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คู่มือปฏิบัติงานหลักนี้จัดทำขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหน่งและ   
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 เป็นเอกสารแสดง
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) ซึง่มีการแสดง
ขั้นตอนตั้งแต่เริ่มต้น การตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณคงเหลือ เพ่ือกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี         
การบันทึกเอกสารสำรองเงิน สง. 01 และขั้นตอนสุดท้าย คือการนำเอกสารสำรองเงิน สง. 01            
ส่งหน่วยงานคลัง ดำเนินการ (LIST) และ (CONFIRM) ให้ได้มาซึ่งเงินงบประมาณเหลือจ่าย นำมาใช้
ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ทั้งในด้านการเรียนการสอน และการบริหาร ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ในการปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ มีพระราชบัญญัติ ระเบียบ หนังสือเวียน และ
หลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 
โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักนี้ มีความสำคัญอย่างมาก เพ่ือช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง อีกทั้ง
ยังเป็นประโยชน์กับผู้ที่มาปฏิบัติงานใหม่หรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องสามารถนำไปเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และการปฏิบัติงานของหน่วยงานเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้
ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน และใช้เป็นแนวทาง
ในการดำเนินการของบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้สามารถปฏิบัติงานทดแทน
กันได้ รวมทั้งผู้ที่สนใจทั่วไปสามารถศึกษา ประยุกต์ใช้ในการดำเนินการให้ได้มาซึ่งเงินงบประมาณ
แผ่นดินเหลือจ่ายในปีงบประมาณต่อ ๆ ไปได้ 

สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณรองอธิการบดีบริหาร และทรัพยากร ผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี ผู้อำนวยการกองกลาง หัวหน้าหน่วยงานอำนวยการ และหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคล
ที่ให้ข้อเสนอแนะ ให้คำปรึกษา และขอบคุณเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่ เป็นกำลังใจในการจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ให้สำเร็จด้วยดี ผู้จัดทำหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้
นำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน และเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยต่อไป  

 
       ปัญญารัตน์  สมศักดิ์ 

       นักวิชาการพัสดุ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่าง
ที ่2 (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขท่ี 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000 บนเนื้อที่ 43 ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร         
ที่ทำการต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 มีพ้ืนที่ประมาณ 17 ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ใน   
การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน      
การสอนของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 6 หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24110 มีพ้ืนที่ประมาณ 500 ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที่ตั้ง
ของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียน
ฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไปตั้งใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยาย
สถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหารและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือสร้างหอนอนและเรือนพัก
ครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวม อยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา 
“ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 โดยใช้ชื่อโรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตร
จังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด  (ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏ      
ราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.2483 จากนั้นก็ได้พัฒนาเปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ  

พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้นจนหมดในปี พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 

พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป . หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย  

ส่วนที่ 1 
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ   
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ  (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ 
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)                  
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ
ให้โรงเรียนต่าง ๆใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทย และ
ต่างประเทศ พ.ศ.2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษา   
และองค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)            
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ .ศ . 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ .ศ . 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และให้มีภารกิจ
อ่ืน ๆ คือ การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และ 
การอบรมครูประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี 
พ.ศ. 2522 จนถึง พ.ศ. 2530 

ในปี พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี             
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา      
ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในวันเสาร์-
อาทิตย ์
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วันที่  14 กุมภาพันธ์  พ .ศ . 2535  กรมการฝึกหัดครูได้ รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนาม  วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 ตอนที่ 4 ก วันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อ
เป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2539 กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 
และในปี  พ .ศ . 2541  สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิ วัฒนา กรมหลวงนราธิวาส 
ราชนครินทร์ ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา  
เล่ม 115 ตอนที่ 72 ก เมื่อวันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

พ .ศ . 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทาน 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ .ศ . 2547 ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา  เล่มที่ 121  
ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ 
RRU 
 

 
  

 โดยที่ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ งส่วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61 ดังนั้นรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการจึงออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ออกเป็น 
10 หน่วยงาน ดังนี้ 
 

 

  1 มาตรา 6  ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธกิารรักษาการตามพระราชบัญญตัินี้  และให้มอีำนาจออกกฎกระทรวง  

และประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบญัญัตินี้ 

การแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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 1.  สำนักงานอธิการบดี 
 2.  คณะครุศาสตร์ 
 3.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5.  คณะวิทยาการจัดการ 
 6.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9.  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 จากนั้นในปี พ.ศ. 2550 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อาศัยอำนาจตามความใน 42 
แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกาศจัดตั้ง 
ส่วนงานภายในเพ่ือช่วยดำเนินการตามภารกิจและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ขึ้น 
3 หน่วยด้วยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 20 
ธันวาคม พ.ศ. 2563 พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง
ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู  
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ 16 ตุลาคม 
2553 ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ตามมาตรา 4 อีกทั้งให้มีการบริหารส่วนงานภายใน  
ตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษา  ดังนั้นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย            
ราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี 1  

 

 

 
2 มาตรา 4 นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอดุมศึกษาแล้วเมื่อมีความจำเป็น เพื่อประโยชน์ในการ

ดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา สภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้จัดตั้งส่วนงานภายใน ที่ดำเนินการจากเงินรายได้ของ
สถาบันอุดมศึกษาได้ โดยทำเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา  

เพื่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายใน คณะกรรมการการอุดมศึกษาตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจะกำหนดหลักเกณฑ์หรือเง่ือนไขให้สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 
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ภาพที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
  จากภาพที่ 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ออกเป็น 13 หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ทำหน้าที่ผลิต
บัณฑิต 6 หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หน่วยงาน 
ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

 

 

 

 

คณะครุศาสตร ์
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
บัณฑิตวิทยาลัย 
 
 

สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 
 

อธิการบดี 

สภามหาวิทยาลัย 
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     ภาพที่ 2 ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นรูป
พระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9 รอบวงจักรมีรัศมี     
เปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมี
ตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า 
“RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY” 

 

 
 
 
“สิกฺเขยฺย สิกขิตพฺพานิ”   แปลว่า  พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             ภาพที่ 3 ดอกสารภี 

                                            ที่มา: https://bit.ly/3CBjHVQ 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย 

https://bit.ly/3CBjHVQ
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 ภาพที่ 4 สีของสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
 

แทนค่า

แทนค่า

แทนค่า

แทนค่า

แทนค่า

สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 
พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ”

แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แห่ง 
ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม

ความรุ่งเรืองทางปัญญา

ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
ก้าวไกลใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย 5 สี ดังนี้ 
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                    ภาพที่ 5 สีประจำมหาวิทยาลัย   
 
 
 

             จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 

 

 
มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 

 

 
 
 

   “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น
ตามแนวพระราชดำริ”   

 
 

 
 
           “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  

 
 
 
 
 

 

สีประจำมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา 

เขียว เหลือง

วิสัยทัศน์ 
 

เอกลักษณ์ 
 

อัตลักษณ์ 
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  เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 
  1.  ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ คู่คุณ ธรรมเชี่ ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
  2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเ พ่ือการพัฒนา 
ที่ยั่งยืน 
  3. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
  4. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน
และต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
  5. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
 

 
  1.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 
  2.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
  3.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
  4.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 

 
 
  
 
 

พันธกิจ 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
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 ยุทธศาสตร์ที่ 1   การพัฒนาท้องถิ่น 
  เป้าประสงค์  
  1.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ                                       
เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  3.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
  กลยุทธ์   
  1. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
  2. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  3. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง
คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 

          ยุทธศาสตร์ที่ 2   การผลิตและพัฒนาครู 
                                            เป้าประสงค์ 
 1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ 
ผู้ใช้บัณฑิต 

                                กลยุทธ์    
 1. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 

 

               ยุทธศาสตร์ที่ 3  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

                               เป้าประสงค์ 
  1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ 21 เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
 
 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ ์
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                               กลยุทธ์ 

1. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น 

 2. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้  
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ แห่ งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของ 
สถานประกอบการ 

 3. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับ
ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ 

         
           ยุทธศาสตร์ที่ 4  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

                               เป้าประสงค์ 
 1. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ
เปลี่ยนแปลง 

                               กลยุทธ์ 
 1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และรองรับการเปลี่ยนแปลง 

2. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้ 
3. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 

และการปฏิบัติงาน 
    4. พัฒนาบุ คลากรทุ กระดับ เชิ งรุก  เพ่ื อให้ เกิ ดประสิทธิภาพ    
ประสิทธิผล อย่างเป็นรูปธรรม 
 
 



 
 

 
 
 
 

 
 
ประวัติสำนักงานอธิการบดี 
 
 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา 7 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม  “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู 
สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน 
ราชภัฏ พ.ศ. 2538 แบ่งส่วนราชการออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ  
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   

เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 มาตรา 10 มีการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานอธิการบดีเป็น 3 กอง ได้แก่ (1) กองกลาง       
(2) กองนโยบายและแผน (3) กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุน
การดำเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพตามภารกิจหลักของ
มหาวิทยาลัย  
 นอกจากนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ยังมีพ้ืนที่ที่ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัด
ฉะเชิงเทรา จำนวน 500 ไร่ ทำให้สำนักงานอธิการบดี มีการแบ่งส่วนงานเพ่ิมอีกส่วนงานหนึ่ง ซึ่งอยู่
ในสายการบังคับบัญชาของสำนักงานอธิการบดี 
  สถานที่ตั้ง 
  1. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น 1 มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
  2. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ชั้น 1 เลขที่    
6 ม. 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 

ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงาน 

ตอนที่ 1 สำนักงานอธกิารบดี 
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  การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก. เมื่อวันที่  14 มิถุนายน 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์  
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. 2549  
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2549 เล่ม 123 ตอนที่ 62 ง แบ่งส่วน
ราชการในสำนักงานอธิการบดี ได้แก่ กองกลาง  กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 7/2561 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2561 
มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้นสำนักงานอธิการบดี   
จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ปรากฏดังภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 6 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี 

สำนักงานอธิการบดี

สำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

 

 หน่วยงานอำนวยการ 
  

 หน่วยงานคลัง 

หน่วยงานพัสดุ
- งานสัญญาและธุรการ 

- งานจัดซ้ือจัดจ้าง 

- งานควบคุมพัสดุและ
จำหน่าย 

 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 หน่วยงานอาคารสถานที ่
หน่วยงานศูนยบ์างคล้า 
 หน่วยงานนิติการ 
ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ ์
 

 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานวิเคราะห์นโยบาย  
     และแผน 
 หน่วยงานวิเคราะห ์
     งบประมาณ 
 หน่วยงานประกันคุณภาพ  
     การศึกษา 

 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานบริการ 
     และสวัสดิการนกัศึกษา 
 หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 
 หน่วยงานบริการแนะแนว 
      การศึกษาและอาชีพ 
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จากภาพที่ 6 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี สำนักงานอธิการบดี
มีส่วนราชการในสังกัด 3 กอง และ 1 สำนักงาน โดยแต่ละหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่              
ในการสนับสนุนการดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้นในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัย  
ให้สัมฤทธิ์ผล จากการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลทำให้  
ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน       
โดยต้องพิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์   
พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 
  
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์  
 

 ปรัชญา (Philosophy)   
   พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 
 วิสัยทัศน์ (Vision)   
      “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นนำ
รับใช้สังคมภาคตะวันออก” 
 
 พันธกิจ (Mission) 

            1. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
                      2. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
                      3. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
                      4. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
                      5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
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 ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
        ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม 
  
          ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
  1.  สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 

 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
และมีคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์  
  3. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  

 4. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 

 
อัตลักษณ์  และเอกลักษณ์ 
 

 อัตลักษณ์ (Identity) 
       ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี           
 

 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
   รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16 
 

 
 

ประวัติกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันที่ 17 เมษายน 2530 ยังไม่มีการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในสำนักงานอธิการไว้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายการเงิน  
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ  
ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่  และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ต่อมากระทรวงศึกษาธิการ
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ จังหวัด
ฉะเชิงเทรา พ.ศ. 2542 ประกาศในราชกิจจานุ เบกษาเมื่อวันที่  12 ตุลาคม 2542 เล่ม 116  
ตอนพิเศษ 79 ง ให้สำนักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ ต่อมา    
เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ . 2549 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา      
เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2549 เล่ม 123 ตอนที่ 62 ง แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี       
เป็นกอง โดยมีกองกลาง เป็นส่วนราชการหนึ่งในสำนักงานอธิการบดี และในเวลาต่อมาสภามหาวิทยาลัย 
ในการประชุมครั้งที่  7/2561 เมื่อวันที่  18 สิงหาคม 2561 แบ่งส่วนราชการกองกลางเป็น 8 
หน่วยงาน ปรากฏตามภาพที่ 7 ได้แก่  
 1.  หน่วยงานอำนวยการ 
 2.  หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 3.  หน่วยงานนิติการ 
 4.  หน่วยงานพัสดุ 
 5.  หน่วยงานคลัง 
 6.  หน่วยงานอาคารสถานที่ 
 7.  หน่วยงานศูนย์บางคล้า  
 8.  ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 

ตอนที่ 2 กองกลาง สำนกังานอธิการบด ี
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองกลาง  สำนักงานอธิการบดี 
 

  
 
 
 

 
 

 
 

 
 
   

 
 

ภาพที่ 7 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองกลาง 
 

  จากภาพที่ 7 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองกลาง เป็นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ของกองกลางเป็นหน่วยงาน ซึ่ งแต่ละหน่วยงานต่างมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มี            
ความแตกต่างกัน แต่ทุกหน่วยงานภายในกองกลาง ต่างมีหน้าที่ให้บริการ และสนับสนุนการบริหาร
มหาวิทยาลัยให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กองกลาง 

หน่วยงาน
อำนวยการ 

หน่วยงาน
บริหาร 

งานบุคคล 

 

สำนักงานอธิการบด ี

หน่วยงาน
ศูนย์ 

บางคล้า 

ศูนย์ภาษา
และวิเทศ
สัมพันธ ์

หน่วยงาน
พัสด ุ

หน่วยงาน 
นิติการ 

หน่วยงาน 
คลัง 

หน่วยงาน
อาคาร 
สถานที ่
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ประวัติหน่วยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

   หน่วยงานพัสดุ เป็นหน่วยงานหนึ่ งในกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที่ 20 ตุลาคม 
พ.ศ. 2561 โดยมีหน้าที่หลัก เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา จัดจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน งานจ้างที่ปรึกษา  
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง การทำสัญญาและหลักประกัน การบริหารสัญญาและ              
การตรวจรับ การทิ้งงาน การบริหารพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบำรุงรักษา            
การตรวจสอบ การจำหน่ายพัสดุ การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน จัดทำและตรวจร่างสัญญาซื้อ 
สัญญาจ้าง สัญญาเช่า สัญญาจ้างที่ปรึกษา สัญญาจ้างออกแบบ ฯลฯ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  
รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น การคิดคำนวณค่าเสื่อมราคา การสึกหรอ  ประโยชน์ใช้สอย 
ค่าบริการ อะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน วิเคราะห์และจัดทำรายละเอียดบัญชี      
หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน ทะเบียนคุมวัสดุ  การจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติ งานด้านพัสดุขึ้น               
มีวัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ทั้งเงินงบประมาณ
แผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย เพ่ือควบคุมกระบวนงานด้านการพัสดุ โดยแบ่ ง             
การดำเนินงานเป็น 3 ส่วนหลัก ได้แก่ งานจัดซื้อจัดจ้าง งานสัญญาและธุรการ และงานควบคุมพัสดุ   
และจำหน่าย  
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานพัสดุ 
 

 
 

 
   

 
 
 
 

ภาพที่ 8 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการหน่วยงานพัสดุ  

 

หน่วยงานพัสด ุ

 

งานจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 

งานสัญญาและธุรการ งานควบคุมพัสดุ 
และจำหน่าย 

ตอนที่ 3 หน่วยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธกิารบดี 
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 จากภาพที่ 8 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการหน่วยงานพัสดุ เป็นโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการของหน่วยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยแบ่งการดำเนินงานเป็น 3 ส่วนหลัก 
ได้แก่ งานจัดซื้อจัดจ้าง งานสัญญาและธุรการ และงานควบคุมพัสดุและจำหน่าย  ซึ่งดำเนินการ
สนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 
 

โครงสร้างการบริหารหน่วยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 9 โครงสร้างการบริหารหน่วยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
 จากภาพที่ 9 โครงสร้างการบริหารหน่วยงานพัสดุ เป็นโครงสร้างการบริหารหน่วยงานพัสดุ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยมีหัวหน้าหน่วยงานพัสดุเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด มีรองหัวหน้า
หน่วยงานพัสดุ เพ่ือช่วยสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานพัสดุ สำหรับ 3 งานหลักของ
หน่วยงานพัสดุ จะมีหัวหน้างานเพ่ือกำกับดูแล ได้แก่ หัวหน้างานจัดซื้อจัดจ้าง หัวหน้างานสัญญา 
และธุรการ หัวหน้างานควบคุมพัสดุและจำหน่าย และบุคลากรงานจัดซื้อจัดจ้าง บุคลากรงานสัญญา
และธุรการ และบุคลากรงานควบคุมพัสดุและจำหน่าย 
 

หัวหน้าหน่วยงานพัสดุ 

รองหัวหน้าหน่วยงานพัสดุ 

หัวหน้างาน 
ควบคุมพัสดุและจำหน่าย 

หัวหน้างาน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้างาน 
สัญญาและธุรการ 

บุคลากรงาน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

บุคลากรงาน 
สัญญาและธุรการ 

 

บุคลากรงาน 
ควบคุมพัสดุและจำหน่าย 
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ภาระงานของหน่วยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

        หน่วยงานพัสดุ สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีวัตถุประสงค์  
เพ่ืออำนวยความสะดวก และให้การสนับสนุนแผนงาน โครงการต่างๆ ตลอดจนติดต่อประสานงานกับ 
ทุกหน่วยงานให้ดำเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นหน่วยงานหลักที่สำคัญในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
เช่น การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ที่มีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท งานระบบ e-GP  
งานตัดยอด และงานชุดเบิกจ่าย เป็นต้น อีกทั้งยังดำเนินงานด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และ  
เปิดโอกาสให้แข่งขันอย่างเป็นธรรม ซึ่งอยู่ภายใต้กฎระเบียบข้อบังคับตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยภาระงานของหน่วยงานพัสดุ ประกอบด้วย 
  1.  งานจัดซื้อจัดจ้าง 
  การจัดซื้อจัดจ้าง คือ จัดหาให้ได้ของที่ต้องการใช้ คุณภาพดี ตามจำนวนที่ต้องการ 
ในราคาที่เหมาะสม ภายในระยะเวลาที่กำหนด และเบิกจ่ายได้ภายในปีงบประมาณ โดยวิธีการตามที่
กฎหมายบัญญัติไว้ รวมถึงการดำเนินการต่าง ๆ  งานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง หน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยและเงินงบประมาณ 
แผ่นดิน 
   2.  การจัดซื้อจัดจ้าง  มีรายละเอียดดังนี้ 
 - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ      
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้
มหาวิทยาลัย 
  - การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีคัดเลือก ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
  - การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงให้เป็นไป ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
 3.  จัดทำประกาศจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
               4.  จัดทำแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย, จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) กรณีวงเงิน 
เกิน 5,000 บาท และตรวจรับ PO ในระบบ GFMIS และกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน 
(ประเภทเอกสาร CX) ในระบบ GFMIS 
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  5.  งานจัดทำฎีกา 
 - เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าไปรษณีย์) 
 - เบิกเงินค่ามัดจำหลักประกันซอง 
 - เบิกเงินค่ามัดจำหลักประกันสัญญา 
  - จัดทำเอกสารเบิกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ
  6.   จัดทำแบบเสนอโครงการ/แผนปฏิบัติการงบประมาณเงินรายได้  และเงิน
งบประมาณแผ่นดิน ประจำปี พ.ศ. ....                           
  7.  จัดทำรายงานกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย ประจำปี พ.ศ. .... 
  8.   พิมพ์หนังสือราชการ ได้แก่ หนังสือภายนอก เช่น หนังสือเรียนผู้ว่าราชการจังหวัด
ฉะเชิงเทรา ประชาสัมพันธ์จังหวัดฉะเชิงเทรา และบรรณาธิการหนังสือพิมพ์ศูนย์รวมข่าวธุรกิจและ
ผู้ค้า เป็นต้น 
  9.  พิมพ์หนังสือโต้ตอบระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เช่น บันทึกข้อความ
ติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และบันทึกข้อความขอข้อมูลเพ่ิมกรณีเอกสาร  
ไม่ครบถ้วน เป็นต้น 
        10. พิมพ์หนังสือโต้ตอบระหว่างหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น การประปา 
ส่วนภูมิภาคจังหวัดฉะเชิงเทรา และบริษัท ทีโอที จำกัด (มหาชน) เป็นต้น 
  11.  งานตรวจสอบเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
  12.  งานตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e- GP) และระบบสามมิติ                             
  13. เผยแพร่การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ในเว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง
และเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
  14. เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในเว็บกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
  15.  การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง และแบบรายงานการควบคุมภายใน 
     16.  งานธุรการ 
  17.  งานเบิกจ่ายวัสดุคงคลัง  
  18. การเบิกจ่ายค่าไฟฟ้า และนำไปจ่ายที่การไฟฟ้า 
  19. การเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมกำจัดขยะมูลฝอย ค่ากำจัดขยะมูลฝอย และนำไปจ่าย 
ที่สำนักงานเทศบาลเมืองฉะเชิงเทรา       
  20.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  2.  งานสัญญาและธุรการ 
    ดำเนินการจัดทำการทำสัญญาเป็นเรื่องที่ต้องใช้ความละเอียดถี่ถ้วนเป็นอย่างมาก 
เพราะแต่ละข้ันตอน แต่ละข้อความเป็นเรื่องของกฎหมายทั้งสิ้น โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
  1.   งานธรุการ/สารบรรณ 
  2.   ตรวจสอบเอกสารที่จะนำมาจัดทำสัญญา 
  3.   ติดตามเอกสารที่จำเป็นจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
  4.   กรอกข้อมูลการทำสัญญาในระบบ e-GP 
  5.   จัดทำร่างสัญญา ส่งนิติกรเพื่อตรวจสอบ 
  6.   จัดทำชุดสัญญา (ต้นสัญญา, คู่สัญญา) 
  7.  จัดทำหนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างให้มาลงนามในสัญญา 
  8.   ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
  9.   บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมสัญญาและหลักประกันสัญญา 
  10. ทำหนังสือแจ้งเตือนผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในกรณีที่ใกล้จะหมดสัญญา 
  11. จัดทำบันทึกเพ่ิมเติมแนบท้ายสัญญา ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญา 
  12. จัดทำหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ แจ้งสงวนสิทธิ์การปรับ และแจ้งค่าปรั บ  
ในกรณีที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งงานช้ากว่ากำหนดในสัญญา 
  13. แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและจัดทำเอกสารการตรวจรับ 
  14. เข้าร่วมประชุมงานตรวจรับและงานที่เกี่ยวข้อง 
  15. รวบรวมเอกสารตรวจรับงานซื้อและงานจ้างสำหรับเบิกจ่าย 
  16. สำรวจความชำรุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
  17. คืนหลักประกันสัญญา 
  18. คืนหลักประกันซอง 
  19. งานแจ้งทิ้งงาน  
  20. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.  งานควบคุมพัสดแุละจำหน่าย 
   3.1 งานควบคุมพัสดุและจำหน่าย มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1)  งานตรวจสอบ ประสานงาน และติดตาม 
  - มอบหมายงาน ประสานงานและติดตามงาน ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานพัสดุกับงานครุภัณฑ์ 
  - มอบหมายงาน ประสานงานและติดตามงาน ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานพัสดุหรือหน่วยงานอื่น ๆ กับงานเบิก-จ่ายวัสดุที่อาคารพัสดุกลาง 
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  - ประสานและให้คำแนะนำเกี่ยวกับวัสดุและครุภัณฑ์ กับงานจัดหาและงาน
บริหารสัญญา 
  - ประสานและให้คำแนะนำเกี่ยวกับวัสดุและครุภัณฑ์ กับหน่วยงานอ่ืนๆ 
ที่มาขอคำแนะนำ 
  2) จัดทำบันทึกข้อความขอซื้อวัสดุ 
  - ตรวจนับวัสดุคงเหลือในคลังพัสดุ 
  - พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติซ้ือวัสดุ เพ่ือสำรองไว้ให้เบิกจ่าย 
  - เมื่อบันทึกข้อความอนุมัติแล้ว ส่งต่อให้งานจัดซื้อจัดจ้างดำเนินการต่อไป 
  3) จัดทำบัญชีวัสดุ 
   - รับเอกสารเบิกจ่ายที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
   - เก็บใบเบิกพัสดุ ถ่ายสำเนาใบส่งของ ถ่ายสำเนาบันทึกข้อความต้นเรื่อง 
รายงานขอซื้อ 
   - เก็บเข้าชุด แยกเก็บตามปีงบประมาณ 
  4) จัดทำบัญชีใบเสร็จรับเงิน 
   - รับเอกสารเบิกจ่ายที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
   - เก็บใบเบิกพัสดุ ถ่ายสำเนาใบส่งของ ถ่ายสำเนาบันทึกข้อความต้นเรื่อง 
รายงานขอซือ้ 
   - เก็บเข้าชุดแยกเก็บตามปีงบประมาณ 
  5) จัดทำบัญชีวัสดุคงเหลือประจำปี (ปีละครั้ง)  
   - ตรวจนับวัสดุคงเหลือทั้งหมดก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
   - จัดทำบัญชีวัสดุคงเหลือเพ่ือนำส่งหน่วยงานคลังลงบันทึกบัญชีต่อไป  
  6) จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน (ปีละครั้ง) 
   - ตรวจนับใบเสร็จรับเงินคงเหลือทั้งหมดก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
   - รวบรวมเล่มใบเสร็จรับเงินที่แต่ละหน่วยงานเบิกไปใช้งาน ส่งกลับคืนมา 
และนำรายงานการใช้ใบเสร็จที่แต่ละหน่วยงานทำส่งมา เพ่ือมาสรุปยอดรวมทั้งหมด 
   - จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ใช้งาน เล่มที่ชำรุด เล่มที่คงเหลือ 
เสนอรายงานให้อธิการบดีรับทราบและอนุมัติ 
  7) การตรวจสอบพัสดุประจำปี (ปีละครั้ง) 
   - จัดทำบันทึกข้อความและคำสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ประจำปี 
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   - ประสานคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีพร้อมจัดทำเอกสารต่างๆ 
ในการตรวจรับ 
   - จัดทำรายงานผลการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุของมหาวิทยาลัย 
   - เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีให้อธิการบดีรับทราบ และ
อนุมัต ิ
   - นำส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีให้กับสำนักตรวจเงินแผ่นดิน
จังหวัดฉะเชิงเทรา (จำนวน 1 ชุด) 
  8) งานจำหน่าย 
   - จัดทำบันทึกข้อความและคำสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพพัสดุ 
   - จัดทำรายงานผลการตรวจสภาพพัสดุให้อธิการบดีทราบ 
   - จัดทำบันทึกข้อความและคำสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงพัสดุ 
   - จัดทำรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงพัสดุให้อธิการบดีทราบ 
   - จัดทำบันทึกข้อความและคำสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคา
กลางพัสดุที่จะจำหน่าย 
   - จัดทำรายงานผลการกำหนดราคากลางพัสดุที่จะจำหน่ายให้อธิการบดีทราบ 
  - จัดทำบันทึกข้อความและคำสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
  - จัดทำประกาศขายทอดตลาดและจดหมายเผยแพร่ 
  - จัดส่งประกาศขายทอดตลาดและจดหมายเผยแพร่ไปยังหน่วยงานภายนอก  
  - นำประกาศขายทอดตลาดเผยแพร่ บน เว็บ ไซต์ ของมหาวิทยาลั ย 
www.rru.ac.th 
  - นำส่งประกาศขายทอดตลาดเผยแพร่ให้สำนักพัฒนามาตรฐานระบบพัสดุ
ภาครัฐ เพ่ือขึ้นเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th 
  - ดำเนินการขายทอดตลาด 
  - จัดทำรายงานผลการขายทอดตลาดเสนอให้อธิการบดีทราบ 
  - นำส่งรายงานผลการขายทอดตลาดให้กับสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด
ฉะเชิงเทรา จำนวน 1 ชุด 
  - ตัดรายการครุภัณฑ์ที่จำหน่ายแล้วออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  9) งานที่ราชพัสดุ 
   - กรณีรื้อ-ถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างบนที่ราชพัสดุ จัดทำเอกสาร ประสาน
และติดต่อธนารักษ์จังหวัด เทศบาล และหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

