กรรมการดําเนินงาน คาจางเหมาบริการ คาสาธารณูปโภค 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 15 จาก 40 

 

2.2) งบลงทุน แสดงการจัดสรรรายการคาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

2.3) งบรายจายอ่ืน แสดงการจัดสรรรายการของหนวยงานจัดตั้งภายใน รายการ

คาใชจายในการดําเนินการตามภารกิจพ้ืนฐานของหนวยงาน รายการคาใชจายตามแผนงานฉุกเฉิน 

และรายการคาใชจายอ่ืน ๆ เชน คาใชจายในการประชุมกรรมการ คาใชจายในการบริหารศูนย

ประสานงานจัดการศึกษา โครงการจัดการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู เปนตน 

3) งบประมาณตามยุทธศาสตร/บูรณาการ แสดงการจัดสรรรายจายตามยุทธศาสตร

ของมหาวิทยาลัย 
 

ขอกําหนดในการตั้งรหัสงบประมาณของระบบบริหารงบประมาณ มีดังนี้ 

1) ความหมายของรหัสงบประมาณ 12 หลัก ไดแก  

หลักท่ี 1  หมายถึง รหัสประเภทงบประมาณ  

หลักท่ี 2 – 6  หมายถึง รหัสงาน โครงการ 

หลักท่ี 7 – 8  หมายถึง ลําดับของกิจกรรมหลัก มีจํานวนตั้งแต 01 – 99 หากมี

รายการมากกวา 99 ใหเริ่มตนท่ี A0 – ZZ 

หลักท่ี 9 – 10  หมายถึง ลําดับของกิจกรรมรอง มีจํานวนตั้งแต 01 – 99 หากมี

รายการมากกวา 99 ใหเริ่มตนท่ี A0 – ZZ  

หลักท่ี 11 – 12  หมายถึง รหัสของหมวดรายจาย โดยความหมายของแตละรหัส

หมวดรายจายมีดังตอไปนี้ 

 11 หมายถึง เงินเดือนและคาจางประจํา 

12 หมายถึง คาจางชั่วคราว 

13 หมายถึง คาตอบแทนพนักงานราชการ 

14 หมายถึง เงินประจําตําแหนง 

21 หมายถึง คาตอบแทนใชสอยวัสดุ 

22 หมายถึง คาสาธารณูปโภค 

31 หมายถึง คาครุภัณฑ 

32 หมายถึง คาท่ีดินสิ่งกอสราง 

41 หมายถึง คาใชจายเงินอุดหนนุงบบุคลากร 

42 หมายถึง คาใชจายเงินอุดหนุนงบดําเนินการ 

43 หมายถึง คาใชจายเงินอุดหนุนงบลงทุน 

44 หมายถึง คาใชจายเงินอุดหนุนท่ัวไป 

51 หมายถึง คาใชจายรายจายอ่ืนงบบุคลากร 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 16 จาก 40 

 

52 หมายถึง คาใชจายรายจายอ่ืนงบดําเนินการ 

53 หมายถึง คาใชจายรายจายอ่ืนงบลงทุน 

54 หมายถึง คาใชจายรายจายอ่ืนงบอุดหนุน 

55 หมายถึง คาใชจายรายจายอ่ืน 

2) รหัสงบประมาณ 1 รหัส สามารถกําหนดหมวดรายจายได 1 หมวด ไมสามารถรวม

หลายๆ หมวดรายจายได  
 

การบันทึกรายการงบประมาณในระบบ 

เม่ือทราบขอมูลการจัดสรรงบประมาณรายจายแลว ใหเขาไปบันทึกรายการงบประมาณ

ในโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณ (Grow Budget) โดยมีข้ันตอนตอไปนี้ 
 

1) ดับเบ้ิลคลิกท่ีโปรแกรม Grow Budget 

 

 
 

2) การกรอกรหัสผูใช และรหัสผาน เพ่ือเขาสูระบบ 
 

 
 

1. กรอกรหัสผูใช 

2. กรอกรหัสผาน 

3. คลิกปุม ตกลง 

 

