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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ  

บริหารงานคลังดานงบประมาณมีความสำคัญอยางยิ่ง เนื่องจากการบริหารงบประมาณเปน

เครื่องมือสำคัญในการควบคุมและกำหนดทิศทางการดำเนินงาน การจัดทำงบประมาณชวยให

สามารถวางแผนลวงหนาและจัดสรรงบประมาณไดอยางเหมาะสม นอกจากนี้ยังชวยในการ

ประเมินผลการดำเนินงานและทำใหสามารถปรับเปลี่ยนแผนการทำงานไดตามสถานการณท่ี

เปลี่ยนแปลงไป 

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหสวนราชการมีคูมือการการบริหารงานดานงบประมาณท่ีแสดงถึงรายละเอียด

ข้ันตอนซ่ึงจะเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานสำหรับผูปฏิบัติงานดานงบประมาณตอไป 

2. เพ่ือชวยเสริมสรางความเขาใจใหเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานงบประมาณของ กอง/กลุม

อิสระ สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน และสามารถนำไปปรับปรุงการปฏิบัติงานเพ่ือใหการดำเนินการดานงบประมาณเกิด

ประโยชนสูงสุด และคุมคามากข้ึน 

3. เพ่ือใหการสงเสริมการพัฒนาทักษะและความรูของบุคลากรเขาใจถึงหลักการและ

กระบวนการในการบริหารงานดานงบประมาณอยางถูกตอง  

 

ขอบเขตของกระบวนการ 

คูมือการบริหารงานคลังดานงบประมาณฉบับนี้ จะครอบคลุมเนื้อหาตั้งแตการรับจัดสรร

งบประมาณรายจายประจำป การโอนเปลี่ยนแปลงบประมาณรายจาย  การกันเงินไวเบิกเบิกเหลือมป 

การเบิกงบประมาณแทนกัน  

 

คำจำกัดความ 

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการ

ปฏิบัติงานและแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายตามแผนการปฏิบัติงานของสำนักงาน

นโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมในรอบปงบประมาณ 
 การใชจายงบประมาณ หมายถึง การใชจายงบประมาณรายจายของสำนักงานนโยบายและ

แผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม เพ่ือดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจำป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการใชจาย

หรือกอหนี้ผูกพัน ท้ังนี้อาจดำเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนัก

งบประมาณกำหนด 
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 งบประมาณ หมายถึง งบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 

 เปาหมายการใหบริการของสวนราชการ หมายถึง ผลลัพธท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงาน หรือ

เพ่ือดำเนินการจัดทำผลผลิตของสวนราชการ ซ่ึงจะนำไปสูความสำเร็จของเปาหมายการใหบริการ

ของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

 กลยุทธ หมายถึง แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการดำเนินงานสำคัญ ๆ อันถือเปนกุญแจสำคัญ

ตอการบรรลุผลตามเปาหมายการใหบริการหนวยงานท่ีไดมีการกำหนดไว รวมท้ังเปนเง่ือนไขในการ

มอบหมายงานใหหนวยงานยอยรับไปดำเนินตอ 

 ผลผลิต หมายถึง ผลของการดำเนินงานตามกิจกรรม ซ่ึงอาจจะเปนผลผลิต หรือการ

ใหบริการท่ีดำเนินงานโดยหนวยงานของรัฐ ท้ังในรูปแบบของการใหบริการโดยตรงหรือโดยการใช

วัตถุสิ่งของหรือสิ่งกอสรางเพ่ือนำไปใชในการใหบริการองคกรภายนอกหนวยงานหรือประชาชน โดย

มีตัวชี้วัดผลสำเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพเวลา รวมท้ังคาใชจาย ท้ังนี้ ตามท่ีไดกำหนดไวในเอกสาร

ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

เพ่ิมเติม หรือท่ีกำหนดข้ึนใหมในระหวางปงบประมาณ 

 กิจกรรม หมายถึง กระบวนการ หรือการกระทำท่ีจำเปนในการเปลี่ยนสภาพทรัพยากรและ

ปจจัยการผลิตใหเกิดผล 

 โครงการ หมายถึง การดำเนินงานท่ีมีลักษณะพิเศษ แตกตางไปจากการดำเนินงานปกติ โดย

มีวัตถุประสงคเฉพาะ มีแผนการดำเนินงานเปนข้ันตอน มีระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุด มีกำหนดการใช

ทรัพยากรตามข้ันตอนอยางเหมาะสม และมีการคาดหมายผลงานท่ีจะไดรับจากการดำเนินการนั้น 

ตัวช้ีวัด หมายถึง การกำหนดการตรวจวัดความสำเร็จของผลผลิต มีเกณฑวัดและหนวยวัด

ชัดเจนทใชไดในเวลาท่ีเหมาะสม สามารถวัดปริมาณ คุณภาพ เวลา และคาใชจาย เพ่ือการประเมินได 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการดำเนินงานของสวนราชการในรอบปงบประมาณ ท่ี

แสดงรายละเอียดผลผลิตและ/หรือกิจกรรม ซ่ึงสอดคลองกับเปาหมายการใหบริการของสวนราชการ 

และเปาหมายเชิงยุทธศาสตรชาติของรัฐบาลท่ีกำหนดในรอบปงบประมาณ 

แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณของสวน

ราชการเพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ หมายถึง รายงานซ่ึงสวนราชการ

จัดทำข้ึนตามเกณฑการวัดของตัวชี้วัดผลสำเร็จตามท่ีกำหนดไว หรือตามท่ีไดตกลงกับสำนัก

งบประมาณ ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ พรอมท้ังระบุปญหา อุปสรรค 

และแนวทางแกไขตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
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เงินงบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพันไดตาม

วัตถุประสงคและภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป หรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม หรือท่ีกำหนดข้ึนใหมในระหวางปงบประมาณ 

เงินประจำงวด หมายถึง เงินงบประมาณท่ีเจาของงบประมาณหรือสวนราชการในสังกัด

ไดรับอนุมัติใหกอหนี้ผูกพันในระยะเวลาหนึ่งหรือเบิกกับกรมบัญชีกลางหรือสำนักคลังจังหวัด 

เงินงบกลาง หมายถึง เงินท่ีตั้งไวเพ่ือจัดสรรใหสวนราชการโดยท่ัวไปใชจาย ตามรายการท่ี

กำหนดในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมแลวแตกรณี และใหใชจายตามลักษณะ

คาใชจาย ๕ ประเภทรายจายไดแก งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบ

รายจายอ่ืน 

เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินท้ังปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการท่ีไดไวเปน

กรรมสิทธิ์นอกจากเงินรายไดแผนดิน เงินงบประมาณ เงินเบิกเกินสงคืน เงินเหลือจายปเกาสงคืน ใน

ท่ีนี้อาจหมายถึง เงินทดรองราชการ เงินบำรุง เงินรับฝาก เงินทุน เงินทุนหมุนเวียน ฯลฯ 

เงินงบประมาณท่ีกันไวเบิกเหล่ือมป หมายถึง เงินงบประมาณรายจายประจำปของปท่ีผาน

มาสวนราชการไมสามารถจะเบิกเงินงบประมาณประจำปไดทันภายในปงบประมาณนั้น ก็จะตองขอ

กันเงินไวจายเหลื่อมป ซ่ึงจะตองไดรับอนุมัติใหกับเงินไวเบิกจายเหลื่อมปสำหรับผลผลิต/โครงการนั้น 

ประเภทรายจาย หมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจาย ท่ีกำหนดใหจายตามหลักการ

จำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ เปน ๕ ประเภทงบรายจาย ดังนี้ 

  งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ เชน 

เงินเดือนคาจางประจำ คาจางชั่วคราว คาตอบแทนพนักงานราชการ เงินประจำตำแหนง เงินเพ่ิม

พิเศษรวมถึงรายจายท่ีกำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนในลักษณะดังกลาว 

  งบดำเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานท้ังงานตาม

ภารกิจ และงานตามยุทธศาสตร/นโยบาย จำแนกเปน 

- คาตอบแทน เชน คาเชาบาน เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คา

เบี้ยประชุมกรรมการ เงินตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจำตำแหนง เงินตอบแทนพิเศษ 

ฯลฯ 

  - คาใชสอย เปนรายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ เชน คาเชาทรัพยสิน คาเบี้ยประกัน 

คาจางเหมาบริการ คาซอมแซมบำรุงทรัพยสิน คารับรองและพิธีการ คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก และคา

พาหนะเงินประกันสังคม ฯลฯ 

  - คาวัสดุ เปนรายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของท่ีใชแลวหมดไป มีการแปรสภาพหรือไม

คงสภาพเดิม เชน วัสดุไฟฟา วัสดุกอสราง วัสดุสำนักงานและวัสดุคอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว 

ฯลฯ 
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- คาสาธารณูปโภค เปนรายจายคาบริการสาธารณูปโภค คาไฟฟา ประปา โทรศัพท 

บริการไปรษณีย คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 

งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการลงทุน แบงออกเปน 

  - คาครุภัณฑ รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวรท่ีม่ีราคา

ตอหนวยเกินกวา ๕,๐๐๐.- บาท หรือรายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือ

ตอชุดเกินกวา ๒๐,๐๐๐.-บาท 

- คาท่ีดินและสิ่งกอสราง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง รวมถึงสิ่ง

ตาง ๆ ท่ีติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเปนคาบำรุง หรือเพ่ือชวยเหลือ

สนับสนุนการดำเนินงานของหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมิใชสวน

ราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกำกับของรัฐ

องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตำบล องคการระหวางประเทศบิติ

บุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชนรวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย เงิน

อุดหนุนการศาสนา และรายจายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหจายในงบรายจายนี้แบงเปน ๒ 

ประเภท ไดแก 

- เงินอุดหนุนท่ัวไป เปนรายการวงเงินท่ีกำหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ 

เงินอุดหนุนเพ่ือการดำเนินงานอยางใดอยางหนึ่ง 

- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เปนรายการวงเงินท่ีกำหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการและ

ตามรายละเอียดท่ีสำนักงบประมาณหรือคณะรัฐมนตรีกำหนด 

 งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือ

รายจายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน 

(๑) เงินราชการลับ 

(๒) เงินคาปรับท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 

(๓) คาจางท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตางๆซ่ึงมิใชเพ่ือ

การจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑท่ีดินหรือสิ่งกอสราง 

(๔) คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

(๕) คาใชจายสำหรับหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ (สวนราชการ) 

(๖) คาใชจายเพ่ือชำระหนี้เงินกู 

(๗) คาใชจายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจายท่ีไดรับจากการจัดสรร

งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกันหรือการ

โอนเงินตางงบรายจายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงานเดียวกัน 
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การโอนจัดสรรงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนจัดสรรงบประมาณรายจายจากสวน

ราชการท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ ไปยัง โดยสวนราชการอ่ืนคลองกับแผนการปฏิบัติงานและ

แผนการใชจายงบประมาณ 

การเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจาย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือจำนวน

เงินของรายการท่ีกำหนดไว ภายใตงบรายจายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน 

งบประมาณเหลือจาย หมายถึง จำนวนเงินท่ีเหลือจาย จากการท่ีหนวยงานไดรับการจัดสรร

งบประมาณไดดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายงบประมาณประจำปแลวเสร็จ

และบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกำหนด 

หนวยงบประมาณ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนท่ีไดรับการจัดสรร

งบประมาร 
 หนวยเจาของงบประมาณ  หมายถึง หนวยงานในสังกัดสวนราชการท่ีไดรับจัดสรร

งบประมาณจากสวนราชการ เพ่ือปฏิบัติภารกิจในความรับผิดชอบ มีหนาท่ีจัดทำและบริหาร

งบประมาณ กำกับดูแล วิเคราะห ติดตามประเมินผล และรายงานสถานภาพการใชจายงบประมาณ

ของหนวยท่ีเก่ียวของตอหนวยงบประมาณ 

 เจาหนาท่ีงบประมาณหมายถึง ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ หรือบุคคลท่ีมี

หนาท่ีรับผิดชอบในการวางแผน ควบคุม และจัดการงบประมาณขององคกรหรือหนวยงานตางๆ

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ระบบงบประมาณ Fund Management : FM 
โครงสรางรหัสในระบบงบประมาณ 

รหัสหนวยงาน 

 
ตัวอยางเชน : 09011 สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

 

 

รหัสแหลงของเงิน 

รหัสแหลงของเงิน – เงินในงบประมาณ 
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ตัวอยางแหลงของเงิน เงินในงบประมาณ งบสวนราชการ 

 
ตัวอยางแหลงของเงิน เงินในงบประมาณ งบกลาง 

 
รหัสแหลงของเงิน – เงินกู 
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ตัวอยางแหลงของเงิน งบประมาณเงินกู 

 
รหัสงบประมาณ 
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รายการผูกพันงบประมาณ 

 
ตัวอยางรายการผูกพัน และรหสับัญชีพักสินทรัพย 
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รหัสหนวยรับงบประมาณ 

 
ตัวอยางเชน : 0901100002 สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
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รหัสกิจกรรมหลกั 

 
รหัสกิจกรรมยอย 

 
รหัสพ้ืนที่ 
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สวนที่ 2 
การบริหารงานคลังดานงบประมาณ 
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การบริหารงานคลังดานงบประมาณ 
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม (สผ.) ไดแบงโครงสรางของ

สวนราชการภายในออกเปน 13 หนวยงานยอยและรหัสศูนยตนทุนดังนี้ 

 

ลำดับ กอง/กลุมอิสระ รหัสศูนยตนทุน 

1. สำนักงานเลขานุการกรม 0901100002 

2. กองยุทธศาสตรแผละแผนงาน 0901100003 

3. กองประเมินผลกระทบสิ่งแวดลอม 0901100004 

4. กองบริหารกองทุนสิ่งแวดลอม 0901100005 

5. กองจัดการความหลากหลายทางชีวภาพ 0901100006 

6. กองสิ่งแวดลอมชุมชนและพ้ืนท่ีเฉพาะ 0901100007 

7. กองจัดการสิ่งแวดลอมธรรมชาติและศลิปกรรม 0901100008 

8. กองติดตามประเมินผลกรทบสิ่งแวดลอม 0901100010 

9. กลุมตรวจสอบภายใน 0901100011 

10. กลุมนิติการ 0901100012 

11. กลุมพัฒนาระบบบริหาร 0901100013 

12. กลุมคุมครองจริยธรรม 0901100014 

13. กองพัฒนาระบบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดลอม 0901100016 

 

โดยกลุมงานคลังและพัสดุ (กคพ.) เปนหนวยงานยอยในระดับกลุม อยูภายใตสังกัดสำนักงาน

เลขานุการกรม มีหนาท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานหลักหนวยงานสนับสนุน ทางดาน

การเงิน การบัญชี การงบประมาณและการพัสดุ ใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายตามภารกิจของ

องคกร  

กรมบัญชีกลางไดมีการกำหนดโครงสรางรหัสหนวยงาน และโครงสรางรหัสมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงาน คือศูนยตนทุนเพ่ือใชในการปฏิบัติงานของแตละระบบงาน โดยรหัสของหนวยงานของ

สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่ งแวดลอม ภายใตสั งกัดกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม และรหัสศูนยตนทุนท่ีใชแทนคาซ่ึงหมายถึง กอง/กลุมงานอิสระ 

ตามโครงสรางการแบงสวนราชการภายใน ประกอบดวย 
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กระบวนการบริหารงานคลังดานงบประมาณ 
รับจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป 

เม่ือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย (พ.ร.บ.) ประจำปมีผลบังคับใช กลุมงาน

คลังและพัสดุจะไดรับขอมูลกรอบวงเงินงบประมาณรายจายประจำป ประกอบดวย 

1. รายละเอียดงบประมาณIแยกตามประเภทงบรายจาย ประกอบดวย งบบุคลากร  

งบดำเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบปรายจายอ่ืน 

2. ชื่อแผนงาน/ผลผลิต-โครงการ/กิจกรรม แยกตามกอง/กลุมงานอิสระ 

3. ตารางสรุปกรอบวงเงินงบประมาณรายจายประจำปแยกตาม กอง/กลุมอิสระ 

กลุมงานคลังและพัสดุจะดำเนินงานตรวจสอบขอมูลงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรตาม

ประเภทงบรายจาย ใหถูกตองตรงกันกับใบจัดสรรงบประมาณรายจาย และรายการประกอบการ

จัดสรรงบประมาณรายจาย และตรวจสอบรหัสงบประมาณ ชื่อแผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก และ

ชื่อโครงการจากเว็บไซดอินเตอรเน็ตกรมบัญชีกลาง New GFMIS Thai ใหถูกตองตรงกันกับระบบ 

New GFMIS Thai  ดังนี้ 

1. ศึกษาโครงสรางและความเชื่อมโยงของแผนงบประมาณประจำป 

2. ผลผลิตหลัก พิจารณาจำนวนผลผลิตหลัก ซ่ือผลผลิตหลักและจำนวน

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรในแตละผลผลิตหลัก และกอง/กลุมอิสระ ไดระบจัดสรรผลรวมจะตรงกับ

แผนงบประมาณ 

3. กิจกรรมหลัก พิจารณากิจกรรมหลัก ชื่อของกิจกรรมหลักวาอยูภายใตผลผลิตใด 

และกอง/กลุมอิสระ ไดรับจัดสรร จำนวนเงินงบประมาณท่ีไดรับจดสรรในแตละกิจกรรมหลัก ผลรวม

จำนวนเงินงบประมาณของแตละกิจกรรมหลักจะตรงกับผลผลิตหลักนั้น ๆ 
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4.  พิจารณาจากตารางสรุปกรอบวงเงินคำของงบประมาณ (จำแนกตาม กอง/กลุม

