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เสริมสร้างความเข้าใจ พร้อมเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่าย
เหล่ือมปีงบประมาณ ให้ผู้สนใจทุกท่านได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ควำมส ำคัญ/ควำมเป็นมำ 
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ส่วนท่ี 1 รายได้ ตามมาตรา 31 

รายได้ ได้แก่ รายได้แผ่นดิน และให้หมายความรวมถึงเงินท่ีหน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น
กรรมสิทธิ์ แต่มีกฎหมายบัญญัติให้น าไปใช้จ่ายเพื่อการด าเนินงานของหน่วยงานรัฐได้ 

รายได้แผ่นดิน ได้แก่ เงินท้ังปวงท่ีหน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ และ
ต้องน าส่งคลังตามมาตรา 34 ก าหนดว่า บรรดาเงินท่ีหน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์
ไม่ว่าจะได้รับตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับหรือได้รับช าระตามอ านาจหน้าท่ีหรือสัญญา หรือ
ได้รับจากการให้ใช้ทรัพย์สินหรือเก็บดอกผลจากทรัพย์สินของราชการ ให้น าส่งคลังตามระเบียบของ
รัฐมนตรีก าหนด เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดเป็นอย่างอื่น มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์เป็น
สถานศึกษาซึ่งได้รับอนุญาตให้น าเงินนั้นไปใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง ตามมาตรา 34 (2) 

โดยมาตรา 35 ก าหนดว่าการกันเงินรายได้เพื่อให้หน่วยงานของรัฐน าไปใช้จ่ายตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานนั้น หรือเพื่อการหนึ่งการใดเป็นการเฉพาะจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะอาศัย
อ านาจตามกฎหมาย 

แต่ท้ังนี้พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 มาตรา 43 ก าหนดว่า การขอเบิก
เงินจากคลังตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใด ให้กระท าได้ แต่เฉ พาะภายใน
ปีงบประมาณนั้น ในกรณีท่ีไม่สามารถเบิกเงินจากคลังได้ภายในปีงบประมาณ ให้ขยายเวลาขอเบิกเงิน
จากคลังได้ เฉพาะในกรณีท่ีหน่วยรับงบประมาณได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนส้ินปีงบประมาณ และได้มีการ
กันเงินไว้ ตามระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังแล้ว  การขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังตาม
วรรคสอง ให้ขยายออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องขอ
เบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์บริหารจัดการโดยใช้เงินงบประมาณท่ีได้รับการสนับสนุน
จากรัฐบาลเป็นส่วนใหญ่ และจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ซึ่งบริหารจัดการตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหารและการจัดการเงินรายได้ พ.ศ. 2557 ข้อ 6 เงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย จ าแนกเป็นประเภทดังนี ้

1. เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ 
2. เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ  
3. เงินรายได้จากโครงการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
4. เงินรายได้จากโครงการหรือกิจการอื่นท่ีมิได้ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะเรื่อง 
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ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการบริหารและการจัดการเงินรายได้ พ.ศ. 
2557 ข้อ 24 วรรคสอง ก าหนดว่า ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องขอกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือม
ปีงบประมาณ ให้หน่วยงานท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย เสนอขออนุมัติต่ออธิการบดีภายในสามสิบวันก่อน
ส้ินปงีบประมาณ ท้ังนี้ต้องด าเนินการเบิกจ่ายให้เสร็จส้ินภายในสามเดือนนับแต่วันส้ินปีงบประมาณ และ
รายงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบ แต่ถ้ายังมีความจ าเป็นท่ีไม่อาจหลีกเล่ียงได้ ท่ีไม่สามารถเบิกจ่ายให้
เสร็จส้ินได้ภายในสามเดือนหลังส้ินปีงบประมาณ ให้เสนอขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัยเป็นกรณีไป 

ซึ่งในแต่ละปีงบประมาณ มหาวิทยาลัยมีการขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือม
ปีงบประมาณ ประกอบด้วย งบด าเนินงานท่ีเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนท่ีบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างท่ีมีสัญญา ได้ก่อหนี้ผูกพันงบประมาณไว้แล้ว หรือ
อยู่ระหว่างกระบวนการทางพัสดุ ทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีมีสัญญา ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ฯ โดยในปี 
พ.ศ. 2565 – 2567 มีการขอรับการจัดสรรและขอกันเงินรายได้ไว้เหล่ือมปรีายละเอียดดังนี้ 

1) ปีงบประมาณ 2565 ขอรับการจัดสรรงบประมาณ จ านวน 401 โครงการและขออนุมัติ
กันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปี จ านวน 54 โครงการ มีสัดส่วนโครงการท่ีขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้
เบิกจ่ายเหล่ือมปี ร้อยละ 13.46     

2)  ปีงบประมาณ 2566 ขอรับการจัดสรรงบประมาณ จ านวน 379 โครงการและขออนุมัติ
กันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปี จ านวน 45 โครงการ มีสัดส่วนโครงการท่ีขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้
เบิกจ่ายเหล่ือมปี ร้อยละ คิดเป็นร้อยละ  11.87    

3) ปีงบประมาณ 2567 ขอรับการจัดสรรงบประมาณ จ านวน 440 โครงการและขออนุมัติ
กันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปี จ านวน 43 โครงการ มีสัดส่วนโครงการท่ีขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้
เบิกจ่ายเหล่ือมปี ร้อยละ คิดเป็นร้อยละ 9.77     

โดยสรุปตลอดช่วงระยะเวลา 3 ปีท่ีผ่านมา ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 - 2567  สัดส่วนโดย
เฉล่ียของการขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปีงบประมาณนั้นอยู่ท่ี ร้อยละ 11.70 สะท้อนให้เห็น
ถึงภาพรวมของการบริหารงบประมาณท่ีต้องมีการขยายเวลาเพื่อด าเนินโครงการให้แล้วเสร็จลุล่วง  

จะเห็นได้ว่า การขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปีงบประมาณ มีความส าคัญกับ
ระเบียบ หลักเกณฑ์มีความซับซ้อน จึงเป็นท่ีมาของการท าคู่มือฉบับนี้ 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

1. เพื่อเป็นแนวทาง การขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปีงบประมาณ 

2. เพื่อจัดท าคู่มือปฏิบัติงานท่ีชัดเจน โดยระบุรายละเอียดทุกขั้นตอนของกระบวนการท างาน

เพื่อใหบุ้คลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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3. เพื่อให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน รวมถึงผู้เกี่ยวข้องสามารถใช้เป็นแนวทางในการจัดท า

ค าขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปีให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. เป็นหลักฐานและคู่มือการท างาน ช่วยให้ถ่ายทอดวิธีการท างานท่ีชัดเจนให้แก่บุคลากรใหม่ 

และพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพยิ่งขึ้น รวมถึงเผยแพร่ให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้าใจกระบวนการท างานได้ง่าย 

2. ช่วยก าหนดเป้าหมายและวางแผนงานท าให้สามารถก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลา

ในการปฏิบัติงานอย่างแม่นย า  

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ ในการด าเนินการขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปีงบประมาณ ซึ่งเป็น
กรณีท่ีหน่วยงานได้รับงบประมาณแล้วแต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ โดยเฉพาะ
ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างท่ีมีสัญญาและก่อหนี้ผูกพันไว้เรียบร้อยแล้ว แต่ยังอยู่ระหว่างกระบวนการทาง
พัสดุ ค่าด าเนินการจัดการเรียนการสอน หรือการจ้างเหมาท่ียังไม่แล้วเสร็จก่อนส้ินปีงบประมาณ มี
ความส าคัญอย่างยิ่ง จึงต้องด าเนินการต่อเนื่อง หากมิได้ขอกันเงินเหล่ือมปีงบประมาณ งบประมาณ
ดังกล่าวจะถูกพับตก ท าให้เสียเวลาต้องเริ่มต้นกระบวนการใหม่  

ท้ังนี้การจัดท าคู่มือฉบับนี้จึงครอบคลุมถึงหลักเกณฑ์และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการขอกันเงิน
รายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปีงบประมาณ  ขั้นตอนการด าเนินงาน เอกสารท่ีจ าเป็นต้องจัดเตรียม การก าหนด
ระยะเวลาในการก่อหนี้ผูกพัน รวมถึงแนวทางการจัดท าแบบฟอร์มเพื่อยื่นขออนุมัติต่อหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ ท้ังนี้เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ มีความชัดเจน โปร่งใส และสามารถ
ตรวจสอบได้ 

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 

มหำวิทยำลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
สภำมหำวิทยำลัย หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย หมายความว่า  คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏนครสวรรค์ 
อธิกำรบด ีหมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
รองอธิกำรบดี หมายความว่า  รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี  หมายความว่า ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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คณบดี หมายความว่า คณบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หมายความว่า ผู้อ านวยการส านักของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน หมายความว่า ผู้อ านวยการสถาบันของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 ปีงบประมำณ หมายความว่า ปีระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 
กันยายน ของปีถัดไป โดยให้ปี พ.ศ. ท่ีถัดไป เป็นช่ือส าหรับปีงบประมาณนั้น 

เงินคงเหลือระหว่ำงปี หมายความว่า เงินคงเหลือจากการจัดสรรงบประมาณตามแผนงาน 
โครงการ กิจกรรม ของหน่วยงานตามปีงบประมาณนั้น  

เงินคงเหลือของหน่วยงำน หมายความว่า เงินคงเหลือจากการใช้จ่ายอันเนื่องมาจาก การใช้
งบประมาณอย่างประหยัดและได้บรรลุเป้าหมายตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมของหน่วยงานของ
ปีงบประมาณนั้น  

เงินคงเหลือสะสม หมายความว่า เงินคงเหลือสะสมของมหาวิทยาลัยท่ีได้จากเงินคงเหลือ
จากการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละปีงบประมาณ 

หน่วยงำน หมายความว่า คณะ และหน่วยงานเทียบเท่าคณะของมหาวิทยาลัย ท้ังท่ีต้ังตาม
กฎกระทรวงศึกษาธิการ และตามมติสภามหาวิทยาลัย 

เงินรำยได้ของหน่วยงำน หมายความว่า เงินรายได้ของหน่วยงานตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัยท่ีก าหนดให้เป็นรายได้ของหน่วยงานนั้น  
 กำรกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี หมายถึง การกันเงินงบประมาณรายได้ท่ีได้รับอนุมัติ
แล้วไว้เบิกจ่ายในปีงบประมาณถัดไป โดยต้องมีการก่อหนี้ผูกพันภายในปีงบประมาณเดิม เพื่อให้
สามารถใช้จ่ายได้อย่างต่อเนื่อง (ส านักงานงบประมาณ, 2566) 
 กำรก่อหนี้ผูกพัน หมายถึง การท่ีส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการผูกพัน
งบประมาณไว้กับการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือเช่า ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ก่อนส้ินปีงบประมาณ เพื่อให้มี
สิทธิกันเงินไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปี (กระทรวงการคลัง, 2564) 
 งบประมำณรำยได้ หมายถึง รายได้ท่ีมหาวิทยาลัยจัดเก็บหรือได้รับจากกิจกรรมต่าง ๆ ซึ่ง
ไม่ใช่งบประมาณแผ่นดิน โดยสามารถน ามาใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยตามท่ีก าหนดไว้
ในระเบียบ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, 2557) 
  

 



 
 

 บทที่ 2  
หน้าท่ีความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน ระดับต าแหน่งปฏิบัติการ ตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง ท่ีก าหนดโดย ก.พ.อ. 
เมื่อวันท่ี 21 กันยายน 2553 ได้ระบุหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการไว้ ดังนี้ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานด้านต่าง ๆ 4 ด้าน ดังนี้ 

ด้านปฏิบัติการ 
(1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิ จัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพื่อ

ประกอบการก าหนดนโยบาย 
(2) จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ 

ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการหรือกิจกรรม ได้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 

(3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ี
ระดับรองลงมาแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ด้านการวางแผน 
(1) วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุวัตถุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกเพื่อให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านโดยวิเคราะห์นโยบาย

และแผนรวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลต่าง ๆ ความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และการให้บริการข้อมูลทางด้านวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผนเพื่อให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
บทบาทหน้าที่ความรับชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 

นางเกสรา นันทปรีชากุล ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
1. งานด้านการบริหารงบประมาณและจัดสรรงบประมาณ 
 การก าหนดโครงสร้างงบประมาณในโปรแกรมควบคุมระบบ Grow Budget และโปรแกรม

บันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
การจัดท ารายละเอียดรหัสงบประมาณเงินแผ่นดินและเงินรายได้ (GF ใน GFMIS) 

 การรวบรวม ตรวจสอบ และจัดท าค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 การตรวจสอบข้อมูลโครงการ/กิจกรรมในระบบงบประมาณ 
 การเช่ือมโยงข้อมูลงบประมาณเงินแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ ในระบบงบประมาณ Grow 

Budget และ Grow Fa 
 การจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ (ประจ าเดือน, ประจ าไตรมาส, รอบ 6 เดือน ,  

และประจ าปี) 
 การจัดท า PowerPoint รายงานกราฟผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
 การจัดท ารายงานผลความก้าวหน้าตามแผนปฏิบัติราชการและแผนปฏิบัติการ 
 การจัดท ารายงานการเบิกจ่ายจากกรมบัญชีกลาง 
 การจัดท ารายงานการเบิกจ่ายโครงการยุทธศาสตร์ฯ 
 การประเมินผลลัพธ์และเปรียบเทียบการด าเนินงานกับเป้าหมายท่ีก าหนด 

3. งานด้านการโอนงบประมาณและบริหารจัดการกิจกรรม 
 การบันทึกการโอนงบประมาณภายในและข้ามหน่วยงาน 
 การบันทึกและติดตามการเปล่ียนแปลงไตรมาส รายละเอียด และหมวดรายจ่าย 
 การจัดท าทะเบียนคุมการโอนงบประมาณทุกแหล่งเงิน 
 การตรวจสอบรายงานการโอนเงิน เปล่ียนแปลงกิจกรรมและงวดเงิน 
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4. งานขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
 การจัดท าแบบฟอร์มและตรวจสอบเอกสารการขอกันเงิน 
 การติดตาม ตรวจสอบ สรุปรายละเอียดการกันเงินเหล่ือมปี 
 การประสานการเปิดรหัสงบประมาณกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 การน าเสนอเรื่องต่อคณะกรรมการและฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัยตามล าดับข้ัน 

5. งานบริหารงบกลาง 
 การจัดท าทะเบียนคุมงบกลางของเงินรายได้ 
 การติดตามการเบิกจ่ายงบกลาง และรายงานคงเหลือ 
 การจัดท าหนังสือและเอกสารประกอบการอนุมัติ 

6. งานธุรการและสารบรรณ 
 การจัดท าบันทึกข้อความ หนังสือราชการภายในและภายนอก  
 การบันทึกข้อมูลในระบบ E-Office และตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

7. งานระบบสารสนเทศงบประมาณ 
 การบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS, Grow Budget, Grow Fa และ E-GP 
 การใช้ระบบควบคุมงบประมาณเพื่อวิเคราะห์ข้อมูลเชิงลึก 
 การจัดเก็บข้อมูลหลักฐาน การยืมเงิน – การเคลียร์เงิน และบันทึกค่าใช้จ่ายตามประเภท 

