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ค าน า 
 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรโอนเปลี่ยนแปงงบประมำณ เล่มนี้จัดท ำข้ึนเพื่อให้เจำ้หน้ำที่ทีด่ ำเนินกำรดำ้น
โอนเปลี่ยนแปลงงลประมำณตลอดจนผู้ที่เกี่ยวช้องรับทรำบถึงข้ันตอนกระบวนกำร และแนวทำงในกำร
ด ำเนินกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ โดยมีเนื้อหำเกี่ยวกับข้ันตอนในกำรยื่นเอกสำรกำรขออนุมตัิ ข้ันตอนกำร
ปฏิบัติงำนในระบบ และระบบ 3 มิติ เพื่อให้กำรบริหำรงบประมำณของคณะฯ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
เกิดประสิทธิภำพปละประสิทธิผลสูงสุด 
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การจดัท าคู่มือการปฏบิตัิงาน 
กระบวนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
บทน า 

กระบวนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณเป็นข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่งำนนโยบำยและแผน
และประกันคุณภำพกำรศึกษำ ซึ่งจะปฏิบัติงำนในกรณีที่ หน่วยงำน/ภำควิชำแจ้งควำมประสงค์จะโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมำณ ทั้งนี้กระบวนกำรดังกล่ำว จะด ำเนินกำรหลังจำกที่หน่วยงำน/ภำควิชำ ได้รับกำร
จัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้มหำวิทยำประจ ำปี ที่ผ่ำนกำรอนุมัติจำกสภำมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
เรียบร้อยแล้ว 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจกระบวนกำรโอนเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณ 
ตลอดจนกำรด ำเนินกำรขอรหัสงบประมำณ ผ่ำนระบบกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถน ำควำมรู้ไปใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเตรียมเอกสำร
กำรโอนงบประมำณได้อย่ำงถูกต้องอย่ำงมีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล 
 
ขอบเขต 
 ข้ันตอนกระบวนกำร และแนวทำงกำรปฏิบัติในกำรโอนเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณ และกำร
ด ำเนินกำรขอรหัสงบประมำณ เป็นข้ันตอนในกำรด ำเนินงำนภำยในคณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำกำรบริหำรกำรเงิน พ.ศ.2551  และ แนวปฏิบัติ
มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ว่ำด้วยกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ และตำมระเบียบส ำนักงบประมำณ ระเบียบว่ำ
ด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2562 โดยเริ่มด ำเนินกำรตั้งแต่ข้ันตอบกำรเสนอขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมำณจำกหน่วยงำน/ภำควิชำ ไปจนสิ้นสุดกระบวนกำรในระบบ 3 มิติ  
  
ค าจ ากัดความ 
 ค ำจ ำกัดควำมที่ส ำคัญในกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (อ้ำงอิงจำก : ระเบียบว่ำ
ด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2562 ระเบียบนี้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 31 กรกฎำคม 2562) 
 “หน่วยรับงบประมำณ” หมำยควำมว่ำ หน่วยรับงบประมำณตำมที่ก ำหนดในพระรำชบัญญัติวิธีกำร
งบประมำณ พ.ศ.2561 
 “งบประมำณรำยจ่ำย” หมำยควำมว่ำ จ ำนวนเงินอย่ำงสูงที่อนุญำตให้จ่ำยหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้ตำม
วัตถุประสงค์ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำยว่ำด้วยงบประมำณรำยจ่ำย 
 “แผนงำน” หมำยควำมว่ำ แผนงำนที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำยว่ำด้วยงบประมำณรำยจ่ำยหรือที่ก ำหนดข้ึน
ใหม่ในระหว่ำปีงบประมำณ 
 “แผนปฏิบัติงำน” หมำยควำมว่ำ แผนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยรับงบประมำณในรอบปีงบประมำณ 
 “แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ” หมำยควำมว่ำ แผนแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณส ำหรับ
งบประมำณเพื่อด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปีงบประมำณ 
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 “กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย” หมำยควำมว่ำ กำรโอนจ ำนวนเงินงบประมำณรำยจ่ำยที่ก ำหนดไว้ใน
กฎหมำยว่ำด้วยงบประมำณรำยจ่ำยจำกแผนงำน หรือผลผลิต หรือโครงกำร หรือรำยกำรใด ๆ ไปตั้งเป็น
งบประมำณรำยจ่ำยของแผนงำน หรือผลผลิต หรือโครงกำร หรือรำยกำรอื่น 
 “เงินจัดสรร” หมำยควำมว่ำ ส่วนหนึ่งของงบประมำณรำยจ่ำยที่แบ่งสรรให้จ่ำย หรือให้ก่อหนี้ผูกพันใน
ระยะเวลำหนึ่ง 
 “กำรโอนเงินจัดสรร” หมำยควำมว่ำ กำรโอนจ ำนวนเงินงบประมำณรำยจ่ำยที่ส ำนักงบประมำณอนุมัติ
จัดสรรจำกแผนงำน หรือผลผลิต หรือโครงกำร หรือรำยกำรใด ๆ  ไปตั้งเป็นเงินจัดสรรของแผนงำนหรือผลติ หรอื
โครงกำร หรือรำยกำรอื่น 
 “กำรเปลี่ยนแปลงเงนิจัดสรร” หมำยควำมว่ำ กำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรและหรือจ ำนวนของเงินจัดสรรที่
ได้รับอนุมัติเงินจัดสรรจำกส ำนักงบประมำณ 