อิสระ) วาแตละ กอง/กลุมอิสระ ไดรับสรรจัดสรรงบประมาณภายใตแผนงบประมาณ ผลผลิต 

กิจกรรมหลัก งบรายจายใดบาง 

5.  แยกรายละเอียดงบประมาณท่ี กอง/กลุมอิสระ ไดรับจัดสรร ตามผลผลิต 

กิจกรรมหลัก งบรายจายในแตละงบรายจาย ดังนี้ 

5.1 งบบุคลากร แยกออกตามลักษณะการจายไดแก เงินเดือน คาจางประจำ 

คาตอบแทนพนักงานราชการ 

5.2 งบดำเนินงานแยกออกตามลักษณะการจาย 2 ลักษณะ คือ ลักษณะ

คาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ และลักษณะคาสาธารณูปโภคท้ังนี้ ในสวนของคาใชจายท่ีเปนรายจาย

สวนกลาง (รายจายประจำข้ันต่ำตามคำของบประมาณ) ไดแก เงินสบทบประกันสังคม คาเชาบาน 

เงินตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจำตำแหนง และคาสาธารณูปโภค จะแยกการควบคุม

งบประมาณไวเปนคาใชจายสวนกลาง (ไมนำมารวมในการกำหนดตัวชี้วัดผลการเบิกจายงบประมาณ

ของ กอง/กลุมอิสระ)  

5.3 รายการท่ีไดจัดสรรในงบลงทุน แยกตามกอง/กลุมอิสระ แผนงบประมาณ 

ผลผลิต กิจกรรมหลัก และวงเงินงบประมาณ 
ท้ังนี้ ผลรวมของทุกงบรายจายท่ีไดรับจัดสรรจะตองตรงกับจำนวนเงินงบประมาณประจำปท่ี

สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม จะไดรับในภาพรวม 
 

บันทึกทะเบียนคุมงบประมาณรายจายประจำป 

 1. จัดทำแบบฟอรมทะเบียนคุมงบประมาณรายจายประจำปโดยใชโปรแกรม Microsoft Excel 

ในการบันทึกขอมูลงบประมาณ เพ่ือใชในการควบคุมงบประมาณรายจายประจำป  

-    งบบุคลากร :สรางไฟลตารางทะเบียนคุมงบบุคลากร ประกอบดวยชองแสดงชื่อ

กอง/กลุมงานอิสระ ชองยกมา และประเภทรายการคาใชจาย ชองรวมคาใชจาย 

 

ตัวอยาง 

 



16 
 

 
 

- งบดำเนินงาน งบลงุทน งบอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน สรางไฟลตาราง

ทะเบียนคุมงบดำเนินงาน ประกอบดวย ชอง วัน/เดือน/ป , เลขท่ีเอกสาร , ตั้ง/เบิก ผูกพัน , ฎีกา , 

รายการ , ชื่อ ล/น , ผูกพันท่ี , ฎีกาท่ี , เงินโอน รับ(ออก) , จำนวนเงินผูกพัน , จำนวนเงินเบิก , 

คงเหลือ , หมายเหตุ 

ตัวอยาง 
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 2. บันทึกขอมูลงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรในทะเบียนคุมงบประมาณ โดยจำแนกตาม

ประเภทงบประมาณ (งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจายอ่ืน) แผนงาน 

ผลผลิต กิจกรรม โครงการ และแยกตามกอง/กลุมงานอิสระ พรอมท้ังะตรวจสอบจำนวนเงินรวมใน

แผนงาน ซ่ึงจะตองตรงกันกับกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดงบ 
 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการขอเบิกงบประมาณ 

เม่ือกอง/กลุมอิสระสงเอกสารขอกันผูกพันงบประมาณ กุลมงานคลังและพัสดุจะ

ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

  1. ตรวจสอบงบประมาณท่ีขอเบิกจายใหตรงตามประเภทงบประมาณรายจาย (งบ

บุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจายอ่ืน) แผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก 

กิจกรรมยอย ตามท่ีไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

  2. การเบิกงบประมาณเปนคาใชจายในการประชุม เดินทางไปราชการ อบรม

สัมมนา จัดงานจัดกิจกรรม จะดำเนินการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกคาใชจายใหตรงตามท่ีระเบียบ

กำหนดกอนการบนัทึกผูกพันงบประมาณ  

กรณีท่ีเอกสารขอเบิกงบประมาณมีขอผิดพลาดจะดำเนินการสงเอกสารคืนให กอง/

กลุมอิสระ ดำเนินการแกไขใหแลวเสร็จกอน จึงดำเนินการบันทึกผูกพันงบประมาณ 

 

บันทึกการผูกพันงบประมาณ 

  1. บันทึกผูกพันงบประมาณ ในทะเบียนคุมงบประมาณ ตามประเภทงบประมาณ

รายจาย (งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจายอ่ืน) แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม

หลัก กิจกรรมยอย ตามท่ีไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ โดยบันทึกขอมูลดังนี้ 

  - วันท่ีสงเอกสารมาผูกพันงบประมาณ 

  - เลขท่ีเอกสารของกอง/กลุมอิสระ และเลขท่ีเอกสารท่ีกลุมงานคลังและพัสดุไดรับ

เอกสาร 
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  - เลขท่ีผูกพันงบประมาณของกอง/กลุมอิสระ 

  - รายละเอียดการเบิกคาใชจาย  

  - ชื่อผูยืมเงิน (กรณีท่ีมีการยืมเงินราชการ) 

  - จำนวนเงินท่ีขอเบิกงบประมาณ 

  - จำนวนเงินคงเหลือของกอง/กลุมอิสระ 

2. บันทึกผูกพันงบประมาณในเอกสารการขออนุมัติเบิกคาใชจาย โดยจะบันทึก

ขอมูล  แผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก ประเภทงบประมาณ เลขผูกพันงบประมาณ จำนวนเงินท่ีขอ

เบิก และยอดคงเหลือ .ลงในเอกสารขออนุมัติ 

3. เสนอเอกสารการอนุมัติการเบิกคาใชจายใหผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ กรณีท่ีมีการ

เบิกคาใชจายในการประชุม เดินทางไปราชการ อบรมสัมมนา จัดงานจัดกิจกรรม หากเปนกรณีการ

จัดซ้ือจัดจาง เม่ือบันทึกผูกพันงบประมาณเสร็จแลว จะสงคืนเอกสารใหกอง/กลุมอิสระ หรือ

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ดำเนินการตอไป 

 

ตัวอยาง 
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บันทึกรายการตั้งเบิก นำสง และลางผูกพันงบประมาณ 

1. การบันทึกรายการฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณ 

เม่ือเอกสารขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจลงนามและมีการ

ดำเนินการตั้งฎีกาเบิกงบประมาณแลว จะดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีมีการตั้ง

ฎีกาเบิกจายโดยตรวจสอบขอมูลงบประมาณใหถูกตองตามท่ีไดรับอนุมัติจัดสรร (รหัสงบประมาณ

ตามประเภทงบประมาณรายจาย แผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย ศูนยตนทุน และ

จำนวนเงินท่ีมีการเบิกจาย) และดำเนินการบันทึกรายการเบิกจายในทะเบียนคุมงบประมาณ พรอม

ท้ังบันทึกเลขฎกีาการเบิกจาย 

2. บันทึกการนำสงคืนเงินงบประมาณ 

กรณีท่ีมีการตั้งฎีกาเบิกงบประมาณ และมีเงินเหลือจายจากการดำเนินงาน จะดำเนินการ

บันทึกรายการนำสงคืนเงินงบประมาณท่ีเหลือจากการดำเนินงาน กลับเขาสูงบประมาณของ กอง/

กลุมอิสระ ตามรายการท่ีมีการตั้งฎีกาเบิกจายไวพรอมท้ังบันทึกเลขรายการนำสงคืนเงินงบประมาณ 

3. บันทึกลางการกันผูกพันงบประมาณ 

หลังจากท่ีมีการตั้งฎีกาเบิกงบประมาณแลวจะดำเนินการลางผูกพันงบประมาณท่ีมีการตั้งไว 

หลังจากท่ีมีการวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณ (ในกรณีท่ีมีการกันผูกพันงบประมาณไว) 

 

การติดตามตรวจสอบการผูกพันงบประมาณคงเหลือประจำเดือน 

 กอนการรายงานผลการเบิกจายงบประมาณประจำเดือน จะตองมีการตรวจสอบผูกพัน

งบประมาณคงเหลือประจำเดือน ตามประเภทงบประมาณรายจาย แผนงาน ผลผลิต โครงการท่ีไดรับ

จัดสรรงบประมาณเพ่ือไมใหมีการผูกพันงบประมาณซ้ำซอน เพ่ือใหการรายงานผลการเบิกจาย

ประจำเดือนมีความถูกตอง ตรงกับระบบ New GFMIS Thai  

 

การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ จะจัดทำเปนรายงานแสดงผลการเบิกจาย

ประจำเดือน เดือนละ 2 ครั้ง เสนอผูบริหารและคณะทำงานติดตามงบประมาณไดรับทราบ และ

รายงานผลการเบิกจายให กอง/กลุมงานอิสระทราบทางอีเมล 
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ตัวอยางการรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 
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การเรียกรายงานงบประมาณ ระบบ New GFMIS Thai 
ผูใชงานสามารถเรียกรายงานในระบบงบประมาณ ผานการ Login เขาสูระบบ New GFMIS เลือก 

ระบบรายงานหนวยงานภาครัฐกระทรวงการคลังภาพท่ี 1ระบบจะแสดงตามภาพท่ี 2 
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รายงานสถานะการเบิกจายงบประมาณตามคารหัสงบประมาณ NFMA46 
รายงาน NFMA46 เปนการเรียกรายงานเพ่ือดูรายงานติดตามสถานะการเบิกจายตามรหัส

งบประมาณ 

 
ภาพท่ี 1 

 

เลือกรายงานสถานะการเบิกจายงบประมาณตามคารหัสงบประมาณ NFMA46 ตามภาพท่ีระบบ

แสดง 

 
ภาพท่ี 2 

 

ผูใชงานตองระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 3ดังนี้ 

ปงบประมาณ  ระบบแสดงคาปงบประมาณปจจุบนัอัตโนมัติ 

ถึงงวด   ระบุงวดสุดทายท่ีตองการใหแสดงในรายงาน 

แหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงินจำนวน 7 หลัก 

รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณจำนวน 20 หลัก 

รหัสพ้ืนท่ี  ระบุรหัสพ้ืนท่ีจำนวน 5 หลัก ตามโครงสราง PXXXX  
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ผูใชงานสามารถระบุเง่ือนไขการเรียกรายงานดวยเครื่องหมาย ดอกจันทร (*) ได โดยมีวิธีการใชงาน

ดังนี้ตัวอยางการใชเครื่องหมาย * ในการระบุรหัสแหลงของเงิน 

67*    ระบบแสดงรหัสแหลงของเงินท่ีข้ึนตนดวย 67  

6711*    ระบบแสดงรหัสแหลงของเงินท่ีข้ึนตนดวย 6711  

ตัวอยางการใชเครื่องหมาย * ในการระบุรหัสงบประมาณ 

09011*   ระบบแสดงรหัสงบประมาณท่ีข้ึนตนดวย 09011 

*    ระบบแสดงรหสังบประมาณทุกตัว 

 

ระบุเง่ือนไขตามตัวอยางตามภาพจากนั้นกดปุม แสดงรายงาน ระบบแสดงตามภาพท่ี 4 

 
ภาพท่ี 3 

 

ผูใชงานสามารถ Export File เปน PDF หรือ Excel ได โดยการกดปุมดานบนซาย ตามภาพท่ี 4 

 
ภาพท่ี 4 
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รายงานแสดงผลการเบิกจายระดับรหัสงบประมาณ ผูใชงานสามารถกดท่ีหนารายงานเพ่ือแสดงขอมูล

การเบิกจายระดับหมวดรายจาย ตามภาพท่ี 5 ระบบแสดงตามภาพท่ี 6สามารถ Save/Print  

 
ภาพท่ี 5 

 

 
ภาพท่ี 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



27 
 

รายงานสถานะการเบิกจายงบประมาณตามคารหัสงบประมาณ NFMA55 

รายงาน NFMA55 เปนการเรียกรายงานเพ่ือดูสถานภาพ การโอนจัดสรรงบประมาณไปยัง

หนวยเบิกจายท้ังในจังหวัดเดียวกันและตางพ้ืนท่ี สถานภาพการภาระผูกพัน เบิกจายและคงเหลือ 

ระดับหนวยเบิกจายท่ีรับจัดสรร ท้ังงบสวนราชการและงบกลางท่ีไดรับจัดสรรจากสำนักงบประมาณ 

 

รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหนวยรับงบประมาณ NFMA55 ตามภาพท่ี 7 ระบบแสดงตามภาพ

ท่ี 8 

 
ภาพท่ี 7 

 

ผูใชงานตองระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 8 ดังนี้ 

ปบัญชี    ระบบแสดงคาปบัญชีปจจุบันอัตโนมัติ 

รหัสแหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงินจำนวน 7 หลัก 

รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณจำนวน 20 หลัก 

รหัสพ้ืนท่ี   ระบุรหัสพ้ืนท่ี 5 หลักในรูปแบบ PXXXX  

รหัสหนวยรับงบประมาณ  ระบุรหัสหนวยรับงบประมาณจำนวน 10 หลัก 

 

ระบุเง่ือนไขตามตัวอยางตามภาพท่ี 8 จากนั้นกดปุมแสดงรายงานระบบแสดงตามภาพท่ี 9 

 
ภาพท่ี 8 
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ภาพท่ี 9 

 

ระบบแสดงขอมูลงบประมาณตามรหัสหนวยรับงบประมาณ โดยมีขอมูลตางๆตามภาพท่ี 9 ดังนี้ 

ปงบประมาณ   แสดงปงบประมาณ ค.ศ. 

รหัสหนวยรับงบประมาณ  แสดงรหสัหนวยรับงบประมาณจำนวน 10 หลัก 

รหัสงบประมาณ   แสดงรหสังบประมาณจำนวน 20 หลัก 

ชือ่รหัสงบประมาณ  แสดงชื่อรหัสงบประมาณ 

รหัสแหลงของเงิน  แสดงรหัสแหลงของเงินจำนวน 7 หลัก 

ชื่อรหัสแหลงของเงิน  แสดงชื่อรหัสแหลงของเงิน 

รายการผูกพัน   แสดงรหัสรายการผูกพันงบประมาณ 

รหัสพ้ืนท่ี   แสดงรหัสพ้ืนท่ีจำนวน 5 หลักในรูปแบบ PXXXX  

ชื่อรหัสพ้ืนท่ี   แสดงชื่อพ้ืนท่ี 

งบประมาณ   แสดงจำนวนงบประมาณของรหัสงบประมาณนั้นๆ 

ยอดใชงบประมาณ  แสดงจำนวนการใชงบประมาณ แบงเปน 4 เรื่อง 

สำรองเงิน/ใบสั่งซ้ือสัญญา/เบิกจาย/เบิกแทน 

งบคงเหลือ   แสดงงบประมาณคงเหลือ 
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ผูใชงานสามารถดูรายละเอียดแตละรหัสงบประมาณ โดยการกดท่ีบรรทัดรายการนั้นๆตามภาพท่ี 9 

เม่ือตองการบักทึกรายการงาน จะแสดงตามภาพท่ี 10 และ ภาพท่ี 11สามารถ Save/Print 

 
ภาพท่ี 10 

 

 
ภาพท่ี 11 
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การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
คำจำกัดความ 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายท่ีไดรับการจัดสรร

งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือ

การโอนเงินตางงบรายจายอ่ืน ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน 

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการและหรือ

จำนวนเงินของรายการท่ีกำหนดไวภายใตงบประมาณรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิต หรือ

โครงการเดียวกัน 

แผนงบประมาณ  หมายถึง แผนงบประมาณท่ีกำหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจำปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม หรือท่ีกำหนดข้ึนใหมในระหวาง

ปงบประมาณ 

ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตท่ีกำหนดไวในในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจำปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม หรือท่ีกำหนดข้ึนใหมในระหวาง

ปงบประมาณ 

โครงการ หมายถึงโครงการท่ีกำหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจำปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม หรือท่ีกำหนดข้ึนใหมในระหวาง

ปงบประมาณ 

แนวคิดท่ีใชในการดำเนินการ  

งบประมาณเปนแผนงานแสดงออกถึงความตองการของหนวยงานในอนาคตในการจายเงิน

เพ่ือการดาเนินการตางๆโดยปกติงบประมาณรายจายตามเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจาป ไดจัดทำมาจากแผนการปฏิบัติราชการประจำ จึงไมสมควรโอนหรือ

นำไปใชในรายการอ่ืน แตเนื่องจากกระบวนการของการจัดทางบประมาณรายจายประจำป ตองใช

เวลาจัดทำลวงหนา ดังนั้น เม่ือถึงเวลาไดรับจัดสรรงบประมาณเพ่ือนำไปใชจายในการดำเนินงาน

ตามท่ีขออนุมัติไวกับรัฐสภา และเกิดสถานการณตางๆท่ีเปลี่ยนแปลงไปอาจเกิดผลกระทบท่ีหลีกเลี่ยง

ไมไดดังนั้นการบริหารงบประมาณใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนดจึงจำเปนตองโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณรายจายท่ีกาหนดไว เพ่ือใหสามารถดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงคตามแผนท่ีกาหนดไวแต

ท้ังนี้ตองเปนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตามหลักการตอไปนี้  

1.แกปญหาในการดาเนินงานของหนวยงานราชการ  

2.เพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพในการใชจายงบประมาณ  

3.พัฒนาบุคลากรและเทคโนโลยีของสวนราชการ  

4.สนับสนุนการบริหารงานตามยุทธศาสตรระดับชาติ  

แตตองไมทำให เปาหมายและผลผลิตหรือโครงการตามแผนปฏิบัติราชการเปลี่ยนแปลง

ในทางท่ีลดลงอยางมีสาระสาระสำคัญ และคาสาธารณูปโภคคางชาระเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
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การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ประกอบดวย 