8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 จัดท าเอกสารและข้อมูลสนับสนุนอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 จัดท ารายงานการประชุม ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย  
 ประสานหน่วยงานภายนอก - ภายใน ผู้ดูแลระบบในการด าเนินการเกี่ยวกับโปรแกรม

ระบบงบประมาณ และระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบกองทุนฯลฯ  
 จัดท าเอกสารด าเนินการ ควบคุมงบประมาณการจัดสรร-การเบิกจ่ายงบประมาณ   
 การส ารวจความต้องการวัสดุและอุปกรณ์ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ให้ค าปรึกษา แนะน ากับเจ้าหน้าท่ี บุคลากรหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 การจัดท าสรุปการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงาน (กศ.บป.) 
 การเข้าร่วมประชุม อบรม และสัมมนาในงานท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจ 
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2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ประเภทงานวางแผนและบริหารจัดการงบประมาณ 

 เน้นการวางโครงสร้างงบประมาณ การตรวจสอบ การจัดท ารายงาน และการใช้ 
ระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

 ก าหนดโครงสร้างงบประมาณในระบบ Grow Budget และ Grow Fa 
 จัดท ารหัสงบประมาณใน GFMIS 
 ตรวจสอบและจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 ตรวจสอบการจัดสรรงบเพิ่มเติมระหว่างปี 
 เช่ือมโยงข้อมูลระหว่าง Grow Budget และ Grow Fa 
 จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายประจ าเดือน ไตรมาส ประจ าปี 

2. ประเภทงานติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงาน 
 เน้นการติดตามผลการด าเนินงานตามแผนงาน การจัดท ารายงานผลการใช้จ่าย  

และการประเมินผลเปรียบเทียบกับเป้าหมาย 
 จัดท า PowerPoint รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 จัดท ารายงานผลความก้าวหน้าตามแผนราชการและแผนปฏิบัติการ 
 รายงานการเบิกจ่ายจากกรมบัญชีกลาง 
 รายงานการเบิกจ่ายโครงการยุทธศาสตร์ฯ 
 ประเมินผลลัพธ์และเปรียบเทียบกับเป้าหมาย 

3. ประเภทงานโอนงบประมาณและจัดการกิจกรรม 
 ครอบคลุมกระบวนการบริหารงบประมาณระหว่างกิจกรรมหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
 บันทกึการโอนงบประมาณภายในและข้ามหน่วยงาน 
 ติดตามการเปล่ียนแปลงไตรมาส รายละเอียดกิจกรรม และหมวดรายจ่าย 
 จัดท าทะเบียนคุมการโอนงบทุกแหล่งเงิน 
 ตรวจสอบรายงานการโอนเงินและเปล่ียนแปลงกิจกรรม 

4. ประเภทงานขออนุมัติงบประมาณกันเงินเหล่ือมป ี
 เกี่ยวข้องกับการกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายงบประมาณในปีถัดไป และกระบวนการเสนอขออนุมัติ 
 จัดท าแบบฟอร์มและตรวจสอบเอกสารการขอกันเงินเหล่ือมป ี
 ติดตาม ตรวจสอบ สรุปการกันเงินเหล่ือมปี 
 ประสานการเปิดรหัสงบประมาณ 
 เสนอเรื่องกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปีต่อคณะกรรมการและฝ่ายบริหาร 
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5. ประเภทงานบริหารงบกลาง 
 เกี่ยวกับการควบคุมงบกลางและการติดตามการใช้งบกลางของหน่วยงาน 
 จัดท าทะเบียนคุมงบกลางของเงินรายได้ 
 ติดตามการเบิกจ่ายงบกลาง และรายงานคงเหลือ 
 จัดท าหนังสือและเอกสารประกอบการขออนุมัติ 

6. ประเภทงานสารบรรณและธุรการ 
 สนับสนุนด้านเอกสารราชการ การประชุม และการประสานงานด้านสารบรรณ 
 จัดท าบันทึกข้อความ หนังสือราชการภายนอก และภายใน 
 บันทึกข้อมูลในระบบ E-Office และตรวจสอบเอกสาร 
 ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ 

มหาวิทยาลัยฯ และจัดท ารายงานการประชุมฯ 
7. ประเภทงานสารสนเทศและการวิเคราะห์ข้อมูล 

 ใช้ระบบดิจิทัลในการบันทึก ติดตาม และวิเคราะห์ข้อมูลการเงินและงบประมาณ 
 บันทึกข้อมูลใน GFMIS, Grow Budget, Grow Fa และ E-GP 
 ใช้ระบบวิเคราะห์ข้อมูลเชิงลึก 
 จัดเก็บข้อมูลหลักฐาน การยืม-เคลียร์เงิน และบันทึกค่าใช้จ่าย 

8. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 จัดท าเอกสารและข้อมูลสนับสนุนอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 จัดท ารายงานการประชุม ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และ 

ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
 ประสานหน่วยงานภายนอก - ภายใน ผู้ดูแลระบบในการด าเนินการเกี่ยวกับ 

โปรแกรมระบบงบประมาณ และระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบกองทุนฯลฯ  
 จัดท าเอกสารด าเนินการ ควบคุมงบประมาณการจัดสรร-การเบิกจ่ายงบประมาณ   
 การส ารวจความต้องการวัสดุและอุปกรณ์ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ให้ค าปรึกษา แนะน ากับเจ้าหน้าท่ี บุคลากรหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 การจัดท าสรุปการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงาน (กศ.บป.) 
 การเข้าร่วมประชุม อบรม และสัมมนาในภารกิจงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีการเปล่ียนแปลงโครงสร้างใหม่ตามกฎกระทรวง 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2548 ท าให้โครงสร้างภายในส านักงานอธิการบดีเปล่ียนไปจากการรวม
หน่วยงาน ซึ่งเคยมีเทียบเท่าคณะอยู่ในขณะนั้น จ านวน 3 หน่วยงานเข้าด้วยกัน ได้แก่ ส านักงาน
อธิการบดี ส านักวางแผนและพัฒนา และส านักกิจการนักศึกษา ซึ่งปัจจุบันส านักงานอธิการบดี 
ประกอบด้วย 3 กองดังนี้ 

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน 
3. กองพัฒนานักศึกษา 

 โดยกองนโยบายและแผน มีกลุ่มงาน 3 กลุ่มงานประกอบด้วย 
1. กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 
2. กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 
3. กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
การแบ่งส่วนงานย่อยในการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผนให้ส าเร็จบรรลุเป้าหมาย

ประกอบด้วยกลุ่มงาน 3 กลุ่มงาน ซึ่งปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ 
1. กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 

- งานบริหารท่ัวไป 
- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

- งานวิเคราะห์งบประมาณ 
- งานติดตามและประเมินผล 

2. กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
- งานบริหารท่ัวไป 

- งานพิธีการและสารสนเทศ 

- งานความร่วมมือต่างประเทศ 

- งานนักศึกษาและบุคลากรต่างชาติ 

3. กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 

- งานบริหารท่ัวไป 
- งานพัฒนาระบบกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานสถิติข้อมูลและติดตามประเมินผล 
- งานสารสนเทศ 
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  กองนโยบายและแผน มีหน้าท่ีหลักในการด าเนินการดังนี้ 
 1. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าผังแม่บทของมหาวิทยาลัย 
 2. สนับสนุนและส่งเสริมการวิจัยสถาบัน จัดวางระบบสารสนเทศรวมทั้งให้บริการข้อมูล
แก่หน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
 3. เสนอแนะนโยบายและแผนการจัดการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษา แผนการผลิตและ
พัฒนาก าลังคน แก่หน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
 4. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณ จัดสรรงบประมาณ รวมท้ังพัฒนาระบบการงบประมาณ
แก่หน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
 5. ติดตามประเมินผลโครงการ แผนงาน และนโยบายท่ีได้รับอนุมัติ 
 6. ปฏิบัติงานร่วมมือกับหน่วยงานในประเทศและต่างประเทศในการจัดการศึกษา 
อบรม และศึกษาดูงาน และสร้างเครือข่ายวิเทศสัมพันธ์ระหว่างสถาบันการศึกษาและหน่วยงาน  
ต่าง ๆ ท้ังในและต่างประเทศ 
 7. ให้บริการแก่หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยในการติดต่อกับต่างประเทศ 
 8. วิเคราะห์ และน าเสนอโครงการจัดต้ังและปรับปรุงส่วนราชการ การเสนอขอ
อัตราก าลังให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณา 
 9. ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2.4 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 
 

 

ภาพท่ี 2.4 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)  
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2.5 โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) 

 

ภาพท่ี 2.5 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

2.6 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

ภาพท่ี 2.6 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
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2.7 รายชื่อผู้บริหาร และ บุคลากร กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 

ตารางท่ี 2.7 ตารางรายช่ือผู้บริหาร และ บุคลากร กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 

ล าดับ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ต าแหน่งบริหาร 

ผู้บริหารกองนโยบายและแผน 

1 นางนภสันนัท์ บัวแก้ว ช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการ 

กองนโยบายและแผน 

กลุ่มงานบริหารงานกองนโยบายและแผน 

2 นายฐณภรรฒ ทองใบ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน 

บริหารงานกองนโยบายและแผน 

3 นางเกสรา นนัทปรีชากลุ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

4 นางสาวศิริพร อินทร์จัน่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

5 นางสาวพรหมพร บุญอาจ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

6 นายกรรณกร ศรีรัตนลิ้ม นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 

7 นายจิณณวัฒน์ สุวรรณ ์ นักวิชาการศึกษา 
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานมาตรฐาน

และประกันคุณภาพ 

8 นางสาวรจนา ขันกสิกรรม เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานบริหาร 
 

กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 

9 นายพรเทพ ศรีสมบัติ นักวิเทศสัมพันธ ์
 

 



 
 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
1) ต้องมีความจ าเป็น/เหตุผลที่ชัดเจน แล้วความจ าเป็น/เหตุผลที่ชัดเจน คืออะไร 

 โดยโครงการ/กิจกรรมได้เริ่มต้นแล้วในปีงบประมาณนั้น แต่ยังไม่แล้วเสร็จ เช่น มีการลง
นามในสัญญา หรือจัดซื้อจัดจ้างภายในปีงบประมาณ แต่การส่งมอบหรือเบิกจ่ายจริงยังไม่สามารถ
ด าเนินการได้ทัน ตัวอย่าง ได้เซ็นสัญญาจัดซื้อครุภัณฑ์ในเดือนกันยายน แต่ผู้ขายมีก าหนดส่งของ
เดือนตุลาคม 

 มีเอกสารหลักฐานแสดงการผูกพันงบประมาณแล้วในระบบ เช่น GFMIS เช่น ใบส่ังซื้อ 
สัญญา เอกสารตกลงราคา มีเลขท่ีเอกสาร/อนุมัติในระบบก่อนวันท่ี 30 กันยายน 

 เหตุจ าเป็นท่ีอยู่นอกเหนือการควบคุมของหน่วยงาน เช่น ผู้รับจ้างขอเล่ือนส่งงาน
เนื่องจากภัยธรรมชาติ ล่าช้าจากการอนุมัติของหน่วยงานภายนอก เป็นต้น 

 โครงการมีความส าคัญต่อภารกิจหลัก หรือความต่อเนื่องของแผนงานมหาวิทยาลัย เช่น 
เป็นโครงการตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย หรือแผนวิจัยระดับชาติ ท่ีจ าเป็นต้องด าเนินการต่อเนื่อง 

2) ต้องเป็นงบผูกพันที่ได้ด าเนินการแล้วแต่ยังไม่เสร็จ 
 "งบผูกพัน" คือ งบประมาณท่ีหน่วยงาน ได้ท าสัญญา หรือตกลงผูกพันกับคู่สัญญาไว้

เรียบร้อยแล้วภายในปีงบประมาณนั้น แต่ ณ วันท่ี 30 กันยายน (วันส้ินสุดปีงบประมาณ) งานยัง
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จ หรือยังไม่มีการส่งมอบ/เบิกจ่ายเงิน ดังนั้น จึง ต้องขอกันเงิน เพื่อสามารถ
เบิกจ่ายในงบประมาณ "เหล่ือมปี" ได้ 

อธิบายเพิ่มเติม ต้องมีการ “ผูกพันงบประมาณ” ในกรณีดังต่อไปนี ้
 มีเอกสารการส่ังซื้อ ส่ังจ้าง หรือสัญญาท่ีท าขึ้นภายในปีงบประมาณนั้น (ก่อน  

 30 กันยายน) 
- ระบบการเงิน เช่น GFMIS หรือระบบภายใน มหาวิทยาลัย ต้องลงเลขท่ีผูกพันแล้ว แต่ 

“ยังไม่เสร็จ” หมายถึง งานยังไม่ส่งมอบ , สินค้ายังไม่ได้รับ, ยังไม่สามารถเบิกเงินได้ภายใน
ปีงบประมาณ เช่น ผู้รับจ้างยังด าเนินการไม่เสร็จ หรือยังรอส่งของ/ใบเสร็จ 
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ตัวอย่างสถานการณ์จ าลอง 

 

ข้อมูลอ้างอิง “การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี จะกระท าได้ต่อเมื่อมีการผูกพันงบประมาณแล้วในปีนั้น 
และมีเหตุสมควรท่ียังไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันตามเวลาท่ีกฎหมายก าหนด”(กระทรวงการคลัง, 2548) 

3) ต้องเสนอขออนุมัติภายในวันที่ 30 กันยายนของปีงบประมาณ” 
 เป็นข้อก าหนดส าคัญตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีและ
สามารถอธิบายได้ดังนี้ 
 หน่วยงานท่ีต้องการ กันเงินรายได้ไว้ใช้ในปีถัดไป (ปีงบประมาณใหม่) จะต้องจัดท าค าขอ
กัน เงิน  พร้อมเอกสารหลักฐาน ท่ีครบถ้วน และ เสนอให้ ผู้มีอ านาจอนุมั ติ ไ ด้ ทันภายใน  
วันท่ี 30 กันยายน ซึ่งเป็นวันส้ินสุดของปีงบประมาณ 

🔍 รายละเอียดเพิ่มเติม 
"เสนอขออนุมัติ" คือ 
- หน่วยงานต้องรวบรวมเอกสาร เช่น แบบฟอร์มขอกันเงิน , สัญญา , ใบส่ังซื้อ ,  

เอกสารแนบ ฯลฯ 
- แล้วน าเสนอผ่านระบบสารบรรณหรือช่องทางท่ีก าหนด ให้ผู้มีอ านาจพิจารณา  
"ภายในวันท่ี 30 กันยายน" คือ 
- ต้อง จัดส่งเรื่อง และมีการลงรับ/เสนอถึงผู้มีอ านาจก่อนส้ินวัน (23.59 น.) ของวันท่ี  

30 กันยายน) 
- หากเสนอหลังจากวันท่ีนี้ ระบบการเงินจะไม่รับรองให้กันเงินได้อีก 
“ปีงบประมาณของหน่วยงานรัฐไทย” คือ 
- เริ่มต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึง 30 กันยายนของปีถัดไป 
- เช่น ปีงบประมาณ 2568 คือ 1 ตุลาคม 2567 – 30 กันยายน 2568 
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ตัวอย่างประกอบ 

 
ขอ้มลูอ้างอิง  
“การเสนอขอกันเงินต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี 30 กันยายนของปีงบประมาณ และมี
หลักฐานแสดงถึงการเสนอขออนุมัติแก่ผู้มีอ านาจเรียบร้อยแล้ว” (กระทรวงการคลัง, 2548) 
 การขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณมีพระราชบัญญัติและระเบียบ
ที่เก่ียวข้องกับคู่มือ มีดังนี้ 

1) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน 

ส่งคลัง พ.ศ. 2562 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายฯ พ.ศ. 2562 
4) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหารและการจัดการเงินรายได้พ.ศ. 2557 
5) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหารและการจัดการเงินรายได้พ.ศ. 2557 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 
6) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหารและการจัดการเงินรายได้พ.ศ. 2557 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 
7) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหารและการจัดการเงินรายได้พ.ศ. 2557 

(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2563 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการขอกันเงินไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปีงบประมาณ เป็นกระบวนการท่ีต้องมีการ
ประสานงานระหว่างหน่วยงานผู้ขอ งบประมาณกลางของมหาวิทยาลัย และหน่วยงานบริหาร
งบประมาณ โดยมีข้ันตอนด าเนินการท่ีส าคัญ ดังนี้ 

1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ส ารวจความต้องการ 
 ด าเนินการส ารวจความต้องการขอกันเงินเหล่ือมปีจากหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย โดยจัดส่งแบบฟอร์มให้หน่วยงานกรอกข้อมูลรายละเอียด 
 แบบฟอร์มควรระบุเหตุผล ความจ าเป็น และเอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง เช่น สัญญา/บันทึกข้อตกลง 
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2. เจ้าหน้าท่ีการเงินของหน่วยงานกรอกข้อมูล 
 ผู้รับผิดชอบด้านการเงินของหน่วยงานต้นสังกัด (เช่น คณะ ส านัก ศูนย์) ด าเนินการ

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม พร้อมแนบหลักฐาน และส่งกลับมายังนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตรวจสอบความถูกต้อง 
 ตรวจสอบข้อมูลในแบบฟอร์มตามหลักเกณฑ์การกันเงินฯ เช่น วันลงนามในสัญญา 

ประเภทงบประมาณ วัตถุประสงค์ และวงเงิน 
 หากพบข้อผิดพลาดหรือข้อมูลไม่ครบถ้วน ให้ประสานหน่วยงานต้นทางเพื่อแก้ไขก่อน

ด าเนินการต่อ 
4. จัดท าแบบฟอร์มค าขอกันเงินฯ และน าเสนอผู้บริหาร 
 จัดท าแบบฟอร์ม สนว.08 หรือแบบฟอร์มตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมแนบ

เอกสารประกอบการพิจารณา 
 เสนอขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน รองอธิการบดีท่ี

รับผิดชอบ และอธิการบดีตามล าดับ 
5. ประสานงานเพื่อขอรหัสกันเงินจากผู้ดูแลระบบ (Admin) 
 เมื่อลงนามอนุมัติแล้ว นักวิเคราะห์ฯ ตรวจสอบเอกสารอนุมัติ ประสานผู้ดูแลระบบเพื่อ

ออกรหัสกันเงินเหล่ือมปีในระบบ GrowBudget และติดตามการด าเนินงาน 
 Admin แจ้งรหัสกลับมายังนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

6. ตรวจสอบข้อมูลในระบบ 
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลท่ี Admin บันทึกในระบบ 

  หากข้อมูลไม่ครบถ้วน ให้ประสาน Admin ปรับปรุง 
  หากถูกต้อง ให้ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลในระบบต่อไป 

7. รายงานผลการด าเนินการ 
 สรุปผลการขอกันเงินท้ังหมด และจัดท ารายงานเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบตามท่ี

ระเบียบก าหนด 
 จัดเก็บข้อมูลท้ังหมดในระบบเอกสาร เพื่อใช้เป็นหลักฐานและตรวจสอบย้อนหลังได้ 

3.3 ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติ 
1) ต้องด าเนินการภายใน “ปีงบประมาณ” เท่านั้น 
 เอกสารทุกฉบับ เช่น ค าขอ สัญญา หนังสืออนุมัติ ต้องลงวันท่ีภายในวันท่ี 30 กันยายน 

ของปีงบประมาณ 
 หากเอกสารจัดท าล่าช้า แม้เพียง 1 วัน จะไม่สามารถขอกันเงินได้ 

ข้อมูลอ้างอิง : (กระทรวงการคลัง, 2548) 
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2) ต้องมีหลักฐานแสดง “การผูกพันงบประมาณ” ท่ีชัดเจน 
 ไม่ใช่แค่มีโครงการเท่านั้น แต่ต้องมีเอกสารท่ีแสดงว่าได้ ออกค าส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง หรือท า

สัญญาแล้ว 
 หากมีเพียงหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ ยังไม่นับว่าเป็น “งบผูกพัน” 

ข้อมูลอ้างอิง : (กรมบัญชีกลาง, 2561) 
3) เหตุผลในการกันเงินต้องสอดคล้องตามเกณฑ์ 
เช่น 
  งานยังไม่เสร็จจากปัจจัยภายนอก, อยู่ระหว่างรอส่งมอบ, หรืองานมีความจ าเป็นเร่งด่วน 
 ห้ามใช้เหตุผลคลุมเครือ เช่น “เตรียมไว้เผ่ือปีหน้า” หรือ “ยังไมว่่างด าเนินการ” 
4) เอกสารท่ีแนบต้องครบถ้วน 
 เอกสารท่ีไม่สมบูรณ์ เช่น ไม่มีลายเซ็นผู้มีอ านาจ, ขาดใบส่ังซื้อ, ไม่มีหนังสืออ้างอิง จะ

ท าให้เรื่อง “ตก” ทันที 
 ควรมีการ ใช้แบบฟอร์มเช็กลิสต์เอกสาร ทุกครั้ง 
5) เสนอเรื่องผ่านระบบสารบรรณให้ทันเวลา 
 ไม่ใช่แค่จัดเอกสารให้เสร็จ แต่ต้อง “ส่งถึงผู้มีอ านาจอนุมัติ” ภายใน 30 กันยายน ด้วย 
 หากเสนอไม่ทัน ระบบการเงินจะไม่สามารถกันเงนิได้ แม้เอกสารครบ 

ข้อมูลอ้างอิง : (ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน, 2564) 
6. ติดตามสถานะเอกสารอย่างใกล้ชิด 
 กรณีท่ีใช้ระบบ e-Office หรือสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ต้อง ติดตามว่าหนังสือถึง 

ผู้ลงนามหรือไม่ 
 อย่าคาดหวังให้ระบบส่งอัตโนมัติ ต้องตรวจสอบด้วยตัวเอง 
7) กันเงินแล้วต้องเบิกจ่ายให้ทันภายในเวลาท่ีก าหนด 
 โดยท่ัวไปต้องเบิกให้แล้วเสร็จภายใน เดือน ธันวาคม มีนาคม และ กันยายน 
 หากเลยระยะเวลา เงินกันจะพับตกไป  

 
3.4 แนวคิด/งานวิเคราะห์-วิจัยที่เก่ียวข้อง/กรณีศึกษา 

 แนวคิดที่เก่ียวข้อง 
 1. แนวคิดการบริหารงบประมาณแบบมุ่ ง เน้นผลสัมฤทธิ์  ( Performance-Based 

Budgeting: PBB) 
ผู้เสนอแนวคิด: ดร. รุ่ง แก้วแดง (นักวิชาการด้านการคลังและการบริหารราชการไทย) 
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แนวคิด การบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์เน้นให้หน่วยงานของรัฐใช้งบประมาณอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยให้ความส าคัญกับผลลัพธ์ท่ีเกิดขึ้นจริงมากกว่ากระบวนการเบิกจ่าย ซึ่งสอดคล้อง
กับการขอกันเงินในกรณีท่ีงานยังด าเนินไม่เสร็จแต่มีผลต่อความส าเร็จของโครงการ (รุ่ง แก้วแดง, 2557) 

 2. แนวคิดธรรมาภิบาลทางการคลัง (Fiscal Governance) 
ผู้เสนอแนวคิด: ศาสตราจารย์ ดร.สมคิด เลิศไพฑูรย์ 
แนวคิด ธรรมาภิบาลทางการคลังส่งเสริมความโปร่งใส ความรับผิดชอบ และการบริหารงบประมาณ
อย่างคุ้มค่า ซึ่งเกี่ยวข้องโดยตรงกับขั้นตอนการกันเงินท่ีต้องมีเอกสารครบถ้วน เหตุผลชัดเจน และ
ตรวจสอบย้อนหลังได้อย่างโปร่งใส (สมคิด เลิศไพฑูรย์, 2560) 

 3. แนวคิดการบริหารการเงินภาครัฐแบบใหม่ (New Public Financial Management: NPFM) 
ผู้เสนอแนวคิด Christopher Hood (สหราชอาณาจักร) 
แนวคิด แนวคิด NPFM เน้นให้ภาครัฐมีความคล่องตัว เน้นผลลัพธ์ และต้องมีการจัดการทางการเงินท่ี
ยืดหยุ่นและทันสมัยมากขึ้น เช่น การอนุญาตให้กันเงินไว้ใช้ในปีถัดไปได้ เพื่อเพิ่มความต่อเนื่องในการ
ด าเนินโครงการ และลดข้อจ ากัดของระบบงบประมาณแบบปีเดียว (Hood, 1991) 

งานวิเคราะห์ที่เกี่ยวข้อง 
1. วิทยานิพนธ์ เรื่อง: การวิเคราะห์ประสิทธิภาพของการกันเงินงบประมาณไว้เบิกจ่าย

เหล่ือมปีในหน่วยงานภาครัฐ: กรณีศึกษากระทรวงการคลัง ผู้วิจัย: ณัฐวุฒิ ทองทวี (2561) แนวคิดท่ี
เกี่ยวข้อง งานศึกษานี้วิเคราะห์ปัญหาและประสิทธิภาพของการด าเนินการกันเงินเหล่ือมปีใน
หน่วยงานภาครัฐ โดยพบว่า ปัจจัยส าคัญท่ีท าให้การกันเงินไม่ประสบผลส าเร็จคือ “การจัดเตรียม
เอกสารท่ีล่าช้า” และ “การขาดระบบติดตามท่ีมีประสิทธิภาพ” ซึ่งเป็นประเด็นท่ีตรงกับสาระส าคัญ
ของคู่มือท่ีมหาวิทยาลัยจัดท าขึ้น (ณัฐวุฒิ, 2561) 

2. วิจัยเชิงประเมินผล เรื่อง: การประเมินกระบวนการบริหารงบประมาณรายได้ของ
มหาวิทยาลัยในระบบราชการใหม่ ผู้วิจัย: ปรัชญา ภูสิทธิ์ภัทร (2563) แนวคิดท่ีเกี่ยวข้อง ผู้วิจัย
ประเมินการบริหารงบรายได้ของมหาวิทยาลัย และเสนอแนวทางการพัฒนา เช่น การวางระบบ
ติดตามงบผูกพัน การสร้างคู่มือภายใน และการอบรมเจ้าหน้าท่ี ซึ่งสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของคู่มือ
การขออนุมัติกันเงิน เพื่อให้การบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
(ปรัชญา, 2563) 

งานวิจัย ที่เก่ียวข้อง 
 1. การวิเคราะห์การบริหารงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ผู้วิจัย: วัชญา ศิริวรุณรักษ์ (2560) 
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สถาบัน: มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
(วัชญา, 2560) งานวิจัยนี้ศึกษาประสิทธิภาพของการบริหารงบประมาณรายได้ของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยวิเคราะห์ความแม่นย าของการประมาณการรายรับ-รายจ่าย และการใช้
จ่ายงบประมาณในกิจกรรมหลักของมหาวิทยาลัย ผลการศึกษาพบว่า การจัดสรรงบประมาณท่ีไม่
สอดคล้องกับรายรับจริง ส่งผลให้เกิดการกันเงินบางส่วนไว้ใช้ในปีถัดไป ข้อมูลยังระบุว่า มหาวิทยาลัย
มีการวางแผนจัดสรรงบอย่างรอบคอบ แต่ขาดแนวทางปฏิบัติท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรส าหรับเจ้าหน้าท่ี
ระดับปฏิบัติการ การขาดคู่มือภายในอาจท าให้การกันเงินผิดขั้นตอน หรือส่งไม่ทันระยะเวลา ท าให้
เงินตกไปโดยใช่เหตุ งานวิจัยช้ินนี้จึงช้ีให้เห็นถึงความจ าเป็นในการมีคู่มือปฏิบัติ งานท่ีชัดเจนเพื่อ
สนับสนุนกระบวนการใช้งบอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งสอดคล้องกับแนวทางของคู่มือท่ีมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏนครสวรรค์ก าลังพัฒนาในเรื่องการกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปี 
 2. การพัฒนาแนวทางการจัดสรรงบประมาณท่ีเหมาะสมกับบริบทของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครราชสีมา 
ผู้วิจัย: โกสินทร์ ชาญพล และคณะ (2564) 
สถาบัน: มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

(โกสินทร์ และคณะ, 2564) งานวิจัยนี้เน้นการพัฒนาแนวทางการจัดสรรงบประมาณรายได้
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมาให้เหมาะสมกับบริบทจริงของหน่วยงาน โดยศึกษาจากข้อมูล
เชิงคุณภาพและความคิดเห็นของบุคลากร พบว่า หลายหน่วยงานยังขาดความเข้าใจในการบริหาร
งบประมาณตามกรอบของระเบียบราชการ และขาดแนวทางการกันเงินท่ีเป็นระบบ การวิจัยเสนอให้
จัดท าคู่มือการบริหารงบประมาณภายใน เพื่อใช้เป็นแนวทางกลางในการปฏิบัติงานของแต่ละ
หน่วยงาน การจัดท าคู่มือการขออนุมัติกันเงินในระดับมหาวิทยาลัยจึงเป็นแนวทางท่ีตอบโจทย์ตาม
ข้อเสนอของงานวิจัยนี้ เพราะจะช่วยให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการขอกันเงินได้ถูกต้องตามขั้นตอน ลด
ข้อผิดพลาดจากความเข้าใจคลาดเคล่ือน และท าให้การกันเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 3. การวิเคราะห์รายรับ – รายจ่าย งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พิบูลสงคราม 
ผู้วิจัย: ไม่ระบุช่ือผู้วิจัย (2562) 
สถาบัน: มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

(มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม , 2562) งานวิเคราะห์นี้ เน้นการตรวจสอบความ
สอดคล้องระหว่างรายรับจริงกับงบประมาณท่ีต้ังไว้ในแผนงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
โดยเน้นช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2559–2561 ผลการวิเคราะห์ช้ีให้เห็นว่า มหาวิทยาลัยมีการใช้เงิน
ตามแผนไม่ครบถ้วนในแต่ละปี ส่งผลให้มีการกันเงินไว้เบิกในปีถัดไปในสัดส่วนสูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
อย่างไรก็ตาม พบว่า กระบวนการกันเงินยังขาดความเป็นระบบ และเจ้าหน้าท่ีบางหน่วยงานไม่มี
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ความเข้าใจในการเตรียมเอกสารท่ีจ าเป็น งานช้ินนี้จึงสะท้อนความจ าเป็นในการมีคู่มือภายในท่ี
ชัดเจน เพื่อก าหนดขั้นตอนและรูปแบบเอกสารท่ีถูกต้อง คู่มือของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ซึ่ง
อยู่ระหว่างการจัดท า จะสามารถช่วยลดความผิดพลาดและเสริมสร้างวินัยทางการคลังในลักษณะ
เดียวกันได้ 
 4. การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานงบประมาณ โดยใช้ คู่มือเบิกจ่ายเงิน
อิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียนพนมศึกษา 
ผู้วิจัย: เบญจวรรณ ทองเสน, มัทนียา พงศ์สุวรรณ, และจิรศักดิ์ แซ่โค้ว (2567) 
สถาบัน: มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 