ค ำจ ำกัดควำมที่ส ำคัญในกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (อ้ำงอิงจำก : ส ำนัก
งบประมำณ หลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ แก้ไขปรับปรุงตำมหนังสือส ำนักงบประมำณ ที่ 
นร0704/ว33 และหนังสือส ำนักงบประมำณ ด่วนที่สุด ที่  นร 0704/ว68 ประกำศเมื่อวันที่  22 กันยำยน 
พ.ศ.2560) 
 งบบุคลำกร หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ ได้แก่ รำยจ่ำยที่จ่ำยใน
ลักษณะเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงช่ัวครำว และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
 งบด ำเนินงำน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนประจ ำ ได้แก่ รำยจ่ำยที่จ่ำยใน
ลักษณะค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ และค่ำสำธำรณูปโภค  
 งบลงทุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรลงทุน ได้แก่ รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำครุภัณฑ์  
ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
 งบเงินอุดหนุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือ สนับสนุนกำร
ด ำเนินงำนของหน่วยงำนอิสระตำมรฐัธรรมนูญหรือหน่วยงำนของรัฐซึ่งมใิช่รำชกำรสว่นกลำงตำมพระรำชบญัญตัิ
ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน หน่วยงำนในก ำกับของรัฐ องค์กำรมหำชน รัฐวิสำหกิจ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน สภำต ำบล องค์กำรระหว่ำงประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจกำรอันเป็นสำธำรณประโยชน์ รวมถึง  
เงินอุดหนุนงบพระมหำกษัตริย์ เงินอุดหนุนกำรศำสนำ 
 งบรำยจ่ำยอื่น หมำยถึง รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง หรือรำยจ่ำยที่
ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำย  
 ค ำจ ำกัดควำมที่ส ำคัญในกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (อ้ำงอิงจำก : ข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงิน พ.ศ.2551 ประกำศ ณ วันที่ 9 มิถุนำยน พ.ศ.2551) 
 “มหำวิทยำลัย” หมำยควำมว่ำ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
 “อธิกำรบดี” หมำยควำมว่ำ สภำมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
 “ส่วนงำน” หมำยควำมว่ำ ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย ส่วนงำนวิชำกำรและ
ส่วนงำนอื่นสังกัดมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ที่จัดต้ังข้ึนตำมประกำศของมหำวิทยำลัย 
 “งบประมำณรำยจ่ำย” หมำยควำมว่ำ จ ำนวนเงินอย่ำงสูงที่อนุญำตให้จ่ำยหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตำม
วัตถุประสงค์และภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในแต่ละปีงบประมำณ 
 “ปีงบประมำณและปีบัญชี” หมำยควำมว่ำ ระยะเวลำต้ังแต่ 1 ตุลำคม ของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยำยน
ของปีถัดไป และให้ใช้ปีพ.ศ.ที่ถัดไปเป็นช่ือส ำหรับปีงบประมำณปละปีบัญชีนั้น 
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ค ำจ ำกัดควำมที่ส ำคัญในกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (อ้ำงอิงจำก : บันทึกที่  
อว. 8392(5)/2308 เมื่อวันที่ 2 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2564 เรื่องกำรซ้อมควำมเข้ำใจวิธีกำรด ำเนินกำร 
ขออนุมัติโอนงบประมำณรำยจ่ำย กรณีที่เป็นหน่วยงำนภำยใต้ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย และกรณีที่เป็นอ ำนำจ
อนุมัติของอธิกำรบดี) 

“โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ” หมำยถึง กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณตำมเอกสำรงบประมำณ 
(แบบ ผด.02 , แบบ ผด.07, แบบ รด.02 ,แบบ รด.07) ที่ผ่ำนกำรอนุมัติจำกสภำมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ตำม
ลักษณะกำรโอนงบประมำณ ดังต่อไปนี้ 

- ข้ำมส่วนงำน 

- ข้ำมยุทธศำสตร์ 
- ข้ำมแผนงำน/โครงกำร 

- ข้ำมกองทุน 

- ข้ำมงบรำยจ่ำย  
- ข้ำมหมวดรำยจ่ำย 

- ข้ำมหมวดรำยจ่ำยย่อย 

“เอกสำรเพื่อกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ” หมำยถึง เอกสำรที่ออกจำกระบบงบประมำณของกอง
แผนงำนเท่ำนั้น ซึ่งมีรำยละเอียดงบประมำณครบถ้วน และมีเลขอ้ำงอิงจำกระบบงบประมำณกองแผนงำน 

“เอกสำรเพื่อพิจำรณำแหล่งงบประมำณ/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ” หมำยถึง บันทึกข้อควำมที่ส่วน
งำนเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติพิจำรณำแหล่งงบประมำณ/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ ที่มีรำยละเอียดงบประมำณ
ระบุอย่ำงครบถ้วน 

“จัดท ำค ำขอโอนงบประมำณ” หมำยถึง กำรจัดท ำเอกสำรเพื่อกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ(แบบ 
ก) หรือเอกสำรเพื่อพิจำรณำแหล่งงบประมำณ/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ (แบบ ข) อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 

“กองแผนงำนเสนอพิจำรณำ” หมำยถึง กองแผนงำนเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติแหล่งงบประมำณ/
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