1.การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ โดยอำนาจหัวหนาสวนราชการ 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายระหวางงบประมาณรายจายภายใตแผนงาน 

ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน ประกอบดวย (หลักเกณฑวาดวยการใชจายงบประมาณรายจาย การ

โอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 ขอ 8) 

1. ตองไมใชการโอนเงินจัดสรร หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร รายจายในงบบุคลากร

รายการคาครุภัณฑท่ีมีวงเงินตอหนวยตั้งแตหนึ่งลานบาทข้ึนไป,รายการคาท่ีดิน,รายการสิ่งกอสรางท่ีมี

วงเงินตอหนวยตั้งแตสิบลานบาทข้ึนไป หรือรายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ 

2. ตองไมนำไปกำหนดเปนอัตราบุคลากรตั้งใหม ,รายการจัดหาคาครุภัณฑ

ยานพาหนะ,รายการคาครุภัณฑท่ีมีวงเงินตอหนวยตั้งแตหนึ่งลานบาทข้ึนไป,รายการคาท่ีดิน,รายการ

สิ่งกอสรางท่ีมีวงเงินตอหนวยตั้งแตสิบลานบาทข้ึนไปหรือเปนจายเดินทางไปราชการตางประเทศ

ชั่วคราวท่ีไมไดกำหนดไวในแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ และตองไมเปนรายการกอ

หนี้ผูกพันขามปงบประมาณ 

3. เงินเหลือจายจากการดำเนินงานท่ีบรรลุวัตถุประสงคหรือการจัดซ้ือจัดจางแลว 

4. ในกรณีท่ีมีหนี้คาสาธารณูปโภคคางชำระ หรือคาใชจายท่ีจำเปนตองจายตามขอ 

ผูกพันสัญญาคางชำระ ใหโอนไปชำระเปนลำดับแรกกอนตามลำดับ 

5. การโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจายเพ่ือเปนคาจัดหาครุภัณฑ 

ยานพาหนะตองเปนการจัดหาเฉพาะ (ภายในปงบประมาณ) 

การโอนเปลี่ยนแปลงเพ่ิมวงเงินคาครุภัณฑและสิ่งกอสรางท่ีไมใชรายการกอหนี้ผูกพัน

ขามปงบประมาณหากผลการจัดซ้ือจัดจางสูงกวางบประมาณท่ีไดรับจัดสรร หัวหนาหนวยรับ

งบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรจากรายการอ่ืน ภายใตแผนงานเดียวกันหรือนำเงินนอกงบประมาณไป

เพ่ิมวงเงินรายการครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางนั้นไดไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ 

(หลักเกณฑวาดวยการใชจายงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

พ.ศ. 2562 ขอ 9 ) 
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ข้ันตอนการดำเนินการ 

การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ โดยอำนาจหัวหนาสวนราชการ 

1. การเสนอขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางโดยใชเงินงบประมาณเหลือจาย  

1.1 กอง/กลุมงานอิสระ หารือกลุมงานคลังอยางไมเปนทางการในรายละเอียดการโอน 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการดำเนินงานของแผนงาน/โครงการและจัดทำ

บันทึกขออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ พรอมท้ังระบุเหตุผล ความจำเปน และวัตถุประสงค  

โดยใชเงินงบประมาณเหลือจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.  

1.2 กอง/กลุมงานอิสระ เสนอเรื่องผูมีอำนาจพิจารณาใหความเห็นชอบในกาจัดซ้ือจัดจาง 

และขอเสนอแนะ (ถามี)  

1.3 กอง/กลุมงานอิสระ สงเรื่องท่ีไดรับการพิจารณาอนุมัติ ใหกลุมงานคลัง 

 

2. การตรวจสอบรายละเอียดเอกสารขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางท่ีหัวหนาสวนราชการใหความ 

เห็นชอบแลวเพ่ือขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ  

กลุมงานคลังและพัสดุ ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

2.1  เขาตามเง่ือนไขการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณหรือไม  

2.2. ตรวจสอบจำนวนเงินเหลือจายจากทะเบียนคุมงบประมาณวามีเพียงพอในการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณหรือไม 

 

3. การเสนอขอความเห็นชอบการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ  

กลุมงานคลังและพัสดุ ดำเนินการเสนอเรื่องขออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให 

หัวหนาสวนราชการ ใหความเห็นชอบและใหขอเสนอแนะ (ถามี)  

 

4. กลุมงานคลังและพัสดุดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ( ผานระบบ New GFMIS 

Thai ) 

กลุมงานคลังและพัสดุ รับเรื่องการขออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงท่ีหัวหนาสวนราชการให

ความเห็นชอบเรยีบรอยแลว จำดำเนินการโอนเปลีย่นงบประมาณผานระบบ New GFMIS Thai 
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ข้ันตอนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณผาน (ระบบ New GFMIS Thai) 

หนวยงานสวนกลางระดับกรมสามารถโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณผานแบบฟอรม อง01-

โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณโดยสวนกลาง - เงินปปจจุบัน (อง.01) สามารถเขาใชงานโดย กดปุม

ระบบบริหารงบประมาณ>โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ>อง.01 โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณโดย

สวนกลาง เงินปปจจุบันตามภาพท่ี 1 ระบบจะแสดงตามภาพท่ี 2  

 

 
 

 

 
ภาพท่ี 1 
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การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ โดยสวนกลาง – เงินปปจจุบัน อง01 
แบบฟอรม อง.01 ประกอบดวย 3 สวนไดแก สราง ยกเลิก คนหาแบบฟอรมการสราง

ประกอบไปดวย 3 แถบไดแก ขอมูลท่ัวไป ขอผูสง และขอมูลผูรับ 

แถบขอมูลท่ัวไป 

ประกอบดวยขอมูลตางๆดังนี้ 

รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหสัหนวยงานจำนวน 5 หลัก 

รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหสัหนวยเบิกจายจำนวน 10 หลัก 

วันท่ีเอกสาร   ระบบแสดงวันท่ีปจจุบัน สามารถเปลี่ยนได 

วันท่ีผานรายการ  ระบบแสดงวันท่ีปจจุบัน สามารถเปลี่ยนได 

ปบัญชี    ระบบแสดงปบัญชีปจจุบัน 

หมายเลขอางอิง   ผูใชงานระบุหมายเลขอางอิงได 

ประเภทเอกสาร ผูใชงานเลือกประเภทเอกสารการโอน 

ประกอบดวย 

2000 โอนจัดสรรงบประมาณลงหนวยระบบ

งบประมาณ (GEN/COM)  

2100 โอนจัดสรรงบประมาณลงระดับกอง 

(DGEN/DCOM)  

3000 โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

(GEN/COM)  

3100 โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

(DGEN/DCOM)  

6000 โอนงบประมาณงบกลางระดับหนวยรับ

งบประมาณ 

6100 โอนงบประมาณงบกลางระดับกอง 

เหตุผล    ผูใชงานเลือกเหตุผลการโอนใหสอดคลองกับ

ประเภทเอกสารโอนผลรวมผูสง  ระบบสรุปผลรวมจำนวนเงินของผูสง 

ผลรวมผูรับ    ระบบสรุปผลรวมจำนวนเงินของผูรับ 

คำอธิบาย    ระบุคำอธิบาย 

ผูใชงานเลือกประเภทเอกสารการโอนและเหตุผลจะแสดงใหเลือกตามประเภทเอกสารการโอน 

ตัวอยางตามภาพท่ี 2 เลือกประเภทเอกสาร 3000 แลเหตุผล 3001 
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ภาพท่ี 2 

แถบขอมูลผูสง 

หนาขอมูลผูสง ประกอบดวย 

ประเภทงบประมาณ  GEN งบประมาณในป COM งบประมาณผูกพันขามป 

DGEN งบประมาณในป (ระดับศูนยตนทุน) 

DCOM งบประมาณผูกพันขามป (ระดับศูนยตนทุน) 

(ตองสอดคลองกับประเภทเอกสารในแถบขอมูลท่ัวไป) 

จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงินท่ีตองการโอน 

รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณท่ีตองการโอน 

หนวยรับงบประมาณ  ระบุรหัสหนวยรับงบประมาณ 10 หลัก 

รหัสแหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน 

(ระบบแสดงอัตโนมัติเม่ือเลือกรหัสงบประมาณ) 

รายการผูกพันงบประมาณระบรุหัสรายการผูกพันงบประมาณ 

(ระบบแสดงอัตโนมัติเม่ือเลือกรหัสงบประมาณ) 

รหัสพ้ืนท่ี  ระบุรหัสพ้ืนท่ี 

(ระบบแสดงอัตโนมัติตามรหัสหนวยรับงบประมาณ) 

ขอความ  ระบุขอความการโอน 
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การเลือกประเภทงบประมาณในแถบขอมูลผูสง ตามภาพท่ี 3 ระบบจะแสดง GEN/COM หรือ 

DGEN/DCOM ตามประเภทเอกสารการโอนในแถบขอมูลท่ัวไป เชน แถบขอมูลท่ัวไปเลือกประเภท

เอกสาร 3000 ในหนาขอมูลผูสงจะแสดงประเภทงบประมาณระบบจะใหเลือก GEN หรือ COM ถา

แถบขอมูลท่ัวไปเลือกประเภทเอกสาร 3100 ในหนาขอมูลผูสงจะ ประเภทงบประมาณระบบจะให

เลือก DGEN หรือ DCOM แทน 
 

 
ภาพท่ี 3 

ผูใชงานสามารถคนหารหัสงบประมาณ โดยกดท่ีปุมแวนขยาย ระบบจะแสดงตามภาพท่ี 4 ให

ระบุรหัสงบประมาณท่ีตองการ หรือใชเครื่องหมายดอกจันทร (*) นำหนาหรือตอทายรหัสท่ีตองการ

คนหาตามภาพท่ี 4 ตัวอยางใสคำคนหา 09011530003005* หมายความวา คนหารหัสงบประมาณท่ี

ข้ึนตนดวย0901153และในหลักท่ี 15ท่ีเปนเครื่องหมาย * ระบบจะแสดงขอมูลอะไรก็ไดเม่ือระบุ

เง่ือนไขเสร็จแลว กดปุม เริ่มคนหา ระบบจะแสดงผลการคนหาตามภาพท่ี 5 

 
ภาพท่ี 4 
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กดปุม ท่ีรหัสงบประมาณท่ีตองการ ตัวอยางเลือกรายการท่ี 2 ตามภาพท่ี 5 ระบบแสดงตามภาพท่ี 6 

 
ภาพท่ี 5 
 

ระบบแสดงรหัสแหลงของเงินและรายการผูกพันอัตโนมัติตามคารหัสงบประมาณท่ีเลือก ตามภาพท่ี 6 

 
ภาพท่ี 6 
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ผูใชงานระบุจำนวนเงิน หนวยรับงบประมาณ และระบุขอความ ตามภาพท่ี 7 เม่ือระบุขอมูลเสร็จแลว

กดปุม ระบบแสดงตามภาพท่ี 8 (ระบบจะแสดงรหัสพ้ืนท่ีตามหนวยรับ

งบประมาณท่ีเลือก) 

 
  ภาพท่ี 7 
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ขอมูลผูสงถูกจัดเก็บ ตามภาพท่ี 8 ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในข้ันตอนตอไปกดแถบ

ขอมูลผูรับ ระบบแสดงตามภาพท่ี 9 

 
ภาพท่ี 8 
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แถบขอมูลผูรับ 

 ระบบจะแสดงรหัสงบประมาณ แหลงของเงิน รายการผูกพันตามขอมูลผูสง ผูใชงานสามารถ

เลือก รหัสงบประมาณ แหลงของเงิน รายการผูกพัน หนวยรับงบประมาณ ระบุจำนวนเงิน และ

ขอความของผูรับ(กรณีท่ีโอนไปยังรหัสใหมได) ตามภาพท่ี 9 จากนั้นกดปุมจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง

ผูรับระบบแสดง ตามภาพท่ี 10 

 
ภาพท่ี 9 
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ขอมูลผูรับ จะถูกเก็บลงตารางตามภาพท่ี 10 ผูใชงานตรวจสอบผลรวมของจำนวนเงินผูสงและผูรับ

ตองเทากัน 

 
ภาพท่ี 10 
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ท่ีแถบขอมูลท่ัวไป จะแสดงผลรวมผูสงและผูรับ ตองเทากันตามภาพท่ี 11 

 
ภาพท่ี 11 
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ท่ี แถบขอมูลผูรับกดปุมจำลองการบันทึกตามภาพท่ี 12 ระบบแสดงตามภาพท่ี 13 

 
ภาพท่ี 12 
 

ระบบตรวจสอบขอมูลเบื้องตน ผูใชงานกดปุมบันทึกขอมูลตามภาพท่ี 13 ระบบแสดงตามภาพท่ี 14 

 
ภาพท่ี 13 
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ผูใชงานจะไดเลขท่ีเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ3000000927 ตามภาพท่ี 14 

 
ภาพท่ี 14 
 

กดปุมแสดงขอมูลตามภาพท่ี 14เพ่ือดูรายละเอียดการโอนงบประมาณระบบแสดงตามภาพท่ี 15 

 
ภาพท่ี 15 
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การคนหาเอกสารโอน 

ผูใชงานคนหาเอกสารการโอน โดยกดปุมคนหา ตามภาพท่ี 16ซ่ึงการคนหามีสอง

แบบใหเลือกคือ คนหาตามเลขท่ีเอกสาร และคนหาตามเง่ือนไขอ่ืนโดยการคนหาตามเลขท่ีเอกสารมี

รายละเอียดดังนี้ 
เลขท่ีเอกสารโอนงบประมาณ ระบุเลขท่ีเอกสารโอนงบประมาณ สามารถระบุเปนชวงได 

ปบัญชี    ระบุปบัญชีของเอกสาร ระบบแสดงคาเริ่มตนเปนปบัญชี

ปจจุบันรหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน 

 

เม่ือระบุขอมูลแลว กดปุม เริ่มคนหา ระบบแสดงผลการคนหาตามภาพท่ี 17 

 
ภาพท่ี 16 
 

กด รายการท่ีตองการใหระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 17ระบบแสดงขอมูลเอกสารตามภาพท่ี 18 

 
ภาพท่ี 17 
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ภาพท่ี 18 

กด รายการท่ีตองการใหระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 18ระบบแสดงขอมูลเอกสาร

ตามภาพท่ี 19 
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แถบขอมูลท่ัวไป ผูใชงานเลือกประเภทเอกสารการโอนและเหตุผลจะแสดงใหเลือกตามประเภท

เอกสารการโอน ตัวอยางตามภาพท่ี 19เลือกประเภทเอกสาร 3100 แลเหตุผล 3101 

 
ภาพท่ี 19 
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แถบขอมูลผูสง ประเภทงบประมาณ ระบบจะเลือกใหเปนDGEN แทนตามภาพท่ี 20ขอมูลทุกอยาง

จะแสดงเหมือนเดิม 

 
ภาพท่ี 20 
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แถบขอมูลผูรับ ขอมูลทุกอยางจะแสดงเหมือนเดิมตามกดปุม ตามภาพท่ี 

21 และระบบจะแสดงตามภาพท่ี 22 

 
ภาพท่ี 21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



50 
 

กดปุม ตามภาพท่ี 22 และระบบจะแสดงตามภาพท่ี 23 

 
ภาพท่ี 22 

 

ระบบตรวจสอบขอมูลเบื้องตน ผูใชงานกดปุมบันทึกขอมูลตามภาพท่ี 23 ระบบแสดงตามภาพท่ี 24

 
ภาพท่ี 23 
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ผูใชงานจะไดเลขท่ีเอกสารการโอนDGEN 

 
ภาพท่ี 24 

 

การยกเลิกเอกสารการโอน(DGEN) 

จากแบบฟอรม อง.03 เลือก ยกเลิก ท่ีมุมขวาบนของแบบฟอรม ระบบแสดงตามภาพท่ี 25 

 
ภาพท่ี 25 

 

ผูใชงานตองระบุดังนี้ 

ปบัญชี   เลือกปบัญชีของเอกสารการโอนท่ีตองการยกเลิก 

วันท่ีเอกสาร  วันท่ีเอกสารสำหรับการยกเลิกเอกสารการโอน 

วันท่ีผานรายการ วันท่ีผานรายการสำหรับการยกเลิกเอกสารการโอน 

เลขท่ีเอกสารการโอนงบประมาณ ระบุเลขท่ีเอกสารการโอนท่ีตองการยกเลิก 

เม่ือระบุเลขท่ีเอกสารการโอนงบประมาณ กดปุม “แสดงเอกสาร” เพ่ือตรวจสอบขอมูลเอกสารกอน

ทำการยกเลิกเอกสารการโอน ตามภาพท่ี 26เม่ือตรวจสอบแลว กดปุม “ยกเลิกเอกสาร” ระบบแสดง

ตามภาพท่ี 27 
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ภาพท่ี 26 

ระบบกลับแสดงหนาจอยกเลิก ผูใชงานกดปุม “จำลองการยกเลิก” ตามภาพท่ี 55 ระบบแสดงตามภาพท่ี 56 

 
ภาพท่ี 27 
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ระบบตรวจสอบกอนการยกเลิก กดปุม “บันทึกขอมูล” ตามภาพท่ี 28ระบบแสดงตามภาพท่ี 29 

 
ภาพท่ี 28 

 

ระบบแจงเลขท่ีเอกสารกลับรายการโอนงบประมาณ กดปุม “แสดงขอมูล” ตามภาพท่ี 57 ระบบ

แสดงตามภาพท่ี 58 

 
ภาพท่ี 29 
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ระบบแสดงสถานะ ผานรายการ(ยกเลิก) และจำนวนเงินติดลบ โดยการยกเลิกเอกสารการโอน

งบประมาณเปนการโอนงบประมาณโดยใชยอดติดลบ ทำใหการยกเลิกจะไดเลขท่ีเอกสารใหม 

 
ภาพท่ี 30 
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การยกเลิกเอกสารการโอน(GEN)ทำเหมือนรายการ(DGEN) 