3) การแสดงหนาจอหลักของระบบ จะประกอบดวยเมนูดังตอไปนี้ 

1 

2 

3 
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ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 17 จาก 40 

 

 
 

1. เมนูบันทึกงบประมาณ 

2. เมนูรายงานตนทุน 

3. เมนูบันทึกขอมูลท่ัวไป 

4. เมนูออกจากระบบ 

 

4) การบันทึกรายการงบประมาณ 

 
1. คลิกปุมเมนู บันทึกงบประมาณ 

1 2 3 4 

2 
1 
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ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 18 จาก 40 

 

2. คลิกปุมเมนูยอย บันทึกขอมูลงบประมาณ 

 

5) การแสดงหนาจอบันทึกรายการงบประมาณ 

 
 

1. แสดงแผนงาน และผลผลิต ท่ีตองการบันทึกรายการงบประมาณ 

2. แสดงประเภทงบประมาณ  ท่ีตองการบันทึกรายการงบประมาณ 

3. แสดงกิจกรรมหลัก ท่ีตองการบันทึกรายการงบประมาณ 

4. แสดงกิจกรรมรอง ท่ีตองการบันทึกรายการงบประมาณ 

 

6) การเลือกแผนงานท่ีตองการจะบันทึกรหัสโครงการ 

 
 

1 

2 3 

1 

2 

3 

4 
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หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 19 จาก 40 

 

จากภาพ ตัวอยางในการบันทึกโครงการรายการเงินเดือนและคาจางประจํา จัดสรรจาก

เงินงบประมาณแผนดิน วงเงิน 66,029,900 บาท ซ่ึงอยูในแผนงานบุคลากรภาครัฐ 

1.  คลิกเครื่องหมาย + ในรายการ 01 แผนงานบุคลากรภาครัฐ 

2.  คลิกเครื่องหมาย + ในรายการ 011 รายการคาใชจายบุคลากรภาครัฐ 

3.  คลิกเลือกรายการ 01101 คาใชจายเก่ียวกับบุคลากร 

 

7) การเลือกประเภทงบประมาณท่ีตองการบันทึกรหัสโครงการ  

 
 

จากภาพ ตัวอยางรายการท่ีตองการบันทึกโครงการเปนเงินงบประมาณแผนดิน ให

ดับเบิ้ลคลิกท่ี งบประมาณแผนดิน 

 

8) การเลือกกิจกรรมหลัก  
 

 
 

1. เม่ือดับเบิ้ลคลิกเลือกประเภทงบประมาณแลว ระบบจะแสดงรายการกิจกรรม

หลัก ใหดับเบิ้ลคลิกท่ีรายการกิจกรรมหลักท่ีตองการจะบันทึกโครงการ  

2. กรณีท่ีไมมีรายการกิจกรรมหลักแสดงข้ึนมา หรือไมมีกิจกรรมหลักท่ีตองการจะ

บันทึกโครงการ ใหทําการเพ่ิมกิจกรรมหลัก โดยคลิกท่ีปุมเพ่ิมกิจกรรมหลัก 

 

2 

1 

1 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 20 จาก 40 

 

8.1)  การเพ่ิมกิจกรรมหลัก 

 
 

1. กรอกรหัสกิจกรรมหลัก โดยรหัสกิจกรรมหลักใหบันทึกรหัส 2 หลัก โดยเริ่มตน

ท่ี 01  

2. กรอกชื่อกิจกรรมหลัก 

3. คลิกปุม ตกลง 

 

 

8.2)  การแกไขกิจกรรมหลัก 

 
 

1. คลิกเลือกรายการท่ีตองการแกไขขอมูล 

2. คลิกปุม แกไขกิจกรรมหลัก 
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 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 21 จาก 40 

 

 
 

1. ระบบไมสามารถใหผูใชแกไขรหัสกิจกรรมหลักได 

2. กรอกชื่อกิจกรรมหลักท่ีตองการแกไข 

3. คลิกปุม ตกลง 

 

8.3)  การลบกิจกรรมหลัก 

 
 