“กองคลังท ำเรื่องโอนในระบบบัญชี 3 มิติ” หมำยถึง กองคลังท ำด ำเนินกำรโอนงบประมำณในระบบ
บัญชี 3 มิติ และส่งหลักฐำนกำรโอนงบประมำณในระบบบัญชี 3 มิติ มำที่กองแผนงำน จำกนั้นกองแผนงำนแจง้
ส่วนงำนที่เกี่ยวข้องผ่ำนระบบของมหำวิทยำลัย 

“งบประมำณอุดหนุนจำกส่วนกลำง” หมำยถึง งบประมำณที่ตั้งไว้ในส่วนงำนที่รับผิดชอบ เพื่อให้
สนับสนุนส่วนงำนอื่น ๆ ตำมพันธกิจที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

“งบประมำณอุดหนุนจำกส่วนกลำง” หมำยถึง งบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบำล
จัดสรรให้มหำวิทยำเชียงใหม่เป็นรำยำปี และถูกจัดสรรภำยในมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ตำมเอกสำรงบประมำณ 
(แบบ ผด.02 , แบบ ผด.07) ที่ได้รับกำรอนุมัติจำกสภำมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

“งบประมำณเงินรำยได้” หมำยถึง งบประมำรรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ที่ถูกจัดสรร
ตำมเอกสำรงบประมำณ (แบบ รด.02 ,แบบ รด.07) ที่ได้รับกำรอนุมัติจำกสภำมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

“ส่วนงำน” หมำยถึง ส่วนงำนตำมโครงสร้ำงของมหำวิทยำลัย 
 ค ำจ ำกัดควำมที่ส ำคัญในกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (อ้ำงอิงจำก : แนวทำงกำร
บริหำรงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ 2565 ของมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ) 
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 “งบประมำณแผ่นดิน” ตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปีงบประมำณ ที่จัดสรรให้
มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ (หลักเกณฑ์ว่ำด้วยกำรใช้งบประมำณรำยจำ่ย กำรโอนเงินจัดสรรหรือกำรเปลีย่นแปลงเงนิ
จัดสรร พ.ศ.2562 ของส ำนักงบประมำณ)  
 “งบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย” ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ว่ำด้วยกำรบริหำร
กำรเงิน พ.ศ.2551และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประกำศมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำรบริหำรงบประมำณเงิน
รำยได้ของมหำวิทยำลัย (ประกำศ ณ วันที่ 5 กรกฎำคม 2556) 
 “กำรใช้งบประมำณรำยจ่ำย” แต่ละงบรำยจ่ำยที่ได้รับอนุมัติเงินจัดสรร หรือจำกกำรโอนเงินจัดสรร ให้
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) งบบุคลำกร ให้ใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใด ๆ ที่ส ำนักงบประมำณก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยในงบ
รำยจ่ำยนี้ และให้ถัวจ่ำยกันได้ในงบรำยจ่ำยเดียวกันและอยู่ภำยใต้แผนงำนเดียวกัน  

(2) งบด ำเนินงำน ให้ใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใด ๆ  ที่ก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ และให้
ถัวจ่ำยกันได้ภำยใต้แผนงำนเดียวกัน เว้นแต่รำยจ่ำยลักษณะค่ำสำธำรณูปโภคให้น ำไปถัว
จ่ำยเป็นรำยจ่ำยในลักษณะอื่นเมื่อไม่มีหนี้ค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ 

(3) งบลงทุน ให้ใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใด ๆ ที่ก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยในงบรำยจ่ำยนี ้
(4) งบเงินอุดหนุน ให้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใด ๆ ที่ก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ ดังนี้ 

ก. ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ให้ใช้จ่ำยตำมรำยกำรและจ ำนวนเงินที่ก ำหนด 
ข. ประเภทเงินอุดหนุนเฉพำะกิจ ให้ใช้จ่ำยตำมรำยกำร จ ำนวนเงินและรำยละเอียดอื่นใด

ที่ก ำหนด และน ำควำมตำมข้อ 1) 2) และ 3) มำใช้บังคับโดยอนุโลม 
(5) งบรำยจ่ำยอื่น ให้ใช้เป็นรำยจ่ำยใด ๆ ที่ก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ตำมรำยกำร

และจ ำนวนเงินที่ก ำหนด และน ำควำมตำมข้อ 1) 2) และ 3) มำใช้บังคับโดยอนุโลม 

(6) กรณีมีควำมจ ำเป็นเอจัดท ำผลผลิตหรือโครงกำรให้บรรลุเป้ำหมำยตำมแผนกำรปฏิบัติงำน
และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หัวหน้ำหน่วยรับงบประมำณ (อธิกำรบดี) อำจโอนเงิน
จัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรภำยใต้แผนงำน ผลผลิต หรือโครงกำรเดียวกันได้ โดย
ไม่ต้องขออนุมัติจำกส ำนักงบประมำณภำยใต้เงื่อนไข ดังนี้ 
ก. ต้องมิใช่กำรโอนเงินจัดสรร หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร จำกรำยจ่ำยในงบบุคลำกร

รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่หนึ่งล้ำนบำทข้ึนไป รำยกำรค่ำที่ดิน 
รำยกำรสิ่งก่อสร้ำงที่มีวงเงินต่อหน่วยต้ังแต่สิบล้ำนบำทข้ึนไป หรือรำยกำรก่อหนี้ผู้พัน
ข้ำมปีงบประมำณ 