 

 

 

1 

2 

3 
4 

5 
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6 

7 

8 

9 
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10 
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รายงานการโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ : NFMBB_TRN_RT01 

ผูใชงานเลือกท่ีระบบบริหารงบประมาณ>รายงานการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ>รายงานผลการ

โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ NFMBB_TRN_RT01 ตามภาพท่ี 31ระบบแสดงตามภาพท่ี 32 

 
ภาพท่ี 31 

 

ระบบแสดงรายงาน NFMBB_TRN_RT01 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ประเภทการนำเขารายการ ภาพรวม – แสดงรายการโอนผานแบบฟอรม 

NFMBB_TRN และการโอนแบบ Mass Upload  

Mass Upload – แสดงรายการโอนงบประมาณแบบ 

Mass Upload เทานั้น 

ปบัญชี ระบุปบัญชีท่ีตองการ (พ.ศ.) ระบบแสดงปบัญชีปจจุบัน 

ประเภทเอกสาร    ระบุประเภทเอกสารการโอน เชน 3000,3100 

รหัสงบประมาณ    ระบุรหัสงบประมาณ 20 หลัก 

แหลงของเงิน    ระบุรหัสแหลงของเงิน 7 หลัก 

รหัสพ้ืนท่ี    ระบุรหัสพ้ืนท่ีในรูปแบบ PXXXX (XXXX = รหสัพ้ืนท่ี) 

เชน P1000 

หนวยรับงบประมาณ   ระบุรหัสหนวยรับงบประมาณ 10 หลัก 

วันท่ีผานรายการ เลือกวันท่ีผานรายการของการโอนงบประมาณท่ี

ตองการใหแสดงในรายงาน 

ผูใชงานสามารถใชเครื่องหมายดอกจันทร (*) เพ่ือใหรายงานแสดงทุกคาได เชน หากระบุ * ในฟลด 

ประเภทเอกสาร รายงานจะแสดงประเภทเอกสารทุกแบบ ตัวอยางตามภาพท่ี 26เม่ือระบุขอมูลแลว 

กดปุม ระบบแสดงรายงานตามภาพท่ี 27 
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ภาพท่ี 32 

รายงานแสดงขอมูลเฉพาะการโอนท่ีเก่ียวของกับรหัสงบประมาณ 09011530003005000001ตาม

เง่ือนไขท่ีระบุตามภาพท่ี 26โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ลำดับชั้น แสดงลำดับชั้นของขอมูล โดยลำดับชั้น * จะอยู

สูงกวาตัวอยางตามภาพท่ี 27ลำดับชั้น * ของ

เอกสารการโอน3000000927มีลำดับชั้นยอยๆ 

(วาง) อยู 3 บรรทัดรายการประกอบดวย ขาสง

งบประมาณ 1 บรรทัด และขารบังบประมาณ 2 

บรรทัด 

ปบัญชี    แสดงปบัญชีในรูปแบบป พ.ศ. 

เลขท่ีเอกสาร แสดงเลขท่ีเอกสารการโอน 10 หลัก ตัวอยาง

แสดง3000000927 

จำนวนเงิน จำนวนเงินการโอน จำนวนเงินท่ีมีเครื่องหมาย

ลบหมายถึงเงินงบประมาณถูกหักออก จำนวน

เงินท่ีมีเครื่องหมายบวก หมายถึงเงินงบประมาณ

ถูกเพ่ิม 

ประเภทเอกสาร   แสดงประเภทเอกสารการโอน ตัวอยางแสดง 3000 

ประเภทงบ   แสดงประเภทงบประมาณ GEN/COM หรือ 

    DGEN/DCOM 
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วันท่ีผานรายการ  แสดงวันท่ีผานรายการในรูปแบบ DDMMYYYY 

ผูสง/ผูรับ แสดง TS บรรทัดผูสงงบประมาณ และ TR 

บรรทัดผูรับงบประมาณ 

รหัสแหลงของเงิน  แสดงรหัสแหลงของเงิน 7 หลัก 

รหัสงบประมาณ   แสดงรหัสงบประมาณ 20 หลัก 

รายการผูกพันงบประมาณ แสดงรหัสรายการผูกพันงบประมาณ 

รหัสพ้ืนท่ี   แสดงรหัสพ้ืนท่ี 

รหัสหนวยรับงบประมาณ  แสดงรหสัหนวยรับงบประมาณ 10 หลัก 

 

 
ภาพท่ี 33 

 

 
ภาพท่ี 34 
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ผูใชงานสามารถตรวจสอบผานรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหนวยรับงบประมาณ NFMA55 

ตามภาพท่ี 35มีการโอนงบประมาณไปยัง หนวยรับงบประมาณ 0901100008 รหัสพ้ืนท่ี P1000 

จำนวนเงิน 2,000,000บาท 

 
ภาพท่ี 35 

 

ดูงบประมาณของผูสง แสดงบรรทัดรายการโอน เลขท่ีเอกสาร 3000000927จำนวนเงิน -2,000,000 

บาทตามภาพท่ี 36 

 
ภาพท่ี 36 

 

งบประมาณของผูรับงบประมาณของพ้ืนท่ี P1000 บรรทัดรายการโอน เลขท่ีเอกสาร 3000000927

จำนวนเงิน2,000,000 บาท ตามภาพท่ี 37 

 
ภาพท่ี 37 
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การสรางรหัสงบประมาณใหม 
ขอมูลหลักรหัสงบประมาณ (สำหรับ Agency) ขงป.01 ผูใชงานเลือกระบบบริหารงบประมาณ>

ขอมูลหลัก>ขงป01 ขอมูลหลักรหัสงบประมาณ (สำหรับ Agency) ตามภาพท่ี 1 

 
ภาพท่ี 1 

 

การสรางรหัสงบประมาณ 

กอนดำเนินการสรางรหัสงบประมาณ ผูใชงานควรตรวจสอบรหัสงบประมาณท่ีมีการสรางอยูในระบบ 

New GFMIS ไดดวยโหมดคนหา ตามภาพท่ี 2 มีรายละเอียดดังนี้ 

ปงบประมาณ  เลือกปงบประมาณระบบแสดงคาเริ่มตนเปนปงบประมาณปจจุบัน 

รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน 5 หลัก 

รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณท่ีตองการคนหาตัวอยางระบุรหัสงบประมาณ 

13 หลัก ตามดวยเครื่องหมายดอกจันทร (*) เพ่ือใหระบบแสดง 

รหัสงบประมาณภายใตผลผลิต/โครงการ ท่ีเราตองการสราง 

ชื่อ   ระบุชื่อรหัสงบประมาณท่ีตองการคนหา 

รหัสงบประมาณพลางกอน หากcheckbox ระบบจะแสดงรหัสงบประมาณพลาง

กอน (หลักท่ี 12 เปนเลข 7) 

หมวดรายจาย   ระบุหมวดรายจายท่ีตองการคนหา 

หมวดรายจายยอย  ระบุหมวดรายจายยอยท่ีตองการคนหา 

จากนั้นกดปุมเริ่มตนคนหาตามภาพท่ี 2 ระบบแสดงผลการคนหาตามภาพท่ี 3 
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ภาพท่ี 2 

 

ผูใชงานกดท่ีหัวคอลัมน รหัสงบประมาณ ตามภาพท่ี 3 เพ่ือใหผลการคนหาเรียงลำดับจากมากไป

นอย เพ่ือใหระบบแสดง running number ลาสุดในระบบ New GFMIS ตัวอยางตามภาพท่ี 3 

ระบบแสดงรหัสงบประมาณ09011530003005000005ซ่ึงใช running number ลาสุดคือ 0005

ผูใชงานสามารถสรางรหัสงบประมาณท่ีมี running number ตั้งแต 0006เปนตนไป (ระบบไม

อนุญาตใหสรางรหัสงบประมาณซ้ำ)จากนั้นกลับไปท่ีโหมดสรางตามภาพท่ี 5 

 

 
ภาพท่ี 3 
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โหมดสรางระบบแสดงหนาขอมูลหลักรหัสงบประมาณ (สำหรับ Agency) ขงป01 ตามภาพท่ี 4 มี

รายละเอียดดังนี้แถบผลผลิต/โครงการ 

 ปงบประมาณ    เลือกปงบประมาณท่ีตองการสรางรหัส 

งบประมาณ 

รหัสหนวยงาน    ระบุรหัสหนวยงาน 5 หลัก 

รหัสงบประมาณ (ผลผลิต/โครงการ) ระบุรหัสงบประมาณ 13 หลัก (ระดับผลผลิต/

โครงการ)ตัวอยางระบุ 0901153000300  

เม่ือระบุขอมูลครบถวนแลวกดปุม แสดงรายละเอียด ระบบแสดงรายละเอียดของรหัสงบประมาณ

ระดับผลผลิต/โครงการ จากนั้นกดท่ีแถบรหัสงบประมาณ หรือกดปุมสรางรหัสงบประมาณ ตาม

ภาพท่ี 4 ระบบแสดงตามภาพท่ี 5 

 
ภาพท่ี 4 
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แถบรหัสงบประมาณ มีรายละเอียดดังนี้ 

รหัสงบประมาณ (ผลผลิต/โครงการ) ระบบแสดงรหสังบประมาณ และชื่อของรหัส

งบประมาณระดับผลผลิต/โครงการ (13 หลัก) 

ประเภทรายการ เลือกประเภทรายการของรหัสงบประมาณท่ี

ตองการสราง (เปนการกำหนดหลักท่ี 14-16 

ของรหัสงบประมาณ 

 ซ่ึงจะสอดคลองกับแหลงของเงิน)

 
Running Number    ระบุ Running Number ท่ีตองการ ตัวอยาง 

ระบุ 0006 

รหัสงบประมาณ ระบบแสดงตัวอยางรหัสงบประมาณ 20 หลัก

จากขอมูลการสรางท่ีผูใชงานระบุ 

ชื่อสั้น     ระบุชื่อสั้นรหัสงบประมาณท่ีตองการ 

ชื่อยาว     ระบุชื่อยาวรหัสงบประมาณท่ีตองการ 

หมวดรายจาย    ระบุหมวดรายจายท่ีตองการมีรายละเอียดดังนี้ 

           
หมวดรายจายยอย ผูใชงานกดปุมคนหาระบบแสดงหมวดรายจาย

ยอยตามหมวดรายจายท่ีผูใชงานเลือกไว 
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รายการผูกพัน เลือกรายการผูกพันท่ีตองการ (รายการผูกพันท่ี

แสดงสอดคลองกับประเภทรายการท่ีเลือก 

ตัวอยางแสดงรายการผูพันของงบครุภัณฑ) 

 
ระบุรอบอนุมัติ ครม. ระบุตัวเลขรอบการอนุมัติ ตามมติ ครม. สำหรับ

โครงเงินกู 

สำหรับโครงการเงินกู (สำหรับโครงการเงินกูเทานั้น) 

จากนั้นกดปุมบันทึกรายการตามภาพท่ี 5 ระบบแสดงตามภาพท่ี 6 
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ภาพท่ี 5 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบขอมูลการบันทึกรายการตามภาพท่ี 6 หากไมพบขอผิดพลาดกดปุม 

“บันทึกขอมูล”ระบบแสดงผลการบันทึกรายการตามภาพท่ี 7 

 
ภาพท่ี 6 
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ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ “สำเร็จ” รหัสงบประมาณท่ีสรางจะถูกจัดเก็บเปนขอมูลหลักแยก

ตามปงบประมาณ ผูใชงานสรางรหัสงบประมาณใหมดวยการกดปุม “สรางรหัสงบประมาณใหม” 

หรือกดปุม “แสดงรหัสงบประมาณ” ระบบจะแสดงรหัสงบประมาณท่ีเพ่ิงสรางตามภาพท่ี 8 และ 9 

 
ภาพท่ี 7 

 
ภาพท่ี 8 
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ภาพท่ี 9 

หากรหัสงบประมาณท่ีสรางซ้ำกับรหัสงบประมาณท่ีมีอยูในระบบ New GFMIS ระบบจะแสดงกลอง

ขอความแจงเตือนตามภาพท่ี 10 กดปุม “กลับไปแกไขขอมูล” เพ่ือทำการแกไข running number หรือ

ขอมูลอ่ืนๆใหถูกตองตอไป 

 

ภาพท่ี 10 
 

 

 

ผิดพลาด E000

 

พบขอผิดพลาด:QAS Client 99999 

ผิดพลาด E1775

 

พบรหัสงบประมาณป 2566 รหัส 090115300030031100006 ซ้ำ 
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การคนหารหัสงบประมาณ 

ผูใชงานสามารถคนหารหัสงบประมาณในระบบ New GFMIS ผานแบบฟอรม ขงป.01 กดท่ีโหมด

คนหาตามภาพท่ี 11 มีรายละเอียดดังนี้ 

ปงบประมาณ  เลือกปงบประมาณระบบแสดงคาเริ่มตนเปนปงบประมาณปจจุบัน

รหัสหนวยงาน  ระบุรหัสหนวยงาน 5 หลัก 

รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณท่ีตองการคนหา ตัวอยางระบุรหัส

งบประมาณ 13 หลัก ตามดวยเครื่องหมายดอกจันทร (*) 

เพ่ือใหระบบแสดงรหัสงบประมาณภายใตผลผลิต/

โครงการ ท่ีเราตองการสราง 

ชื่อ ระบุชื่อรหัสงบประมาณท่ีตองการคนหา 

รหัสงบประมาณพลางกอน  หาก checkbox ระบบจะแสดงรหัสงบประมาณพลาง

กอน (หลักท่ี 12 เปนเลข 7)  

หมวดรายจาย   ระบุหมวดรายจายท่ีตองการคนหา 

หมวดรายจายยอย  ระบุหมวดรายจายยอยท่ีตองการคนหา 

จากนั้นกดปุมเริ่มตนคนหาตามภาพท่ี 11 ระบบแสดงผลการคนหาตามภาพท่ี 12 

 
ภาพท่ี 11 
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ระบบแสดงผลการคนหาตามภาพท่ี 12 

 
ภาพท่ี 12 
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ทดสอบคนหารหัสงบประมาณท่ีสราง ผูใชงานสามารถกดท่ีปุม ตามภาพท่ี 13 เพ่ือดูรายละเอียด

รหัสงบประมาณ ระบบแสดงตามภาพท่ี 14 

 
ภาพท่ี 13 
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ระบบแสดงขอมูลรหัสงบประมาณท่ีเลือกตามภาพท่ี 14 ผูใชงานกดท่ีแถบ “รหัสงบประมาณ” ระบบ

แสดงตามภาพท่ี 15 

 
ภาพท่ี 14 

 

 

 

 

 

 

 



74 
 

หากผูใชงานตองการแกไขรหัสงบประมาณ สามารถทำไดโดยการกดปุม “แกไขรหัสงบประมาณตาม

ภาพท่ี 15 ระบบแสดงตามภาพท่ี 16 

 
ภาพท่ี 15 
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ผูใชงานสามารถแกไขขอมูลรหัสงบประมาณไดในสวน ชื่อยาว ชื่อสั้น หมวดรายจาย หมวดรายจาย

ยอยรายการผูกพัน รายการผูกพันงบประมาณ ตัวอยางตามภาพท่ี 16 ทำการแกไขชื่อสั้นและชื่อยาว 

จากนั้นกดปุมบันทึกรายการ ระบบแสดงขอความตามภาพท่ี 17 

 
ภาพท่ี 16 
 

ระบบแสดงผลการจำลองการบันทึก หากไมมีขอผิดพลาดกดปุมบันทึกขอมูล ระบบแสดงตามภาพท่ี18 

 
ภาพท่ี 17 
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ระบบแสดงผลการบันทึกสำเร็จ กดปุมปด จากนั้นตรวจสอบผลการแกไขตามภาพท่ี 19 

 
ภาพท่ี 18 

รหัสงบประมาณถูกแกไขขอมูลเรยีบรอย 
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การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจายท่ีตองขอตกลงกับสำนักงบประมาณ  

1. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย หรือการโอนเงินจัดสรรจากแผนงานหนึ่ง 

ไปตั้งจายในแผนงานอ่ืน สามารถดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณไดระหวาง แผนงานพ้ืนฐาน

และแผนงานยุทธศาสตรภายในหนวยรับงบประมาณเดียวกัน  

2. การโอนเงินหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรท่ีไดรับอนุมัติใหขยายเวลาเบิกจายเงิน 

จากกรมบัญชีกลาง  

3. การโอนเงินหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรอ่ืน นอกเหนือจากอานาจหัวหนาสวน 

ราชการ 

การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจายท่ีตองขอตกลงกับสำนักงบประมาณ 

ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 ขอ 27 การโอนและหรือเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณรายจาย ท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณนอกเหนือจากท่ีกำหนดไวในระเบียบนี้ ให

ทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ เชนระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548  

 กอง/กลุมงานอิสระ หารือกลุมงานคลังอยางไม เปนทางการในรายละเอียดการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการดำเนินงานของแผนงาน/โครงการ เสนอเรื่องขอ

อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณขามแผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก โครงการ/กิจกรรม งบ

รายจาย  เสนอหัวหนาสวนราชการ 

1. การตรวจสอบรายละเอียดเอกสารขอขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

กลุมงานคลังและพัสดุ ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

1.1 เขาตามเง่ือนไขการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณหรือไม  

1.2 ตรวจสอบจำนวนเงินเหลือจายจากทะเบียนคุมงบประมาณวามีเพียงพอในการโอน 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณหรือไม  

2. การเสนอหนังสือขอโอนเปล่ียนแปลงไปยังสำนักงบประมาณ 

 กลุมงานคลังและพัสดุ ดำเนินการจัดทำหนังสือขอโอนเปลี่ยนแปลงไปยังสำนักงบประมาณ 

พรอมท้ังใหเหตุผลและความจำเปน สอดคลองกับเปาหมายและมีงบประมาณเพียงพอตอการโอนและ

หรือเปลี่ยนแปลง 

3. เม่ือสำนักงบประมาณไดพิจารณาอนุมัติโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