1. คลิกเลือกรายการท่ีตองการลบขอมูล 

2. คลิกปุม ลบกิจกรรมหลัก 
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 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 22 จาก 40 

 

9) การบันทึกกิจกรรมรอง 

 
 

1. เม่ือดับเบิ้ลคลิกท่ีกิจกรรมหลักแลว ใหทําการคลิกปุม เพ่ิมกิจกรรมรอง 

 

9.1)  การเพ่ิมกิจกรรมรอง 

 
 

1. กรอกรหัสกิจกรรมรอง 2 หลัก โดยเริ่มตนท่ี 01  

2. เลือกหมวดรายจาย 

3. กรอกชื่อกิจกรรมรอง 
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 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 23 จาก 40 

 

4. กรอกงบประมาณท่ีเปนตัวเลขโดยไมตองใสเครื่องหมายจุลภาค (,) 

5. คลิกเลือกเดือนท่ีโครงการดําเนินการ 

6. เลือกหนวยงานท่ีรับผิดชอบโครงการ โดยคลิกท่ีปุม ? 

7. กรอกรหัสงบประมาณ GFMIS 16 หลัก (กรอกเฉพาะท่ีเปนงบประมาณ

แผนดินเทานั้น) 

8. กรอกรหัสกิจกรรมหลัก GFMIS 14 หลัก (กรอกเฉพาะท่ีเปนงบประมาณ

แผนดินเทานั้น) 

9. คลิกปุม บันทึก 

 

9.2)  การแกไขกิจกรรมรอง 

 

 
 

1. คลิกเลือกรายการท่ีตองการแกไขขอมูล 

2. คลิกปุม แกไขกิจกรรมรอง 
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 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 24 จาก 40 

 

 
 

1. แกไขชือ่กิจกรรมรอง 

2. แกไขงบประมาณ โดยกรอกเปนตัวเลข และไมตองใสเครื่องหมายจุลภาค (,) 

3. คลิกเลือกเดือนท่ีโครงการดําเนินการ 

4. เลือกหนวยงานท่ีรับผิดชอบโครงการ โดยลบรหัสหนวยงานในชองท่ีกรอก แลว

คลิกท่ีปุม ?  

5. แกไขรหัสงบประมาณ GFMIS 16 หลัก (กรอกเฉพาะท่ีเปนงบประมาณแผนดิน

เทานั้น) 

6. แกไขรหัสกิจกรรมหลัก GFMIS 14 หลัก (กรอกเฉพาะท่ีเปนงบประมาณ

แผนดินเทานั้น) 

7. คลิกปุม บันทึก 

 หมายเหตุ ระบบไมสามารถใหผูใชแกไขรหัสกิจกรรมรอง และหมวดรายจายได 

หากผูใชตองการจะเปลี่ยนแปลงรหัสกิจกรรมรอง หรือ หมวดรายจาย จะตองลบกิจกรรมรองเทานั้น 
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 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 25 จาก 40 

 

9.3)  การลบกิจกรรมหลัก 

 

 
 

1. คลิกเลือกรายการท่ีตองการลบขอมูล 

2. คลิกปุม ลบกิจกรรมรอง 

 

3. การโอนงบประมาณ  

 เปนการโอนงบประมาณจากรหัสหนึ่ง ไปอีกรหัสหนึ่ง ท้ังนี้ในการโอนงบประมาณ 

จะตองโอนประเภทงบประมาณเดียวกัน เชน โอนจากรหัสงบประมาณ บ.กศ.  ไปรหัสงบประมาณ 

บ.กศ. และการโอนจากรหัสงบประมาณแผนดิน ไปรหัสงบประมาณแผนดิน จะตองโอนในผลผลิต

เดียวกัน เชน รหัสงบประมาณแผนดินท่ีเปนผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร ไปรหัส

งบประมาณแผนดินท่ีเปนผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร 

 