ข. ต้องไม่น ำไปก ำหนดเป็นอัตรำบุคลำกรตังใหม่ รำยกำรค่ำจัดกำครุภัณฑ์ยำยพำหนะ 
รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่หนึ่งล้ำนบำทข้ึนไป รำยกำรค่ำที่ดิน 
รำยกำรสิ่งก่อสร้ำงที่มีวงเงินต่อหน่วยต้ังแต่สิบลำ้นบำทข้ึนไป หรือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศช่ัวครำวที่ไม่ได้ก ำหนดไว้ในแผนกำรปฏิบัติงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และต้องไม่เป็นกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ 

(7) กำรโอนเงินจัดสรร และหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรนอกเหนือจำกที่ก ำหนดไว้ใน
หลักเกณฑ์ ให้ขอท ำควำมตกลงกับส ำนักงบประมำณ 
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หน้าที่ความรบัผดิชอบ 
ส านักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่
 เจ้ำหน้ำที่กองแผนงำน : ตรวจสอบวงเงินงบประมำณ เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำอื่น และเหตุผล
ควำมจ ำเป็นของกำรขออนุมัติ  

ผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน : พิจำรณำควำมเหมำะสม ให้ควำมเห็นและข้อเสนอกำรพจิำรณำเพิ่มเติม 
ควำมเรียบร้อยของเอกสำรต่ำง ๆ และลงนำมในส ำเนำเอกสำรที่แนบเรื่อง 
 เจ้ำหน้ำที่กองคลัง : ตรวจสอบวงเงินงบประมำณ เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำอื่น และเหตุผลควำม
จ ำเป็นของกำรขออนุมัต ิ

อธิกำรบดี : พิจำรณำอนุมัติกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย งบประมำณเงินรำยได้ ดังนี ้
(1) เงินอุดหนุนที่รฐับำลจัดสรรใหเ้ป็นรำยปี 
(2) กำรโอนเปลี่ยนแปลงค่ำครุภัณฑ์ทีม่ีวงเงินเกิน 1,000,000 บำท 

(3) กำรโอนเปลี่ยนแปลงสิ่งกอ่สร้ำงทีม่ีวงเงินเกิน 10,000,000 บำท 

(4) กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำยระหว่ำงส่วนงำน 

 
คณะวิจิตศิลป์ 
 หน่วยงำน/ภำควิชำ : ยื่นเอกสำรขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ ตรวจสอบเอกสำรแนบ 

เจ้ำหน้ำที่งำนนโยบำยและแผนฯ : ตรวจสอบวงเงินงบประมำณ เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำอื่น และ
เหตผุลควำมจ ำเป็นของกำรขออนุมัติ  

คณบดี : พิจำรณำอนุมัติกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณเงนิรำยได้ ยกเว้นเงินอุดหนุนที่รฐับำลจัดสรร
ให้เป็นรำยปี ดังนี ้

(1) กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำยแผนงำนเดียวกันหรือระหว่ำแผนงำน 

(2) กำรโอนเปลี่ยนแปลงค่ำครุภัณฑ์ทีม่ีวงเงินไม่เกิน 1,000,000 บำท 

(3) กำรโอนเปลี่ยนแปลงสิ่งกอ่สร้ำงทีม่ีวงเงินไม่เกิน 10,000,000 บำท 

(4) กำรโอนเปลี่ยนแปลงตำมข้อ (1) (2) (3) ต้องไม่ก่อใหเ้กิดรำยกำรก่อหนี้ข้ำมปงีบประมำณ 
และต้องไมท่ ำให้เป้ำหมำยผลผลิตหรือโครงกำรตำมแผนกำรปฏิบัติงำนของส่วนงำนลดลง
ในสำระส ำคัญ  

(5) งบประมำณรำยจ่ำยที่เหลือจ่ำยในแผนงำนเดียวกัน หรือระหว่ำงแผนงำนจำกกำร
ด ำเนินงำนบรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยผลผลิตหรือโครงกำร ตำมที่ได้รับจัดสรร
งบประมำณ หรือจำกกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแล้ว ไปใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใด ๆ ยกเว้นเป็นรำยกำร
ก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ 
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ระเบียบปฏบิตัิ / ขั้นตอน (Procedure) 
กำรใช้งบประมำณรำยจ่ำย กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณที่ได้รับจดัสรร 

ต้องเป็นไปเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และป้ำหมำยตำมที่ก ำหนดไว้ในแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ หน่วยงำน/ภำควิชำที่ได้รับจัดสรรงบประมำณต้องด ำเนินกำรด้วยควำมโปร่งใส คุ้มค่ำและประหยัด 
และค ำนึงถึงประโยชน์ที่ได้รับ ผลสัมฤทธ์ิปละประสิทธิภำพในกำรด ำเนินกำรด้วย โดยหน่วยงำน/ภำควิชำ ที่มี
ควำมประสงค์จักด ำเนินกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ ให้ปฏิบัติตำมข้ันตอนดังนี้ 
 แผนผังท่ี 1  ข้ันตอนกำรขอเสนออนมุัติกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

หน่วยงาน/ภาควิชา เสนอเรื่อง
ขออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

งานนโยบายและแผนฯ ด าเนินการตรวจสอบ 

คณบดี พิจารณาอนุมัติ  
และให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

ด าเนินการส าเนาเอกสารแจ้งไป
ยังหน่วยงาน/ภาควิชา 

ที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ ผ่านระบบ One Planning 

ด าเนินการอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ ผ่านระบบ 3 มิติ 

อนุมติั 

ขอ้มูลครบ 

อนุมติั 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

คณะฯ แจ้งหน่วยงำน/ภำควิชำ  
แก้ไขข้อมูล หรอืเพิม่เติมข้อมูล 
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ตารางท่ี 1 ขั้นตอนการขอเสนออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะเวลา 