3.1 เม่ือสำนักงบประมาณไดพิจารณาอนุมัติ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตามเหตุผล 

ความจำเปน และวัตถุประสงค และการดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลงนั้นไมกระทบตอวัตถุประสงคท่ี

กำหนดไว และถูกตองตามระเบียบฯ จะมีหนังสือแจงกลับมายังหนวยงานพรอมท้ังสงใบอนุมัติ

ประกอบรายการจัดสรรงบประมาณใหกับหนวยงาน.ใหสามารถดำเนินการบันทึกรายการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

3.2 กลุมงานคลังและพัสดุ ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณในระบบ New 

GFMIS Thai ท้ังนี้จะตองดำเนินการภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีไดรับอนุมัติ 
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การกอหน้ีผูกพันขามปงบประมาณ 
รายการกอหนี้ผูกพันงบประมาณขามป หมายถึง รายการงบประมาณรายจายท่ี กำหนดให

ตองจายเงินงบประมาณรายจายเกินหนึ่งปงบประมาณข้ึนไปในขณะท่ีไดกอหนี้ผูกพัน   

เพ่ือใหการบริหารวงเงินงบประมาณรายจายประจำปรายการกอหนี้ผูกพันขามป งบประมาณ

ท่ีหนวยรับงบประมาณไดทำสัญญากอหนี้ผูกพันไวแลวในกรณีท่ีหนวยรับงบประมาณ มีความจำเปน 

ตองใชจายงบประมาณเกินกวาวงเงินงบประมาณรายจายท่ีตั้งไวในปงบประมาณปจจุบันสามารถ

ดำเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ สำนักงบประมาณโดยอาศัยอำนาจตามความขอ ๗ วรรคสอง ของ

ระเบียบวาดวยการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ จึงกำหนดหลักเกณฑการบริหาร 

วงเงินงบประมาณรายจายท่ีตั้งไวสำหรับรายการกอหนี้ผูกพันขามปไวดังตอไปนี้  

1. กรณีท่ีหนวยรับงบประมาณมีรายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ ท่ีเปนรายการ 

ครุภัณฑ ท่ีดิน หรือสิ่งกอสราง ท่ีไดทำสัญญาผูกพันไวแลว และมีความจำเปนตองใชจายงบประมาณ

เกินกวาวงเงินงบประมาณท่ีตั้งไวในปงบประมาณปจจุบัน อันเนื่องมาจาก  

1.1 ระหวางดำเนินการปรากฏวา ดำเนินการไดเร็วกวาแผนการปฏิบัติงาน ท่ี 

กำหนดไว หรือ 

1.2 เปนกรณีท่ีไดรับอนุมัติใหเพ่ิมวงเงินกอหนี้ผูกพันตามระเบียบวาดวยการกอหนี้  

ผูกพันขามปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ แลว  

กรณีดังกลาว หากหนวยรับงบประมาณมีรายการกอหนี้ผูกพันขามปรายการอ่ืน ในแผนงาน

เดียวกัน ท่ี ดำเนินการลาชากวาแผนการปฏิบัติงาน และเปนท่ีแนชัดวาไมสามารถเบิกจาย 

งบประมาณไดทันภายในปงบประมาณ หนวยรับงบประมาณอาจขอโอนวงเงินงบประมาณจาก

รายการ กอหนี้ผูกพันขามปรายการนั้นมาสมทบใชไปกอนได ท้ังนี้ รายการกอหนี้ผูกพันท่ีดำเนินการ

ลาชากวา แผนการปฏิบัติงานดังกลาว ตองเปนรายการครุภัณฑ ท่ีดิน หรือสิ่งกอสราง ท่ีไดทำสัญญา

ผูกพันไวแลว 

2. การโอนวงเงินงบประมาณเพ่ือสมทบใชตามวรรคหนึ่ง เปนการนําวงเงินไปใชเปนการ  

ชั่วคราวซ่ึงหนวยรับงบประมาณจะตองนําวงเงินงบประมาณของปงบประมาณถัดไปของรายการ

ดังกลาว โอนคืนไปยังรายการท่ีดำเนินการลาชากวาแผน ดังนั้น กอนขออนุมัติโอนวงเงินงบประมาณ

ตามขอหนวยรับงบประมาณตองตรวจสอบใหแนชัดวามีวงเงินงบประมาณ ท่ีจะโอนคืนใน

ปงบประมาณถัดไปดวย  

3. การโอนวงเงินงบประมาณ และการโอนวงเงินงบประมาณคืน หนวยรับงบประมาณ 

จะตองขออนุมัติจากสำนักงบประมาณกอน กรณีท่ีสำนักงบประมาณพิจารณาอนุมัติจะดำเนินการโดย

การ อนุมัติโอนเงินจัดสรร และแจงใหหนวยรับงบประมาณทราบเปนหนังสือตอไป 
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การกันเงินไวเบิกเหลือมป 
การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป หมายถึง จำนวนเงินท่ีกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ แตไม

สามารถเบิกเงินไปชำระหนี้ผูกพันไดภายในสิ้นป ใหขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและใหรวมถึงกรณีท่ียัง

ไมไดกอหนี้ผูกพัน แตมีความจำเปนตองใชเงินนั้นตอไป 

 

การกันเงินไวเบิกเหล่ือมปแบงเปน 2 กรณี  

1. กรณีมีหนี้ผูกพัน  

กรณีมีหนี้ผูกพัน มีหลักเกณฑดังนี้  

1.1 ดำเนินการกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ  

1.2 ใบสั่งซ้ือ สั่งจาง สัญญา ขอตกลงตองมีวงเงินตั้งแต 50,000 บาท ข้ึนไป 

1.3 สรางเอกสารสํารองเงินไวในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ

อิเล็กทรอนิกส Government Fiscal Management Information Systems : GFMIS หรือ Web 

Online (เอกสาร สํารองเงินประเภท CK หรือใบสั่งซ้ือ สั่งจาง PO) กอนสิ้นปงบประมาณ  

***สามารถกันเงินไวเบิกจายตอไปไดอีก 6 เดือนนับจากวันสิ้นปงบประมาณ 

ประเภทเอกสารสํารองเงินกรณีมีหนี้ผูกพัน  

PO = ขอผูกพันท่ีไดผานระบบ EGP และระบบ GFMIS เรียบรอยแลว  

CK = กรณีท่ีมีขอผูกพันโดยมิไดเกิดจากการจัดซ้ือ จัดจาง หรือเชาทรัพยสิน เชน 

เงินชดเชยคางาน สิ่งกอสราง (คา K) คาเวนคืนท่ีดิน คาขยายเขตไฟฟา  

 

2. กรณีไมมีหนี้ผูกพัน  

กรณีไมมีหนี้ผูกพัน มีหลักเกณฑดังนี้  

2.1 ไมสามารถดำเนินการกอหนี้ผูกพันไดทันภายในปงบประมาณ  

2.2 จำเปนตองใชจายเงินตอไป (งานไมแลวเสร็จ)  

2.3 ตองไมใชเงินเหลือจาย  

2.4 สรางเอกสารสํารองเงินในระบบ GFMIS Terminal หรือ Web Online 

ประเภท CF กอนสิ้นปงบประมาณ  

2.5  ตองขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง/กรมบัญชีกลาง จะไดรับอนุมัติ 

หรือไมข้ึนอยูกับ นโยบายของกระทรวงการ 
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ข้ันตอนการกันเงินไวเบิกเหล่ือมป  

1. ขออนุมัติงบประมาณ 

2. ขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

3. ขออนุมัติเบิกจายภายในระยะแลาท่ีขอกันเงินเหลื่อมป 

แบบฟอรมท่ีใชในการกันเงินไวเบิกเหล่ือมป   

1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ 

2. แบบแจงรายการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  

3. เอกสารประกอบเชน PO หรือโครงการ 

4. บันทึกขออนุมัติการกันเงินเหลื่อมป  

 

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการขอกันเงินงบประมาณป พ.ศ. 2567 ไวเบิกเหลื่อมปี 
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณพ.ศ. 2561  

มาตรา 43 การขอเบิกเงินจากคลังตามงบประมาณ รายจายประจายปงบประมาณใด ให

กระทำไดแตเฉพาะ ภายในปงบประมาณนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถเบิกเงินจากคลังไดภายใน 

ปงบประมาณ ใหขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังไดเฉพาะ ในกรณีท่ีหนวยรับงบประมาณไดกอหนี้

ผูกพันไวกอน สิ้นปงบประมาณและไดมการกันเงินไวตามระเบียบ เก่ียวกับการเบิกจายเงินจากคลัง

แลว 

การขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังตามวรรคสอง ใหขยายออกไปไดอีกไมเกินหกเดือนของ

ปงบประมาณ ถัดไป เวนแตมีความจำเปนตองขอเบิกเงินจากคลัง ภายหลังเวลาดังกลาว ใหขอทำ

ความตกลงกับ กระทรวงการคลังเพ่ือขอขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน หกเดือน 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

 ขอ 106  การขอกันเงินไว เบิกเหลื่ อมป  หนวยงานของรัฐตองดำเนินการ กอนสิ้น

ปงบประมาณ โดยปฏิบัติตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

หนังสือเวียน เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการขอกันเงิน งบประมาณป พ.ศ. 2567 ไวเบิก

เหล่ือมป 

 หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.5/ว.144 ลว 28 ส.ค 67 เรื่อง

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการขอกันเงินงบประมาณป พ.ศ. 2567 ไวเบิกเหลื่อมป 
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การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป งบประมาณป พ.ศ. 2567  

กรณีมีหนี้ผูกพันไดทุกรายการ โดยไมกำหนดวงเงิน ไดถึงวันทำการสุดทายของเดือนมีนาคม 

2568  

กรณีมีหนี้ผูกพัน  

• ใบสัง่งซ้ือ สั่งจาง (PO)  

• ประเภทเอกสารสำรองเงิน  
⚬ CX  
⚬ CK 

 

1. ใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) กรณีหนวยงานของรัฐท่ีมีสัญญาหรือ ขอตกลงซ้ือหรือจางใหบันทึก PO 

ผาน ระบบ New GFMIS Thai 

 

2. เอกสารสำรองเงิน ประเภท CX  

• กรณีท่ีมีสัญญาหรือขอตกลงซ้ือหรือจาง และตองชำระเงินใหแกผูขายในตางประเทศ  

• กรณีหนวยงานของรัฐไมใชสวนราชการซ่ึงมีสญัญาหรือขอตกลงซ้ือหรอืจาง  

• กรณีหนวยงานของรัฐท่ีไดดำเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุจนถึง  
 ⚬ ข้ันออกประกาศใหผูประกอบการเขายืน่ขอเสนอตอหนวยงานหรือมีหนังสือเชิญชวน  
 ⚬ มีประกาศผลผูชนะการจัดซ้ือจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก และบันทึกขอมูลในระบบ 

จัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) แลวแตกรณี  
⚬ กรณีอยูระหวางกระบวนการอุทธรณตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ใหบันทึกเอกสารสำรองเงินประเภท CX ตามแนวทางปฏิบัติในการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

กรณีมีหนี้ผูกพัน ผานระบบ New GFMIS Thai 

 

กรณีดังตอไปนี้  

• รายการเงินชดเชยคางานกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K)  

• รายการคาทดแทนการเวนคืนท่ีดิน  

• รายการเงินชดเชย เยียวยาท่ีจะตองจายแกผูมีสิทธิตามกฎหมายหรือ มติคณะรัฐมนตรี  

• รายการคาดอกเบี้ยเงินกูและคาชดเชยดอกเบี้ย  

• รายการเงินอุดหนุนการใหบริการสาธารณะ  

• รายการขอตกลงคุณธรรม 
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• รายการคาใชจายชดใชเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบ ภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉิน  

• รายการคาใชจายเก่ียวกับทุนการศึกษาหรือทุนวิจัย  

• รายการโครงการกอสรางท่ีหนวยงานของรัฐเปนผูดำเนินการเอง  

• รายการท่ีมีขอผูกพันกับหนวยงานรัฐวิสาหกิจ  

• รายการคาปวยการของอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมูบาน  

• รายการคาปวยการของอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 

• รายการคาใชจายงานพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา 6 รอบ 28 กรกฎาคม 

2567 และการจัดโครงการและกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เนื่องใน

โอกาสมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา 6 รอบ 28 กรกฎาคม 2567 

ใหบันทึกเอกสารสำรองเงินประเภท CK ผานระบบ New GFMIS Thai 

 

การดำเนินการในระบบ New GFMIS Thai 

ใหหนวยงานของรัฐเลือก (LIST) เอกสารสำรองเงินท่ีตองการขอกันเงิน ไวเบิกเหลื่อมปแลว 

และใหยืนยัน ขอมูล (CONFIRM) ในระบบ New GFMIS Thai  

ใหหนวยงานของรัฐเรียกรายงานจาก ระบบ New GFMIS Thai เพ่ือตรวจสอบวา มีสถานะ 

“31” ซ่ึงแสดงวาไดดำเนินการขอกันเงินไว เบิกเหลื่อมปเรียบรอยแลว ภายในวันท่ี 30 กันยายน 

2567 

หากประสงคจะขอเบิกงบประมาณท่ีไดขอกันเงิน ไวเบิกเหลื่อมปใหยกเลิกรายการท่ียืนยัน

ขอมูล (CONFIRM) ในระบบNew GFMIS Thai โดยทำหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง (กองบริหารการรับ-

จายเงินภาครัฐ) กอนวันท่ี 30 กันยายน 2567 

ขอสังเกต  

• กรณีโยกยายเจาหนาท่ีชวงสิ้นป  

• กรณีเกิดปญหาและอุปสรรคใหรีบแจง กรมบัญชีกลาง เพ่ือดำเนินการแกไขไดทันเวลา  

• ใหหนวยงานของรัฐเตรียมความพรอม กรณีมีเหตุฉุกเฉิน จะตองมีอุปกรณสำรองในการ

ปฏิบัติงานได  

• ขอควรระวังในการเบกิจายชวงสิน้ปงบประมาณ  

• เงินงบประมาณป พ.ศ. 2567 จะตองเบิกจาย ใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 30 กันยายน 2567 

มิเชนนั้น เงินงบประมาณจะถูกพับไปตาม พ.ร.บ.วิธีการ งบประมาณ 2561 
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กรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมสามารถดำเนินการได ใหติดตอกรมบัญชีกลางดังตอไปนี้  

กรณีระบบ New GFMIS Thai (กองระบบการคลังภาครัฐ)  

•ชองทางโทรศัพท : Contact Center (หมายเลขโทรศัพท๐๒๐๓๒๒๖๓๖)  

•ชองทางLine Official Account : @gfmiscc  

•ชองทางe-mail : gfmiscc@gfmis.go.th  

•ชองทางChat Bot ผานWebsite ของNew GFMIS Thai 

(https://newgfmisthai.gfmis.go.th)  

กรณีหลักเกณฑเงินกันไวเบิกเหลื่อมป (กองกฎหมาย)  

•ชองทางโทรศัพท : 02-127-7000 ตอ 4465 4462 4463 6601 

 

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ ในการกันเงินไวเบิกเหล่ือมปหรือขยายเวลาเบิก จายเงินงบประมาณ

รายการท่ีเปล่ียนแปลง ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0401.5/ว126 ลงวันท่ี  

25 กรกฎาคม 2567 

รายการท่ีไดรับอนุมัติใหเปล่ียนแปลง  

1. การแกไขรายละเอียดอันเกิดจากการพิมพ สะกดผิดคำซ้ำเกินหรือตกหลนหรือใชถอยคำ 

ไมถูกตองในรายการท่ีไดรับอนมัุติใหกันเงิน ไวเบิกเหลื่อมปหรือขยายเวลาเบิกจาย เงินงบประมาณ 

2. การเปลี่ยนแปลงรายการท่ีไดรับอนุมัติใหกันเงิน ไวเบิกเหลื่อมปหรือขยายเวลาเบิกจาย 

เงินงบประมาณ จากรายการเดิมเปนรายการใหม ท่ีไดรับความเห็นชอบจากสำนักงบประมาณแลว 

01 รายการเงินชดเชยคางานกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได (คาK)  

02 รายการท่ีปรับลด/เพ่ิมปริมาณงานในโครงการภายใตวัตถุประสงคเดิม ท่ีไดรับ

อนุมัติใหกันเงินไวเบิกเหลื่อมปหรือขยายเวลาเบิกจายเงินไวแลว  

03 รายการคาสาธารณูปโภคคางชำระท่ีหนวยงานของรัฐไดรับ ใบแจงหนี้แลว  

04 รายการสมทบเพ่ือชดเชยรายการท่ีหนวยงานของรัฐมีภาระผูกพัน ในโครงการ

ตามนโยบายรัฐบาลของปงบประมาณปจจบุันท่ีไดรับ จัดสรรงบประมาณไมเพียงพอ  

05 รายการใหมท่ีตองดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามพ.ร.บ. การจัดซ้ือ จัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ท่ีมีแผนการใชจาย งบประมาณใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีไดรับ

อนุมัติใหกันเงิน ไวเบิกเหลื่อมปหรือขยายเวลาเบิกจายเงินงบประมาณ 

06 รายการท่ีมีผลการปฏิบัติงานท่ีดำเนินการเร็วกวาแผนการปฏิบัติงาน และ

แผนการใชจายงบประมาณท่ีเปนรายการกอหนี้ผูกพัน ขามปงบประมาณ  

07 รายการสมทบเพ่ือชดเชยอัตราแลกเปลี่ยนท่ีเพ่ิมข้ึน  

08 รายการชดเชยงบประมาณท่ีพับไปท่ีหนวยงานของรัฐ 

รายการท่ี 06-08 หนวยงานของรัฐตองไดรับใบแจงหนี้ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได

ตรวจรับงานเรียบรอยแลว 

 

mailto:gfmiscc@gfmis.go.th
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ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  