 ประเภทการโอนงบประมาณในระบบ  

1) คณะ/สํานัก/สถาบัน ทําบันทึกขอความขออนุมัติโอนหมวดรายจาย/เปลี่ยนแปลง

รายการ  

 หลังจากท่ีอธิการบดีอนุมัติรายการท่ีขอโอนหมวดรายจายแลว งานบริหารงานท่ัวไป

จะสงเอกสารขอโอนหมวดรายจายมาใหกองนโยบายและแผนดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและ

จัดเก็บเอกสาร เม่ือผูปฏิบัติงาน กองนโยบายและแผนรับเอกสารแลว จะทําการตรวจสอบในระบบวา

มีหมวดรายจายท่ีตองการโอนงบประมาณหรือไม เชน คณะครุศาสตรโอนหมวดรายจายจากคาวัสดุ 

เปน คาครุภัณฑ ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบวากิจกรรมท่ีขอโอนหมวดรายจาย มีการตั้งกิจกรรมท่ี

เปนหมวดคาครุภัณฑแลวหรือไม หากยังไมมีการตั้งกิจกรรม จะตองเขาไปบันทึกกิจกรรม ท่ีเปน

หมวดคาครุภัณฑ ซ่ึงจะตองอยูภายใตกิจกรรมหลักเดียวกันกับโครงการท่ีขอโอนหมวดรายจาย เพ่ือ

รองรับการโอนงบประมาณเขามาในกิจกรรมท่ีตั้งข้ึนใหมนี้ จากนั้นทําการโอนงบประมาณในระบบ 
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 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 26 จาก 40 

 

 

 
  

 จากภาพ แสดงรายการท่ีมีการโอนหมวดรายจายในระบบ โดยโอนจากคาตอบแทน

ใชสอยวัสดุ (รหัส 308603010121) เปนคาครุภัณฑ  (รหัส 308603010231) และคาท่ีดินสิ่งกอสราง 

(รหัส 308603010332) 

 

2) คณะ/สํานัก/สถาบัน ทําบันทึกขอความขออนุมัติงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

หลังจากท่ีอธิการบดีอนุมัติงบประมาณแลว งานบริหารงานท่ัวไปจะสงเอกสารมาให

กองนโยบายและแผนดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสาร เม่ือผูปฏิบัติงาน กอง

นโยบายและแผนรับเอกสารแลว จะตองตรวจสอบวารายการท่ีคณะ/สํานัก/สถาบัน ของบประมาณ

เปนงบรายจายอะไร หากรายการท่ีขอเปนงบดําเนินงาน สามารถท่ีจะโอนงบประมาณแผนดินได 

ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบวามีกิจกรรมใดในงบกลางของมหาวิทยาลัยท่ีสามารถโอนงบประมาณใหได 

หากรายการท่ีขอเปนงบลงทุน ไมสามารถโอนงบประมาณแผนดินได ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบเงิน

รายไดในงบกลางของมหาวิทยาลัยท่ีสามารถโอนงบประมาณใหได จากนั้นโอนงบประมาณในระบบ 

 

3) โครงการใดโครงการหนึ่ งมีงบประมาณไม เพียงพอในการบริหารจัดการของ

มหาวิทยาลัย จะตองนํางบประมาณจากอีกโครงการหนึ่งโอนเขามา  

ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบกิจกรรมท่ีมีงบประมาณไมเพียงพอ วาเปนประเภท

งบประมาณอะไร งบประมาณของกิจกรรมท่ีจะโอนตองเปนประเภทงบประมาณเดียวกับกิจกรรมท่ีมี

งบประมาณไมเพียงพอ หากเปนงบประมาณแผนดิน จะตองตรวจสอบใหกิจกรรมท่ีจะโอนมีผลผลิต

เหมือนกับกิจกรรมท่ีมีงบประมาณไมเพียงพอ 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 27 จาก 40 

 

การบันทึกการโอนงบประมาณในระบบบริหารงบประมาณ มีข้ันตอนตอไปนี้ 

 
 

1. เลือกเมนูบันทึกงบประมาณ 

2. เลือกเมนูยอยบันทึกการโอนงบประมาณ 

 