http://www.rru.ac.th/
http://www.gprocurement.go.th/
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   - งานจ่ายวัสดุที่อาคารพัสดุกลาง และคลังพัสดุชั้น 2 อาคารเรียนรวมและ
อำนวยการ 
       10) งานดูแลคลังพัสดุ และจัดเก็บวัสดุเข้าคลังให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อ
การเบิก-จ่าย (อาคารพัสดุกลางและคลังพัสดุชั้น 2 อาคารเรียนรวมและอำนวยการ) 
  11) จัดทำเอกสารเผยแพร่งานพัสดุ  
  รวบรวมบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ และเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะ
พ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ เพ่ือจัดทำเอกสารเผยแพร่ให้หน่วยงานต่างๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย 
  12) งานปิดประกาศ  
   - ปิดประกาศประกวดราคา/ขายทอดตลาด ประกาศเชิญชวนต่างๆ ที่บอร์ด
ด้านข้างลิฟท์โดยสาร ชั้น 1 อาคารเรียนรวมและอำนวยการ 
   - จัดทำสมุดคุมการปิด-ปลดประกาศต่างๆ  
  13) งานการขายทอดตลาดของมหาวิทยาลัย 
  14) ให้บริการด้านงานพัสดุต่างๆ 
  - ให้คำแนะนำงานพัสดุ ซื้อ จ้าง ซ่อม วัสดุและครุภัณฑ์กับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย  
 15) งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.2 งานควบคุมสินทรัพย์และจำหน่าย มีหน้าที่ ดังนี้ 
 1) การลงทะเบียนควบคุมสินทรัพย์ 
  - รับฎีกาจากหน่วยงาน/สำนักงาน/ศูนย์/เพ่ือมาแยกเอกสารใบเบิกจากฎีกา 
ถ่ายสำเนาใบส่งของ ใบนัดส่งงานบริษัท บันทึกพัสดุนัดกรรมการ บันทึกข้อความ รูปถ่าย ตาราง
เปรียบเทียบ (ถ้ามี) รายละเอียดคุณลักษณะของมหาวิทยาลัยฯ บริษัททั้งหมด และใบฎีกา ถ่ายสำเนา
เก็บไว้เพ่ือไว้ลงทะเบียนครุภัณฑ์พร้อมออกหมายเลขใบเบิก 
  - แยกประเภทครุภัณฑ์โดยดูจากในสมุดหมวดครุภัณฑ์จากนั้นลงประเภท
ครุภัณฑ์ ลงในสมุดครุภัณฑ์แต่ละประเภทซึ่งจะมีตั้งแต่เล่ม 1-11 โดยดูว่าครุภัณฑ์ประเภทนั้นอยู่ใน
หมวดเล่มใด 
   - กรอกข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบบัญชี 3 มิติ โดยใส่รายละเอียดทั้งหมด 
ในระบบ เช่น วัน เดือน ปี ที่ได้รับครุภัณฑ์ ยี่ห้อ รุ่น ครุภัณฑ์ ชื่อผู้เบิก ชื่อร้านค้า บริษัท อายุ         
การใช้งาน ใช้งบประเภทไหนซื้อ ใช้วิธีไหนซื้อ ราคาครุภัณฑ์ หน่วยงานที่รับผิดชอบ เมื่อกรอกเสร็จ 
ให้ทำการบันทึกข้อมูล 
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 - จัดเก็บใบเบิกลงในแฟ้มใบเบิกโดยเรียงเลขที่จากก่อนไปหลัง 
 - เขียนหมายเลขครุภัณฑ์ตามหน่วยงาน/คณะ ที่นำครุภัณฑ์ไปใช้ 
 2) การจัดทำบัญชีรายการค่าเสื่อมราคาและค่าเสื่อมราคาสะสม 
 - การจัดทำบัญชีรายการค่าเสื่อมราคาและค่าเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑ์
ประจำเดือน 
 - การจัดทำบัญชีรายการค่าเสื่อมราคาและค่าเสื่อมราคาสะสมสินทรัพย์ 
ไม่มีตัวตนประจำเดือน 
 - การจัดทำบัญชีรายการค่าเสื่อมราคาและค่าเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑ์
บริจาคประจำเดือน 
 - การจัดทำบัญชีรายการค่าเสื่อมราคาและค่าเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑ์ที่
จัดซื้อโดยเงินสวัสดิการของมหาวิทยาลัย ประจำเดือน 
 3) การจำหน่ายพัสดุที่ชำรุดโดยวิธีขายทอดตลาด  
  -  รวบรวมทำรายการพัสดุที่ชำรุดหมดอายุการใช้งานจากหน่วยงานต่างๆ  
  -  ทำบั นทึ ก  คำสั่ งแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการตรวจสภาพ พั สดุที่ ช ำรุ ด  
นัดคณะกรรมการตรวจสภาพพัสดุที่ชำรุด ทำรายงานการตรวจสภาพพัสดุที่ชำรุด  
  -  ทำบันทึก คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง นัดคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง ทำรายงานการสอบหาข้อเท็จจริง  
  -  ทำบันทึก คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง นัดคณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง ทำรายงานกำหนดราคากลาง  
  -  ทำบันทึกคำสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุที่ ชำรุด โดยวิธี  
ขายทอดตลาด นัดคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุดโดยวิธีขายทอดตลาด  
  -  ทำประกาศขายพัสดุที่ชำรุดโดยวิธีทอดตลาด  
  -  รับยื่นซองเสนอราคาจากผู้มาประมูล  
  -  ทำรายงานสรุปขายทอดตลาดส่งสำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดฉะเชิงเทรา 
 4) งานด้านอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 - จัดทำรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ประจำปีส่งสำนักงบประมาณแผ่นดิน 
  - เบิก-จ่ายวัสดุบางกรณี 
 - ยืม-รับคืนวัสดุ ครุภัณฑ์  
 - ติดต่อประสานงานในงานที่ได้รับมอบหมาย 
  - ให้บริการในการค้นหาหมายเลขครุภัณฑ์ ตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ประสาน
ขอให้ค้นหา 



27 
 

 - ตอบข้อคำถามของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยที่ประสานสอบถาม
เกี่ยวกับประเภทของครุภัณฑ ์
  - จัดเก็บรวบรวมใบเบิกชั่วคราวที่หน่วยงานอื่นๆ มาเบิก 
  - ให้บริการหน่วยงานที่ติดต่อประสานงานในการรับคืนพัสดุ ครุภัณฑ์       
โดยประสานกับหน่วยงานอาคารสถานที่เพ่ือประสานคนงาน และแม่บ้านในการขนย้ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
จัดเก็บในสถานที่ที่รับคืน และจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - ให้บริการจัดหาครุภัณฑ์ที่ยังสามารถใช้งานได้ให้กับหน่วยงานภายในของ
มหาวิทยาลัยที่มีความต้องการ 
   - จัดเก็บเอกสาร ยืม-คืน ครุภัณฑ์ ชั่วคราว  
  - รับโทรศัพท์ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 
  - ประสานงานติดตามที่ได้รับมอบหมาย  
 5) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยฯ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

1. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างเงินงบประมาณแผ่นดิน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..... 
2. จัดทำรายงานแผน-ผลการจัดซื้อจัดจ้างงบประมาณรายจ่ายลงทุน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..  
3. จัดทำรายงานแผน-ผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ...  
4. จัดทำหนังสือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง ปีงบประมาณ พ.ศ.... 
5. งานประสานงานหน่วยงานกำหนดคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 
6. ตรวจสอบ ติดตาม เอกสารที่จำเป็นจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในการจัดทำสัญญา 
7. จัดทำร่างสัญญา 
8. ส่งร่างสัญญาให้นิติกรตรวจสอบ 
9. จัดทำหนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้มาลงนามในสัญญา 
10. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือค้ำประกันสัญญา 
11. จัดเก็บสัญญา ลงทะเบียนคุมสัญญาและหลักประกันสัญญา 
12. ติดตามผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามสัญญา (จัดทำหนังสือเร่งรัด แจ้งเตือน) 
13. จัดทำบันทึกข้อตกลงเพ่ิมเติมแนบท้ายสัญญา กรณีมีการแก้ไขสัญญา  
14. ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
15. ดำเนินการคืนหลักประกันสัญญา 
16. แจ้งชื่อผู้ทิ้งงาน 
17. ควบคุม ตรวจสอบ งานอนุมัติขั้นตอนต่างๆ ทุกวิธีและจัดทำเอกสารในระบบ e-GP  
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18. งานตรวจสอบ 
- ตรวจสอบเอกสารประกาศประกวดราคาวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์/วิธีคัดเลือก 
- ตรวจสอบจดหมายวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์/วิธีคัดเลือก 
- ตรวจสอบคำสั่งต่าง ๆ 
- ตรวจสอบจดหมายและบันทึกข้อความอ่ืน ๆ  
- ตรวจสอบและเซ็นเอกสารขอซื้อ-จ้าง 
- ตรวจสอบเอกสาร GFMIS เช่นการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย, การจัดทำใบสั่งซื้อ/จ้าง 
- ตรวจสอบจดหมายงานสัญญา 
- ตรวจสอบสัญญาและเซ็นเอกสารสัญญา 
- ตรวจสอบการรายงานหลักฐานเชิงประจักษ์ สำหรับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 

ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
- ตรวจสอบรายงานข้อมูลการแก้ไขแบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการจัดทำข้อตกลง 

คุณธรรมให้กับอธิการบดี และส่งไปกรมบัญชีกลาง 
- ตรวจสอบรายงานผลการประเมินโครงการคุณธรรมและความโปร่งใสในการบริหารงาน  

ภาครัฐ พ.ศ..... 
- ตรวจสอบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

19. ควบคุมกำกับ ตรวจสอบการจัดทำเงินกันเหลื่อมปีงบประมาณ เงินรายได้และเงินงบประมาณ 
แผ่นดิน และจัดทำโครงการตั้งงบประมาณ 

20. ทำกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) ในระบบ GFMIS 
21. เป็นเลขานุการงานวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ,วิธีคัดเลือก ฯลฯ 
22. งานนัดประชุม ตรวจรับพัสดุ/กรณีท่ีงานสัญญามีปัญหา 
23. จัดทำรายงาน/รายงานการประชุมต่าง ๆ  
24. เตรียมข้อมูลสำหรับให้หน่วยงานเลขานุการผู้บริหารเพ่ือรวบรวมทำประกันคุณภาพหรือ  

บริหารความเสี่ยง 
25. งานรับโทรศัพท์ และโทรประสานงานพัสดุต่าง ๆ 
26. งานธุรการ บางกรณี 
27. จัดทำโครงการอบรมพัฒนาบุคลากรและสรุปผลโครงการ 
28. ประสานงาน ข้อมูลต่างๆ จัดทำเอกสารกันเงินเหลื่อมปี ส่งสำนักงานจังหวัดฉะเชิงเทรา กรณี

เงินงบประมาณแผ่นดินของจังหวัด 
29. ประสานงานกันหน่วยงาน เทศบาล ธนารักษ์ สำนักงานคลังจังหวัด สำนักงานจังหวัด ประปา 

การไฟฟ้า กรมบัญชีกลาง สำนักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
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30. เข้าร่วมประชุมติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ....   
ณ ศาลากลางจังหวัดฉะเชิงเทรา 

31. งานด้านรายงานผลการตรวจสอบจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานภายในและภายนอก/           
การร้องเรียนต่าง ๆ เช่น สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดฉะเชิงเทรา หน่วยตรวจสอบภายใน 
          - ค้นหาเอกสารตามที่ร้องขอ 
          - ถ่ายเอกสารตามที่ร้องขอ 
          - ตอบคำถาม กรณีที่มีข้อสงสัย 
          - จัดทำหนังสือตอบ/คำชี้แจงกรณีแจ้งผลการตรวจสอบ 

 32. ติดต่อประสานงาน เพื่อสร้างความเข้าใจในการดำเนินงานกับหน่วยงานทั้งภายในและ  
ภายนอกเพ่ือรับทราบข่าวสารข้อมูลที่ตรงกันและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด
ในการทำงาน  
 33. ตอบคำถามและชี้แจง ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านงาน
พัสดุ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 34. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพ่ือใช้ในการกำหนดนโยบาย  
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ ตลอดจนให้บริการข้อมูลแก่ผู้รับบริการ 

35. ให้บริการอาจารย์ เจ้าหน้าที่ และบุคคลภายนอกที่มาติดต่อขอรับเอกสารประกวดราคา   
ขายทอดตลาด โดยตอบคำถามและชี้แจง ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

36. ให้บริการเบิกจ่ายวัสดุ 
37. เข้าร่วมประชุมด้าน การเงิน พัสดุ แผน ที่เก่ียวข้อง 
38. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



 
 

  

  

 

 

 

  

 

การบันทึกเอกสารสำรองเงิน (สง. 01) กรณีมีหนี้ผูกพันประเภท CX คือ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) เป็นส่วนที่มีความสำคัญมากของหน่วยงานของรัฐ หากหน่วยงาน  
ของรัฐยังมีโครงการที่ยังไม่สามารถใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างต่อเนื่อง ยังไม่บรรลุวัตถุประสงค์              
ต้องดำเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และต้องสอดคล้องตามแนวทางพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 มาตรา 43 บัญญัติให้การขอเบิกเงินจากคลังตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใด      
ให้กระทำได้เฉพาะภายในปีงบประมาณนั้น ในกรณีที่หน่วยรับงบประมาณได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อน        
สิ้นปีงบประมาณ และไม่สามารถเบิกจ่ายเงินจากคลังได้ทันภายในปีงบประมาณ ให้ขยายเวลาขอเบิกเงิน 
จากคลังได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป เว้นแต่มีความจำเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลัง
ภายหลังเวลาดังกล่าว ให้ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน   
หกเดือน โดยหน่วยรับงบประมาณได้มีการกันเงินไว้ตามระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังแล้ว     
ซึ่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ 
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 106 การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หน่วยงานของรัฐต้องดำเนินการก่อน
สิ้นปีงบประมาณโดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด ทั้งนี้ กระทรวงการคลัง ได้กำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอกันเงินงบประมาณปี พ.ศ. 25   ไว้เบิกเหลื่อมปี เพ่ือให้หน่วยงาน
ของรัฐถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

กรณีหน่วยงานของรัฐที่ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจนถึงขั้นออกประกาศให้ผู้ประกอบการ   
เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงาน หรือมีหนังสือเชิญชวน หรือมีประกาศผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ที่ได้รับ
การคัดเลือก และบันทึกข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) แล้วแต่กรณีหรืออยู่
ระหว่างกระบวนการอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและ การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ให้บันทึกเป็นเอกสารสำรองเงินประเภท CX ผ่านระบบ GFMIS Web Online ตามแนวทาง

ความเป็นมาและความสำคัญ 

 

 

ส่วนที่ 3 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ีกรณีมีหนี้ผูกพัน  

(ประเภทเอกสาร CX) 
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ปฏิบัติการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) และเมื่อได้ลงนามในสัญญา
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการแก้ไขการบันทึกรายการจากเอกสารสำรองเงินประเภท CX 
เป็น PO ในระบบ GFMIS ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว เพื่อให้สอดคล้องกับข้อเท็จจริง   

เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารสำรองเงินประเภท CX ที่ต้องการ    
ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐเลือก (LIST) รายการเอกสารสำรองเงิน และยืนยัน
ข้อมูล (CONFIRM) ในระบบ GFMIS  

ทั้งนี้ ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้แล้วเสร็จภายในวันทำการสุดท้าย 
ของเดือนกันยายนของทุกปี หากไม่ดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด งบประมาณดังกล่าวต้องถูกพับไป 
ฉะนั้น การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) คือ การบันทึกเอกสารสำรองเงิน 
(สง.01) กรณีมีหนี้ผูกพันประเภท CX ผ่านระบบ  GFMIS Web Online จึงมีความสำคัญอย่างยิ่ง       
จากความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนซึ่งทำหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ได้เห็นถึงความสำคัญเกี่ยวกับเงิน
งบประมาณแผ่นดินเหลือจ่ายเป็นอย่างมาก เพ่ือให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มี งบประมาณ        
เพ่ือขับเคลื่อนทำให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีการพัฒนาทั้ งในด้านการเรียนการสอน             
และการบริหาร อย่างต่อเนื่อง การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน 
(ประเภทเอกสาร CX) จะเป็นแนวทางเพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานเพื่อให้ได้มาซึ่งงบประมาณ
แผ่นดิน เพ่ือให้สามารถใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างต่อเนื่องและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ  

 

 

 
1. เพ่ือให้มีคู่มือปฏิบัติงานหลักในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร 

CX) อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงการปฏิบัติงานเป็นขั้นตอนที่ชัดเจน  
2. เพ่ือเป็นแนวทางในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) ให้กับ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ การเงิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงค์ 
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1. มีคู่มือปฏิบัติงานหลักที่มีขั้นตอน และวิธีปฏิบัติงานที่ชัดเจน สำหรับเป็นแนวทางใน  
การปฏิบัติงาน 

2. ผู้ปฏิบัติงานทั้งด้านพัสดุ และการเงินมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานการกันเงิน 
ไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) ได้อย่างถูกต้อง ทำให้มหาวิทยาลัยราชภัฏ      
ราชนครินทร์มีเงินงบประมาณแผ่นดินสำหรับเบิกจ่ายเพ่ือมาพัฒนาและสนับสนุนด้านการเรียนการสอน
และการบริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

3. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ได้ศึกษา          
เพ่ือพัฒนาให้การทำงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
 
 
 

 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) คือ การบันทึกเอกสารสำรองเงิน 
(สง.01) กรณีมีหนี้ผูกพันประเภท CX เป็นการสร้างเอกสารเพ่ือจองเงินงบประมาณแผ่นดินภายใต้รหัส
แหล่งของเงินปีปัจจุบัน ที่ไม่สามารถดำเนินการเบิกจ่ายเงินได้ทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณ และ
หน่วยงานของรัฐยังมีโครงการที่ยังไม่สามารถใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างต่อเนื่องและยังไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ ยังมีความจำเป็นที่จะบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินดังกล่าวในปีงบประมาณ
ถัดไป ซึ่งการสร้างเอกสารสำรองเงินจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนที่กำหนดตามกระบวนการกันเงินและ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้ เบิกเหลื่อมปี ในระบบ GFMIS ดั งนั้นก่อนการสร้างเอกสารสำรองเงิน         
หน่วยเบิกจ่ายจะต้องตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณคงเหลือ จากการเรียกรายงานสถานะการใช้จ่าย
งบประมาณ ในระบบ GFMIS จะแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ ว่ามีจำนวนเงินเพียงพอ
หรือไม่ สำหรับการสร้างเอกสารสำรองเงินจะต้องเป็นไปตามเงื่อนไขและประเภทของเอกสารสำรองเงินที่
กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางกำหนด ตามรอบการอนุมัติให้กันเงินและขยายเวลา การเบิกจ่ายเงิน 
สำหรับการระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรหัสต่าง ๆ ในการสร้างเอกสารสำรองเงิน ให้ระบุรหัสงบประมาณ
ตามที่หน่วยเบิกจ่ายได้รับจัดสรร และสามารถสร้างเอกสารสำรองเงินได้เพียง 1 เลขที่เอกสารต่อ 1 
รายการเท่านั้น 

 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) 
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   ดังนั้น เพ่ือเป็นการสร้างความเข้าใจในการบันทึกข้อมูลเอกสารสำรองเงิน (สง.  01) กรณีมี
หนี ้ผ ูกพันประเภท CX จึงนำเสนอโครงสร้างข้อมูลรหัสที ่ใช้ในระบบ GFMIS จำนวน 6 รายการ    
ตามตารางที่ 1 ดังนี้ 
 