(เบญจวรรณ, มัทนียา, & จิรศักด์ิ, 2567) งานวิจัยนี้จัดท าขึ้นในระดับสถานศึกษา โดยมี
เป้าหมายเพื่อพัฒนาคู่มือเบิกจ่ายเงินอิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้ครูและเจ้าหน้าท่ีสามารถด าเนินการด้าน
งบประมาณได้อย่างถูกต้องและทันเวลา ผลการวิจัยพบว่า การใช้คู่มืออย่างเป็นระบบช่วยลดเวลาใน
การตรวจสอบ ลดข้อผิดพลาดในการกรอกข้อมูล และเพิ่มความมั่นใจในการด าเนินงาน งานช้ินนี้เน้น
ย้ าถึงความส าคัญของการมี "คู่มือเชิงปฏิบัติ" ท่ีไม่ได้เป็นเพียงเอกสารอธิบายเท่านั้น แต่ยังรวมถึง
ตัวอย่างเอกสาร ฟอร์ม และค าแนะน าในแต่ละขั้นตอน ซึ่งตรงกับแนวทางท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ก าลังด าเนินการในการจัดท าคู่มือขอกันเงินรายได้ เพื่อเสริมประสิทธิภาพในการเบิกจ่าย
และการควบคุมภายในท่ีดีขึ้น  
 5. สภาพและปัญหาการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
ผู้วิจัย: เกศสุดา โภคานิตย์ และกีฬา หนูยศ (2557) 
สถาบัน: มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 

(เกศสุดา & กีฬา, 2557) งานวิจัยนี้ส ารวจความคิดเห็นของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏชัยภูมิท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนงบประมาณ พบว่า ปัญหาหลักของการบริหารงบประมาณ
คือการขาดการส่ือสารระหว่างฝ่ายบริหารและฝ่ายปฏิบัติ และการท่ีบุคลากรยังไม่เข้าใจขั้นตอนใน
การจัดท างบประมาณและการกันเงินในช่วงส้ินปี นอกจากนี้ยังพบว่า หน่วยงานท่ีมีคู่มือปฏิบัติงานท่ี
ชัดเจนสามารถด าเนินการได้คล่องตัวกว่า งานช้ินนี้จึงแสดงให้เห็นว่าการมีคู่มือปฏิบัติงาน เช่น คู่มือ
การขออนุมัติกันเงินรายได้ สามารถช่วยให้บุคลากรเข้าใจบทบาทตนเองมากขึ้น ลดความผิดพลาดใน
การจัดท าเอกสาร และสนับสนุนความโปร่งใสในการใช้จ่ายงบประมาณ 



 
 

บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบตัิงาน 

4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 ส ำหรับแผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน เรื่อง "กำรขอกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปงีบประมำณ 
(งบประมำณเงินรำยได้) เป็นกระบวนกำรส ำคัญท่ีช่วยให้หน่วยงำนสำมำรถบริหำรจัดกำรงบประมำณ
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและต่อเนื่อง โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งในกรณีท่ีโครงกำรหรือกิจกรรมไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยได้ทันภำยในปีงบประมำณปัจจุบัน แผนกลยุทธ์นี้จะครอบคลุมขั้นตอนส ำคัญและ
ข้อควรพิจำรณำเพื่อเพิ่มโอกำสในกำรอนุมัติและลดปัญหำท่ีอำจเกิดขึ้น โดยด ำเนินกำรดังนี้ 

(1) กำรจัดระบบข้อมูลและแผนกำรให้บริกำรหน่วยงำน 
เป็นกลยุทธ์ในกำรสร้ำงควำมพร้อมและควำมชัดเจนต้ังแต่ต้นทำง  
แนวทำงปฏิบัติ 

- วำงแผน จัดท ำบันทึกข้อควำมเวียนแจ้งผู้บริหำรหน่วยงำนคณะ ส ำนัก/สถำบัน ท่ีมี
ควำมประสงค์ขอกันเงินเหล่ือมปีงบประมำณ และก ำหนดกำรส่งเอกสำรภำยใต้เวลำท่ีก ำหนด 

- จัดระบบแฟ้มข้อมูลเอกสำรและไฟล์เอกสำรแยกตำมหน่วยงำนเพื่อสะดวกต่อกำรติดตำม  
(2) กำรให้ค ำแนะน ำและแนวทำงปฏิบัติ 
เป็นกลยุทธ์เพื่อให้หน่วยงำนเข้ำใจขั้นตอนและจัดเตรียมเอกสำรถูกต้อง  
แนวทำงปฏิบัติ 

- กำรช้ีแจงวิธีกำรจัดท ำแบบขออนุมัติกันเงินเหล่ือมปี 
- ให้ค ำปรึกษำแก่หน่วยงำนคณะ กรณีมีข้อสงสัย 

(3) กำรตรวจสอบเอกสำรและข้อมูลแบบขออนุมัติกันเงิน (สนว.08) 
เป็นกลยุทธ์ส ำคัญเพื่อให้เอกสำรครบถ้วนและถูกต้องตำมระเบียบ  
แนวทำงปฏิบัติ 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องรำยละเอียดของแบบฟอร์ม โครงกำร/กิจกรรม รหัส
งบประมำณ ข้อมูลงบประมำณคงเหลือ และเหตุผลควำมจ ำเป็น 

- พิจำรณำควำมสอดคล้องกับสัญญำผูกพัน แผนงำน และรำยกำรเบิกจ่ำยเดิม 
- หำกพบข้อผิดพลำด รีบแจ้งหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องเพื่อแก้ไขภำยในกรอบเวลำ 

(4) กำรประสำนงำนและติดตำมควำมคืบหน้ำ 
เป็นกลยุทธ์เพื่อให้กำรด ำเนินงำนต่อเนื่องและลดควำมล่ำช้ำ  
แนวทำงปฏิบัติ 

- ประสำนผู้รับผิดชอบของคณะอย่ำงใกล้ชิดในทุกขั้นตอน 



 
 

- ติดตำมสถำนะกำรแก้ไขเอกสำรและกำรอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำ 
- จัดท ำรายการติดตามสถานะค าขอแยกตามหน่วยงานเพื่อรายงานผลควำมก้ำวหน้ำ 

(5) กำรเสนอผู้บังคับบัญชำและด ำเนินกำรอนุมัติ 
เป็นกระบวนกำรในกำรพิจำรณำเป็นไปอย่ำงมีมำตรฐำน  
แนวปฏิบัติ 

- จัดท าสรุปค าขอกันเงินพร้อมเหตุผลและเอกสารประกอบอย่างครบถ้วน 

- เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของผู้บริหารตามล าดับ 

- จัดเก็บเอกสารลงทะเบียนรับ-ส่งตามขั้นตอน 

(6) กำรแจ้งรหัสกันเงินเหล่ือมปีและก ำกับกำรตัดยอดในระบบ 
เป็นกลยุทธ์ส ำคัญช่วงท้ำยเพื่อให้หน่วยงำนด ำเนินกำรได้อย่ำงสมบูรณ์ 
แนวทำงปฏิบัติ 

- ประสานหน่วยงานผู้ดูแลระบบการเงินเพื่อออกรหสักันเงิน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสท่ีออกให้ตรงกับหน่วยงานและวัตถุประสงค์ 

- แจ้งรหัสกันเงินอย่ำงเป็นทำงกำรให้คณะ ส ำนัก/สถำบัน ไปด ำเนินกำรตัดยอดใน

ระบบและเก็บหลักฐำนยืนยันกำรตัดยอด 
(7) กำรติดตำมผลและประเมินคุณภำพกำรให้บริกำร 
เป็นกลยุทธ์เพื่อยกระดับประสิทธิภำพงำนและควำมพึงพอใจของหน่วยงำน 
แนวทำงปฏิบัติ 

- สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี เช่น จ านวนโครงการ/กิจกรรม ระยะเวลา

ด าเนินการ ความถูกต้องของเอกสาร 

- ประชุมทบทวนปัญหาอุปสรรคและวางมาตรการแก้ไข 

- รับข้อเสนอแนะจากหน่วยงานคณะ ส านัก/สถาบัน เพื่อน ามาปรับปรุงรูปแบบการปฏิบัติงำน 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
กำรขอกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ (งบประมำณเงินรำยได้) โดยมีระเบียบของ

มหำวิทยำลัยและพระรำชบัญญัติท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 

- ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ว่ำด้วยกำรบริหำรและกำรจัดกำรเงินรำยได้ พ.ศ. 
2557 หมวด 3 กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำย ข้อ (24) วรรค 2 ก ำหนดว่ำ “ในกรณีท่ีมีควำม
จ ำเป็นต้องขอกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณให้หน่วยงำนท่ีมหำวิทยำลัยมอบหมำย 
เสนอขออนุมัติต่ออธิกำรบดีภำยในสำมสิบวันก่อนส้ินปีงบประมำณ ท้ังนี้ต้องด ำเนินกำรเบิกจ่ำยให้
เสร็จส้ินภำยในสำมเดือนนับแต่วันส้ินปีงบประมำณ และรำยงำนให้สภำมหำวิทยำลัยทรำบ แต่ถ้ำยังมี
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ควำมจ ำเป็นที่ไม่อำจหลีกเล่ียงได้ท่ีไม่สำมำรถเบิกจ่ำยให้เสร็จส้ินได้ภำยในสำมเดือนหลังส้ิน
ปีงบประมำณให้เสนอขออนุมัติต่อสภำมหำวิทยำลัยเป็นกรณีไป” 

- พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2561 หมวด 6 กำรควบคุมงบประมำณ มำตรำ 
43 ก ำหนดว่ำ  “กำรขอเบิกเงินจำกคลังงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณใดให้กระท ำได้ แต่
เฉพำะภำยในปีงบประมำณนั้น ในกรณีท่ีไม่สำมำรถเบิกจ่ำยเงินจำกคลังได้ภำยในปีงบประมำณ ให้
ขยำยเวลำขอเบิกเงินจำกคลังได้เฉพำะในกรณีท่ีหน่วยรับงบประมำณได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนส้ิน
ปีงบประมำณ และได้มีกำรกันเงินไว้ตำมระเบียบเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลังแล้ว กำรขยำยเวลำ
ขอเบิกเงินจำกคลังตำมวรรสอง ให้ขยำยได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมำณถัดไป” เว้นแต่มีความ
จ าเป็นต้องขอเบิกเงินภายหลังเวลาดังกล่าว ให้ขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน 

 
โดยสำมำรถเขียน Flow Chart ต้ังแต่เริ่มต้นกระบวนกำร จนถึง ส้ินสุดกระบวนกำร 

เป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนแบ่งออกได้ 3 ระยะดังนี้ 
1. Flow Chart ระยะที่ 1  

กระบวนการด าเนินงาน อ านาจอธิการบดี (3 เดือน)  

(1 ตุลำคม – 31 ธันวำคม ของปีงบประมำณถัดไป) ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยให้เสร็จส้ิน
ภำยใน 3 เดือนนับแต่วันส้ินปีงบประมำณ 

2. Flow Chart ระยะที่ 2  
กระบวนการด าเนินงาน อ านาจสภามหาวิทยาลัย (3 เดือน) 
(1 มกราคม – 31 มีนาคมของปีงบประมาณถัดไป) กรณียังมีความจ าเป็นไม่สามารถ

เบิกจ่ายให้เสร็จส้ินภายในสามเดือนหลังส้ินปีงบประมาณ ให้เสนอขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัยเป็น
กรณีไป “ในกรณีท่ีไม่สามารถเบิกจ่ายเงินจากคลังได้ภายในปีงบประมาณ ให้ขยายเวลาขอเบิกเงินจาก
คลังได้เฉพาะในกรณีท่ีหน่วยรับงบประมาณได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนส้ินปีงบประมาณ และได้มีการกันเงิน
ไว้ตามระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังแล้ว การขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังตามวรรสอง ให้
ขยายได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป” 

3. Flow Chart ระยะที่ 3  
กระบวนการด าเนินงาน อ านาจสภามหาวิทยาลัย (6 เดือน) 
(1 เมษายน – 30 กันยำยน ของปีงบประมำณถัดไป) ในกรณีท่ีไม่สำมำรถเบิกจ่ำยเงินจำก

คลังได้ภำยในปีงบประมำณ ให้ขยำยเวลำขอเบิกเงินจำกคลังได้เฉพำะในกรณีท่ีหน่วยรับงบประมำณได้ก่อ
หนี้ผูกพันไว้ก่อนส้ินปีงบประมำณ และได้มีกำรกันเงินไว้ตำมระเบียบเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลังแล้ว 
กำรขยำยเวลำขอเบิกเงินจำกคลังตำมวรรคสอง ให้ขยำยได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมำณถัดไป” 
เว้นแต่มีควำมจ ำเป็นต้องขอเบิกเงินภำยหลังเวลำดังกล่ำว ให้ขอขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน 
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Flow Chart ระยะที่ 1 กระบวนการด าเนินงาน อ านาจอธิการบดี (3 เดือน) 
(ตุลาคม – ธันวาคม ของปีงบประมาณถัดไป) 
 

 
ภาพที่ 4.1 Flow Chart ระยะท่ี 1 กระบวนการด าเนินงาน  

อ านาจอธิการบดี (ตุลาคม - ธันวาคม ของปีงบประมาณถัดไป) 

KJ
Typewriter
25



 
 

ตำรำงขั้นตอนและระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร ขออนุมัติกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ โดยหน่วยงำนต้องส่งเอกสำรพร้อมเหตุผลควำมจ ำเป็น
ในกำรขออนุมัติกันเงินเหล่ือมปี หำกมีโครงกำร/กิจกรรมท่ีไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้เสร็จส้ินภำยในปีงบประมำณ ซึ่งต้องเป็นไปตำมระเบียบ   พระรำชบัญญัติฯ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรขอกันเงินเหล่ือมปี โดยโครงกำร/กิจกรรมของหน่วยงำนต่ำง ๆ  ต้องขออนุมัติจำกอธิกำรบดี ภำยใน 30 วันก่อนส้ินปีงบประมำณ (อ ำนำจ
อนุมัติของอธิกำรบดี ระยะท่ี 1 ต้ังแต่ 1 ตุลำคม – 31 ธันวำคม ของปีงบประมำณถัดไป) โดยมขีั้นตอนและเวลำกำรด ำเนินงำนระยะท่ี 1 ดังนี้ 
ตารางที่ 4.1 ตารางการด าเนินการ และระยะเวลาของแต่ละข้ันตอน ระยะท่ี 1 

ล าดับที ่ การด าเนนิการ ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลา หมายเหต ุ
1 นักวิเครำะห์ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรขอกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี -นักวิเครำะห์ฯ แจ้งล่วงหน้ำ

กระบวนกำร
ภำยใน 30 วัน 

 

2 เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินของหน่วยงำนประสำนผู้ขอกันเงินของหน่วยงำนและส่งข้อมูลกลับกองนโยบำยและแผน 
-หน่วยงำน 