1) การเพ่ิมการโอนงบประมาณ 

 
เม่ือเลือกเมนูยอยบันทึกการโอนงบประมาณ ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึก

รายการโอนหมวดรายจาย ดังนี้ 
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 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 28 จาก 40 

 

1. กรอกรหัสกิจกรรมท่ีตองการโอนงบประมาณ แลวคลิกปุม ? 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียดของรหัสกิจกรรมท่ีกรอกข้ึนมา 

3. คลิกปุม เพ่ิมการโอนยอด 

 

 
 

 เม่ือเขาสูหนาจอบันทึกรายการโอนยอดงบประมาณ 

1. ระบุเหตุผลความจําเปนท่ีตองโอนงบประมาณ 

2. กรอกงบประมาณท่ีเปนตัวเลข โดยไมตองใสเครื่องหมายจุลภาค (,) 

3. กรอกรหัสงบประมาณท่ีตองการโอน แลวคลิกปุม ? ระบบจะแสดงรายละเอียด

ของกิจกรรมท่ีจะโอนงบประมาณเขาไป 

4. คลิกปุม บันทึก 
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 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 29 จาก 40 

 

2) การแสดงรายละเอียดการโอนงบประมาณ 

 
 

1. เลือกรายการโอนงบประมาณท่ีตองการแสดงรายละเอียด 

2. คลิกปุม แสดงรายละเอียด 

 

1 

2 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 30 จาก 40 

 

 
 

ระบบแสดงรายละเอียดของรายการท่ีโอนงบประมาณ 

 

3) การยกเลิกการโอนงบประมาณ 

 

1 

2 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 31 จาก 40 

 

1. เลือกรายการโอนงบประมาณท่ีตองการยกเลิก 

2. คลิกปุม ยกเลิกการโอนยอด 

 

4. การปดการใชงบประมาณ 

 เปนการควบคุมการเบิกจาย เพ่ือไมใหคณะ/สํานัก/สถาบัน สามารถทําเรื่องเบิกจายผาน

ระบบได โดยมีข้ันตอนตอไปนี้ 

 

 
 

1. เลือกเมนูบันทึกงบประมาณ 

2. เลือกเมนูยอยปดการใชเงินตามรหัสกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 32 จาก 40 

 

1) การแสดงหนาจองดการใชงบประมาณ 

 
 

1. แสดงรหัสงบประมาณ ชื่อกิจกรรม ท่ีไมสามารถใชงบประมาณได 

2. ปุม เพ่ิมรายการกิจกรรม ท่ีไมสามารถใชงบประมาณได 

3. ปุม ลบรายการกิจกรรม ท่ีไมสามารถใชงบประมาณได 

 

2) การเพ่ิมรายการงดการใชงบประมาณ 

 
 

1. กรอกรหัสงบประมาณ แลวคลิกปุม ? ระบบจะแสดงชื่อกิจกรรมในชองชื่อ

กิจกรรมข้ึนมา 

2. กรอกสาเหตุท่ีงดใชงบประมาณ จากกิจกรรมนี้ 

2 3 

1 

2 

3 

1 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 33 จาก 40 

 

3. คลิกปุม  เพ่ือเพ่ิมรายการ 

 

3) การลบรายการงดการใชงบประมาณ 

 
 

1. เลือกรายการกิจกรรมท่ีตองการยกเลิกการงดใชงบประมาณ 

2. คลิกปุม ลบ 

 

เอกสารอางอิง 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 

3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีวาดวย การบริหารการเงินและงบประมาณเงิน

รายได 

 

แบบฟอรมที่ใช 

 

1 

2 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 34 จาก 40 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 35 จาก 40 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 36 จาก 40 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 37 จาก 40 

 

 
 

  

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 38 จาก 40 

 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 39 จาก 40 

 

การควบคุมเอกสาร 

1. จัดเก็บเอกสารในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส การขออนุมัติโครงการ เอกสารขอ

อนุมัติโอนหมวดรายจาย/เปลี่ยนแปลงรายการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