 

ตารางที่ 1 โครงสร้างข้อมูลรหัสที่ใช้ในระบบ GFMIS ของเอกสารสำรองเงิน ที่เกี่ยวข้อง  
 

 
 
 

1. รหัสหน่วยงานคู่ค้า ในระบบ GFMIS 4 หลัก  
 

ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 

 

  

รายการ จำนวน (หลัก) รหัส 

รหัสหน่วยงาน 4 D032 

รหัสแหล่งของเงิน 7 6411310 

รหัสงบประมาณหลัก 16 2303236003110012 

รหัสกิจกรรมหลัก 5 P2400 

รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 2303200000 

รายการผูกพันงบประมาณ 6 120601 

 0107 

D032 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 สำนักงบประมาณ 
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2. รหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก  
ประกอบด้วย  
 
 
 
 

YY11XXX หมายถึง งบส่วนราชการ 
 
 
 
 
YY10XXX หมายถึง งบกลาง 
โดย Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ (พ.ศ.) 
      X คือ หมวดรายจ่าย  
         100 หมายถึง งบบุคลากร ตัวอย่างเช่น 6411100 

    200 หมายถึง งบดำเนินงาน ตัวอย่างเช่น 6411200 
    310 หมายถึง งบลงทุน รายการครุภัณฑ์ ตัวอย่างเช่น 6411310 
    320 หมายถึง งบลงทุน รายการที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ตัวอย่างเช่น 6411320 
    410 หมายถึง งบอุดหนุนทั่วไป ตัวอย่างเช่น 6411410 
    420 หมายถึง งบอุดหนุนเฉพาะกิจ ตัวอย่างเช่น 6411420 
    500 หมายถึง งบรายจ่ายอ่ืน ตัวอย่างเช่น 6411500 

3.   รหัสงบประมาณ 16 หลัก ตัวอย่างเช่น 2303236003110012 
4.   รหัสกิจกรรมหลัก 5 หลัก คือ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX คือ รหัสพ้ืนที่  

ตัวอย่างเช่น P2400  
5.   รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก ตัวอย่างเช่น 2303200000 
6.   รายการผูกพันงบประมาณ ระบุ 1206XX กรณีเป็นงบลงทุนรายการครุภัณฑ์โดย X         

จะสัมพันธ์กับการเลือกรหัสบัญชีแยกประเภทในการบันทึกขอเบิกเงินในระบบ เช่น 120601 (พักครุภัณฑ์ 
สํานักงาน) เลือกรหัสบัญชีแยกประเภท 1206010102 บัญชีพักครุภัณฑ์สำนักงาน หรือ 120610      

  
Y Y 1 1 X X X 

  Y Y 1 0 X X X 
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(พักครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์) เลือกรหัสบัญชีแยกประเภท 1206010102 บัญชีพักครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือ 
120607 เลือกรหัสบัญชีแยกประเภท 1206070102 บัญชีพักครุภัณฑ์ก่อสร้าง เป็นต้น 
 
 
                                         ที่สร้างผ่าน GFMIS Web Online ประกอบด้วย  

CF หมายถึง การกันเงินเหลื่อมปี - ไม่มีหนี้ผูกพัน หรือการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบเงิน อุดหนุน
ทั่วไป เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 1  

CK หมายถึง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี - เสมือนมีหนี้ผูกพันที่ เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้เลขท่ี
เอกสาร 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 3  

CX หมายถึง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี - มีหนี้ผูกพัน เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 
8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 3  

CZ หมายถึง กันเงิน - เงินเหลือจ่าย เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 8 หลักขึ้นต้นด้วย 7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทของเอกสารสํารองเงิน 
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กรณีนี้ ผู้เขียนปฏิบัติเพียงขั้นตอนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี - กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร 
CX)  เมื่อบันทึกในระบบแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 3 มีขั้นตอน จำนวน 3 ขั้นตอน          
ดังปรากฏตามภาพที ่10 ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 10 ขัน้ตอนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX)  
 

จากภาพที่ 10 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสารCX) ประกอบด้วย 
ขั้นตอนที่สำคัญ 3 ขั้นตอน คือ ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณคงเหลือ เพ่ือกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี ขั้นตอนที่ 2 การบันทึกเอกสารสำรองเงิน สง.01 และขั้นตอนที่ 3 การนำเอกสารสำรองเงิน 
สง.01 ส่งหน่วยงานคลัง เพื่อ LIST และ CONFIRM 
 
 
 

ขั้นตอนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี - กรณมีีหนี้ผูกพนั 

ประเภทเอกสาร CX 
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ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณคงเหลือ เพ่ือกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี มีขั้นตอน

ย่อย 3 ขั้นตอน ดังปรากฏตามภาพที่ 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 การตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณคงเหลือ เพ่ือกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

การตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณคงเหลือ

เพื่อกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 

 เสนอรายงานผลการดำเนินการ            
จัดซื้อจัดจ้าง ประจำปี พ.ศ. 25                

อนุมัติโดย อธิการบดี 

ขั้นตอนย่อย

ที่ 1.1 

ขั้นตอนย่อย

ที่ 1.2 

ขั้นตอนย่อย

ที่ 1.3 
ตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณ

คงเหลือโดยหน่วยงานคลงั 

 

สรุปผลการใช้เงินเหลือจ่าย 
 

ขั้นตอนที่ 1 
 

การตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณคงเหลือ เพื่อกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
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  จากภาพที่ 11 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณคงเหลือเพ่ือกันไว้เบิกเหลื่อมปี       

มีขั้นตอนย่อย จำนวน 3 ขั้นตอน คือ ขั้นตอนย่อยที่  1.1 เสนอรายงานผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

ประจำปี พ.ศ. 25  อนุมัติโดยอธิการบดี ขั้นตอนย่อยที่ 1.2 สรุปผลการใช้เงินเหลือจ่าย และขัน้ตอน

ย่อยท่ี 1.3 ตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณคงเหลือโดยหน่วยงานคลัง 

 

 

 

เมื่อหน่วยงานพัสดุ ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามรายการที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณแผ่นดิน 

เฉพาะงบลงทุน หมวดค่าครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะเสนอรายงานผลการ

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปี พ.ศ. 25  เพ่ือรายงานว่ามีเงินเหลือจ่ายเป็นจำนวนเท่าใด     

เสนอต่ออธิการบดี เพ่ือให้อธิการบดีอนุมัติและสั่งการการใช้เงินเหลือจ่ายดังกล่าว  

การเสนอรายงานผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปี พ.ศ. 25  เป็นหน้าที่ของหน่วยงาน 

พัสดุ หรือบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องดำเนินการ โดยให้เสนอตามข้ันตอนของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ

จัดเก็บเอกสาร (E-document) ต่ออธิการบดี เพื่ออนุมัติเอกสารการรายงานผลดำเนินงาน ดังปรากฏตาม

ภาพที่ 12 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนที่ 1.1 เสนอรายงานผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปี พ.ศ.25 อนุมัติโดยอธิการบดี 
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ภาพที่ 12 บันทึกเสนอรายงานผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปี พ.ศ. 25  อนุมัติโดยอธิการบดี 
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ขั้นตอนที่ 1.2 สรุปผลการใช้เงินเหลือจ่าย 

 

        จากภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างบันทึกรายงานผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2564 ซึ่งมีเนื้อหารายงานผลการใช้จ่ายของโครงการที่ได้ดำเนินการด้วยวิธีประกวดราคอิเล็กทรอนิกส์              

(e-bidding) โดยแจ้งรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา วงเงินที่ เสนอราคาเท่าใด และราคาที่ เสนอต่ำกว่า

งบประมาณเท่าใด และระบุจำนวนเงินเหลือจ่ายเป็นจำนวนเท่าใด เพ่ือรายงานให้อธิการบดีทราบผลการ

จัดซื้อจัดจ้างบรรลุตามวัตถุประสงค์แล้วมีเงินเหลือจ่าย ซึ่งสามารถนำมาบริหารจัดการอย่างไร 
  

  

 

เมื่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้เงิน
งบประมาณแผ่นดินที่ได้รับจัดสรรบรรลุตามวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้ว แต่ยังมีเงินงบประมาณแผ่นดิน
เหลือจ่ายเป็นจำนวนมาก เพ่ือให้การบริหารงบประมาณแผ่นดินเหลือจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์การใช้
งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 ข้อ 8 วรรคท้าย 
กรณีมีเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากการดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ หรือจากการจัดซื้อจัดจ้างแล้วหัวหน้า
หน่วยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรดังกล่าว ไปใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ 
ภายใต้แผนงานผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน และภายใต้เงื่อนไขตาม (2) ได้ โดยไม่ต้องขออนุมัติจาก
สำนักงบประมาณ ในการนี้อาจนำเงินเหลือจ่ายไปจัดซื้อครุภัณฑ์ ซึ่งมีวงเงินงบประมาณเกิน 500,000 บาท 
ต้องดำเนินการประกวดราคาด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเพ่ือไม่เป็นการแบ่งซื้อ
แบ่งจ้าง  และเป็นการใช้เงินงบประมาณแผ่นดินที่มีจำนวนเงินเหลือจ่ายเป็นจำนวนมากมีการบริหาร
งบประมาณไปในคราวเดียวกัน ซึ่งดำเนินการโดยหน่วยงานพัสดุ เมื่อหน่วยงานพัสดุดำเนินการประกวด
ราคาด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ จนถึงขั้นออกประกาศให้ผู้ประกอบการเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงาน หรือ
มีหนังสือเชิญชวน เป็นต้น เพ่ือให้ได้เลขที่โครงการ จากระบบ e-GP สำหรับจัดทำการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) ต่อไป ดังบันทึกสรุปผลการใช้เงินเหลือจ่ายปรากฏตาม
ภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 บันทึกสรุปผลการใช้เงินเหลือจ่าย 
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   จากภาพที่ 13  ผู้เขียนจัดทำบันทึกข้อความโดยอ้างถึงบันทึกข้อความที่สรุปผลโครงการ และมีเงิน 
เหลือจ่าย โดยขออนุมัติซื้อและใช้เงินเหลือจ่าย ประจำปีงบประมาณ 2564 ตามหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้
งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ.2562 ข้อ 8 วรรคท้าย เสนอ
ผู้อำนวยการกองกลาง เพ่ือเสนอความเห็น ก่อนเสนออธิการบดีอนุมัติ เพ่ือเป็นการขอใช้เงินเหลือจ่าย  
เพ่ือดำเนินการในขั้นตอนต่อไป  
 

 

  

ในขั้นตอนการตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณคงเหลือ หน่วยงานพัสดุต้องให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานคลังที ่รับผิดชอบด้านการกันเงินเหลื่อมปี ในระบบ GFMIS เป็นผู ้ดำเนินการตรวจสอบ 
พร้อมส่งรายละเอียดและหลักฐานให้หน่วยงานพัสดุเพื่อดำเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้
ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) ดังปรากฏตามภาพที่ 14 

 

ขั้นตอนที่ 1.3 ตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณคงเหลือ โดยหน่วยงานคลัง 
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ภาพที่ 14 รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณ (หน้าที่ 1) 
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ภาพที่ 14 รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณ (หน้าที่ 2) 
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ภาพที่ 14 รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณ (หน้าที่ 3) 

จากภาพที่ 14 ในการตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณคงเหลือ ต้องดำเนินการโดยหน่วยงานคลัง เนื่องจากก่อนที่จะทำการกันเงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) จำเป็นอย่างยิ่ง ที่ต้องทราบว่าในระบบ GFMIS มีจำนวนเงินงบประมาณเพียงพอหรือไม่ ต้องทราบ 
รหัสแหล่งเงิน รหัสงบประมาณ รายการผูกพันงบประมาณ จำนวนเงิน โดยหน่วยงานคลังสามารถตรวจสอบและจัดพิมพ์เอกสารรายงานสถานะการ
ใช้จ่ายงบประมาณ จากระบบ GFMIS เพ่ือให้หน่วยงานพัสดุดำเนินการต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 2 การบันทึกเอกสารสำรองเงิน สง. 01 มีขั้นตอนย่อย 3 ขั้นตอน ดังปรากฏตามภาพท่ี 15 ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 15 การบันทึกเอกสารสำรองเงิน สง.01 