-นักวิเครำะห์ฯ 
3 นักวิเครำะห์สอบทำนเอกสำรและควำมถูกต้องของข้อมูล กำรขอกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี -นักวิเครำะห์ฯ 3 - 5 วัน 
4 นักวิเครำะห์ฯ น ำป้อนข้อมูลในแบบฟอร์มรำยละเอียดฯ -นักวิเครำะห์ฯ 2 วัน 
5 นักวิเครำะห์ฯ เสนอผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบอนุมัติ -นักวิเครำะห์ฯ 3 - 5 วัน 

6 นักวิเครำะห์ฯ ประสำน Admin ให้ต้ังรหัสกิจกรรมใหม่ในระบบงบประมำณ 
-นักวิเครำะห์ฯ 

-Admin ฯ 
5 - 7 วัน 

7 นักวิเครำะห์ฯ ตรวจสอบข้อมูลในระบบให้ถูกต้อง -นักวิเครำะห์ฯ 1-2 วัน 
8 นักวิเครำะห์ฯ ดึงข้อมูลกำรขอกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปีฯ มำใส่ในฟอร์มรำยละเอียดขอกันเงินฯ -นักวิเครำะห์ฯ 1-2 วัน 
9 นักวิเครำะห์ฯ ตรวจสอบข้อมูลในระบบงบประมำณและเอกสำรให้ถูกต้องและสอดคล้องกัน -นักวิเครำะห์ฯ 1 วัน 

10 
นักวิเครำะห์ฯ scan เอกสำรท้ังหมดให้เป็นรูปแบบ PDF และส่ง file ให้กลุ่มงำนคลัง และหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องพร้อมประสำนข้อมูล 

-นักวิเครำะห์ฯ 
-กลุ่มงำนคลัง 
-หน่วยงำน 

1 วัน 
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ระยะที่ 1 น าเสนอต่ออธิการบด ีเพื่อพิจารณาอนุมัติ (3 เดือน) (1 ตุลาคม – 31 ธันวาคมของ
ปีงบประมาณถัดไป ด าเนินการเบิกจ่ายให้เสร็จสิน้ภายใน 3 เดือน นบัแต่วันสิ้นปีงบประมาณ) 

1. นักวิเครำะห์ฯ  ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรขอกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ
ของหน่วยงำนต่ำงๆ โดยแนบแบบฟอร์มให้หน่วยงำน (ผ่ำนบันทึกข้อควำม) จัดเตรียมแบบฟอร์มและ
เอกสำรประกอบกำรขออนุมัติกันเงินล่วงหน้ำ 1 เดือนก่อนส้ินปีงบประมำณ โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 

1) จัดท ำบันทึกข้อควำม แจ้งไปยังหน่วยงำน เรียน ผู้บริหำรคณะ ส ำนัก/สถำบัน เพื่อทรำบ 

 
ภำพท่ี 4.2 บันทึกข้อควำม ขอกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

ต่ออธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
  

บันทึกข้อความ ขอกันเงินรายได้ไว้
เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ พ.ศ. 

2567 ต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 

KJ
Typewriter
27



 
 

2) จัดท ำแบบฟอร์มขออนุมัติกันเงินตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด 
หมายเหตุ - แจ้งช่องทำงท่ีหน่วยงำนสำมำรถ download เอกสำรตำม Link ท่ีก ำหนด 

ช้ีแจงวิธีกำรด ำเนินกำร เพื่อให้นักวิเครำะห์ฯ สำมำรถด ำเนินกำรต่อได้” 
 

 

ภำพท่ี 4.3 แบบฟอร์มขออนุมัติกันเงิน (แบบ สนว.08) แผ่นท่ี 1 
  

แบบฟอร์มขออนุมัติกันเงิน 
(แบบ สนว.08) แผ่นที่ 1 
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ภำพท่ี 4.4 แบบฟอร์มขออนุมัติกันเงิน (แบบ สนว.08) แผ่นท่ี 2 

  

แบบฟอร์มขออนุมัติกันเงิน 
(แบบ สนว.08) แผ่นที่ 2 
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ภำพท่ี 4.5 แบบฟอร์มรำยละเอียดกำรขอกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ (ระบบงบประมำณ) 

  

ฟอร์มรายละเอียดการขอกันเงินรายไดไ้ว้เบิกจ่าย
เหลื่อมปีงบประมาณ (ระบบงบประมาณ) 
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ภำพท่ี 4.6 แบบฟอร์มรำยละเอียดกำรขอกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ (ระบบกองทุน) 

  

ฟอร์มรายละเอียดการขอกันเงินรายไดไ้ว้เบิกจ่าย
เหลื่อมปีงบประมาณ (ระบบกองทุน) 
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ภำพท่ี 4.7 แบบฟอร์มสรุปกำรขอกันเงินรำยได้ไวเ้บิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ  

  

ฟอร์มสรุปการขอกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่าย 
เหลื่อมปีงบประมาณ 
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2. เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินของหน่วยงำน ประสำนผู้ขอกันเงิน กรอกแบบฟอร์มและส่งข้อมูลมำ
ท่ีกองนโยบำยและแผน  

1)  หน่วยงำนส่งบันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2567 

 

 
ภำพท่ี 4.8 บันทึกขออนุมัติกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณฯ (หน่วยงำน)  

  

บันทึก-ขออนุมัติกันเงิน
รายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อม

ปีงบประมาณ (หน่วยงาน) 
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2) หน่วยงำนจัดส่งแบบขออนุมัติกันเงิน (สนว.08)  

 
 

ภำพท่ี 4.9 แบบขออนุมัติกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณของหน่วยงำน แผ่นท่ี 1 
  

แบบขออนุมัติกัน
เงินรายได้ไว้

เบิกจ่ายเหลื่อม
ปีงบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

แผ่นท่ี 1 
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ภำพท่ี 4.10 แบบขออนุมัติกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณของหน่วยงำน แผ่นท่ี 2 

  

แบบขออนุมัติ
กันเงินรายได้ไว้
เบิกจ่ายเหลื่อม
ปีงบประมาณ 
ของหน่วยงาน  

แผ่นท่ี 2 
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3) หน่วยงำนจัดส่งเอกสำรแนบดังนี้ 
 แบบสรุปกำรใช้จ่ำยตำมรหัสกิจกรรม  

 
ภำพท่ี 4.11 แบบสรุปกำรใช้จ่ำยตำมรหัสกิจกรรม (หน่วยงำน)   

แบบสรุปการใช้จ่ายตามรหัส
กิจกรรม (หน่วยงาน) 
ในระบบ Grow Fa 
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รำยละเอียดกำรขอกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

 
ภำพท่ี 4.12 รำยละเอียดขออนุมัติกันเงินรำยได้ไวเ้บิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ (หน่วยงำน)  

รายละเอียดขออนมุัติกันเงินรายได้
ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ  
(หน่วยงานสง่กองนโยบายฯ) 
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 สรุปกำรขอกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

 
ภำพท่ี 4.13 สรุปขออนุมัติกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ (หน่วยงำน) 

  

สรุปขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้
เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567 (หน่วยงานส่ง) 
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3. นักวิเครำะห์ฯ สอบทำนควำมถูกต้อง ของข้อมูลในกำร “ขอกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหล่ือม
ปีงบประมำณ” 

สถำนะ  ถูกต้อง / ไม่ถูกต้อง 
- ตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้น เหตุผลควำมจ ำเป็นกับเอกสำรประกอบกำรขออนุมัติฯ 
- ตรวจสอบในระบบงบประมำณท่ีขออนุมัติฯ  
- ถูกต้อง ด ำเนินกำรต่อไป (หำกไม่ถูกต้องประสำนแจ้งกลับหน่วยงำนแก้ไข) 

ตำรำงท่ี 4.2 กำรสอบทำนควำมถูกต้องของข้อมูล 

ท่ี หน่วยงาน 
สถานะ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

1 คณะครุศาสตร์   

2 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   

3 คณะวิทยาการจัดการ   

4 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

5 คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   

6 ส านักงานอธิการบดี   

7 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   

8 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   

9 ระบบกองทุนฯ (ส านักงานอธิการบดี)   
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ข้อมูลในแบบฟอร์ม 
1. ข้อมูลพื้นฐำนหน่วยงำน 

ตารางท่ี 4.3 ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานผู้ขออนมุัติฯ 

 
ภำพท่ี 4.14 กำรกรอกแบบขออนุมัติกันเงิน ข้อ 1 - ข้อ 4 

2. รำยละเอียดงบประมำณท่ีขอกันเงินไว้เบิกเหล่ือมป ี
ตารางท่ี 4.4 รายละเอียดงบประมาณท่ีขอกันเงิน 

  

รายการ ค าอธบิายการกรอกข้อมูล 
1. สิ่งท่ีส่งมำด้วย สรุปกำรใช้จ่ำยงบประมำณรหัส,เอกสำรสัญญำ,ปฏิทนิวิชำกำรฯ 
2. ช่ือ-นำมสกุลผู้ขอกันเงิน นำยรักชำติ ย่ิงชีพ 
3. สังกัดสำขำวิชำ/กุล่มงำน คณะ หรือ ส ำนัก /สถำบันของผู้ขอกันเงิน 
4. คณะ/ส ำนัก/สถำบัน คณะ หรือ ส ำนัก /สถำบัน 

รายการ ค าอธบิายการกรอกข้อมูล 
5. ขออนุมตัิกนัเงิน บ.กศ. , กศ.บป., กศ.บศ. , โครงกำรควำมร่วมมือกับภำยนอก 
6.แผนงำน ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำดำ้นสังคมศำสตร ์
7.ชื่องำน/โครงกำร โครงกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชพีครู (รหัสโครงกำร) 
8.กิจกรรม กำรนเิทศติดตำมกำรฝึกปฏิบัติกำรสอนในสถำนศึกษำ (เงินรำยได้) 
9.รหัสกิจกรรม 202101581021 
10.หมวดรำยจ่ำย ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำครุภณัฑ์ 
11.จ ำนวนเงินท่ีขอกนัเงิน ระบุจ ำนวนเงิน XXXX บำท 

การกรอกแบบขออนุมัติ
กันเงิน ข้อ 1 - ข้อ 4 
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ภำพท่ี 4.15 กำรกรอกแบบขออนุมัติกันเงิน ข้อ 5 - ข้อ 11 

3. เหตุผลและควำมจ ำเป็น แผนกำรด ำเนินกำร 
12. อธิบำยควำมจ ำเป็นในกำรกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี เหตุผลท่ีไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำม

ปีงบประมำณ และคำดว่ำจะสำมำรถด ำเนินกำรเบิกจ่ำยได้ (เช่น โครงกำรต่อเนื่อง กำร
ส่งมอบงำนล่ำช้ำ กำรช ำระเงินตำมสัญญำ แนบหลักฐำนประกอบ อำทิ ส ำเนำสัญญำ/ 
ใบส่ังซื้อ/ หนังสือมอบหมำยงำน/ หลักฐำนผูกพันงบประมำณ)  

13. วันท่ีส้ินสุดสัญญำ .(หำกมีสัญญำ ระบุวันท่ีในสัญญำ) 
14. วันส้ินสุดกำรขอกันเงิน  (ระบุวันท่ี/ เดือน/ปี) 
15. ผู้ขอกันเงิน (ระบุช่ือ-นำมสกุล พร้อมลงนำม) 

 

ภำพท่ี 4.16 กำรกรอกแบบขออนุมัติกันเงิน เหตุผลควำมจ ำเป็น ข้อ 12 - ข้อ 15  

การกรอกแบบขออนุมัติ
กันเงิน ข้อ 5 - ข้อ 11 

เหตุผลความจ าเป็น 
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4. ควำมคิดเห็นผู้บังคับบัญชำ 
16. หัวหน้ำสำขำวิชำ/กุล่มงำน (เสนอควำมเห็นรับรองควำมจ ำเป็น พร้อมลงนำม) 
17. คณบดี/ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน  

(เสนอควำมเห็นและรับรองควำมจ ำเป็น พร้อมลงนำม) 
18. ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผน 
19. รองอธิกำรบดี   - 
20. ค ำส่ังมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
21. ลงช่ืออธิกำรบดี   - 
22. ผู้ด ำเนินกำร    - 
 

 
ภำพท่ี 4.17 กำรกรอกแบบขออนุมัติกันเงิน ข้อ 16-- ข้อ 17  

ความคิดเห็นผู้บังคับบัญชา  
ข้อ 16-17 
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4. นักวิเครำะห์ฯ น ำป้อนข้อมูลในแบบฟอร์มรำยละเอียดฯ พร้อมตรวจสอบ 
นักวิเครำะหฯ์ ตรวจสอบว่ำ งบประมำณคงเหลือในระบบงบประมำณ ณ วันท่ี 6 กันยำยน 2567 มีจ ำนวนเงินเท่ำใด พร้อมระบุวันท่ีส้ินสุดกำรขอกันเงินเหล่ือมปี  

 
ภำพท่ี 4.18 รำยละเอียดกำรขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ (กำรจัดท ำข้อมูลฯ)  

ป้อนข้อมูลในแบบฟอร์ม
รายละเอียดฯ พร้อมตรวจสอบ 
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5. นักวิเครำะห์ฯ เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ เพื่อเห็นควรอนุมัติ และประทับวันท่ีอนุมัติ  
(แบบฟอร์ม สนว.08) (ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผน/รองอธิกำรบดี/อธิกำรบดี) 

สถำนะ อนุมัติ และ ไม่อนุมัติ 
- นักวิเครำะห์ฯ จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอผู้บริหำร  
- แนบเอกสำรกำรขออนุมัติกันเงินเหล่ือมปี เรียงล ำดับเอกสำรตำมหน่วยงำน (ตรงกับ

รำยงำนฯ) 
- น ำเสนอผู้บริหำรกองนโยบำยและแผน ขอควำมเห็นชอบ  
- รองอธิกำรบดีดูแลก ำกับ กองนโยบำยและแผน  พิจำรณำกล่ันกรอง 
- อธิกำรบดี  พิจำรณำอนุมัติ  

เพื่อให้หน่วยงำนสำมำรถด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมได้อย่ำงต่อเนื่อง ไม่หยุดชะงักต้อง
เริ่มต้นใหม่ 

 
ภำพท่ี 4.19 บันทึกข้อควำมขออนุมัติกันเงินเหล่ือมปีงบประมำณ (อธิกำรบดี)  

บันทึกข้อความ ขอกันเงินรายได้
ไว้เบิกจ่ายเหลื่อม  

(ขออนุมัติจากอธิการบดี) 
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ภำพท่ี 4.20 แบบขออนุมัติกันเงินเหล่ือมปีจำกหน่วยงำน (เสนอผู้บริหำร แผ่นท่ี 1) 

  

ตัวอย่าง การกรอกข้อมูล 
ในแบบฟอร์มของหน่วยงานท่ีขอ

กันเงินเหลี่อมปี 
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ภำพท่ี 4.21 แบบขออนุมัติกันเงินเหล่ือมปีจำกหน่วยงำน (เสนอผู้บริหำร แผ่นท่ี 2) 

  

การพิจารณา ลงนาม 
ของผู้บริหารตามสายงาน 
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6. นักวิเครำะห์ฯ ประสำน Admin ให้ต้ังรหัส “กำรขอกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณ” ใน
ระบบงบประมำณ นักวิเครำะห์ฯ ส่ง file รำยละเอียดและสรุปกำรขอกันเงินเหล่ือมปีของหน่วยงำนท่ี
อนุมัติเรียบร้อยแล้วให้ Admin ผู้ดูแลระบบด ำเนินกำร 

 
ภำพท่ี 4.22 รำยละเอียดและสรุปกำรขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปี (ผู้ดูแลระบบ) 

6.1) นักวิเครำะห์ประสำนกำรด ำเนินกำรของข้อมูลกำรกันเงินเหล่ือมปีกับผู้ดูแลระบบ 
6.2) ผู้ดูแลระบบ ก ำหนดรหัสงบประมำณเงินกันเหล่ือมปีใหม่ ตำมโครงสร้ำงงบประมำณ  
6.3) นักวิเครำะห์ฯ ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรของ ผู้ดูแลระบบ เพื่อแจ้งหน่วยงำนถึง

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
 

7. นักวิเครำะหฯ์ ตรวจสอบข้อมูลในระบบงบประมำณ ให้มีสถำนะถูกต้อง และเข้ำระบบ
งบประมำณเพื่อด ำเนินกำรขั้นตอนดังนี ้

7.1) คลิกเข้ำ โปรแกรมควบคุมระบบงบประมำณ “Grow Budget” ในไอคอนตำมรูป 

 
ภำพท่ี 4.23 กำรเข้ำโปรแกรมควบคุมระบบงบประมำณ   

รวบรวมข้อมูลไฟล์จากหน่วยงานและ
กลั่นกรองก่อนส่งข้อมูลของการกันเงิน

เหลื่อมปีให้กับ ผู้ดูแลระบบ 

คลิกเปิดโปรแกรม 
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7.2) ในหน้ำต่ำง “บันทึกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่ำน” 
- กรอก รหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่ำน 
- คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
ภำพท่ี 4.24 กำรบันทึกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำน. 