1  

 

ด ำเนินกำรเสนอขออนุมัติเรื่อง
กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ
มำยังงำนนโยบำยและแผนฯ 
(1) บันทึกข้อควำมจำก
หน่วยงำน/ภำควิชำ 
(2) รำยละเอียดกำรแหล่ง
งบประมำณโอนงบประมำณ 
และกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำร 
งบประมำณ 
(3) รำยงำนสรปุยอดงบประมำณ
คงเหลือประจ ำหน่วยงำน/
ภำควิชำ 
(4) แนบเอกสำรประกอบกำร
โอนงบประมำณ  
ภาคผนวกท่ี 1  

หน่วยงำน/
ภำควิชำ 

1-2 วัน 

2  
 
 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน
ของข้อมูล ดังนี ้
- เหตุผลควำมจ ำเป็นที่ขออนุมัติ
โอนงบประมำณ 
- จ ำนวนเงินที่ขออนุมัติโอน
งบประมำณ 
- รำยละเอียดกำรขออนุมัตโิอน
เปลี่ยนแปลง  
- สรุปยอดเงินคงเหลือ 
กรณี ข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือมี
ส่วนที่ต้องแก้ไข 
ประสำน หน่วยงำน/ภำควิชำ 

เจ้ำหน้ำที่
งำน

นโยบำย
และแผนฯ 

1-2 วัน 

3  
 

คณบดี (หัวหน้ำส่วนงำน)  
พิจำรณำอนุมัติหรือใหเ้สนอแนะ
(ถ้ำมี) 
 
กรณีมีข้อเสนอแนะ ให้เจ้ำหน้ำที่
งำนนโยบำยและแผนแจ้ง
หน่วยงำน/ภำควิชำ เพื่อทรำบ
และด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ 

คณบดี  
(หัวหน้ำ
ส่วนงำน) 

 

1-2 วัน 
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ด ำเนินกำรส ำเนำเอกสำรแจ้งไป
ยังหน่วยงำน/ภำควิชำ 

ที่เก่ียวข้อง 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะเวลา 

4  ด ำเนินกำรเสนอขออนุมัติเรื่อง
กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ
ไปยังกองแผนงำน โดยผ่ำนระบบ 
และจัดส่งเอกสำรแนบประกอบ
ผ่ำนระบบ  

เจ้ำหน้ำที่
งำน

นโยบำย
และแผนฯ 

1-2 วัน 

5  ด ำเนินกำรเสนอขออนุมัติเรื่อง
กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ
ไปยังกองแผนงำน โดยผ่ำนระบบ 

เจ้ำหน้ำที่
งำน

นโยบำย
และแผนฯ 

1-2 วัน 

6  ส ำเนำเรื่องที่ได้รบัอนุมัติ และแจ้ง
เวียนหน่วยงำน/ภำควิชำ เพื่อ
ทรำบและด ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  
แจ้งเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน กำรคลังฯ 
เพื่อดำเนินกำรใน 
ส่วนที่เกี่ยวข้องตอ่ไป 

เจ้ำหน้ำที่
งำน

นโยบำย
และแผนฯ 

1 วัน 

 
  

ด าเนินการอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ ผ่านระบบ One 

Planning 
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ขั้นตอนการตรวจสอบรหัสงบประมาณ 
เมื่อได้รับเอกสำรกำรขออนุมัติโอนเปลีย่นแปลงงบประมำณจำกหน่วยงำนและภำควิชำ ให้เจ้ำหน้ำที่งำน

นโยบำยและแผนฯ ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยละเอียดของแหล่งงบประมำณรำยจ่ำยระหว่ำงแผน/งำน/กิจกรรม/
กองทุนและงบรำยจ่ำย และรหัสงบประมำณที่ก ำกับรำยกำรจ่ำยที่จะต้องด ำเนินกำรโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมำณ โดยตรวจสอบจำกเอกสำร รด.07  และด ำเนินกำรตรวจสอบแหล่งงบประมำณ รหัสงบประมำณที่
จะรองรับ หรือตั้งจ่ำย หำกรหัสงบประมำณที่จะรองรับ หรือตั้งจ่ำยไม่มีในระบบ งำนนโยบำยและแผนฯ จะต้อง
ด ำเนินกำรจัดท ำค ำขออนุมัติรหัสงบประมำณใหม่ผ่ำนระบบ ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณ Budget 
Management เสนอให้แก่กองแผนงำน มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบรหัสงบประมำณ ทั้งนี้
ผู้ใช้ระบบจะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบรหัสงบประมำณ ดังนี ้

 

1.1 รหัสแผน/งาน/กิจกรรม ของระบบบัญชี 3 มิติ  
 

แผน/งาน/กิจกรรม รหัส 3 มิต ิ
แผนงานการเรียนการสอน   
  งำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ   
     - กิจกรรททะเบียนปละประมวลผล XX0101020100001 
     - กิจกรรมพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ XX0101020300001 
     - กิจกรรมพัฒนำบุคลำกร XX0101020400001 
  งำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ XX0101040000001 
  งำนจัดกำรศึกษำสำขำวิจิตรศิลป ์ XX0101010000003 
โครงกำรผลิตแพทย์และพยำบำลเพิ่ม XX0101050200001 
แผนงานวิจัย   
  งำนวิจัยพื้นฐำน XX0201030000001 
แผนงานบริการวิชาการแก่สังคม   
  งำนบริหำรวิชำกำรแก่ชุมชน XX0301010000001 
แผนงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อม   
  งำนท ำนุบ ำรุงศำสนำ ศิลปะ วัฒนธรรม และสิ่งแวดลอ้ม XX0401010000001 
แผนงานสนับสนุนวิชาการ   
  งำนบริกำรห้องสมุดและเทคโนโลย ี XX0501010000001 
แผนงานบริหารมหาวิทยาลัย   
  งำนบริหำรทั่วไป XX0601010000001 