มาตรา 43 การขอเบิกเงินจากคลังตามงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณใด ใหกระทำ

ได แตเฉพาะภายในปงบประมาณนั้น  

ในกรณีท่ีไมสามารถเบิกเงินจากคลังไดภายในปงบประมาณ ใหขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลัง

ได เฉพาะในกรณีท่ีหนวยรับงบประมาณไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดมีการกันเงิน

ไว ตามระเบียบเก่ียวกับการเบิกจายเงินจากคลังแลว 

การขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังตามวรรคสอง ใหขยายออกไปไดอีกไมเกินหกเดือนของ 

ปงบประมาณถัดไป เวนแตมีความจำเปนตองขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกลาว ใหขอทำความ

ตกลง กับกระทรวงการคลังเพ่ือขอขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินหกเดือน 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

ขอ 106 การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป หนวยงานของรัฐตองดำเนินการกอนสิน้ปงบประมาณ  

 

ในแตละป กระทรวงการคลังจะกำหนด หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการขอกันเงิน

งบประมาณไวเบิกเหลื่อมป ใหถือปฏิบัติตามปนั้นๆ  

(ตัวอยาง) 

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค. 0402.5/ว144 ลงวันท่ี 28 

สิงหาคม 2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการขอกันเงินงบประมาณป 

พ.ศ. 2567  
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แนวทางการปฏิบัตกิารเปลี่ยนแปลงรายการ ดังนี ้

ใหหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงความประสงคขอเปลี่ยนแปลงรายการกับกรมบัญชีกลาง 

(กองบริหารการรับ- จายเงินภาครัฐ) พรอมท้ังระบุรายละเอียด/เหตุผลความจำเปนในการขอ

เปลี่ยนแปลงรายการโดยแนบสำเนาหนังสือสำนักงบประมาณท่ีอนุมัติใหเปลี่ยนแปลงรายการดังกลาว 

(ถามี) และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

ขอควรระวังกรมบัญชีกลางตองไดรับหนังสือจากหนวยงานของรัฐภายในวันท่ี 15 มีนาคม

หรือวันท่ี15 กันยายนของทุกป เพ่ือใหหนวยงานของรัฐมีระยะเวลาเพียงพอในการดำเนินการเบิกจาย

งบประมาณรายการท่ีเปลี่ยนแปลงหลังจากท่ีกรมบัญชีกลางกองบริหารการรับ จายเงินภาครัฐได

ดำเนินการเปลี่ยนแปลงรายการในระบบNew GFMIS Thai 

 

 

การปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai ชวงสิ้นปงบประมาณ พ.ศ.2567 
1. การกันเงินงบประมาณไวเบิกเหล่ือมประบบบริหารงบประมาณ Fund Management : 

FM 

กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการกันเงินงบประมาณไวเบิกเหลื่อมป 

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณพ.ศ. 2561 

 

มาตรา 43 การขอเบิกเงินจากคลังตามงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณใด ใหกระทำไดแต

เฉพาะภายในปงบประมาณนั้น 

ในกรณีท่ีไมสามารถเบิกเงินจากคลังไดภายในปงบประมาณ ใหขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลัง

ไดเฉพาะในกรณีท่ีหนวยรับงบประมาณไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดมีการกันเงินไว

ตามระเบียบเก่ียวกับการเบิกจายเงินจากคลังแลว 

การขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังตามวรรคสอง ใหขยายออกไปไดอีกไมเกินหกเดือนของ

ปงบประมาณถัดไป เวนแตมีความจำเปนตองขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกลาว ใหขอทำความ

ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินหกเดือน 
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1. สำรองเงิน –เงินปปจจบุัน (สง.01) 

การสรางสำรองเงิน – เงินปปจจุบัน (สง.01) 
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1.2 รายการเอกสารสำรองเงินท่ีขอกันเงินไวเหล่ือมป /ขยายเวลาเบิกจาย (List) (สง.02) 
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1.3 การยกเลิกเอกสารสำรองเงินท่ีขอกันเงินไวเหล่ือมป/ขยายเวลาเบิกจาย (List Cancel)  

(สง.03) “หากไมประสงคยกเลิก ใหดำเนินการ ยืนยัน” 
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1.4 การอนุมัติเอกสารส ารองเงินท่ีขอกันเงินไวเหล่ือมป /ขยายเวลาเบิกจาย (Confirm)  

(อพ.01)  
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1.5 รายงานเอกสารสำรองเงินสำหรับสวนราชการ NFMA60 
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1.6 รายงานเอกสารสำรองเงินสำหรับสวนราชการ - มีขอมูลสัญญา NFMA60CX 
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2. แผนการยกยอดเงินกัน( เอกสารสำรองเงิน / ใบสั่งซื้อสั่งจาง ) 
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3. การตรวจสอบสถานะเอกสารการขอเบิกเงินจากคลัง 

 
 

 
 

 
 

 



108 
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4. การจำแนกรหัสงบประมาณเปนรายจายประจำ / รายจายลงทุน 

 

 
 

 

 



110 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



111 
 

งบประมาณเบิกแทนกัน 
การโอนเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 

การโอนเงินงบประมาณเบิกแทนกันเปนกระบวนการท่ีสำคัญในการบริหารจัดการการเงิน

ภาครัฐ โดยกระบวนการนี้ชวยใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ การ

โอนเงินงบประมาณเบิกแทนกันมักเกิดข้ึนเม่ือหนวยงานหนึ่งตองการใชเงินจากงบประมาณท่ีจัดสรร

ใหกับหนวยงานอ่ืน ซ่ึงอาจเกิดจากเหตุผลตางๆ เชน การเสริมสรางความตองการเรงดวน การ

สนับสนุนโครงการท่ีมีความเรงดวน หรือการปรับแผนการใชจายงบประมาณใหเหมาะสมกับ

สถานการณปจจุบัน 

สวนราชการผูเบิกแทน หมายถึง สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจผูเบิกแทน 

รหัสงบประมาณเบิกแทน หมายถึงเลขท่ีซ่ึงกรมบัญชีกลางกำหนดใหเพ่ือโอนงบประมาณ

แทนกัน 

ลายมือช่ือหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ หมายถึง หัวหนาสวนราชการเจาของ

งบประมาณเทียบเทาระดับกรม หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูลงลายมือชื่อ ตำแหนง 

ลายมือช่ือหัวหนาสวนราชการผูเบิกแทน หมายถึง หัวหนาสวนราชการผูเบิกแทนเทียบเทา

ระดับกรม หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูลงลายมือชื่อ ตำแหนง 
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ข้ันตอนการทำงบประมาณเบิกแทนกันผานระบบ New GFMIS Thai 

จัดทำขอมูลเบิกแทนกัน (Request) เงินปปจจุบัน บท.01 

หนวยงานเจาของงบประมาณสามารถสรางรายการงบประมาณเบิกแทนกัน เงินป ปจจุบัน 

ผานแบบฟอรม บท.01 ผูใชงานกดท่ี ระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ ตามภาพท่ี 1 ระบบแสดง 

ตามภาพท่ี 2 

ภาพท่ี 1 

เลือก ระบบบริหารงบประมาณ >เบิกแทนกัน >บท.01-จัดทำขอมูลเบิกแทนกัน (Request) 

เงินปปจจุบัน ตามภาพท่ี 2 ระบบแสดงตามภาพท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 

 

 

แบบฟอรม บท.01 ประกอบดวย 2 สวนไดแก ขอมูลเจาของงบประมาณ และขอมูลผูเบิกแทน 
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แถบขอมูลเจาของงบประมาณ ตามภาพท่ี 3 ประกอบดวย 

รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสหนวยงานตามสิทธิการเขาใชงาน 

ปบัญชี   ระบบแสดงปบัญชีปจจุบัน 

ประเภทเอกสาร  แสดงประเภทเอกสาร 9100 การทำรายการเบิกแทนกัน 

วันท่ีบันทึกรายการ แสดงวันท่ีปจจุบัน 

หมายเลขอางอิง  แสดงหมายเลขอางอิง 

จำนวนเงินรวม  แสดงจำนวนเงินรวมในการทำรายการเบิกแทนกัน 

รหัสงบประมาณ  เลือกรหัสงบประมาณท่ีตองการทำรายการเบิกแทน 

รหัสแหลงของเงิน แสดงรหัสแหลงของเงินตามรหัสงบประมาณท่ีเลือก  

หนวยรับงบประมาณ แสดงรหสัหนวยรับงบประมาณตามโครงสราง 

รหัสหนวยงาน + 00000 (ศูนย 5 ตัว) รายการผุกพัน

งบประมาณแสดงรายการผูกพันงบประมาณตามคารหัส

งบประมาณ รหัสพ้ืนท่ีแสดงรหัสพ้ืนท่ีในรูปแบบ PXXXX 

ประเภทงบประมาณ ประเภทงบประมาณ GEN หรือ COM 

ขอความ   ผูใชงานสามารถระบุขอความท่ีตองการ 

ภาพท่ี 3 
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ผูใชงานสามารถคนหารหัสงบประมาณโดยการกดปุม   ระบบจะแสดงภาพท่ี 4 

ภาพท่ี 4 

 

หากผูใชงานไมระบุเง่ือนไขในการคนหา ระบบจะแสดงขอมูลท้ังหมด หรือระบุคําคนหา ตามภาพท่ี 5 

และกดปุม   ระบบจะแสดงตามภาพท่ี 6 

ภาพท่ี 5 

 

ผูใชงานเลือกรหัสงบประมาณท่ีตองการทำรายการเบิกแทน ดวยการกดปุม   ตามภาพท่ี 6 ระบบ

แสดง ตามภาพท่ี 7 

ภาพท่ี 6 
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เม่ือเลือกรหัสงบประมาณ รหัสแหลงของเงิน รายการผูกพันจะแสดงคาอัตโนมัติตามรหัสงบประมาณท่ีเลือก 

ภาพท่ี 7 

แถบขอมูลเบิกแทนกัน ตามภาพท่ี 8 ประกอบดวย 

หนวยงาน ระบุ/คนหารหัสหนวยงานผูเบิกแทน 

ภาพท่ี 8 
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ผูใชงานกดท่ี   ระบบแสดงตามภาพท่ี 9 หากไมระบุคําคนหา ระบบจะแสดงรหัสหนวยงาน

ท้ังหมด ตามภาพท่ี 10 

ภาพท่ี 9 

ผูใชงานกดท่ี   เพ่ือเลือกรหัสหนวยงานท่ีตองการ ระบบแสดงตามภาพท่ี 10 

ภาพท่ี 10 

กด   ตามภาพท่ี 11 ระบบแสดงตามภาพท่ี 12 

ภาพท่ี 11 
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ระบบจะแสดงผลการจัดเก็บหนวยงานผูเบิกแทนท่ีเลือกไว (สามารถเลือกไดมากกวา 1 หนวยงาน) 

ระบบจะกำหนดรหัสงบประมาณเบิกแทน แหลงของเงิน รายการผูกพัน หนวยรับงบประมาณ และ

รหัสพ้ืนท่ี โดยอัตโนมัติ ผูใชงานระบุจำนวนเงินท่ีตองการไมเกินงบประมาณคงเหลือ ตามภาพท่ี 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 12 

 

เม่ือระบุจำนวนเงินเสร็จแลว กดปุม   ตามภาพท่ี 13 ระบบแสดงตามภาพท่ี 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 13 
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ระบบทำการตรวจสอบขอมูลเบื้องตน หากไมมีขอผิดพลาดจะแสดงผลการบันทึก “สำเร็จ” กดปุม  

 ตามภาพท่ี 14 ระบบแสดงภาพท่ี 15 

ภาพท่ี 14 

ระบบแสดงผลการบันทึก “สำเร็จ” ผูใชงานจะได เลขท่ีอางอิง และเลขท่ีเอกสาร กดปุมแสดงขอมูล

ตามภาพท่ี 15 ระบบแสดงภาพท่ี 16 

ภาพท่ี 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 16  
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สามารถตรวจสอบขอมูลเบิกแทนกันไดจากรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหนวยรับงบประมาณ 

(NFMA55) ตามภาพท่ี 17 

ภาพท่ี 17 

ผูใชงานสามารถสรางรายการเบิกแทนกันท่ีมีผูเบิกแทนมากกวา 1 หนวยงาน ระบุรหัสหนวยงานท่ี

ตองการ ใหเปนผูเบิกแทน ตัวอยางตามภาพท่ี 18 ระบุ 03004 

ภาพท่ี 18 
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เม่ือกดปุม “จัดเก็บลงตารางเบิกแทนกัน” รหัสหนวยงานลำดับท่ี 1 จะถูกจัดเก็บ ผูใชงานสามารถ

ระบุรหัส หนวยงานลำดับถัดไป ตัวอยางตามภาพท่ี 19 ระบุรหสัหนวยงานลำดับท่ี 2 เปน 03002 กด

ปุมจัดเก็บลง ตารางรายการ อีกครั้ง ระบบแสดงตามภาพท่ี 20 

ภาพท่ี 19 

ระบุจำนวนเงินท่ีตองการใหเบิกแทนตามภาพท่ี 20 ใหครบถวนท้ังสองหนวยงาน จากนั้นกดปุม

จําลองการ บันทึก ตามภาพท่ี 20 ระบบแสดงตามภาพท่ี 21 

    

  

   

 

   

   

  

  

 

  

  

  

ภาพท่ี 20 
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กรอกจำนวนเงินของหนวยงานเบิกแทน ลำดับท่ี 2 แลว กด “จําลองการบันทึก” ตามภาพท่ี 21 

ระบบ แสดงตามภาพท่ี 22 

ภาพท่ี 21 

กด บันทึกขอมูล ตามภาพท่ี 22 ระบบแสดงตามภาพท่ี 23 

ภาพท่ี 22 

เจาของงบประมาณจะไดเลขท่ีอางอิง 1 เลข และเลขท่ีเอกสารแตกตางกันตามจำนวนหนวยงานท่ี

บันทึก รายการ ตามภาพท่ี 23 กดปุมแสดงขอมูล ระบบแสดงตามภาพท่ี 24 

ภาพท่ี23 
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ภาพท่ี 24 
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การแกไขการจัดทำขอมูลเบิกแทนกัน 

กดท่ีแถบขวาบนของแบบฟอรม เลือก แกไข ระบบแสดงตามภาพท่ี 25 กด คนหาเลขท่ีเอกสารเบิก

แทน ระบบแสดงตามภาพท่ี 26 

ภาพท่ี 25 

ระบุเลขท่ีเอกสารเบิกแทน และกดปุมเริ่มคนหา 

ภาพท่ี 26 
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ระบบแสดงรายการเบิกแทน ผูใชงานสามารถกดท่ี  หนาหมายเลขอางอิงหากตองการแกไขรายการ 

ท้ังหมดในเลขท่ีอางอิงนั้น หรือกดท่ี  หนาเลขท่ีเอกสารเบิกแทนหากตองการแกไขเฉพาะเอกสาร

เบิกแทน หมายเลขใดหมายเลขหนึ่ง 

ภาพท่ี 27 

 

ผูใชงานสามารถคนหาเอกสารผานแถบคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน ตามภาพท่ี 28 มีรายละเอียดดังนี้ 

วันท่ีบันทึกรายการ  เลือกชวงวันท่ีบันทึกรายการ 

ประเภทเอกสาร   ระบบแสดงประเภทเอกสาร 9100 – เบิกแทนกัน 

ปบัญชี    ระบบแสดงปบัญชีปจจุบัน 

รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ 20 หลัก 

รหัสแหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน 7 หลัก  

รหันหนวยงานผูเบิกแทน  ระบุรหัสหนวยงานผูเบิกแทน 5 หลัก  

หมายเลขอางอิง   ระบุหมายเลขอางอิงรายการเบิกแทนกัน 
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ตัวอยางเลือกคนหาตามวันท่ีบันทึกรายการ กดปุม เริ่มคนหา ระบบแสดงผลการคนหาตามภาพท่ี 29 

ภาพท่ี 28 

 

กด  หนาเลขท่ีเอกสารเบิกแทน 6400000591 ตามภาพท่ี 29 ระบบแสดงตามภาพท่ี 30 

ภาพท่ี 29 
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ผูใชงานสามารถแกไขจำนวนเงินไดเพียงอยางเดียว โดยจำนวนเงินตองไมเกินงบประมาณคงเหลือ 

ตามภาพท่ี 30 

ภาพท่ี 3 

ตัวอยาง แกไขจำนวนเงินจาก 1,000 เปน 1,500 บาท จากนั้นกดปุม จําลองการบันทึกตามภาพท่ี 31 

ภาพท่ี 31 
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ระบบตรวจสอบขอมูลเบื้องตน หากถูกตองจะแจงผลการบันทึก “สำเร็จ” ผูใชงานกดปุม “บันทึก

ขอมูล” ตามภาพท่ี 32 ระบบแสดงตามภาพท่ี 33 

ภาพท่ี 32 

ระบบแจงผลการบันทึก ผูใชงานจะไดเลขอางอิง และเลขท่ีเอกสาร ตามภาพท่ี 32 กดปุม “แสดง

ขอมูล” ระบบแสดงตามภาพท่ี 33 

ภาพท่ี 33 

เลือกรายการเบิกแทนท่ีตองการยกเลิก จากแถบยกเลิก ตามภาพท่ี 38 

ภาพท่ี 38 
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เม่ือเลือกรายการเบิกแทนท่ีตองการยกเลิก กดปุมจําลองการบันทึก ตามภาพท่ี 39 ระบบแสดงภาพท่ี 

40 

ภาพท่ี 39 
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ระบบทำการตรวจสอบหากไมมีขอผิดพลาด จะแจงผลการบันทึก “สำเร็จ” ผูใชงานกดปุม “บันทึก

ขอมูล” ตามภาพท่ี 40 ระบบแสดงตามภาพท่ี 41 

ภาพท่ี 40 

ระบบแจงผลการบันทึก “สำเร็จ” และจะแจงเลขท่ีอางอิงและเลขท่ีเอกสารท่ีทำการยกเลิก กดปุม