 

 
ภำพท่ี 4.25 กำรตรวจสอบข้อมูลรหัสและประเภทงบประมำณ  

กรอกรหัสผู้ใช้ 
และ รหัสผ่าน 

ตรวจสอบข้อมูล 
รหัสและประเภท

งบประมาณในระบบ 
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7.3) ตรวจสอบข้อมูล กำรบันทึกรำยกำรงบประมำณ ตรวจสอบรหัสและประเภท
งบประมำณเงินกันเหล่ือมปีของหน่วยงำน 

ตำรำงท่ี 4.5 กำรตรวจสอบข้อมูลรหัสและประเภทงบประมำณเงินกันหน่วยงำนในระบบ 

 
 

8. นักวิเครำะห์ฯ เข้ำ Download ข้อมูลรหัสเงินกันเหล่ือมปีงบประมำณ 
8.1) เลือก โปรแกรมควบคุมระบบงบประมำณ Grow Budget 

 
ภำพท่ี 4.26 กำรเข้ำ Download ข้อมูลในโปรแกรม 

 
8.2) บันทึกข้อมูล รหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่ำน และ คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
ภำพท่ี 4.27 กำรเข้ำถึงสิทธิผู้ใช้งำนระบบ   

ตาราง-ตรวจสอบข้อมูล 
รหัสและประเภทเงินกัน

เหลื่อมปีของหน่วยงานใน
ระบบ 

โปรแกรมควบคุมระบบ
งบประมาณ Grow 

Budget 

กรอก รหัสผู้ใช้ 
รหัส่ผ่าน 
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8.3) เลือกเมนู บันทึกงบประมำณ 
รำยกำรตัดจ่ำยงบประมำณ 
รำยกำรยอดกำรตัดจ่ำยงบประมำณ (แผน/ผล) 

 
ภำพท่ี 4.28 กำรเข้ำเมนูรำยกำรยอดกำรตัดจ่ำยงบประมำณฯ 

8.4) ในหน้ำต่ำง “รำยงำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ” 
บันทึกงบประมำณ 
 เลือก  ใช้แผนตำมโครงกำร 
 คลิกปุ่ม “แสดง/พิมพ์ รำยงำน” 

 
ภำพท่ี 4.29 กำรเข้ำเมนูกำรเบิกจ่ำยงบประมำณใช้แผนตำมโครงกำร  

คลิกเมนู “บันทึกงบประมาณ” 
เลือก “การตัดจ่ายงบประมาณ” 

เลือก “รายการยอดการตัดจ่ายฯ” 

คลิก “เครื่องหมาย  
ใช้แผนตามโครงการ 

และ คลิกปุ่ม  
“แสดง/พิมพ์ รายงาน” 
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8.5) ในโปรแกรม จะแสดงรำยละเอียดข้อมูลเป็น ตำรำง Excel 
ปรำกฏข้อมูล รำยงำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ (แผน/ผล) ในระบบงบประมำณ 
ตรวจสอบรำยงำนขออนุมัติกันเงินเหล่ือมปี ในรำยงำน ดังนี ้

 
ภำพท่ี 4.30 รำยงำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ (แผน/ผล) ในระบบงบประมำณ  

 

 
ภำพท่ี 4.31 แบบฟอร์มสรุป รำยละเอียดกำรขอกันเงินเหล่ือมปีงบประมำณ 

 

แบบฟอร์ม สรุป 
รายละเอียดการขอกันเงิน

เหลื่อมปีงบประมาณ 

รายงานการเบิกจ่าย
งบประมาณ (แผน/ผล) 
ในรูปแบบตาราง Excel 
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ตำรำงท่ี 4.6 กำรตรวจสอบข้อมูลรหัสเงินกันของทุกหน่วยงำนถูกต้อง 
 

 
 

         
  

ตรวจสอบข้อมูลของทุก
หน่วยงานให้ถูกต้อง 
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9. นักวิเครำะห์ฯ Download ข้อมูลกำรขอกันเงินไวเ้บิกจ่ำยเหล่ือมปีงบประมำณมำกรอกใน “รำยละเอียดกำรขอกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหล่ือม
ปีงบประมำณ” ของแต่ละหน่วยงำน 

9.1) นักวิเครำะห์ฯ ใส่รหัสงบประมำณใหม่ ในรำยงำนท่ีขออนุมัติกันเงินเหล่ือมปี 
9.2) จัดส่งข้อมูลให้กลุ่มงำนคลัง และหน่วยงำน เพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

 
ภำพท่ี 4.32 กำรกรอกข้อมูลรหัสงบประมำณใหม่ในรำยงำนให้หน่วยงำน                          

นักวิเคราะห์ฯ ใส่รหัสงบประมาณใหม ่
ในรายงานท่ีขออนุมัติกันเงินเหลื่อมปี 
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10. นักวิเครำะห์ฯ ตรวจสอบข้อมูลในระบบงบประมำณและเอกสำรให้ถูกต้องและสอดคล้องกัน 
สถำนะ ถูกต้อง และ ไม่ถูกต้อง  
- นักวิเครำะห์ตรวจสอบข้อมูลในระบบงบประมำณกับเอกสำรของหน่วยงำน ดังนี้ 

ตำรำงท่ี 4.7 กำรตรวจสอบข้อมูลในระบบงบประมำณและเอกสำรถูกต้องและสอดคล้องกัน 

 
 

11. นักวิเครำะหฯ์ สแกนเอกสำรท้ังหมดให้เป็นรูปแบบ Digital File (PDF) และ ส่งไฟล์ท่ี
สแกนแล้วให้กับกลุ่มงำนคลังและหน่วยงำนท่ีขอกันเงินเหล่ือมปีเพื่อใช้แนบเอกสำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ 

1)  Scan เอกสำรท้ังหมดเป็นรูปแบบ PDF พร้อมส่งไฟล์ให้แต่ละหน่วยงำนท่ีขออนุมัติกัน
เงินเหล่ือมปีเพื่อใช้แนบเอกสำรเบิกจ่ำยฯ  

 
ภำพท่ี 4.33 ไฟล์ท่ี Scan ให้หน่วยงำนใช้ประกอบกำรเบิกจ่ำย  

สแกนเอกสารท้ังหมดให้เป็น
รูปแบบของไฟล์ PDF 

ตรวจสอบข้อมูลของทุก
หน่วยงานให้ถูกต้อง 
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Flow Chart ระยะที่ 2 กระบวนการด าเนินงาน อ านาจสภามหาวิทยาลัย (3 เดือน)  
(มกราคม - มีนาคม ของปีงบประมาณถัดไป) 
 

 
 

ภาพที่ 4.34 Flow Chart ระยะที่ 2 กระบวนการด าเนินงาน  
อ านาจสภามหาวิทยาลัย (มกราคม - มีนาคม ของปีงบประมาณถัดไป)  
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ตารางขั้นตอนและระยะเวลาในการด าเนินการขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ 
หน่วยงานต้องจัดท าเอกสารขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ พร้อมเหตุผลความจ าเป็น ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วย

การบริหารและจัดการเงินรายได้ พ.ศ. 2557 หมวด 3 ข้อ 24 วรรคสอง โดยมีข้ันตอนแบ่งเป็น 2 ระยะ ดังนี้ 
 ระยะที่ 1: ขออนุมัติจากอธิการบดี หน่วยงานต้องด าเนินการเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายใน 3 เดือนนับจากวนัสิน้ปีงบประมาณ และรายงานผลใหส้ภามหาวิทยาลัยทราบ 
 ระยะที่ 2: หากยังมีความจ าเป็นไม่สามารถเบิกจ่ายให้เสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว ให้เสนอขอความเห็นชอบต่อสภามหาวิทยาลัยเป็นกรณีไป พร้อมระบุเหตุผลโดยชัดเจน 

ตำรำงท่ี 4.8 ตำรำงกำรด ำเนินงำน และระยะเวลำของแต่ละขั้นตอน ระยะท่ี 2 
ขั้นตอน การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา หมายเหต ุ

1 

ข้ันตอนท่ี 1 – 4 ด าเนินการเหมือนกับระยะที่ 1 (อ านาจอธิการบดี) 

 

2  
3  
4  

5 นักวิเคราะห์จัดท าเอกสาร บันทึกข้อความ ขอบรรจุวาระเพื่อพจิารณา น าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย นักวิเคราะห์ฯ 5-7 วัน  
6 นักวิเคราะห์จัดท าเอกสาร บรรจุวาระเพื่อพจิารณา น าเสนอต่อคณะกรรมการก ากับงบประมาณฯ นักวิเคราะห์ฯ 5-7 วัน  
7 นักวิเคราะห์จัดท าเอกสาร บรรจุวาระเพื่อพจิารณา พร้อมถ่ายเอกสารส่งส านักงานสภามหาวิทยาลัย นักวิเคราะห์ฯ 7-10 วัน  

8 นักวิเคราะห์จัดท าบันทึกข้อมูล เสนอผู้บริหารขอรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ด าเนินการปิดรหัสกันเงินใน
ระบบงบประมาณ 

นักวิเคราะห์ฯ 5-7 วัน  

9 นักวิเคราะห์ scan เอกสารท้ังหมดให้เป็นรูปแบบ PDF และส่ง file ให้กลุ่มงานคลัง และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพร้อม
ประสานข้อมูล ตรวจสอบข้อมูลในระบบให้ถูกต้อง 

-นักวิเคราะห์ฯ 
-กลุ่มงานคลัง 
-หน่วยงาน 

3-5 วัน  
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ระยะที่ 2 ขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย 3 เดือน (1 มกราคม – 31 มีนาคม ของปีงบประมาณถัดไป) 
โดยด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 – 4 ด าเนินการตามขั้นตอน เช่นเดียวกับ ระยะที่ 1 (อ านาจอธิการบดี) 
1. ขั้นตอนท่ี 5 มีวิธีกำรด ำเนินกำรดังนี ้

1.1) นักวิเครำะห์ฯ ท ำบันทึกข้อควำมขอบรรจุระเบียบวำระต่อ 
คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย เพื่อพิจำรณำพร้อมแนบ file เอกสำร 

 
ภาพท่ี 4.35 บันทึกข้อความขอบรรจุวาระการประชุมต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  

บันทึกข้อความ 
“ขอบรรจุระเบยีบวาระการ

ประชุม คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 
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1.2) นักวิเครำะห์ฯ น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย เพื่อ
พิจำรณำอนุมัติฯ กำรขอกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปี ต้ังแต่ (1 มกรำคม – 31 มีนำคม ของ
ปีงบประมำณถัดไป) และรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณกำรขอกันเงินเหล่ือมปี เพื่อทรำบผลกำร
ด ำเนินงำนท่ีผ่ำนมำ ไฟล์ Powerpoint ท่ีใช้น ำเสนอ กำรขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปี  

 
ภาพท่ี 4.36 ไฟล์ท่ีใช้ในการน าเสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ 

1.3) ไฟล์แบบ สรุปและรำยละเอียดกำรขอกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีของ
หน่วยงำน ท่ีใช้ในกำรน ำเสนอ ต่อท่ีประชุม 

 
ภาพท่ี 4.37 รายละเอียดและการสรุป ของข้อมูลท่ีน าเสนอต่อท่ีประชุม  

ไฟล์ท่ีใช้ในการน าเสนอต่อท่ี
ประชุมฯ 

รายละเอียดและการสรุป ของ
ข้อมูลท่ีน าเสนอต่อท่ีประชุมฯ 
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1.4) ท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย มติท่ีประชุมเห็นชอบกำรขอ
อนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ำยเหล่ือมปีฯ และน ำเสนอเข้ำสภำมหำวิทยำลัยต่อไป (จำกรำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย ครั้งท่ี 17-2567 วันพุธที่ 18 ธันวำคม 2567) 

 

 
ภาพท่ี 4.38 รายงานการประชุมท่ีผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

  

รายงานการประชุมท่ีผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัย 
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2. น ำเสนอคณะกรรมกำรติดตำม ก ำกับงบประมำณของมหำวิทยำลัย 
2.1) จัดท ำเอกสำร ใช้เอกสำรชุดเดียวกันหรือมีกำรปรับปรุงข้อมูลภำยในเล็กน้อยกับท่ี

เสนอคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย เพื่อพิจำรณำ 
2.2) น ำเสนอต่อท่ีประชุม คณะกรรมกำรติดตำม ก ำกับงบประมำณของมหำวิทยำลัย เพื่อ

พิจำรณำในกำรประชุมครั้งท่ี 7/2567 วันพฤหัสบดีท่ี 19 ธันวำคม 2567 และรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณกำรขอกันเงินเหล่ือมปี เพื่อทรำบผลกำรด ำเนินงำนท่ีผ่ำนมำ 

 
ภาพท่ี 4.39 ไฟล์และข้อมูลท่ีน าเสนอรายงานต่อท่ีประชุมคณะกรรมการติดตาม ก ากับงบประมาณฯ 
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2.3) ท่ีประชุมคณะกรรมกำรติดตำม ก ำกับงบประมำณของมหำวิทยำลัย มติท่ีประชุม 
เห็นสมควรพิจำรณำอนุมัติ โดยให้น ำเสนอท่ีประชุมสภำมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำต่อไป (จำกรำยงำน
กำรประชุม คณะกรรมกำรติดตำม ก ำกับงบประมำณของมหำวิทยำลัย ครั้งท่ี 2-2568  
วันท่ี 17 มีนำคม 2568) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.40 รายงานการประชุมตาม มติท่ีประชุม คณะกรรรมการติดตาม ก ากับงบประมาณฯ  

มติท่ีประชุม คณะกรรรมการ
ติดตามก ากับงบประมาณ 
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3. น ำเสนอคณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
 