หมำยเหตุ : XX คือปีงบประมำณ เช่น XX0101020100001 เป็น 650101020100001 
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1.2 รหัสกองทุนของระบบบัญชี 3 มิติ 
กองทุน รหัส 3 มิต ิ

กองทุนทั่วไป 0101001 
กองทเุพื่อกำรศึกษำ 0201001 
กองทุนเพื่อกำรวิจัย 0301001 
กองทุนบรกิำรวิชำกำร 0401001 
กองทุนกจิกำรนักศึกษำ 0501001 
กองทุนสินทรัพย์ถำวร 0601001 
กองทุนท ำนุบ ำรงุศิลปวัฒนธรรม 0701001 
กองทุนส ำรอง 0702001 
กองทุนพฒันำบุคคลำกร 0710001 
 

1.3 รหัสผังบัญชี 3 มิติ 
ผังบัญชี รหัส 

ค่ำตอบแทน ใช้สอย วัสดุ CO01-REMUNE 
พนักงำนมหำวิทยำลัยช่ัวครำว (พนักงำนส่วนงำน) CP02-TEMWAG 
พนักงำนมหำวิทยำลัย (งบประมำณแผ่นดิน) CP03-WAG1 
เงินอุดหนุนทั่วไป CS01-SPONS 
เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ CS02-SPONS 
งบรำยจ่ำยอื่น CM01-OTHERS 
ค่ำครุภัณฑ์ CI01-EQUIP1 

ค่ำที่ดินและสิง่ก่อสร้ำง CI02-LNDCON 
 

1.4 รหัสแหล่งงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
ค าอธิบาย รหัส  

คณะวิจรศิลป ์ 03 
งบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินแผ่นดิน (ผด.) 01 
งบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้ (รด.) 02 
ส ำนักงำนคณะ 0301000001 
ภำควิชำทัศนศิลป์ 0302000001 
ภำควิชำศิลปะไทย 0303000001 
ภำควิชำสื่อศิลปะและกำรออกแบบสื่อ 0308000001 
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1.5 รหัสงบประมาณมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ รด.07    
 

 
ขั้นตอนการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณผ่านระบบ (ระบบบริหารจัดการงบประมาณ)  
 กำรขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณผ่ำนระบบ โดยเจ้ำหน้ำที่งำนนโยบำยและแผนฯ เป็น
ผู้ด ำเนินกำรจัดท ำค ำขอในระบบ  ซึ่งจะน ำข้อมูล เอกสำรดังกล่ำวที่ได้รับอนุมัติในระดับหัวหน้ำส่วนงำนบันทกึใน
ระบบ พร้อมแนบไฟล์เอกสำรที่ได้รับอนุมัติ มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 1 ล็อกอินเข้ำสู่ระบบ (Planning Online System) โดยใช้ Mail CMU (………..@CMU.ac.th) 
จำกนั้นเลือก ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณ Budget Management เมื่อเข้ำสู่ระบบ เรียบร้อยแล้ว ให้
ด ำเนินกำร ดังนี ้

1. เลือก หัวข้อ โอนเงินงบประมำณ    
2. คลิกปุ่ม เพิ่ม  
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รูปท่ี 2 ให้กรอกรหัสงบประมำณมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ตำมรำยงำนรด.07 ในช่องที่  1 แหล่ง
งบประมำณที่จะโอนออก และ ช่องที่ 2 แหล่งงบประมำณที่รับเข้ำ หรือตั้งจ่ำย พร้อมระบุจ ำนวนเงินให้ถูกต้อง 
คลิกบันทึก 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
  
  
 
 

รูปท่ี 3 ให้ด ำเนินกำรกรอกข้อมลูลงในช่องว่ำง ดังนี ้
- ส่วนงำน  เบอร์โทรติดต่อ 
- เลขทีห่นังสือ วันที่ เดือน ป ี

กรอกรหสังบประมำณมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ตำมรำยงำนรด.07 เช่น XX0101020100001 
 

ช่องท่ี 2 
 

ช่องท่ี 1 
 

กรอกรหสังบประมำณมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ตำมรำยงำนรด.07 เช่น XX0101020100001 
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- เรียน (หัวหน้ำส่วนงำน) 
- ระบหุน่วยงำน/ภำควิชำ  
- จ ำนวนงบประมำณ 

- ระบรุำยจ่ำยย่อย รำยละเอียดในกำรตั้งจ่ำย  
- ระบเุหตผุลควำมจ ำเป็นในกำรโอนงบประมำณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปท่ี 4 เมื่อด ำเนินกำรกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จำกนั้นให้คลิก เสนอเรื่องให้หัวหน้ำส่วนงำนลงนำม 
พร้อมแนบเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ด ำเนินกำรจัดท ำผ่ำนระบบ  e-Signature  
 

 
รูปท่ี 5 ด ำเนินกำรเลือกรำยกำรที่เสนอพิจำรณำอนุมัติ และเลือกผู้ลงนำมตำมล ำดับ  

  
สัญลักษณ์แจ้งสถานะในระบบ CMU MIS (ระบบบริหารจัดการงบประมาณ Budget Management) 
 