จากภาพที่ 15 แสดงขั้นตอนการบันทึกเอกสารสำรองเงิน สง. 01 ซึ่งมีขั้นตอน 3 ขั้นตอน คือ

ขั้นตอนที่ 2.1 การเข้าสู่ระบบ ขั้นตอนที่ 2.2 การบันทึกเอกสารสำรองเงิน (สง. 01) และขั้นตอนที่ 2.3  

การได้เลขที่เอกสารสำรองเงิน (สง. 01) 

 

ขั้นตอนที่ 2 
 

การเข้าสู่ระบบ 

การบันทึกเอกสาร 

สำรองเงิน  
(สง. 01) 

การได้เลขที่
เอกสารสำรองเงิน 

(สง. 01) 

การบันทึกเอกสารสำรองเงิน สง. 01 

การบันทึกเอกสารสำรองเงิน สง. 01 
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1. เมื่อได้ตรวจสอบจำนวนเงินงบประมาณคงเหลือว่ามีเป็นจำนวนมากเกิน 500,000 บาท    
กรณีนี้มหาวิทยาลัยมีการอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จนถึงขั้นออกประกาศให้ผู้ประกอบการเข้ายื่น
ข้อเสนอต่อหน่วยงาน หรือมีหนังสือเชิญชวน หรือมีประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้รับคัดเลือก 
และบันทึกข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) แล้วแต่กรณี หรืออยู่ระหว่าง
กระบวนการอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560        
ให้บันทึกเป็นเอกสารสำรองเงินประเภท CX ผ่าน GFMIS Web Online ตามแนวทางการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) โดยเริ่มดำเนินการเข้าสู่เว็บไซต์ Internet Explorer  
ดับเบ้ิลคลิ๊กเข้าโปรแกรม           Internet Explorer ที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ ดังปรากฏตามภาพที่ 16 
  

 

 

ภาพที่ 16 การเข้าสู่เว็บไซต์ Internet Explorer  

คลิก 

ขั้นตอนที่ 2.1 การเข้าสู่ระบบ   
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จากภาพที่ 16 แสดงขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ โดยการเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วเข้าไปที่เมนู

โปรแกรม            Internet Explorer แล้วดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเข้าสู่ระบบ Internet Explorer                            

ดังปรากฏตามภาพที่ 17 

2. เมื่อเข้าโปรแกรม Internet Explorer ให้พิมพ์คำว่า https://webonlineintra.gfmis.go.th   

ในช่อง Drag to taskbar to pin site 

เพ่ือเข้าสู่ระบบ Internet Explorer ดังปรากฏตามภาพที่ 17  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 17 พิมพ์คำว่า https://webonlineintra.gfmis.go.th  
     จากภาพที่ 17 เมื่อเข้าสู่ระบบ Internet Explorer หน้าจอคอมพิวเตอร์จะแสดงช่อง Drag 

to taskbar to pin site ให้พิมพ์ คำว่า https://webonlineintra.gfmis.go.th เพ่ือเข้าสู่ระบบในหน้า
ถัดไป 

 

 คลิก 

 

https://webonlineintra.gfmis.go.th/
https://webonlineintra.gfmis.go.th/
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3. เมื่อเข้าสู่  https://webonlineintra.gfmis.go.th จะแสดงตัวอักษรภาษาอังกฤษสีแดง     

คำว่า This site is not secure  สีดำ และสีฟ้า ให้กดปุ่ม      สีฟ้า more information ดังปรากฏตาม

ภาพที ่18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ภาพที่ 18 กดปุ่ม         สีฟ้า More information 

จากภาพที่ 18 เมื่อเข้าสู่เว็บไซด์ https://webonlineintra.gfmis.go.th แล้วหน้าจอคอมพิวเตอร์  

จะแสดงข้อความตัวอักษรภาษาอังกฤษสีแดง  สีดำ และสีฟ้า ให้เลือก กดปุ่มสามเหลี่ยมหน้าตัวอักษร

ภาษาอังกฤษ สีฟ้า       More information เพ่ือแสดงข้อมูลหน้าถัดไป 

 

 

 

  คลิก 

https://webonlineintra.gfmis.go.th/
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4. เมื่อกดปุ่ม      More information หน้าจอจะแสดงข้อความอักษรภาษาอังกฤษที่เพ่ิมขึ้น  
ให้กดปุ่ มสีแดง      Go on to the webpage (not recommended) เพ่ือเข้าสู่ ระบบหน้าต่อไป       
ดังปรากฏตามภาพที ่19 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที1่9  กดปุ่มสีแดง         Go on to the webpage (not recommended) 

จากภาพที่ 19  แสดงหน้าจอคอมพิวเตอร์หลังจากกดปุ่ม      More information หน้าจอจะปรากฎ 

ข้อความภาษาอังกฤษ เพ่ิมขึ้น โดยมีตัวอักษรสีดำ ปุ่มสีแดงพร้อมตัวอักษรสีฟ้า ให้เลือกคลิกที่ปุ่มสีแดง

พร้อมตัวอักษรสีฟ้า      Go on to the webpage (not recommended) จากนั้นหน้าจอจะแสดงภาพ

การเข้าสู่ระบบหน้าถัดไป  

 

 

 
 คลิก 
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5. หน้าจอจะแสดงภาพ ยินดีต้อนรับ เข้าสู่ระบบ GFMIS Web Online โดย Login เข้าสู่ระบบ 
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ดังปรากฏตามภาพท่ี 20 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 20 แสดงหน้าจอระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

จากภาพที่ 20  เมื่อกดปุ่มสีแดง        Go on to the webpage (not recommended) หน้าจอ 
คอมพิวเตอร์จะปรากฏหน้าระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  และมีข้อความยินดี
ต้อนรับเข้าสู่ระบบ GFMIS Web Online หากจะเริ่มต้นใช้งานเพ่ือบันทึกเอกสารสำรองเงิน กรณีมีหนี้
ผูกพัน ประเภทเอกสาร CX ให้กรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านลงในช่องที่ปรากฏ เพ่ือ Login เข้าสู่ระบบ 
 
 

 

 

 
กรอกรหัสผู้ใช้         
และรหัสผ่าน 
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6. การ Login เข้าสู่ระบบ  GFMIS Web Online – Internet Explorer โดยกรอกข้อมูล        
- รหัสผู้ใช้ระบุชื่อผู้ใช้  XXXXXXXXXX  (รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก) และ   

ตามด้วยสิทธิของผู้บันทึกลงท้ ายด้วย 10 รวม 12 หลัก ตัวอย่ างเช่น
230320000010 

- รหัสผ่าน ให้ระบุรหัสผ่าน จำนวน 4 หลัก โดยรหัสของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ทั้งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นรหัสจากระบบ GFMIS ซึ่งหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยทุกหน่วยงาน ใช้รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านเดียวกัน และเมื่อ
กรอกข้อมูลรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกตกลง 

                              เพ่ือเข้าสู่ระบบ ดังปรากฏตามภาพที่ 21  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 21 การ Login เข้าสู่ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

        จากภาพที่ 21  แสดงการกรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านลงในช่องที่ปรากฏจากนั้นให้คลิก ตกลง         

    เพ่ือ Login เข้าสู่ระบบ GFMIS Web Online   

 

 คลิก 
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7. จากภาพที่ 21  เมื่อกดปุ่ม ตกลง                  เข้าสู่ระบบ GFMIS Web Online เรียบร้อยแล้ว   

หน้าจอหลักจะแสดงรายละเอียดเมนูระบบต่าง ๆ ที่อยู่ภายใต้ระบบ GFMIS Web Online  โดยให้

ผู้ใช้งานเลือกเข้าสู่ระบบที่ต้องการใช้งานโดยมีรายละเอียด จำนวน 8 ระบบ ดังปรากฏตามภาพที่ 22 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 22  แสดงหน้าจอหลักระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 คลิก 
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จากภาพที่ 22 เมื่อเข้าสู่ระบบระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  แล้วหน้าจอ 

จะปรากฏรายละเอียด ดังนี้ 

ด้านซ้าย ปรากฏ  เมนูย่อยรหัสผู้ใช้  เข้าสู่ระบบเมื่อ ออกจากระบบ/ข้อมูลผู้ใช้/แก้ไขรหัสผ่าน  

เลือกรายการที่ต้องการ บันทึกรายการ สร้าง/บันทึก/ค้นหา/เปลี่ยนแปลง เอกสาร รายงาน เรียกรายงาน 

Online รายงาน เรียกรายงาน Web Report ขอรับแบบฟอร์ม Spreadsheet Template และก็มีลิงก์

อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

ด้านขวา ปรากฏ ชื่อผู้ใช้ ตำแหน่ง สังกัด บรรทัดถัดมา ปรากฏ บันทึกรายการ สร้าง/บันทึก/ค้นหา/ 

เปลี่ยนแปลง เอกสาร พร้อมเมนูให้เลือกเข้าใช้งาน จำนวน 8 ระบบ 

1. ระบบการบริหารงบประมาณ 

สำรองเงิน, แผนการใช้จ่ายงบประมาณในปี และแผนการใช้จ่ายงบประมาณเกินปี 

2. ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อมูลหลักผู้ขาย, สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า, ตรวจรับพัสดุ, สัญญา และกระบวนงานขยาย

เวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี 

3. ระบบเบิกจ่าย  

ขอเบิกเงิน, ขอจ่ายโดยส่วนราชการ,ขอถอนคืนรายได้, บันทึกรายการเงินประกัน,

หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย, อนุมัติให้เบิกและอนุมัติจ่าย 

4. ระบบรับและนำส่งรายได้ 

การรับเงินของหน่วยงาน, นำส่งเงินแบบผ่านรายการ, การรับเงินแทนกัน และนำส่ง

เงินแบบหักรายการ 

5. ระบบบัญชีแยกประเภท  

รายการบัญชีแยกประเภททั่วไป, ค้างรับค้างจ่าย, ปรับเงินฝากคลัง, พักเอกสาร,

ปรับปรุงหมวดรายได้ และงบทดลอง 

6. ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร  

ข้อมูลสินทรัพย์, บันทึกรายการสินทรัพย์ และกลับรายการสินทรัพย์ 

7. ระบบติดตามและรายงานความก้าวหนาโครงการไทยเข้มแข็ง 2555 
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การบันทึกข้อมูลการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและแผนการเบิกจ่ายเงินรายสัญญา 

และการบันทึกข้อมูลเปอร์เซ็นต์ ความสำเร็จของงานรายสัญญา ที่ดำเนินการภายใต้

โครงการไทยเขม้แข็ง 2555 (Web Form) 
 

8. ระบบติดตามและรายงานความก้าวหน้าโครงการมาตรฐานกระตุ้นเศรษฐกิจในระยะ  

3 เดือนแรก บันทึกข้อมูลรายงานความก้าวหน้าโครงการ  

 

8. ในกรณีนี้ผู้เขียนจะเข้าสู่ระบบการบริหารงบประมาณ เพ่ือดำเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อม กรณีมีหนี้ 

ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) โดยคลิกที ่“ระบบการบริหารงบประมาณ” รายละเอียดแสดงดังภาพที่ 23 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 23 ระบบการบริหารงบประมาณ 

จากภาพที่ 23 เมื่อเข้าสู่ระบบการบริหารงบประมาณ โดยคลกิที่ชื่อระบบ หน้าจอจะแสดงรายการ ดังนี ้

สำรองเงิน 
การวางแผนงบประมาณ  
การวางแผนงบประมาณเกินปี 

 

 คลิก 
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9. เมื่อเข้าสู่ระบบการบริหารงบประมาณแล้ว ให้คลิกเลือก เมนู สำรองเงิน หน้าจอจะแสดง

รายการเกี่ยวกับการสำรองเงิน ดังปรากฎตามภาพที่ 24 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 24 การเข้าเมนูสำรองเงิน 

        จากภาพที่ 24 เมื่อเข้าสู่เมนู สำรองเงิน โดยคลิกที่ชื่อเมนู หน้าจอจะแสดงรายการดังนี้  

สง01          สำรองเงิน 
สง02          รายการเอกสารสำรองเงินที่ขอขยายเวลาเบิกจ่าย (List) 