 
ภาพท่ี 4.41 แนวปฏิบัติการขอบรรจุวาระการประชุม ส่งเอกสารส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 
  

แนวปฏิบัติของส านักงานสภา  
แจ้งให้หน่วยงาน ท าบันทึกข้อความ 

ขอบรรจุวาระพร้อมส่งเอกสาร 
จ านวน 30 ชุด 

KJ
Typewriter
62



 

 

3.1) จัดท ำเอกสำร ใช้เอกสำรชุดเดียวกันหรือมีกำรปรับปรุงข้อมูลภำยในเล็กน้อยกับท่ี
เสนอคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย เพื่อพิจำรณำ 

3.2) จัดท ำบันทึกข้อควำม ขอบรรจุระเบียบวำระเพื่อพิจำรณำ ถ่ำยเอกสำร พร้อมส่ง 
file ให้ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

  
 

 
ภาพท่ี 4.42 บันทึกข้อความขอบรรจุระเบียบวาระการประชุมเข้าสภามหาวิทยาลัย 

  

บันทึกข้อความขอบรรจุระเบียบวาระ
การประชุมต่อสภามหาวิทยาลัย 
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3.3) ท่ีประชุมสภามหำวิทยำลัย เห็นชอบอนุมัติกันเงินรำยได้ไว้เบิกจ่ำยเหล่ือม
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 ตำมท่ีมหำวิทยำลัยรำชภัฏนคสรวรรค์เสนอ 

3.4) ท ำบันทึกข้อควำม ขอรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
ครั้งท่ี 16/2567 เพื่อใช้ประกอบการเบิกจ่ายการกันเงินเหล่ือมปีฯ 
 

 
 

 
ภาพท่ี 4.43 บันทึกข้อความ ขอรายงานการประชุมและรายงานการประชุมท่ีผ่านความเห็นชอบ  

บันทึกข้อความ การขอรายงานการ
ประชุม และ รายงานการประชุมท่ีผ่าน

ความเห็นชอบแล้ว 
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3.5) Scan เอกสำรท้ังหมดท่ีผ่ำนควำมเห็นชอบอนุมัติกันเงินเหล่ือมปี แนบเอกสำรเป็น 
file PDF ส่งให้แต่ละหน่วยงำนท่ีขออนุมัติกันเงนิเหล่ือมปี และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

 
ภาพท่ี 4.44 การ Scan เอกสารท้ังหมดท่ีผ่านความเห็นชอบส่งให้หน่วยงาน 
4. ปิดรหัสกันเงินเหล่ือมปี (รหัสท่ีไมขออนุมัติกันเงินเหล่ือมปี) ดังนี้ 
4.1) เลือก  โปรแกรมควบคุมระบบงบประมำณ Grow Budget 

บันทึกข้อมูล  รหัสผู้ใช้ 
รหัสผ่ำน คลิก  ตกลง 

 

 
ภาพท่ี 4.45 การเข้าโปรแกรมเพื่อปิดรหัสกันเงินเหล่ือมปี 

 

4.2) เลือก เมนู  บันทึกงบประมำณ 
ปิดกำรใช้เงินตำมรหัสกิจกรรม 

 
 

ภาพท่ี 4.46 การปิดการใช้เงินตามรหัสกิจกรรม.   

Scan เอกสารท้ังหมดท่ีผ่าน
ความเห็นชอบอนุมัติกันเงิน

เหลื่อมปี  
เป็นไฟล์ PDF 

การเข้าโปรแกรม  
Grow Budget เพ่ือปิดรหัส 

กันเงินเหลื่อมปี 

คลิกเมนู “บันทึกงบประมาณ” 
และ เลือก  

ปิดการใช้เงินตามรหัสกิจกรรม 
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4.3). คลิกปุ่ม “เพิ่ม” ในหน้าต่าง “รายการงดการใช้เงิน” 

 
ภาพท่ี 4.47 การเข้าเพิ่มรหัสท่ีกิจกรรม 

 
4.4). ป้อน รหัสกิจกรรมเงินกันเหล่ือมปี  แล้วคลิกท่ีปุ่ม “?” 
 คลิกปุ่ม เครื่องหมาย “” 
 จบข้ันตอนการปิดรหัสกิจกรรม 

 
ภาพท่ี 4.48 การบันทึกรหัสกิจกรรม 

 
** หน่วยงำนควรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยให้เสร็จส้ินภำยในระยะเวลำ 3 เดือนตำมท่ีขออนุมัติต่อสภำ
มหำวิทยำลัย ซึ่งหำกยังมีควำมจ ำเป็นไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ทัน สำมำรถขอกันเงินเหล่ือมปีได้อีก 6 
เดือน (ไม่เกิน 1 ปีงบประมำณ)  

คลิกปุ่ม “เพ่ิม” 
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Flow Chart ระยะที่ 3 กระบวนการด าเนินงาน อ านาจสภามหาวิทยาลัย (6 เดือน)  
(เมษายน - กันยายน ของปีงบประมาณถัดไป) 

 
ภาพที่ 4.49 Flow Chart ระยะที่ 3 กระบวนการด าเนินงาน  

อ านาจสภามหาวิทยาลัย (เมษายน - กันยายน ของปีงบประมาณถัดไป) 
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สรุปตารางขั้นตอนและระยะเวลาในการขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ 
หน่วยงานต้องยืน่เอกสารพร้อมเหตุผลความจ าเป็นในการขอกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปี ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ หมวด 3 ข้อ 24 โดยมี 3 ระยะ ดังนี ้

 ระยะที่ 1: ขออนุมัติจากอธิการบดี และด าเนินการเบิกจ่ายให้เสร็จภายใน 3 เดือนนับจากวันส้ินปีงบประมาณ พร้อมรายงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบ 
 ระยะที่ 2: หากไม่สามารถเบิกจ่ายได้ภายในระยะเวลาข้างต้น ให้เสนอขอความเห็นชอบต่อสภามหาวิทยาลัยเป็นรายกรณี พร้อมเหตุผลจ าเป็น 
 ระยะที่ 3: ในกรณีไม่สามารถเบิกเงินจากคลังได้ทันในปีงบประมาณ ให้ขอขยายเวลาเบิกเงินได้ไม่เกนิ 6 เดือนของปีถัดไป (เฉพาะกรณีท่ีมีการ 

ก่อหนี้ผูกพันไว้กอ่นส้ินปีและกันเงนิไว้ตามระเบียบ) หากยังจ าเป็น ให้ขอขยายเพิ่มเติมได้อีกไม่เกิน 6 เดือน 
ตารางท่ี 4.9 ตำรำงและขั้นตอนระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร ระยะท่ี 3 

ข้ันตอน การด าเนนิการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา หมายเหต ุ
1 

ขั้นตอนท่ี 1 – 4 ด าเนนิการเช่นเดียวกับระยะท่ี 1 (อ านาจอธิการบดี) 

 
2  
3  
4  
5 นักวเิคราะห์จดัท าเอกสาร บันทึกข้อความ ขอบรรจวุาระเพื่อพจิารณา น าเสนอต่อคณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลัย นักวเิคราะหฯ์ 5-7 วัน  
6 นักวเิคราะห์จดัท าเอกสาร บรรจวุาระเพื่อพจิารณา น าเสนอต่อคณะกรรมการก ากับงบประมาณ นักวเิคราะหฯ์ 5-7 วัน  
7 นักวเิคราะห์จดัท าเอกสาร บรรจวุาระเพื่อพจิารณา พรอ้มถ่ายเอกสารสง่ส านักงานสภามหาวิทยาลัย นักวเิคราะหฯ์ 7-10 วัน  
8 นักวเิคราะห์จดัท าบันทึกข้อมูล เสนอผู้บรหิารขอรายงานการประชุมสภาฯ ด าเนินการปิดรหสักันเงนิในระบบงบประมาณ นักวเิคราะหฯ์ 5-7 วัน  

9 
นักวเิคราะห์ scan เอกสารท้ังหมดให้เปน็รูปแบบ PDF และสง่ file ให้กลุ่มงานคลงั และหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้องพร้อม
ประสานข้อมลู ตรวจสอบข้อมลูในระบบให้ถูกต้อง 

นักวเิคราะหฯ์ 
-กลุ่มงานคลงั 
-หนว่ยงาน 

3-5 วัน 
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ระยะท่ี 3 ขออนุมัติต่อสภำมหำวิทยำลัย 6 เดือน (1 เมษำยน – 30 กันยำยน ของปีงบประมำณ
ถัดไป) โดยด ำเนินกำรตำมข้ันตอนดังนี้ 

 
เนื่องจำก ระยะท่ี 3 เป็นกำรด ำเนินกำรในลักษณะเช่นเดียวกับ ระยะ 1 และ ระยะ 2 จึงขอสรุป ส่วน
งำนท่ีต้องด ำเนินกำรในระยะท่ี 3 ดังนี้ 
ตารางท่ี 4.10 ตารางสรุปข้ันตอนการด าเนินการ ระยะท่ี 3 

ขั้นตอน การด าเนินการ 
ขั้นตอนท่ี 1  ด าเนินการเช่นเดียวกับระยะท่ี 1 (อ านาจอธิการบดี) 
ขั้นตอนท่ี 2 ด าเนินการเช่นเดียวกับระยะท่ี 1 (อ านาจอธิการบดีฯ) 
ขั้นตอนท่ี 3 ด าเนินการเช่นเดียวกับระยะท่ี 1 (อ านาจอธิการบดีฯ) 
ขั้นตอนท่ี 4 ด าเนินการเช่นเดียวกับระยะท่ี 1 (อ านาจอธิการบดีฯ) 
ขั้นตอนท่ี 5 ด าเนินการเช่นเดียวกับระยะท่ี 2 (อ านาจสภามหาวิทยาลัย) 
ขั้นตอนท่ี 6 ด าเนินการเช่นเดียวกับระยะท่ี 2 (อ านาจสภามหาวิทยาลัย) 
ขั้นตอนท่ี 7 ด าเนินการเช่นเดียวกับระยะท่ี 2 (อ านาจสภามหาวิทยาลัย) 
ขั้นตอนท่ี 8 ด าเนินการเช่นเดียวกับระยะท่ี 2 (อ านาจสภามหาวิทยาลัย) 
ขั้นตอนท่ี 9 ด าเนินการเช่นเดียวกับระยะท่ี 2 (อ านาจสภามหาวิทยาลัย) 

**สิ่งที่ควรค านึงถึง ในการกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ  
(กรณีงบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัย) มีดังนี้ 
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ 
หัวข้อหลักท่ี 1: การติดตามผลการใช้คู่มือในระดับหน่วยงาน 

-  การสังเกตพฤติกรรมการน าคู่มือไปใช้จริง 
 ตรวจสอบว่าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย (เช่น คณะ/ส านัก/สถาบัน) ได้น าคู่มือไปใช้

ประกอบการยื่นค าขอกันเงินเหล่ือมปีหรือไม ่
 ประเมินความสม่ าเสมอของขั้นตอนการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานว่ามีความถูกต้อง

ตามแนวทางในคู่มือ 
- การเก็บข้อมูลจากการให้ค าปรึกษาหรือสนับสนุนภายใน 

 บันทึกจ านวนครั้งท่ีหน่วยงานประสานสอบถาม/ขอค าแนะน าจากนักวิเคราะห์ฯ หลังมี
การเผยแพร่คู่มือ 

 วิเคราะห์ประเภทปัญหาท่ีพบบ่อย เพื่อดูว่าคู่มือสามารถตอบโจทย์หรือมีจุดท่ีควรปรับปรุง 
- การประเมินจากเอกสารค าขอจริงท่ีส่งเข้าระบบ 

 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง และระยะเวลาในการจัดท าเอกสารของหน่วยงานต้นทาง 
 เปรียบเทียบกับปีก่อนท่ียังไม่มีคู่มือ ว่ามีการลดข้อผิดพลาด หรือมีความเร็วในการ

พิจารณาเพิ่มขึ้นหรือไม่ 
หัวข้อหลักท่ี 2: การประเมินประสิทธิภาพการจัดท าคู่มือ 

- การส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้งาน 
 จัดท าแบบสอบถามส้ัน (Survey) ให้หน่วยงานท่ีใช้คู่มือประเมิน เช่น: ความชัดเจนของ

ขั้นตอน ความเข้าใจง่าย ประโยชน์ท่ีได้รับ 
 วิเคราะห์ผลการตอบแบบสอบถาม เพื่อดูจุดแข็งและจุดท่ีควรปรับปรุงในคู่มือ 

- การเปรียบเทียบก่อนและหลังใช้คู่มือ 
 ประเมินจ านวนแบบฟอร์มท่ีถูกส่งกลับให้แก้ไขก่อน/หลังมีคู่มือ 
 ประเมินเวลาท่ีใช้ในแต่ละขั้นตอนว่าลดลงหรือไม่ โดยเฉพาะขั้นตอนการตรวจสอบ

เอกสารและเสนอผู้บริหาร 
- การรับฟังความคิดเห็นเชิงคุณภาพจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 รับฟังความเห็นจากหัวหน้าส านักงาน เจ้าหน้าท่ีการเงิน และผู้บริหารท่ีเกี่ยวข้อง 
 ใช้วิธีการสัมภาษณ์หรือประชุมกลุ่มย่อย เพื่อรวบรวมข้อเสนอแนะเชิงคุณภาพ 

หัวข้อหลักท่ี 3: การประเมินความส าเร็จในเชิงนโยบายและความยั่งยืน 
- การยอมรับในระดับมหาวิทยาลัย 

 ประเมินว่าคู่มือได้รับการรับรองหรือรับทราบอย่างเป็นทางการจากผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยหรือไม่ 
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 พิจารณาว่าถูกบรรจุไว้ในระบบงานหรือแนวปฏิบัติของกองนโยบายและแผนหรือ
หน่วยงานกลางหรือยัง 

- การขยายผลการใช้คู่มือ 
 พิจารณาความเป็นไปได้ในการใช้คู่มือนี้ในหน่วยงานอื่น หรือต่อยอดไปยังคู่มือด้าน

งบประมาณประเภทอื่น เช่น การเบิกจ่าย, ครุภัณฑ์, งบลงทุน 
 เสนอให้มีการจัดอบรม/ประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างการรับรู้ และการใช้คู่มืออย่างแพร่หลาย 

- การจัดท ารายงานประเมินผลประจ าปี 
 จัดท าสรุปรายงานการประเมินผลการใช้คู่มือประจ าปี เพื่อเสนอผู้บริหาร 
 น าผลการประเมินไปใช้ประกอบการพัฒนาคู่มือในฉบับถัดไป 

4.4 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
การให้บริการด้านการขอกันเงินไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปี ไม่เพียงต้องถูกต้องตามระเบียบเท่านั้น 

แต่ยังต้องค านึงถึง “ความสะดวก ความชัดเจน และความพึงพอใจของผู้รับบริการ” เป็นส าคัญ โดย
แนวทางการให้บริการท่ีมุ่งเน้นผู้ใช้เป็นศูนย์กลางสามารถแบ่งออกเป็น 3 มิติหลัก ดังนี้: 
หัวข้อหลักท่ี 1: การออกแบบการให้บริการให้เข้าถึงง่ายและเป็นมิตรกับผู้ใช้งาน 