 

 

กรณีเอกสำรผ่ำนกำรตรวจสอบจำกกองแผน เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจ้งให้ด ำเนินกำรใน ระบบ 3 มิติ 
ต่อไป 
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ขั้นตอนการโอนเปลี่ยนแปลงในระบบบญัชี 3 มิต ิ
 กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณในระบบบญัชี 3 มิติ เอกสำรขออนุมัติกำรโอนเปลี่ยนแปลงจะต้อง
ได้รับอนุมัตผิ่ำนระบบเรียบรอ้ยก่อนทกุครั้งที่จะด ำเนินกำรในระบบกำรโอนเปลี่ยนแปลงในระบบ 3 มิติ ปฏิบัติ
ตำมขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนการโอนเปลี่ยนแปลงในระบบบัญชี 3 มิติ ของงานงบประมาณ 
 
 
 
    
 
  
  

  
 

รูปท่ี 1 ให้ด ำเนินเปิดระบบ E-Business Suite  (ระบบบัญชี 3 มิติ) เข้ำสู่ระบบด้วยรหสับญัชีผู้ใช้งำน 
>> เลือก เมนูหลัก  งบประมำณ : เริ่มใช้วิชำร์ด Journal  
>> เลือกเทมเพลทส ำหรับใช้น ำเข้ำข้อมลูระบบงบประมำณ โครงร่ำง  
                     งบประมำณ – รำยกำรเดียว  

เนื้อหำ ระบุ ไม่มี   กดปุ่ม     
>> เลือก จัดท ำเอกสำร ระบบจะสร้ำงเทมเพลทเป็น Excel ส ำหรบัผู้ใช้งำนกรอกรำยละเอียดกำร

บันทึกงบประมำณ 
  
  
  
 
  

 
 
  
       
 
 

 
 
 
 รูปท่ี 2 ระบบจะข้ึนเตือนขณะทีก่ ำลงัสร้ำงเทมเพลทเป็น Excel “ห้ำมปิดวินโดว์นี้จนกว่ำกำร
ประมวลผลจะเสรจ็สมบรูณ์ 
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รูปที่ 3 ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลเบื้องต้น บันทึกรำยกำรแต่ละ Column ผู้ใช้งำนสำมำรถดับเบิ้ลคลิกที่

ช่องนั้น ๆ เพื่อให้ระบบแสดงลิสต์ของข้อมูล 
  บัญชีแยกประเภท : เลือกคณะวิจิตรศิลป์ 
  ชนิด : โอน 
  ที่มำ : สเปรดชีท 
  หน่วยงำน : คณะวิจิตรศิลป์ 
  สกุลเงิน : THB 
  งบประมำณ : 03_งบประมำณ256.... (ตำมปีงบประมำณ) 
  ช่ือแบทซ์ /ค ำอธิบำยแบทซ์ /ช่ือรำยกำรบันทึก /ค ำอธิบำยรำยกำรบันทึก : ค ำอธิบำยรำยกำร
โอน เช่น โอนออก กองทุนทั่วไป ไปตั้งจ่ำย กองทุนสินทรัพย์ถำวร / คณะ 
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รูปที่ 4 ให้ผู้ใช้ระบบป้อนข้อมูลในเฟลกซ์แต่ละ Column โดยดับเบิ้ลคลิก แต่ละรำยกำรเพื่อบันทึก

รำยกำรตั้งแต่กองทุนแหล่งเงินตำมแผนในรำยละเอียด(งบประมำณมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ รด.07 ) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
รูปที่ 5  เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้คลิก         เลือกแทบเครื่องมือ ADD IN  เลือก Oracle เลือก 

อัปโหลด เพื่อน ำข้อมูลเข้ำระบบ และระบบจะแสดงเครื่องหมำย          
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รูปที่ 6 เมื่อระบบด ำเนินกำรเข้ำข้อมูลเสร็จ จะปรำกฏหน้ำรำยกำร อัปโหลดรำยกำรบันทึก ให้ผู้ใช้
ระบบ เลือกรำยกำร ดังนี้ 

- แถวที่จะอัปโหลด แถวที่ก ำหนด 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนอัปโหลด 

- ส่งกำรอิมปอร์ดรำยกำรบันทึกโดยอัตโนมัติ 
- อิมปอร์ดโดยมีกำรตรวจสอบ 

 

 
 รูปที่ 7 เมื่อระบบอัปโหลดเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจ้งเลข ID XXXXXX รำยกำรโอนงบประมำณ ให้
ผู้ใช้ระบบ โน้ตในเอกสำรบันทึกค ำขอกำรโอน เพื่อจะได้ด ำเนินกำรตรวจสอบในข้ันตอนต่อไป 
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ขั้นตอนการโอนเปลี่ยนแปลงในระบบบัญชี 3 มิติ ของงานบัญชีคณะ 
 