         สง03           การยกเลิกเอกสารสำรองเงินที่ขอขยายเวลาเบิกจ่าย (List Cancel) 
            สง04           ลดยอดสำรองเงิน 

 

 

 
 คลิก 
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1. เมื่อเข้าสู่ระบบการบริหารงบประมาณเรียบร้อยแล้ว เลือกเมนูระบบการบริหารงบประมาณ เมนู 
สำรองเงิน และเมนู สง. 01 สำรองเงิน ตามลำดับข้างต้น ต่อไปเป็นขั้นตอนการบันทึกสร้างเอกสาร   
สำรองเงิน (สง. 01) หรือการสร้างสำรองเงิน CX หมายถึง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี - มีหนี้ผูกพัน      
โดยการเข้าสู่ การสร้างเอกสารสำรองเงิน (สง. 01) ให้เริ่มบันทึกส่วนข้อมูลทั่วไป โดยมีข้อมูลทั่วไปในการ
บันทึกเอกสารสำรองเงินตามตารางที่ 2 
                 
ตารางที่ 2 ข้อมูลทั่วไปในการบันทึกเอกสารสำรองเงิน 
 

ด้านซ้ายปรากฏ 
 

รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 4 หลัก  ให้โดย 
อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

 รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก    
ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึก 

 ประเภทเอกสาร คลิกเลือก CX-กันเงินเหลื่อมปี-มีหนี้ผูกพัน   

 รหัสแหล่งของเงิน เลือกปีของแหล่งเงิน และระบุรหัสแหล่งของเงิน     
7 หลัก (ตัวอย่าง 6411310) 

 รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก/พ้ืนที่ ในรูปแบบ PXXXX 
(XXXX = รหสัพื้นที่) (ตัวอย่างระบุ P2400) 

  ข้อความ  ระบุประเภทค่าครุภัณฑ์   
 

ด้านขวาปรากฏ 
 

วันที่เอกสาร 
 

ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันขณะสร้างเอกสารสำรองเงิน 
 วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันขณะสร้างเอกสารสำรองเงิน 

 จำนวนเงิน ระบุตามจำนวนเงินที่ขอกันเงินเหลื่อมปี 

 รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลัก 

 รายการผูกพัน
งบประมาณ   

รายการผูกพันงบประมาณ ระบุ 1206XX  
จะสัมพันธ์กับเลือกบัญชีแยกประเภท 

ขั้นตอนที่ 2.2 การบันทึกเอกสารสำรองเงิน (สง. 01)  
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เมื่อเข้าสู่ระบบหน้าสำรองเงิน (สง. 01) ในส่วนข้อมูลทั่วไป แล้วให้กรอกข้อมูล ดังเมนูต่อไปนี้  
1. ประเภทเอกสาร  กดปุ่ม        เลือก cx – กันเงินเหลื่อมปี - มีหนี้ผูกพัน  
2. วันที่เอกสาร ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันที่ทำรายการ 
3. วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันที่ทำรายการ  
4. รหัสแหล่งของเงิน เลือกปีปัจจุบันที่ทำรายการ 

โดยปรากฏตามภาพท่ี 25   
 

  
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

  

ภาพที่ 25 สร้างสำรองเงิน (สง. 01) ข้อมูลทั่วไป      

จากภาพที่ 25 แสดงการสร้างสำรองเงิน (สง. 01) ส่วนข้อมูลทั่วไป  ให้คลิกปุ่ม         เมนปูระเภท 

เอกสารแล้วเลือก รายการ CX – กันเงินเหลื่อมปี - มีหนี้ผูกพัน จากนั้นกรอกข้อมูลในส่วนของวันที่ และ

รหัสแหล่งของเงิน โดยเลือกปีงบประมาณปัจจุบัน 
 

 

 

 

 

 

 

  4 

3 

2 

1 
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2. เมื่อเข้าสู่ระบบสำรองเงิน  (สง. 01) โดยคลิกเลือกหัวข้อประเภทเอกสาร  หน้าจอจะแสดงข้อความ  

CX - กันเงินเหลื่อมปี – มีหนี้ผูกพัน ดังปรากฏตามภาพที่ 26 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ 26 สร้างสำรองเงิน (สง. 01)  ข้อมูลทั่วไป (ต่อ) 

จากภาพที่ 26 เมื่อเข้าสู่ระบบ ให้คลิกเลือก ประเภทเอกสาร หน้าจอจะแสดงข้อความ CX - 

กันเงินเหลื่อมปี - มีหนี้ผูกพัน จะแสดงข้อมูลวันที่ปัจจุบัน  

 

 

 

 

 

 แสดงข้อความ 
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3. จากภาพที่ 26 เมื่อเข้าสู่ระบบ โดยคลิกเลือกประเภทเอกสาร หน้าจอจะแสดงข้อความ CX –  

กันเงินเหลื่อมปี – มีหนี้ผูกพัน จะปรากฏภาพแสดงข้อมูลวันที่ปัจจุบัน จากนั้นให้กรอกระบุจำนวนเงิน  

ในช่อง จำนวนเงิน ตามยอดจำนวนเงินที่ขอกันเงินเหลื่อมปี  ดังปรากฏตามภาพที่ 27 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 27 สร้างสำรองเงิน (สง.01) ข้อมูลทั่วไป (ต่อ) 

  จากภาพที่ 27  เมื่อผู้เขียน กรอกข้อมูลวันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ ประเภทเอกสาร รหัส

แหล่งของเงิน เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กรอก ข้อมูลจำนวนเงิน ในช่องจำนวนเงิน โดยจะระบุตามยอดเงิน

ที่จะต้องขอกันเงินเหลื่อมปี  

 

 

 

 

 

 กรอกจำนวนเงิน 
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4. ผู้เขียนกรอกแหล่งของเงิน ตามที่ได้รับข้อมูลการตรวจสอบ ในระบบ GFMIS จากหน่วยงานคลัง    

ซึ่งเป็นรหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก  (ตัวอย่างระบุ 6411310)  ในช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม                

ภาพจะแสดง  รหัสแหล่งของเงิน ประเภท ครุภัณฑ์/งบสรก. คำอธิบาย  เป็นครุภัณฑ์/งบส่วนราชการ   

โดยให้ดำเนินการ 2 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. คลิกกดปุ่ม          

2. ระบุรหัสแหล่งของเงิน และกดปุ่ม 

ดังปรากฏตามภาพที่ 28 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 28 แสดงการค้นหา รหัสแหล่งของเงิน 

    จากภาพที่ 28 เมื่อกรอกจำนวนเงินที่ต้องขอกันเงินเหลื่อมปีแล้ว ให้กรอกรหัสแหล่งของเงินแล้ว
กดปุ่ม         ภาพจะปรากฏ เมนูค้นหารหัสแหล่งของเงินขึ้นมาตามหมายเลข 1 ให้กดปุ่มเริ่มค้นหาตาม

  2 

 
 1 
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หมายเลข 2 เพ่ือตรวจสอบว่ารหัสแหล่งของเงินดังกล่าวเป็นรหัสที่ถูกต้องหรือไม่ จากนั้นให้คลิก “เลือก”
ระบบจะแสดง แหล่งของเงิน  ชื่อ คำอธิบาย ถ้าเป็นรหัสที่ไม่ถูกระบบจะไม่จัดเก็บ 

5. เมื่อผู้เขียนกรอกระบุแหล่งของเงิน  ในช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม         กดปุ่มเริ่มค้นหา  แล้วให้คลิก 

“เลือก” ระบบจะบันทึกและแสดงข้อความ ครุภัณฑ์ /สรก. ดังปรากฏตามภาพที ่29 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 29 แสดงรหัสแหล่งของเงิน เป็นประเภทครุภัณฑ์ 

    จากภาพที่ 29  เมื่อผู้เขียนกดปุ่ม        กดปุ่มเริ่มค้นหา แล้วคลิก “เลือก” ระบบจะแสดงข้อความ

ครุภัณฑ์/งบสรภ. ให้คลิกเลือกเพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป ดังภาพที่ 30 

 

 

 แสดงข้อความ 
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6. เมื่อผู้เขียน กรอกรหัสกิจกรรมหลัก โดยระบุ รหัสกิจกรรมหลัก/พ้ืนที่ ในรูปแบบ PXXXX   

(XXXX = รหสัพื้นที)่  (ตัวอย่างระบุ  P2400) โดยดำเนินการ 2 ขั้นตอน ดังนี้  

1. กดค้นหารหัสกิจกรรมหลักจากปุ่ม        

2. กรอกระบุรหัสกิจกรรมหลัก/พ้ืนที ่ในช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม  

ดังปรากฏตามภาพที่ 30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 30 แสดงการค้นหา รหัสกิจกรรมหลัก 

จากภาพที่ 30  เมื่อเริ่มกดปุ่ม        หน้าจอจะแสดง ค้นหารหัสกิจกรรมหลัก ให้ระบุ  P2400  

แล้วคลิกเริ่มค้นหา เพ่ือดำเนินการตามขั้นตอนต่อไปดังภาพที่ 31  

 

 

1 

 2 
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3. เมื่อผู้เขียนกดปุ่ม              หน้าจอแสดงภาพ เลือก รหัสกิจกรรมหลัก เป็นรหัสพ้ืนที่  

P2400 ชื่อของเขตฟังก์ชั่น ฉะเชิงเทรา จากนั้นให้คลิก “เลือก” ระบบจะแสดง P2400 พร้อมแสดง

ข้อความ ฉะเชิงเทรา ถ้าเป็นรหัสที่ไม่ถูกระบบจะไม่จัดเก็บ ดังปรากฏตามภาพที่ 31 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 31 แสดงการค้นหา รหัสกิจกรรมหลัก (ต่อ) 

จากภาพที่ 31 หน้าจอแสดงการค้นหารหัสกิจกรรมหลัก (ต่อ) เลือก กิจกรรมหลัก P2400 ชื่อของ 

เขตฟังก์ชั่น ฉะเชิงเทรา 
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4. จากภาพที ่31 เมื่อผู้เขียน กดปุ่ม เริ่มค้นหา หน้าจอจะแสดง เลือก กิจกรรมหลัก P2400  

ชื่อของเขตฟังก์ชั่น ฉะเชิงเทรา เมื่อคลิก “เลือก” หน้าจอจะแสดงข้อความ ฉะเชิงเทรา ดังปรากฏตาม

ภาพที ่32 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 32 แสดงรหัสกิจกรรมหลัก P2400  พ้ืนที่ฉะเชิงเทรา 

จากภาพที่ 32 เมื่อระบุรหัสกิจกรรม P2400 กดปุ่ม        หลังจากนั้นคลิก “เลือก” แล้วหน้าจอ 

แสดงข้อความ ฉะเชิงเทรา 

 

 

 

 

 แสดงข้อความ 
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5. ลำดับต่อไปผู้เขียนจะต้องกรอกระบุรหัสงบประมาณ โดยกด      หากกดปุ่มแล้วระบบ  

ไม่แสดงการค้นหา ให้ระบุตัวเลขตามเอกสาร รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณ ของหน่วยงานคลัง

ตรวจสอบในระบบ GFMIS ที่ต้องการสร้างเอกสารสำรองเงิน จำนวน 16 หลัก คือ 2303236003110012     

(หมายเหตุ : เพ่ือความถูกต้องของรหัสงบประมาณควรกดค้นหาจาก      )  ดังปรากฏตามภาพที่ 33 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 33 แสดงรหัสงบประมาณ 

       จากภาพที่ 33 เมื่อกดปุ่ม       ในช่องรหัสงบประมาณหน้าจอระบบแสดงรหัสงบประมาณ 

จำนวน  16 หลัก คือ 2303236003110012   
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6. ผู้เขียนกรอกระบุรายการผูกพันงบประมาณ ซึ่งรายการผูกพันงบประมาณ ระบุ 120610       

จะสัมพันธ์กับการเลือกบัญชีแยกประเภท ข้อความแสดงประเภทครุภัณฑ์ โดยขอข้อมูลจากหน่วยงานคลัง 

เมื่อกรอกข้อมูลครบทุกช่องเสร็จแล้วให้ คลิกกดปุ่มถัดไป                        หน้าจอจะแสดงภาพ ข้อมูล

สัญญา ดังปรากฏตามภาพที่ 34 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 34 แสดงรายการผูกพันงบประมาณ 