- การจัดท าคู่มือหรือส่ืออธิบายท่ีชัดเจน 
 จัดท าเอกสารท่ีใช้งานง่าย เช่น คู่มือขั้นตอนการขอกันเงิน, Infographic, Flowchart 
 มี QR Code ให้ดาวน์โหลดไฟล์เอกสารแบบฟอร์ม ตัวอย่างการกรอก และแนวทางประกอบการ

เขียนค าขอ 
- การเข้าถึงข้อมูลได้หลายช่องทาง 

 ให้บริการผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน, ระบบ MIS, Google Drive, หรือ Line OA ภายใน 
 อัปเดตข้อมูลให้ทันสมัย และมีช่องทางให้สอบถามได้ง่าย เช่น เบอร์โทรศัพท์หรืออีเมล

ของผู้รับผิดชอบ 
- การใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย 

 ใช้ภาษาท่ีไม่ซับซ้อนในแบบฟอร์มหรือแนวปฏิบัติ เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถกรอกเอกสาร
ได้โดยไม่ต้องขอค าแนะน าเพิ่มเติมมากนัก 

 ลดภาระการแก้ไขเอกสารด้วยการระบุตัวอย่างหรือค าแนะน าในช่องกรอก 
หัวข้อหลักท่ี 2: การให้บริการท่ีรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม 

- ก าหนดระยะเวลาให้บริการท่ีชัดเจน 
 ระบุระยะเวลาแต่ละขั้นตอน เช่น การตรวจสอบเอกสาร การเสนอผู้บริหาร การแจ้งผล 
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 ให้ค ามั่น (Service Pledge) ต่อหน่วยงานผู้รับบริการ เช่น "ด าเนินการเสนออนุมัติภายใน  
3 วันท าการ" 

- ตอบค าถามและแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ 
 มีแนวปฏิบัติในการตอบค าถามหรือช้ีแจงข้อสงสัยอย่างมีข้ันตอน เช่น มี Log การตอบกลับ 
 หากมีการปฏิเสธค าขอ ให้มีเหตุผลชัดเจน พร้อมแนวทางแก้ไข 

- ความเสมอภาคในการให้บริการ 
 ทุกหน่วยงานได้รับบริการในมาตรฐานเดียวกัน ไม่เลือกปฏิบัติ 
 บันทึกข้อมูลผู้ติดต่อ/ขอรับบริการไว้เพื่อการติดตาม และประเมินผลภายหลัง 

หัวข้อหลักท่ี 3: การวัดผลความพึงพอใจและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
- การเก็บข้อมูลความพึงพอใจจากผู้รับบริการ 

 ใช้แบบสอบถามออนไลน์หรือกระดาษ เช่น Google Form หลังการใช้บริการ 
 มีค าถามเกี่ยวกับความชัดเจนของคู่มือ การติดต่อเจ้าหน้าท่ี ความเร็วในการด าเนินงาน 

- การวิเคราะห์ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงบริการ 
 สรุปผลจากแบบสอบถามและวิเคราะห์ประเด็นท่ีได้รับข้อเสนอแนะมากท่ีสุด 
 จัดประชุมทีมงานเพื่อหารือแนวทางแก้ไข หรือพัฒนาเนื้อหาคู่มือในจุดท่ีผู้ใช้ยังไม่เข้าใจ 

- การส่ือสารผลการพัฒนาให้ผู้รับบริการทราบ 
 เมื่อมกีารปรับปรุง เช่น เพิ่มคู่มือย่อย, อัปเดตขั้นตอน ให้แจ้งต่อหน่วยงานผ่านอีเมล หรือ

ข่าวประชาสัมพันธ์ภายใน 
 สร้างความเช่ือมั่นและภาพลักษณ์ท่ีดีของการให้บริการในระยะยาว 

4.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
การด าเนินงานด้านการกันเงินไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปีงบประมาณ เป็นภารกิจท่ีเกี่ยวข้องกับการ

บริหารงบประมาณภาครัฐ ซึ่งต้องอาศัยความซื่อสัตย์ โปร่งใส และรับผิดชอบต่อสาธารณะอย่างสูง ดังนั้น
บุคลากรท่ีมีหน้าท่ีด าเนินงานจึงต้องยึดถือหลักจรรยาบรรณและคุณธรรมทางราชการควบคู่กับการพัฒนา
สมรรถนะท่ีเหมาะสม ดังนี้ 
หัวข้อหลักท่ี 1: จรรยาบรรณและคุณธรรมในการปฏิบัติงาน 

- ความซื่อสัตย์สุจริต (Integrity) 
 ปฏิบัติงานด้วยความเท่ียงตรง ไม่เลือกปฏิบัติ 
 หลีกเล่ียงผลประโยชน์ทับซ้อน ไม่รับผลประโยชน์จากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการขอกันเงิน 

- ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี (Accountability) 
 ปฏิบัติงานตามระเบียบและขั้นตอนอย่างเคร่งครัด 
 ยอมรับผลของการกระท า และแก้ไขข้อผิดพลาดอย่างตรงไปตรงมา 
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- ความโปร่งใสและตรวจสอบได้ (Transparency) 
 บันทึกและจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ เปิดเผยได้เมื่อมีการตรวจสอบ 
 ใช้เกณฑ์การพิจารณาท่ีชัดเจนและส่ือสารได้ 

หัวข้อหลักท่ี 2: จริยธรรมของผู้ให้บริการภาครัฐ 
- การให้บริการด้วยความสุภาพและเป็นกลาง 

 ส่ือสารอย่างให้เกียรติผู้รับบริการ ไม่ใช้ถ้อยค าประชด เสียดสี 
 ไม่เอื้อประโยชน์เฉพาะกลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง 

- การเคารพสิทธิและข้อมูลของหน่วยงาน 
 รักษาความลับของข้อมูลงบประมาณและเอกสารทางราชการ 
 ไม่เผยแพร่ข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือเพื่อผลประโยชน์ส่วนตัว 

- การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 เปิดรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 แสวงหาความรู้และฝึกอบรมเพิ่มเติมเกี่ยวกับระเบียบใหม่ ๆ อยู่เสมอ 

หัวข้อหลักท่ี 3: สมรรถนะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
- ความรู้ความเข้าใจในระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 มีความรู้ในกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้องกับการกันเงนิเหล่ือมปี 
 วิเคราะห์และแปลความข้อกฎหมายเพื่อน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

- ทักษะด้านการประสานงานและส่ือสาร 
 สามารถประสานกับหลายฝ่ายได้อย่างราบรื่น เช่น เจ้าหน้าท่ีการเงิน หน่วยงานต้นสังกัด ผู้บริหาร 
 ถ่ายทอดข้อมูลและอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน 

- การคิดวิเคราะห์และตัดสินใจ 
 พิจารณาข้อมูลเอกสารและเหตุผลของการขอกันเงินอย่างรอบด้าน 
 กล่ันกรองปัญหาเชิงระบบ และเสนอแนวทางปรับปรุงอย่างเหมาะสม 

- การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ใช้ระบบ MIS  ระบบเอกสารออนไลน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 สามารถจัดท ารายงานและจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบและปลอดภัย 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

ในการด าเนินงานด้านการขอกันเงินไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปีงบประมาณ แม้จะมีแนวทางและ
ขั้นตอนท่ีก าหนดไว้อย่างชัดเจนแล้วก็ตาม แต่ในทางปฏิบัติก็ยังคงประสบกับข้อจ ากัดและอุปสรรคใน
หลายด้าน ท้ังในเรื่องของการส่ือสาร ความเข้าใจในหลักเกณฑ์ ตลอดจนการจัดการข้อมูลระหว่าง
หน่วยงาน เพื่อให้สามารถพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น จึงได้มีการรวบรวมปัญหา 
แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะไว้ในบทนี้  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนางานให้
สอดคล้องกับภารกิจของมหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงาน 

1. ความเข้าใจคลาดเคล่ือนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และระเบียบ 
 หน่วยงานต้นทางมักตีความเกณฑ์การกันเงินฯ ผิด เช่น เข้าใจว่าสามารถกันเงินได้

แม้ไม่มีสัญญาผูกพันภายในปีงบประมาณ 
2. แบบฟอร์มท่ีใช้งานไม่เป็นระบบหรือไม่ชัดเจน 

 แบบฟอร์มเดิมไม่มีค าแนะน าหรือช่องทางการกรอกท่ีชัดเจน ส่งผลให้เกิด
ข้อผิดพลาดซ้ าซาก 

3. การส่งข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ตรงตามเวลาท่ีก าหนด 
 บางหน่วยงานส่งเอกสารล่าช้า หรือขาดหลักฐานประกอบท่ีจ าเป็น เช่น หนังสือขอ

อนุมัติ สัญญา/บันทึกข้อตกลง 
4. การประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในยังไม่คล่องตัว 

 การเช่ือมโยงระหว่างหน่วยงาน เช่น นักวิเคราะห์ฯ กับ Admin หรือกองคลัง ยังไม่
มีระบบการติดตามร่วมกันอย่างเป็นทางการ 

5. ขาดคู่มือแนวปฏิบัติท่ีชัดเจนก่อนการจัดท าฉบับนี้ 
 ในอดีตไม่มีเอกสารกลางท่ีอธิบายขั้นตอนการกันเงินฯ อย่างชัดเจน ท าให้การ

ปฏิบัติงานขาดความต่อเนื่องเมื่อมีการเปล่ียนเจ้าหน้าท่ี 

5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1. จัดท าคู่มือแนวปฏิบัติท่ีเป็นมาตรฐาน 

 พัฒนาคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพื่อให้มีแนวทางท่ีชัดเจน เข้าใจง่าย ครอบคลุมขั้นตอนทุก
ระดับ ต้ังแต่ต้นทางจนถึงปลายทาง 
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2. พัฒนาระบบติดตามงานร่วมระหว่างหน่วยงาน 
 จัดท าตารางติดตามสถานะการขอกันเงิน (Tracking Sheet) และปรับระบบแจ้ง

เตือนเมื่อมีการเปล่ียนสถานะ 
3. ปรับปรุงแบบฟอร์มให้มีค าแนะน าชัดเจน 

 เพิ่มส่วน “ตัวอย่างการกรอก”, QR Code ดาวน์โหลด, และ “รายการเอกสารแนบ
ท่ีต้องมี” เพื่อช่วยให้หน่วยงานกรอกข้อมูลได้ถูกต้องต้ังแต่ต้น 

4. จัดประชุมช้ีแจง หรืออบรมเชิงปฏิบัติการ 
 เชิญผู้รับผิดชอบด้านการเงินของแต่ละหน่วยงานเข้าร่วมการอบรม/ประชุมช้ีแจง

หลักเกณฑ์และวิธีการทุกต้นปีงบประมาณ 
5. พัฒนาแนวทางให้ค าปรึกษาเชิงรุก 

 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนควรมีช่องทางตอบค าถาม เช่น Google Form / Line 
OpenChat ภายใน / Hotline เพื่อให้ค าแนะน าได้รวดเร็ว 

5.3 ข้อเสนอแนะ 
1. ควรมีระบบกลางส าหรับติดตามสถานะการขอกันเงินแบบ Real-time 

 เช่น Dashboard กลางท่ีหน่วยงานสามารถตรวจสอบสถานะเอกสารได้ด้วยตนเอง 
2. ก าหนดช่วงเวลาท่ีชัดเจนในการยื่นค าขอ 

 เสนอให้ก าหนด “ช่วงเวลาทอง” ในการยื่นค าขอ เช่น ภายในวันท่ี 15 กันยายน 
ของทุกปี เพื่อให้มีเวลาเพียงพอตรวจสอบเอกสาร 

3. พัฒนาระบบอิเล็กทรอนิกส์ในการยื่นค าขอ 
 สนับสนุนการใช้ระบบ e-Document, e-Form เพื่อให้การขอกันเงินมีความโปร่งใส 

ตรวจสอบย้อนหลังได้ง่าย 
4. สร้างเครือข่ายผู้รับผิดชอบงบประมาณในระดับคณะ/ส านัก 

 จัดต้ังเครือข่าย “ผู้ประสานงบประมาณประจ าคณะ” เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ และ
ลดภาระงานของส่วนกลาง 

5. ทบทวนและปรับปรุงคู่มือเป็นประจ าทุกปี 
 เก็บข้อเสนอแนะจากการใช้งานจริง และจัดท ารายงานสรุปผลการใช้คู่มือเพื่อ

ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
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ภาคผนวก 
  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก  
แบบฟอร์มขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ 

  



 
 

 
แบบฟอร์มขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี แผ่นที่ 1   
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แบบฟอร์มขออนุมัติกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี แผ่นที่ 2 
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แบบรายงานการสรุปการใช้จ่ายตามรหัสกิจกรรม  

KJ
Typewriter
82



 
 

 

แบบฟอร์ม สรุปการขอกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ (ระบบงบประมาณ) 
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แบบฟอร์ม รายละเอียดการขอกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ (ระบบงบประมาณ)  
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แบบฟอร์ม สรุปการขอกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ (ระบบกองทุน)  
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แบบฟอร์ม รายละเอียดการขอกันเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ (ระบบกองทุน)  
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ภาคผนวก ข  
พระราชบัญญัติ / ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 



 
 

 
 

 
 

พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการบริหารและ 
การจัดการเงินรายได้ พ.ศ. 2557 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการบริหารและ 
การจัดการเงินรายได้ พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการบริหารและ 
การจัดการเงินรายได้ พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559  
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ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการบริหารและ 
การจัดการเงินรายได้ พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563 
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  ประวัติผู้เขียน 

1. ข้อมูลส่วนตัวเบ้ืองต้น 
 ช่ือ-นามสกุล : นางเกสรา นันทปรีชากุล   
 ต าแหน่ง : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ  
 สังกัดหน่วยงาน  : กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

2. คุณวุฒิทางการศึกษา 
 วุฒิการศึกษา :  ปริญญาตรีศิลปศาสตรบัณฑิต (บริหารทรัพยากรมนุษย์) 
 สาขาวิชา :  การจัดการท่ัวไป  

3. ประสบการณ์ท างานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ประสบการณ์ท่ีเกี่ยวข้องในงานด้านงบประมาณ , การเบิกจ่ายงบประมาณ พัสดุ การเงิน 

การจัดท ารายงานการประชุม เคยปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
4.  ผลงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 คู่มือท่ีเคยจัดท า  คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท างบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   

 การฝึกอบรม 
 โครงการฝึกอบรม”สร้างนักวิจัยรุ่นใหม่” (ลูกไก่) ประจ าปีงบปรมาณ พ.ศ. 2567 : 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ รุ่นท่ี 4  
 การอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง พัฒนาสมรรถนะและมุมมองของบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ให้สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายการพัฒนาการ
จัดสรรงบประมาณท่ีเน้น Impact Target Budgeting ของรัฐ 

 การจัดท าผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์จากงานประจ าเพื่อประกอบการ
ประเมินเข้าสู่ต าแหน่งท่ีสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการสังกัดมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ 

 โครงการอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการเรื่องการพัฒนาบุคลากรเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพ
การท างาน ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  

 โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพนักบริหารนโยบายและแผน ยุค 4.0 
 โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “นักวิเคราะห์นโยบายและแผน รุ่นใหม่” รุ่นท่ี 1 
 อบรมการใช้งานระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

5. ข้อมูลติดต่อ อีเมล kassara.j@nsru.ac.th 

https://rdi.nsru.ac.th/storage/document/67fb7816e138e.pdf
https://rdi.nsru.ac.th/storage/document/67fb7816e138e.pdf
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