 
 รูปท่ี 1 เข้ำสู่หน้ำโฮมเพจ ระบบบัญชี 3 มิติ เพื่อด ำเนินกำรโอนเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 2 ผู้ใช้ระบบบัญชี 3 มิติ เลือก รำยกำรโพสต์ ระบบจะข้ึนรำยกำรฟังค์ช่ัน ให้เลือกรำยกำรโพสต์ 
อีกครั้ง เลือก เปิด               เพื่อเข้ำสู่กำรโพสต์ข้อมูลกำรโอนเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณ  
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 รูปท่ี 3 เมื่อเข้ำสู่กำรโพสต์ข้อมูล ให้ผู้ใช้ระบบด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
  >>เลือก งวด : ผู้ใช้ระบุ เดือน ปีงบประมำณ ณ เดือนที่ด ำเนินกำรโอน คลิก ตกลง 
  >>เลือก รำยกำรโอน และตรวจสอบควำมถูกต้องของรหัสงบประมำณที่โอนออกและรับเข้ำ 
  >>เมื่อด ำเนินกำรตรวจสอบรหัสกำรโอนเรียบร้อยแล้วให้ด ำเนินกำร คลิก โพสต์ 
 

 
รูปท่ี 4 ผู้ใช้ระบบบัญชี 3 มิติ กลับไปยังหน้ำรำยกำรโอมเพจระบบบัญชี 3 มิติใหม่อีกครั้ง และเปิดกำร

ใช้งำนเลือก รำยกำรป้อน  คลิกเปิด            เพื่อเข้ำสู่กำรรำยงำนบัญชีโอนเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณ  
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รูปท่ี 5 เมื่อเข้ำสู่กำรป้อนข้อมูล ให้ผู้ใช้ระบบด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 

  >>เลือก ชนิด : ผู้ใช้ระบุ โอน คลิก ตกลง 
>>เลือก งวด : ผู้ใช้ระบุ เดือน ปีงบประมำณ ณ เดือนที่ด ำเนินกำรโอน คลิก ตกลง 
>>เลือก สกุลเงิน : THB คลิก ตกลง 
>>เลือก ค้นหำ จำกนั้นรอระบบประมวลผลกำรท ำงำน  

 

 
รูปท่ี 6 เมื่อเข้ำสู่กำรส่งค ำขอ ให้ผู้ใช้ระบบด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 

  >>เลือก รำยกำรที่โพส์ต : ผู้ใช้ระบบ คลิก ตรงรำยกำร 
>>เลือก มุมมอง >> เลือก ค ำขอ >> เลือก ส่งค ำขอใหม่ >> เลือกตกลง 
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รูปท่ี 6 เมื่อผู้ใช้ระบบส่งค ำขอเรียบร้อยแล้ว ให้ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 

  >>เลือก ช่ือ : CMU รำยกำรบันทึกทั่วไป คลิก ตกลง 
>>เลือก คณะวิจิตรศิลป์  
>> เลือก สถำนกำรณ์โพสต์: THB คลิก ตกลง 
>>เลือก งวด : ผู้ใช้ระบุ เดือน ปีงบประมำณ ณ เดือนที่ด ำเนินกำรโอน คลิก ตกลง 
>> เลือก ช่ือแบทซ์ : เป็นช่ือที่ผู้ใช้ระบุบในข้ันตอนของกำรโอนเปลี่ยนแปลงในระบบบัญชี 3 

มิติ ของงำนงบประมำณ พร้อมรหัส ID (ตรวจสอบควำมถูกต้อง) คลิก ตกลง จำกนั้นให้ด ำเนินกำร คลิก 
ส่ง               ระบบจะประมวลผลค ำขอรำยกำรบันทึกทั่วไป 

 

 
รูปท่ี 7  วิธีเรียกรำยงำนค ำขอรำยกำรบันทึกทั่วไป ให้ผู้ใช้ระบบด ำเนินกำร คลิก ดูเอำต์พุต 
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รูปที่ 8 เมื่อเรียกรำยงำนค ำขอรำยกำรบันทึกทั่วไป กำรด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณเรียบร้อย

แล้ว ให้ผู้ใช้ระบบด ำเนินกำรดำว์โหลดเอกสำร และส ำเนำเอกสำรแนบท้ำย แจ้งเวียนหน่วยงำน/ภำควิชำที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
4. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

กำรโอนงบประมำณควำมล้ำช้ำ ให้หน่วยงำนภำควิชำด ำเนินกำรเตรียมเอกสำรข้อมลูให้ครบ 
ระบุแหลง่งบประมำณที่ท ำรำยกำรผิด ให้เจ้ำหน้ำทีง่ำนนโยบำยและแผนฯ ด ำเนินกำรตรวจสอบ

แหล่งงบประมำณรบัเข้ำ และโอนออก 
ยอดงบประมำณคงเหลือไมเ่พียงพอ ในระบบ 
3 มิติ  

ให้เจ้ำหน้ำทีง่ำนนโยบำยและแผนฯ ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ยอดงบประมำณคงเหลือในระบบ ก่อนด ำเนินกำรโอน
งบประมำณ 

ช่องรำยกำรในข้ันตอนกำรขออนมุัติกำรโอน
ของระบบบรหิำรจัดกำรงบประมำณ Budget 
Management 

ให้ระบุบ รำยละเอียด จ ำนวน รำคำ เหตุผล ควำมจ ำเป็น ให้
ชัดเจน เพื่อป้องกันกำรด ำเนินกำรพิจำรณำอนุมัติล้ำช้ำ 
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ภาคผนวก 
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1) ตัวอย่างเอกสารประกอบการขอเสนออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ระดับหน่วย/ภาควิชา 
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** ใบเสนอราคา ให้แนบประกอบ 3 ร้านค้า 
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2) ตัวอย่างเอกสารประกอบการขอเสนออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ผ่านระบบ One Planning 
(e-Signature) 
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** ใบเสนอราคา ให้แนบประกอบ 3 ร้านค้า 
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