2. จัดเก็บเอกสารการขออนุมัติโครงการ เอกสารขออนุมัติโอนหมวดรายจาย/เปลี่ยนแปลง

รายการในแฟมเอกสารงบประมาณกองนโยบายและแผน 

 

ขอมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานขอมูลที่ใชในการปฏิบัติ  

 ในการปฏิบัติงานควรมีขอมูลสารสนเทศในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. เอกสารพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ (ขาวคาดแดง) 

2. เอกสารการจัดทํางบประมาณรายจายเงินรายได ประจําปงบประมาณ 

3. ใบโอนจัดสรรงบประมาณรายจายจากสํานักงบประมาณ 

4. ขอมูลประเภทงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

5. ขอมูลการจําแนกงบรายจาย 

6. ขอมูลรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และรหัสแหลงของเงิน ของระบบ GFMIS ท่ี

กรมบัญชีกลางเปนผูกําหนดข้ึน 

7. บันทึกขอความขออนุมัติงบประมาณของคณะ/สํานัก/สถาบัน 

8. บันทึกขอความขออนุมัติโอนหมวดรายจาย/เปลี่ยนแปลงรายการ 

9. แบบใบแจงการเบิกจายเงินงบประมาณแทนกัน 

 

ขอเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไขและพัฒนางาน 

1. ขอเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน 

1) ผูปฏิบัติงานตองมีความรูในดานแผนงาน ผลผลิต เนื่องดวยแผนงาน ผลผลิต ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี บางรายการจะเปลี่ยนแปลงไปในแตละปงบประมาณ 

2) ผูปฏิบัติงานตองมีความรูในดานประเภทงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี วามีก่ีประเภท อะไรบาง 

3) ผูปฏิบัติงานตองมีความรูในดานงบรายจาย และหมวดรายจายงบประมาณ ตองรูวา

รายการใดเปนหมวดรายจายใด 

4) ผูปฏิบัติงานตองมีความรูในดานงาน โครงการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซ่ึง

จะเปลี่ยนแปลงในทุกปงบประมาณ 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมการใชจายงบประมาณผานระบบการบริหารงบประมาณ 

ชื่อหนวยงาน : กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แกไขครั้งท่ี :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 40 จาก 40 

 

5) ผูปฏิบัติงานตองมีความรูในดานรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และรหัสแหลง

ของเงิน ในระบบ GFMIS 

6) ผูปฏิบัติงานตองเขาใจกระบวนการการขออนุมัติงบประมาณ การขออนุมัติโอน

หมวดรายจาย/เปลี่ยนแปลงรายการ 

7) ผูปฏิบัติงานตองเขาใจกระบวนการการทํางานของระบบการบริหารงบประมาณวามี

การหลักการทํางานเปนอยางไร  

8) ผูปฏิบัติงานตองเขาใจรหัสงบประมาณ 12 หลัก วาแตละหลักหมายถึงอะไร  

9) ผูปฏิบัติงานควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน กับคณะ/สํานัก/สถาบัน ซ่ึง

จะทําใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจกระบวนการทํางานมากยิ่งข้ึน 

10) ผูปฏิบัติงานควรศึกษาขอมูล และเรียนรูอยูตลอดเวลา เพราะการทํางานจะมีการ

เปลี่ยนแปลงในทุก ๆ ป   

11) ผูปฏิบัติงานตองเขาใจในระเบียบ หลักเกณฑ กฎหมาย และระเบียบทางราชการท่ี

เก่ียวของกับเงินงบประมาณแผนดิน  

 

2. ปญหาอุปสรรค 

1) ผูปฏิบัติงานยังขาดความรูในดานการเงิน การบัญชี กฎหมาย และระเบียบการ

เบิกจาย 

2) ผูปฏิบัติงานยังขาดความรูในดานกฎหมาย และระเบียบพัสดุ 

 

3. แนวทางการแกไขและพัฒนางาน 

1) แลกเปลี่ยนความรูเพ่ือสรางความเขาใจ กับงานบริหารคลังและทรัพยสิน และ งาน

บริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ 
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