แสดง ขอมูลตามภาพท่ี 41 ระบบแสดงตามภาพท่ี 42 

ภาพท่ี 41 

เอกสารเบิกแทนท่ีทำการยกเลิกจะแสดงสถานะเอกสารเบิกแทน “ยกเลิก” ตามภาพท่ี 42 

ภาพท่ี 42 
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การแสดงเอกสารเบิกแทน 

ผูใชงานสามารถแสดงรายการเอกสารเบิกแทนท่ีตองการไดดังนี้ ไปท่ีแบบฟอรม บท.01- จัดทำขอมูล

เบิกแทน กัน (Request) เงินปปจจุบัน (บท.01) เลือก แสดงเอกสาร>คนหาเลขท่ีเอกสารเบิกแทน 

ตามภาพท่ี 43 ระบบแสดงตามภาพท่ี 44 

ภาพท่ี 43 

สามารถคนหาเอกสารเบิกแทนได 2 รูปแบบคือ คนหาตามเลขท่ีเอกสาร โดยระบุขเลขท่ีเอกสารท่ี

ตองการ คนหา จากนั้นกดปุม “เริ่มคนหา” ตามภาพท่ี 44 ระบบแสดงขอมูลการคนหาตามภาพท่ี 46 

หรือคนหาตาม เง่ือนไขอ่ืนตามภาพท่ี 45 

ภาพท่ี 44 
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ผูใชงานสามารถระบุขอมูลอ่ืนๆเพ่ือคนหาเอกสารเบิกแทนท่ีตองการตามภาพท่ี 45 

ภาพท่ี 45 

กดปุม   หนาหมายเลขอางอิงจะแสดงเอกสารเบิกแทนท้ังหมดภาพใตหมายเลขอางอิงนั้นๆ 

กดปุม   หนาเลขท่ีเอกสารเบิกแทนจะแสดงเฉพาะเอกสารเบิกแทนท่ีเลือก ตัวอยางเลือกแสดง

เลขท่ี เอกสารเบิกแทน ระบบแสดงเอกสารตามภาพท่ี 47 

ภาพท่ี 46 
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ภาพท่ี 47 
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คืนงบประมาณเบิกแทนกัน (Return Request) บท.04 

หนวยงานเจาของงบประมาณสามารถคืนงบประมาณเบิกแทนกัน ผานแบบฟอรม บท.04 

ผูใชงานกดท่ี ระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ ตามภาพท่ี 48 ระบบแสดงตามภาพท่ี 49 

ภาพท่ี 48 

 

เลือก ระบบบริหารงบประมาณ >เบิกแทนกัน >บท.04-คืนงบประมาณเบิกแทนกัน (Return 

Request) ตามภาพท่ี 78 ระบบแสดงตามภาพท่ี 79 

ภาพท่ี 49 
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ผูใชงานกดท่ี คนหาเลขท่ีเอกสารเบิกแทน ตามภาพท่ี 50 ระบบแสดงตามภาพท่ี 51 

 
    ภาพท่ี 50 

 

ระบุเลขท่ีเอกสารเบิกแทนท่ีตองการคืนงบประมาณเบิกแทนกันตามภาพท่ี 51 จากนั้นกดปุม  

ระบบแสดงตามภาพท่ี 52 

ภาพท่ี 51 
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ระบบแสดงผลการคนหา กดปุม  เพ่ือเลือกเอกสารเบิกแทนกันตามภาพท่ี 52 ระบบแสดงตาม

ภาพท่ี 53 

 
ภาพท่ี 52 

ระบบแสดงขอมูลเอกสารท่ีเลือก ผูใชงานระบุจำนวนเงินท่ีตองการคืนงบประมาณเบิกแทนกัน 

จากนั้นกดปุม   ตามภาพท่ี 53 ระบบแสดงภาพท่ี 54 

ภาพท่ี 53 
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ระบบทำการตรวจสอบขอมูลเบื้องตน หากไมมีขอผิดพลาดจะแสดงผลการบันทึก “สำเร็จ” กดปุม   

ตามภาพท่ี 54 ระบบแสดงภาพท่ี 55 

ภาพท่ี 54 

 

ระบบแสดงผลการบันทึก “สำเร็จ” ผูใชงานจะได เลขท่ีอางอิง และเลขท่ีเอกสาร กดปุมแสดงขอมูล

ตามภาพท่ี 84ระบบแสดงภาพท่ี 85 

ภาพท่ี 55 

 

 
    ภาพท่ี 56 
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การแกไขการคืนงบประมาณเบิกแทนกัน 

กดท่ีแถบขวาบนของแบบฟอรม บท.04 เลือก แกไข ระบบแสดงตามภาพท่ี 57 กดคนหาเลขท่ี

เอกสารเบิกแทน ระบบแสดงตามภาพท่ี 58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 57 

 

ระบุเลขท่ีเอกสารคืนเบิกแทน และกดปุมเริ่มคนหา 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 58 

 

 

 

 



138 
 

ระบบแสดงรายการคืนเบิกแทน ผูใชงานสามารถกดท่ี  หนาหมายเลขอางอิงหากตองการแกไข

รายการ ท้ังหมดในเลขท่ีอางอิงนั้น หรือกดท่ี   หนาเลขท่ีเอกสารคืนเบิกแทนหากตองการแกไข

เฉพาะเอกสารคืน เบิกแทนหมายเลขใดหมายเลขหนึ่ง 

ภาพท่ี 59 

 

ผูใชงานสามารถแกไขจำนวนเงินคืนงบประมาณเบิกแทนกันตามภาพท่ี 60 จาก 1,500 บาท เหลือ 

1,400 บาทตามภาพท่ี 61 

ภาพท่ี 60 
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กดปุม   ตามภาพท่ี 61 ระบบแสดงตามภาพท่ี 62 

ภาพท่ี 61 

 

ระบบตรวจสอบขอมูลเบื้องตน หากถูกตองจะแจงผลการบันทึก “สำเร็จ” ผูใชงานกดปุม “บันทึก

ขอมูล” ตามภาพท่ี 62 ระบบแสดงตามภาพท่ี 63 

ภาพท่ี 62 
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ระบบแจงผลการบันทึก ผูใชงานจะไดเลขอางอิง และเลขท่ีเอกสารเดิม ตามภาพท่ี 63 กดปุม “แสดง

ขอมูล” ระบบแสดงตามภาพท่ี 64 

ภาพท่ี 63 

 

ภาพท่ี 64 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



141 
 

ยกเลิกรายการคืนเบิกแทนกัน 

ผูใชงานสามารถยกเลิกรายการเบิกแทนไดดังนี้ ไปท่ีแบบฟอรม บท.04-คืนงบประมาณเบิกแทนกัน 

(Return Request) เลือก ยกเลิก>คนหาเลขท่ีเอกสารเบิกแทน ตามภาพท่ี 65 ระบบแสดงตามภาพท่ี 

66 

ภาพท่ี 65 

 

ระบุเลขท่ีเอกสารท่ีตองการยกเลิกตามภาพท่ี 66 จากนั้น กดปุม เริ่มคนหา ระบบแสดงภาพท่ี 67 

 
ภาพท่ี 66 
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กดปุม หนาหมายเลขอางอิงหากตองการยกเลิกทุกเอกสารเบิกแทนตามภาพท่ี 67 ระบบแสดงตามภาพ

ท่ี 68 

ภาพท่ี 67 

 

เลือกรายการคืนเบิกแทนท่ีตองการยกเลิก จากแถบยกเลิก ตามภาพท่ี 68 

ภาพท่ี 68 
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เม่ือเลือกรายการคืนเบิกแทนท่ีตองการยกเลิก กดปุมจําลองการบันทึก ตามภาพท่ี 69 ระบบแสดงภาพท่ี 70 

ภาพท่ี 69 

 

ระบบทำการตรวจสอบหากไมมีขอผิดพลาด จะแจงผลการบันทึก “สำเร็จ” ผูใชงานกดปุม “บันทึก

ขอมูล” ตามภาพท่ี 70 ระบบแสดงตามภาพท่ี 71 

ภาพท่ี 70 
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ระบบแจงผลการบันทึก “สำเร็จ” และจะแจงเลขท่ีอางอิงและเลขท่ีเอกสารท่ีทำการยกเลิก กดปุม

แสดงขอมูล ตามภาพท่ี 71 ระบบแสดงตามภาพท่ี 72 

ภาพท่ี 71 

 

 
    ภาพท่ี 72 
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ยืนยันรายการเบิกแทนกัน (Confirm Request) อบ.01 

การยืนยันรายการเบิกแทนเปนข้ันตอนท่ีเจาของงบประมาณตองดำเนินการหลังจากสราง

รายการ เบิกแทนกันผานแบบฟอรม บท.01 บท.02 หรือ บท.03 เปนการยืนยันการสรางรายการเบิก

แทนกัน หลังจากดำเนินการยืนยันผาน อบ.01 แลว เอกสารเบิกแทนท่ีถูกยืนยันจะโดนบลอค เพ่ือรอ

การพิจารณาอนุมัติ จากกรมบัญชีกลาง ผูใชงานสามารถใชงาน อบ.01 ไดจากการกดท่ี ระบบบันทึก

ขอมูลหนวยงานภาครัฐ ตามภาพท่ี 73 ระบบแสดงตามภาพท่ี 74 

ภาพท่ี 73 

 

เลือก ระบบบรหิารงบประมาณ >อนุมัติรายการเบิกแทนกัน >อบ.01-ยืนยันรายการเบกิแทนกัน 

(Confirm Request) ตามภาพท่ี 74 ระบบแสดงตามภาพท่ี 75 

ภาพท่ี 74 
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ระบบแสดงหนาจอเง่ือนไขการแสดงรายการเบิกแทนทีตองการยืนยัน ตามภาพท่ี 75 ดังนี้  

รหัสหนวยงาน  แสดงรหัสหนวยงาน 5 หลักตามสิทธิการเขาใชงาน 

ประเภทเอกสาร  แสดงประเภทเอกสาร 9100 - เบิกแทนกัน 

ปงบประมาณ  เลือกปงบประมาณ โดยระบบแสดงปงบประมาณปจจุบัน 

รหัสแหลงของเงิน ระบุรหัสแหลงของเงิน 7 หลัก 

รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ 20 หลัก  

รหัสหนวยงานผูเบิกแทน ระบุรหัสหนวยงานผูเบิกแทน 5 หลัก  

เลขท่ีอางอิง  ระบุเลขท่ีอางอิงของเอกสารเบิกแทนกัน 

เลขท่ีเอกสาร  ระบุเลขท่ีเอกสารเบิกแทนกัน  

 

เม่ือระบุเง่ือนไขท่ีตองการครบถวน กดปุม   ตามภาพท่ี 75 ระบบแสดงผลการคนหาตามภาพท่ี 

76 

ภาพท่ี 75 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



147 
 

กดเลือกรายการเบิกแทนท่ีตองการยืนยันตามภาพท่ี 76 จากนั้นกดปุมบันทึกรายการ ระบบแสดงตาม 

ภาพท่ี 77 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 76 
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ระบบแสดงเอกสารเบิกแทนท่ีเลือก กดปุม   ตามภาพท่ี 77 ระบบแสดงภาพท่ี 78 

ภาพท่ี 77 

ระบบแสดงหนาตางแจงเตือน กดปุมปดตามภาพท่ี 78 และผูใชงานสามารถตรวจสอบสถานะเอกสาร 

เบิกแทนกันผานการคนหาเอกสารเบิกแทน ซ่ึงสถานะจะเปลี่ยนจาก “สราง” เปน “ยืนยัน” ตามภาพ

ท่ี 79 

ภาพท่ี 78 

ภาพท่ี 79 
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หนวยงานเจาของงบประมาณสามารถพิมพเอกสารเบิกแทนกันท่ีผานการยืนยัน (Confirm Request) 

ไดจากระบบตามภาพท่ี 80 

ภาพท่ี 80 
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ยืนยันรายการสงคืนเบิกแทนกัน (Confirm Return Request) อบ.03 

การยืนยันรายการสงคืนเบิกแทนเปนข้ันตอนท่ีเจาของงบประมาณตองดำเนินการหลังจาก 

สรางรายการสงคืนเบิกแทนกันผานแบบฟอรม บท.04 เปนการยืนยันการสรางรายการคืนเบิกแทนกัน 

หลังจากดำเนนิการยนืยันผาน อบ.03 แลว เอกสารเบิกคืนแทนท่ีถูกยืนยันจะโดนบลอค เพ่ือรอการ 

พิจารณาอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง ผูใชงานสามารถใชงาน อบ.03 ไดจากการกดท่ี ระบบบันทึกขอมูล

หนวยงาน ภาครัฐ ตามภาพท่ี 81 ระบบแสดงตามภาพท่ี 82 

ภาพท่ี 81 

 

เลือก ระบบบรหิารงบประมาณ >อนุมัติรายการเบิกแทนกัน >อบ.03-ยืนยันรายการสงคืนเบิกแทน

กัน (Confirm Return Request) ตามภาพท่ี 123 ระบบแสดงตามภาพท่ี 124 

ภาพท่ี 82 
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ระบบแสดงหนาจอเง่ือนไขการแสดงรายการเบิกแทนท่ีตองการยืนยัน ตามภาพท่ี 124 ดังนี้  

รหัสหนวยงาน   แสดงรหัสหนวยงาน 5 หลักตามสิทธิการเขาใชงาน 

ประเภทเอกสาร   แสดงประเภทเอกสาร 9200 - คืนเบิกแทนกัน 

ปงบประมาณ   เลือกปงบประมาณ ระบบแสดงปงบประมาณปจจุบัน 

รหัสแหลงของเงิน  ระบุรหัสแหลงของเงิน 7 หลัก 

รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ 20 หลัก  

รหัสหนวยงานผูเบิกแทน  ระบุรหัสหนวยงานผูเบิกแทน 5 หลัก  

เลขท่ีอางอิง   ระบุเลขท่ีอางอิงของเอกสารเบิกแทนกัน 

เลขท่ีเอกสาร   ระบุเลขท่ีเอกสารเบิกแทนกัน 

เม่ือระบุเง่ือนไขท่ีตองการครบถวน กดปุม   ตามภาพท่ี 83 ระบบแสดงผลการคนหาตาม

ภาพท่ี 84 

ภาพท่ี 83 
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กดเลือกรายการเบิกแทนท่ีตองการยืนยันตามภาพท่ี 84 จากนั้นกดปุมบันทึกรายการ ระบบแสดง 

ตามภาพท่ี 85 

ภาพท่ี 84 
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ระบบแสดงเอกสารเบิกแทนท่ีเลือกกดปุม   ตามภาพท่ี 85 ระบบแสดงภาพท่ี 86 

ภาพท่ี 85 

ระบบแสดงหนาตางแจงเตือน กดปุมปดตามภาพท่ี 86 และผูใชงานสามารถตรวจสอบสถานะเอกสาร 

เบิกแทนกันผานการคนหาเอกสารเบิกแทน ซ่ึงสถานะจะเปลี่ยนจาก “สราง” เปน “ยืนยัน” ตามภาพ

ท่ี 87 

ภาพท่ี 86 

ภาพท่ี 87 
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หนวยงานเจาของงบประมาณสามารถพิมพเอกสารเบิกแทนกันท่ีผานการยืนยัน (Confirm Request) 

ไดจากระบบตามภาพท่ี 88 

ภาพท่ี 88   

 

 

 

 



155 
 

รับรายการสงคืนเบิกแทนกัน (Accept Return Request) อบ.04 

เม่ือผูเบิกแทนไดรับแจงรายการคืนงบประมาณเบิกแทนกันจากเจาของงบประมาณ ผูเบิก

แทน จะตองดำเนินการ รับรายการสงคืนเบิกแทน (Accept Return Request) โดยใชรหสัหนวยงาน

เจาของ งบประมาณ เลขท่ีอางอิง และเลขท่ีเบิกแทน ผานสิทธิการอนุมัติ กดท่ีระบบบันทึกขอมูล

หนวยงานภาครัฐ ตามภาพท่ี 89 ระบบแสดงภาพท่ี 90 

ภาพท่ี 89 

 

เลือก ระบบบริหารงบประมาณ >อนุมัติรายการเบิกแทนกัน >อบ.04-ยืนยันรายการสงคืนเบิกแทน

กัน (Confirm Return Request) ตามภาพท่ี 131 ระบบแสดงตามภาพท่ี 132 

ภาพท่ี 90 
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ผูเบิกแทนจะไดรับเอกสารสงคืนเบิกแทนกันจากหนวยงานเจาของงบประมาณ ในเอกสารจะระบุ

หมายเลข อางอิง และเลขท่ีเอกสารเบิกแทนกัน ตัวอยางระบุรหัสหนวยงานเจาของงบประมาณ 

03003 หมายเลขอางอิง 03-1001800 เลขท่ีเอกสารสงคืนเบิกแทน 6400000622 จากนั้นกดปุม

แสดงรายการตามภาพท่ี 91 ระบบแสดงตามภาพท่ี 92 

ภาพท่ี 91 
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ผูเบิกแทนตรวจสอบความถูกตอง จากนั้นกดปุม   ตามภาพท่ี 92 ระบบแสดงกลอง ขอความตามภาพ

ท่ี 93 

ภาพท่ี 92 
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สามารถระบุขอความหรือไมก็ได จากนั้นกดปุม   ตามภาพท่ี 94 ระบบแสดงภาพท่ี 95 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 94 
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ระบบตรวจสอบขอมูลเบื้องตน หากไมพบขอผิดพลาดจะแจงผลการบันทึก “สำเร็จ” กดปุม   ตาม

ภาพท่ี 95 ระบบแสดงตามภาพท่ี 96 

ภาพท่ี 95 

 

ระบบแจงผลการบันทึกสำเร็จ และสถานะ “ยอมรับ” ตามภาพท่ี 96 

 
ภาพท่ี 96 

 

เม่ือตรวจสอบเอกสารเบิกแทน จะแสดงสถานะ “ยอมรับ” ตามภาพท่ี 97 

ภาพท่ี 97 
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หากผูเบิกแทนไมยอมรับรายการสงคืนเบิกแทน ระบบแสดงกลองขอความสีแดง ผูใชงานตองระบุ

เหตุผลท่ี ไมรับรายการสงคืนเบิกแทน (บังคับระบุขอมูล) จากนั้นกดปุม   ตามภาพท่ี 98 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 98 
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ระบบตรวจสอบขอมูลเบื้องตน หากไมพบขอผิดพลาดระบบจะแจงผลการบันทึก “สำเร็จ” กดปุม  

ตามภาพท่ี 99 ระบบแสดงตามภาพท่ี 100 

 
ภาพท่ี 99 

 

ระบบแจงผลการบันทึกสำเร็จ และสถานะ “ยืนยัน” (เอกสารแสดงสถานะเดิม) ตามภาพท่ี 100 

ภาพท่ี 100 

 

เม่ือตรวจสอบเอกสารเบิกแทน จะแสดงสถานะ “ไมยอมรับ” ตามภาพท่ี 101 

 
ภาพท่ี 101 
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ภาคผนวก 

กระบวนการทำงานงบประมาณของ สผ. 
 