    จากภาพที่ 34  เป็นภาพหน้าจอแสดงรายละเอียดการกรอกข้อมูลทั่วไป ครบทุกช่องรายการ 

จากนั้นให้คลิกที่ปุ่มถัดไป                       เพ่ือเข้าสู่เมนูส่วนของข้อมูลสัญญาต่อไป ดังภาพที่ 35 

 

 

 

 

  คลิก 
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7.  เมื่อผู้เขียนกดปุ่มถัดไป                        ไปยังส่วนของ หน้าจอจะแสดงภาพ “ข้อมูล 

สัญญา” ซึ่งจะมรีายละเอียดสัญญา ลำดับ 01 ปรากฏตามภาพที่ 35 โดยมีข้อมูลประกอบด้วย 

1. ชื่อ อปท.    ระบุชื่อหน่วยงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

2. เลขที่สัญญา  ระบุเลขที่โครงการจากระบบ e-GP โครงการที่ต้องการกันเงินเหลื่อมปี 

3. เลขที่ L/C   ระบุเลขที่หนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง 

4. รายการ   ระบุชื่อรายการ 

5. รายชื่อเจ้าหนี้  โดยปกติให้เว้นว่างไว้ แต่เนื่องจากเวลาที่บันทึกระบบจะไม่บันทึกให้  

ในที่นี้ผู้เขียนจึงให้ระบุเครื่องหมาย * ระบบจึงบันทึกได้ 

6. วันที่ลงนาม  เลือกวันที่ตามประกาศเชิญชวน/หนังสือเชิญชวน กดปุ่ม 

7. วันที่ครบกำหนด เลือกวันที่ตามประกาศเชิญชวน/หนังสือเชิญชวน กดปุ่ม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่  35 ข้อมูลสัญญา 

  

  1 

  2 

 

 

  

 

 

3 

4

 
5 

 6  7 
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    จากภาพที่ 35 เมื่อผู้เขียนกรอกรายละเอียดข้อมูลในส่วนข้องข้อมูลทั่วไป ครบทุกช่องแล้ว        

ให้กดปุ่มถัดไป                    ภาพจะแสดง ส่วนข้อมูลสัญญา ซึ่งจะมีจำนวน 7 ช่องที่สำคัญ               

ดังรายละเอียดบรรยายด้านบน 

8. เมื่อผู้เขียนกรอกรายละเอียดระบุข้อมูลตามคำบรรยายตามภาพที่ 35 ครบทุกช่องแล้วคลิก 

กดปุ่ม                             เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนต่อไปดังที่ 36 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 36 ข้อมูลสัญญา (ต่อ) 

  จากภาพที่ 36 เป็นการแสดงรายละเอียดสัญญา โดยปรากฏข้อมูลที่กรอกลงในช่องตารางครบ   

ทุกช่องแล้ว ให้คลิกกดปุ่ม                              เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป ตามภาพท่ี 37 

  คลิก 

 



70 
 

 

9.  จากภาพที่ 36 เมื่อผู้เขียนคลิกกดปุ่ม                                โดยหน้าจอจะแสดงแถบ    

ข้อมูล  เลือก ลำดับ  เลขที่สัญญา เลขที่ L/C  รายการ  รายชื่อเจ้าหนี้  วันลงนาม  วันครบกำหนด

ซึ่งเป็นรายละเอียดที่ได้กรอกข้อมูลลงไป ตามแถบข้อมูลสีม่วงด้านล่าง 

   

แล้วให้กดปุ่ม                         ดังภาพที่ 37 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 37 ข้อมูลสัญญา (ต่อ) 

   จากภาพที่ 37  เมื่อหน้าจอแสดงแถบข้อมูลรายละเอียดที่กรอกไว้ครบถ้วนแล้วให้คลิก กดปุ่ม 

                          เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการได้เลขที่เอกสารสำรองเงินต่อไป 

 

คลิก 

 

 แสดงแถบข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ 2.3   การได้เลขที่เอกสารสำรองเงิน  (สง. 01)  มีข้ันตอนย่อยดังนี้   
1. เมื่อกรอกระบุข้อมูลครบถ้วนถูกต้องแล้วคลิกกดปุ่ม                              ระบบจะแสดงหน้า  

        จำลองการบันทึก -  Internet Explorer  ภาพหน้าจอปรากฏ สถานะ : สำเร็จ รหัสข้อความ : 
RW 614 คำอธิบาย ตรวจสอบเอกสาร - ไม่มีข้อผิดพลาด จากนั้น ให้คลิกกดปุ่ม 
ตามภาพท่ี 38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 38 จำลองการบันทึก 

     จากภาพที่ 38 ระบบ        จำลองการบันทึก - Internet Explorer แสดงสถานะการตรวจสอบ

เอกสาร ไม่มีข้อผิดพลาด ให้ดำเนินการคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล                       หน้าจอจะแสดงสถานะ

เลขที่เอกสาร สำเร็จ เพ่ือดำเนินตามขั้นตอนต่อไป ตามภาพท่ี 39 

 

ขั้นตอนที่ 2.3 การได้เลขที่เอกสารสำรองเงิน (สง.01) 

 

 

 คลิก 
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2. เมื่อดำเนินการบันทึกเอกสารสำรองเงิน สง. 01 ประเภท CX - กันเงินเหลื่อมปี - มีหนี้ผูกพัน  
ผ่านระบบ GFMIS Web Online เสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มบันทึกข้อมูลแล้ว หน้าจอจะแสดง   
สถานะ : สำเร็จ เลขที่เอกสาร จำนวน 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 3  แล้วกดปุ่ม                       เพ่ือให้
ปรากฏรายละเอียด ข้อมูลทั้งหมด ดังภาพที่ 39  
  
 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 39 ผลการบันทึก 
 

     จากภาพที่ 39  เมื่อบันทึกข้อมูลแล้วหน้าจอแสดง สถานะ : สำเร็จ เลขที่เอกสาร 0030173372

ให้คลิกกดปุ่ม                          เพ่ือให้แสดงข้อมูลเอกสารสำรองเงิน (สง. 01) ทั้งหมด ระบบจะ

แสดงรายละเอียดทั้งหมดซึ่งจะปรากฏตามภาพที่ 40 

 

 

 

 คลิก 
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 3.   เมื่อผู้เขียนคลิกกดปุ่ม                         ตามภาพที่ 39 ระบบ          GFMIS Web  
Online - Internet Explore แสดงรูปเครื่องพิมพ์ และรายละเอียดข้อมูลเอกสาร สำรองเงิน (สง. 01) 
ตามที่ ได้กรอกข้อมูล เพ่ือให้ผู้ เขียนตรวจสอบข้อมูลและสามารถพิมพ์ เรียกรายงาน เพ่ือนำส่ง      
หน่วยงานคลัง ให้ดำเนินการ เพ่ือ (LIST) และ (CONFIRM) ต่อไป รายละเอียดตามภาพที่ 40 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 40 เอกสารสำรองเงิน (สง. 01) 
 

จากภาพที่ 40  เมื่อตรวจสอบข้อมูลจากระบบ GFMIS Web Online ทีแ่สดงหน้าต่างรายละเอียด 

ข้อมูล เพ่ือสำรองเงิน มีความถูกต้องตรงตามข้อมูลที่ต้องการ   

    

หมายเหตุ : หากระบุข้อมูลผิดพลาดจะไม่สามารถกดปุ่ม                    ตามภาพที่ 40 ได้ ให้กดปุ่ม                                        

           กลับไปแก้ไขข้อมูล                       ตามภาพท่ี 39 และดำเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
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            ผู้เขียนเสนอบันทึกส่งเอกสารสำรองเงิน สง.01 ประเภท CX - กันเงินเหลื่อมปี - มีหนี้ผูกพัน

ผ่านระบบ GFMIS Web Online โดยเลขที่เอกสารสำรองเงิน จำนวน 8 หลัก ขึ้นต้นด้วย 3 พร้อมแนบ 

รายละเอียด เอกสารสำรองเงิน (สง. 01) ที่ พิมพ์จากระบบ GFMIS Web Online ต่ออธิการบดี          

เพ่ืออนุมัติและมอบให้หน่วยงานคลังดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ตามตัวอย่างบันทึกข้อความ     

ส่งเอกสารสำรองเงิน (สง. 01) ปรากฏตามภาพที่ 41 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ภาพที่ 41  บันทึกข้อความส่งเอกสารสำรองเงิน (สง. 01) 

ขั้นตอนที่ 3 
 

 

 

 

   การนำเอกสารสำรองเงิน สง.01 ส่งหน่วยงานคลัง เพื่อ (LIST) และ (CONFIRM) 
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ภาพที่ 42  เอกสารสำรองเงิน (สง. 01) 

          จากภาพที่ 41 และ 42  ผู้เขียนจัดทำบันทึกข้อความเพ่ือส่งเอกสาร และเอกสารรายละเอียด  

สำรองเงิน (สง. 01) เสนออธิการบดี เพ่ืออนุมัติและมอบให้หน่วยงานคลังสำรองเงิน (สง. 01) ดำเนินการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ (LIST) และ (CONFIRM) ในระบบ GFMIS เครื่อง Terminal ต่อไป 
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          จากการปฏิบัติงานการดำเนินการให้มาซึ่งเงินงบประมาณแผ่นดิน การกันเงินเหลื่อมปี กรณีมีหนี้

ผูกพัน (ประเภทเอกสาร CX) ตามแนวทางพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 มาตรา 43  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ  

การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 106 การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กระทรวงการคลัง จึงกำหนด

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอกันเงินงบประมาณปี พ.ศ. 25  ไว้เบิกเหลื่อมปี เพ่ือให้หน่วยงาน

ของรัฐถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน โดยการดำเนินการมีความจำเป็นต้องดำเนินการด้วยความ

ถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง จากการดำเนินงานดังกล่าว ผู้เขียนซึ่งทำหน้าที่เป็นนักวิชาการ

พัสดุ รวมถึงหัวหน้าหน่วยงานพัสดุ สามารถสรุปปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ            

ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 

เนื่องจากมหาวิทยาลัยยังไม่มีแนวปฏิบัติในเรื่องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประเภท 
เอกสาร CX) ที่ชัดเจน บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการกันเงินเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน  
(ประเภทเอกสาร CX) ยังไม่เข้าใจและปฏิบัติไม่ถูกต้อง อาจส่งผลกระทบต่อมหาวิทยาลัย ในเรื่องของ
งบประมาณต้องถูกพับไป ซ่ึงงบประมาณดังกล่าวมีความสำคัญและเป็นประโยชน์ในการที่จะนำมาพัฒนา
ในด้านการเรียนการสอน และการบริหารของมหาวิทยาลัย ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพต่อไป 
 
 
  เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในด้านการกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี ควรศึกษาพระราชบัญญัติ ระเบียบ 
หนังสือเวียนที่ เกี่ยวข้องรวมถึงหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกำหนดให้เข้าใจ         
เพ่ือปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 
 

มหาวิทยาลัยควรกำหนดหน้าที่การปฏิบัติงานสำหรับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน 
(ประเภทเอกสาร CX) ให้ชัดเจน เพ่ือไม่ให้เกิดความสับสนในการปฏิบัติงานระหว่างหน่วยงานพัสดุหรือ/
และหน่วยงานคลัง 

สรุปปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

 
 

ปัญหา 

 

แนวทางแก้ปัญหา 

 

ข้อเสนอแนะ 
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PROFILE 

ประวัติผู้เขียน 

 

   

             ประวัติการศึกษา  

   วุฒิการศึกษา  ปริญญาตรี หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (การจัดการทั่วไป)  

   สถานศึกษา   สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 

   

ตำแหน่งปัจจุบัน 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  หัวหน้าหน่วยงานพัสดุ 

 

 
     สถานที่ทำงานปัจจุบัน 

หน่วยงานพัสดุ  กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 

     

 

 

  ข้อมูลส่วนตัว 

    ชื่อ  นางสาวปัญญารัตน์   สกุล สมศักดิ์ 

    เกิดวันที ่  12   เดือน เมษายน    ปี 2520 

    สถานที่เกิด   จังหวัดฉะเชิงเทรา 

     

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 

 

  

  
 

 

 
 
  
 
 
 
 

 
ภาคผนวก ก 

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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