 
 

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 พระราชบัญญัต/ิระเบียบท่ีเกี่ยวของ/หลักเกณฑ 

• พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

• ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

• ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

• ระเบียบวาดวยการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

• หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณรายจาย การโอนจัดสรรหรือการ

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ.2562 

• หลักเกณฑการกอหนี้ผูพันขามป  ท่ี นร 0702ว 113 ลว. 9 ส.ค. 62 
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	สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (สผ.) ได้แบ่งโครงสร้างของส่วนราชการภายในออกเป็น 13 หน่วยงานย่อยและรหัสศูนย์ต้นทุนดังนี้
	รหัสศูนย์ต้นทุน
	กอง/กลุ่มอิสระ
	ลำดับ
	0901100002
	สำนักงานเลขานุการกรม
	1.
	0901100003
	กองยุทธศาสตร์แผละแผนงาน
	2.
	0901100004
	กองประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	3.
	0901100005
	กองบริหารกองทุนสิ่งแวดล้อม
	4.
	0901100006
	กองจัดการความหลากหลายทางชีวภาพ
	5.
	0901100007
	กองสิ่งแวดล้อมชุมชนและพื้นที่เฉพาะ
	6.
	0901100008
	กองจัดการสิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรม
	7.
	0901100010
	กองติดตามประเมินผลกรทบสิ่งแวดล้อม
	8.
	0901100011
	กลุ่มตรวจสอบภายใน
	9.
	0901100012
	กลุ่มนิติการ
	10.
	0901100013
	กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
	11.
	0901100014
	กลุ่มคุ้มครองจริยธรรม
	12.
	0901100016
	กองพัฒนาระบบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	13.
	โดยกลุ่มงานคลังและพัสดุ (กคพ.) เป็นหน่วยงานย่อยในระดับกลุ่ม อยู่ภายใต้สังกัดสำนักงานเลขานุการกรม มีหน้าที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานหลักหน่วยงานสนับสนุน ทางด้านการเงิน การบัญชี การงบประมาณและการพัสดุ ให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามภารกิจขององ...
	กรมบัญชีกลางได้มีการกำหนดโครงสร้างรหัสหน่วยงาน และโครงสร้างรหัสมาตรฐานในการปฏิบัติงาน คือศูนย์ต้นทุนเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของแต่ละระบบงาน โดยรหัสของหน่วยงานของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ภายใต้สังกัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ...
	รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี
	1. จัดทำแบบฟอร์มทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจำปีโดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในการบันทึกข้อมูลงบประมาณ เพื่อใช้ในการควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจำปี
	-    งบบุคลากร :สร้างไฟล์ตารางทะเบียนคุมงบบุคลากร ประกอบด้วยช่องแสดงชื่อกอง/กลุ่มงานอิสระ ช่องยกมา และประเภทรายการค่าใช้จ่าย ช่องรวมค่าใช้จ่าย
	ตัวอย่าง
	- งบดำเนินงาน งบลงุทน งบอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น สร้างไฟล์ตารางทะเบียนคุมงบดำเนินงาน ประกอบด้วย ช่อง วัน/เดือน/ปี , เลขที่เอกสาร , ตั้ง/เบิก ผูกพัน , ฎีกา , รายการ , ชื่อ ล/น , ผูกพันที่ , ฎีกาที่ , เงินโอน รับ(ออก) , จำนวนเงินผูกพัน , จำนวนเงินเบิก ,...
	ตัวอย่าง
	2. บันทึกข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในทะเบียนคุมงบประมาณ โดยจำแนกตามประเภทงบประมาณ (งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น) แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม โครงการ และแยกตามกอง/กลุ่มงานอิสระ พร้อมทั้งะตรวจสอบจำนวนเงินรวมในแผนงาน ซึ่งจะต้องตรงก...
	ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขอเบิกงบประมาณ
	เมื่อกอง/กลุ่มอิสระส่งเอกสารขอกันผูกพันงบประมาณ กุล่มงานคลังและพัสดุจะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ดังนี้
	1. ตรวจสอบงบประมาณที่ขอเบิกจ่ายให้ตรงตามประเภทงบประมาณรายจ่าย (งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น) แผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย ตามที่ได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ
	2. การเบิกงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม เดินทางไปราชการ อบรมสัมมนา จัดงานจัดกิจกรรม จะดำเนินการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกค่าใช้จ่ายให้ตรงตามที่ระเบียบกำหนดก่อนการบันทึกผูกพันงบประมาณ
	กรณีที่เอกสารขอเบิกงบประมาณมีข้อผิดพลาดจะดำเนินการส่งเอกสารคืนให้ กอง/กลุ่มอิสระ ดำเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จก่อน จึงดำเนินการบันทึกผูกพันงบประมาณ
	บันทึกการผูกพันงบประมาณ
	1. บันทึกผูกพันงบประมาณ ในทะเบียนคุมงบประมาณ ตามประเภทงบประมาณรายจ่าย (งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น) แผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย ตามที่ได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ โดยบันทึกข้อมูลดังนี้
	- วันที่ส่งเอกสารมาผูกพันงบประมาณ
	- เลขที่เอกสารของกอง/กลุ่มอิสระ และเลขที่เอกสารที่กลุ่มงานคลังและพัสดุได้รับเอกสาร
	- เลขที่ผูกพันงบประมาณของกอง/กลุ่มอิสระ
	- รายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่าย
	- ชื่อผู้ยืมเงิน (กรณีที่มีการยืมเงินราชการ)
	- จำนวนเงินที่ขอเบิกงบประมาณ
	- จำนวนเงินคงเหลือของกอง/กลุ่มอิสระ
	2. บันทึกผูกพันงบประมาณในเอกสารการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย โดยจะบันทึกข้อมูล  แผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก ประเภทงบประมาณ เลขผูกพันงบประมาณ จำนวนเงินที่ขอเบิก และยอดคงเหลือ .ลงในเอกสารขออนุมัติ
	3. เสนอเอกสารการอนุมัติการเบิกค่าใช้จ่ายให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ กรณีที่มีการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม เดินทางไปราชการ อบรมสัมมนา จัดงานจัดกิจกรรม หากเป็นกรณีการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อบันทึกผูกพันงบประมาณเสร็จแล้ว จะส่งคืนเอกสารให้กอง/กลุ่มอิสระ หรือเจ้...
	ตัวอย่าง
	บันทึกรายการตั้งเบิก นำส่ง และล้างผูกพันงบประมาณ
	1. การบันทึกรายการฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
	เมื่อเอกสารขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามและมีการดำเนินการตั้งฎีกาเบิกงบประมาณแล้ว จะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่มีการตั้งฎีกาเบิกจ่ายโดยตรวจสอบข้อมูลงบประมาณให้ถูกต้องตามที่ได้รับอนุมัติจัดสรร (รหัสงบประมาณตามป...
	2. บันทึกการนำส่งคืนเงินงบประมาณ
	กรณีที่มีการตั้งฎีกาเบิกงบประมาณ และมีเงินเหลือจ่ายจากการดำเนินงาน จะดำเนินการบันทึกรายการนำส่งคืนเงินงบประมาณที่เหลือจากการดำเนินงาน กลับเข้าสู่งบประมาณของ กอง/กลุ่มอิสระ ตามรายการที่มีการตั้งฎีกาเบิกจ่ายไว้พร้อมทั้งบันทึกเลขรายการนำส่งคืนเงินงบประมาณ
	3. บันทึกล้างการกันผูกพันงบประมาณ
	หลังจากที่มีการตั้งฎีกาเบิกงบประมาณแล้วจะดำเนินการล้างผูกพันงบประมาณที่มีการตั้งไว้ หลังจากที่มีการวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณ (ในกรณีที่มีการกันผูกพันงบประมาณไว้)
	การติดตามตรวจสอบการผูกพันงบประมาณคงเหลือประจำเดือน
	ก่อนการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจำเดือน จะต้องมีการตรวจสอบผูกพันงบประมาณคงเหลือประจำเดือน ตามประเภทงบประมาณรายจ่าย แผนงาน ผลผลิต โครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณเพื่อไม่ให้มีการผูกพันงบประมาณซ้ำซ้อน เพื่อให้การรายงานผลการเบิกจ่ายประจำเดือนมีความถู...
	การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
	การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ จะจัดทำเป็นรายงานแสดงผลการเบิกจ่ายประจำเดือน เดือนละ 2 ครั้ง เสนอผู้บริหารและคณะทำงานติดตามงบประมาณได้รับทราบ และรายงานผลการเบิกจ่ายให้ กอง/กลุ่มงานอิสระทราบทางอีเมล
	ตัวอย่างการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
	การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
	คำจำกัดความ
	การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่ายอื่น ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน
	การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการและหรือจำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบประมาณรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน
	แผนงบประมาณ  หมายถึง แผนงบประมาณที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ
	ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่กำหนดไว้ในในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ
	โครงการ หมายถึงโครงการที่กำหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ
	การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ประกอบด้วย
	1.การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยอำนาจหัวหน้าส่วนราชการ
	การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายระหว่างงบประมาณรายจ่ายภายใต้แผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน ประกอบด้วย (หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 ข้อ 8)
	1. ต้องไม่ใช่การโอนเงินจัดสรร หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร รายจ่ายในงบบุคลากรรายการค่าครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป,รายการค่าที่ดิน,รายการสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่สิบล้านบาทขึ้นไป หรือรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ
	2. ต้องไม่นำไปกำหนดเป็นอัตราบุคลากรตั้งใหม่,รายการจัดหาค่าครุภัณฑ์ยานพาหนะ,รายการค่าครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป,รายการค่าที่ดิน,รายการสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่สิบล้านบาทขึ้นไปหรือเป็นจ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศช...
	3. เงินเหลือจ่ายจากการดำเนินงานที่บรรลุวัตถุประสงค์หรือการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว
	4. ในกรณีที่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระ หรือค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่ายตามข้อ
	ผูกพันสัญญาค้างชำระ ให้โอนไปชำระเป็นลำดับแรกก่อนตามลำดับ
	5. การโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายเพื่อเป็นค่าจัดหาครุภัณฑ์
	ยานพาหนะต้องเป็นการจัดหาเฉพาะ (ภายในปีงบประมาณ)
	การโอนเปลี่ยนแปลงเพิ่มวงเงินค่าครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างที่ไม่ใช่รายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณหากผลการจัดซื้อจัดจ้างสูงกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรร หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรจากรายการอื่น ภายใต้แผนงานเดียวกันหรือนำเงินนอกงบประมาณไปเพิ่มว...
	การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยอำนาจหัวหน้าส่วนราชการ
	การก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ
	รายการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณข้ามปี หมายถึง รายการงบประมาณรายจ่ายที่ กำหนดให้ต้องจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายเกินหนึ่งปีงบประมาณขึ้นไปในขณะที่ได้ก่อหนี้ผูกพัน
	เพื่อให้การบริหารวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปี งบประมาณที่หน่วยรับงบประมาณได้ทำสัญญาก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วในกรณีที่หน่วยรับงบประมาณ มีความจำเป็น ต้องใช้จ่ายงบประมาณเกินกว่าวงเงินงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ในปีงบประมาณปัจจุบันสามารถ...
	1. กรณีที่หน่วยรับงบประมาณมีรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ ที่เป็นรายการ
	ครุภัณฑ์ ที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้าง ที่ได้ทำสัญญาผูกพันไว้แล้ว และมีความจำเป็นต้องใช้จ่ายงบประมาณเกินกว่าวงเงินงบประมาณที่ตั้งไว้ในปีงบประมาณปัจจุบัน อันเนื่องมาจาก
	1.1 ระหว่างดำเนินการปรากฏว่า ดำเนินการได้เร็วกว่าแผนการปฏิบัติงาน ที่
	กำหนดไว้ หรือ
	1.2 เป็นกรณีที่ได้รับอนุมัติให้เพิ่มวงเงินก่อหนี้ผูกพันตามระเบียบว่าด้วยการก่อหนี้
	ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ แล้ว
	กรณีดังกล่าว หากหน่วยรับงบประมาณมีรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีรายการอื่น ในแผนงานเดียวกัน ที่ ดำเนินการล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงาน และเป็นที่แน่ชัดว่าไม่สามารถเบิกจ่าย งบประมาณได้ทันภายในปีงบประมาณ หน่วยรับงบประมาณอาจขอโอนวงเงินงบประมาณจากรายการ ก่อหนี้ผู...
	2. การโอนวงเงินงบประมาณเพื่อสมทบใช้ตามวรรคหนึ่ง เป็นการนําวงเงินไปใช้เป็นการ
	ชั่วคราวซึ่งหน่วยรับงบประมาณจะต้องนําวงเงินงบประมาณของปีงบประมาณถัดไปของรายการดังกล่าว โอนคืนไปยังรายการที่ดำเนินการล่าช้ากว่าแผน ดังนั้น ก่อนขออนุมัติโอนวงเงินงบประมาณตามข้อหน่วยรับงบประมาณต้องตรวจสอบให้แน่ชัดว่ามีวงเงินงบประมาณที่จะโอนคืนในปีงบประมา...
	3. การโอนวงเงินงบประมาณ และการโอนวงเงินงบประมาณคืน หน่วยรับงบประมาณ
	จะต้องขออนุมัติจากสำนักงบประมาณก่อน กรณีที่สำนักงบประมาณพิจารณาอนุมัติจะดำเนินการโดยการ อนุมัติโอนเงินจัดสรร และแจ้งให้หน่วยรับงบประมาณทราบเป็นหนังสือต่อไป
	การกันเงินไว้เบิกเหลือมปี
	การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถึง จำนวนเงินที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ แต่ไม่สามารถเบิกเงินไปชำระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและให้รวมถึงกรณีที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจำเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไป
	การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีแบ่งเป็น 2 กรณี
	1. กรณีมีหนี้ผูกพัน
	กรณีมีหนี้ผูกพัน มีหลักเกณฑ์ดังนี้
	1.1 ดำเนินการก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ
	1.2 ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง สัญญา ข้อตกลงต้องมีวงเงินตั้งแต่ 50,000 บาท ขึ้นไป
	1.3 สร้างเอกสารสํารองเงินไว้ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ Government Fiscal Management Information Systems : GFMIS หรือ Web Online (เอกสาร สํารองเงินประเภท CK หรือใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง PO) ก่อนสิ้นปีงบประมาณ
	***สามารถกันเงินไว้เบิกจ่ายต่อไปได้อีก 6 เดือนนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ
	ประเภทเอกสารสํารองเงินกรณีมีหนี้ผูกพัน
	PO = ข้อผูกพันที่ได้ผ่านระบบ EGP และระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว
	CK = กรณีที่มีข้อผูกพันโดยมิได้เกิดจากการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือเช่าทรัพย์สิน เช่น เงินชดเชยค่างาน สิ่งก่อสร้าง (ค่า K) ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าขยายเขตไฟฟ้า
	2. กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน
	กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน มีหลักเกณฑ์ดังนี้
	2.1 ไม่สามารถดำเนินการก่อหนี้ผูกพันได้ทันภายในปีงบประมาณ
	2.2 จำเป็นต้องใช้จ่ายเงินต่อไป (งานไม่แล้วเสร็จ)
	2.3 ต้องไม่ใช่เงินเหลือจ่าย
	2.4 สร้างเอกสารสํารองเงินในระบบ GFMIS Terminal หรือ Web Online
	ประเภท CF ก่อนสิ้นปีงบประมาณ
	2.5  ต้องขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง/กรมบัญชีกลาง จะได้รับอนุมัติ
	หรือไม่ขึ้นอยู่กับ นโยบายของกระทรวงการ
	ขั้นตอนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
	1. ขออนุมัติงบประมาณ
	2. ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
	3. ขออนุมัติเบิกจ่ายภายในระยะแลาที่ขอกันเงินเหลื่อมปี
	แบบฟอร์มที่ใช้ในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
	1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ
	2. แบบแจ้งรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
	3. เอกสารประกอบเช่น PO หรือโครงการ
	4. บันทึกขออนุมัติการกันเงินเหลื่อมปี
	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
	พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561
	มาตรา 43 การขอเบิกเงินจากคลังตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใด ให้กระทำได้ แต่เฉพาะภายในปีงบประมาณนั้น
	ในกรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินจากคลังได้ภายในปีงบประมาณ ให้ขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังได้ เฉพาะในกรณีที่หน่วยรับงบประมาณได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้มีการกันเงินไว้ ตามระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังแล้ว
	การขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังตามวรรคสอง ให้ขยายออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของ ปีงบประมาณถัดไป เว้นแต่มีความจำเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว ให้ขอทำความตกลง กับกระทรวงการคลังเพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน
	ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม



