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คู่มือ 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินรายได้ในส่วนที่มหาวิทยาลัยด าเนินการ 

1. Work Flow กระบวนการปฏิบัติงาน 
 1.1  ขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อความขออนุม ัต ิโอนเงินรายได้ในส่วนที่มหาวิทยาล ัย
ดำเนินการ (ส่วนกลางมหาวิทยาลัยแม่โจ้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1  ผังแสดงวิธีการปฏิบัติงานการจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงินรายได้ในส่วนที่ 
             มหาวิทยาลัยดำเนินการ (ส่วนกลางมหาวิทยาลัยแม่โจ้) 
 

รับเรื่องจากส่วนงาน 

ตรวจสอบ  

การจัดล าดับความส าคัญ
และความเร่งด่วน 

จัดท าบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโอนเงินรายได ้

เสนอขอลงนาม 

No 

Yes 

ส่งคืน/แก้ไข 

รับคืนเอกสารต้นฉบับ 

No 

Yes 

ส่งคืน/แก้ไข 
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1.2 ขั้นตอนโอนเงินผ ่านระบบสารสนเทศเพ ื่อการบริหารด้านงานคลัง มหาวิทยาล ัย 
แม่โจ้ (AFSs) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 ผังแสดงกระบวนการโอนเงินผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารด้านงานคลัง 
                    มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (AFSs) 
 
 
 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติ 
โอนเงินรายได้ฉบับผู้บริหารลงนาม 

โอนงบประมาณ 
ผ่านระบบ AFSs 

พิมพ์ส าเนาใบโอนเงิน (BGT) 
ผ่านระบบ AFSs 

สแกนเอกสารจัดส่งส่วนงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
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1.3  ขั้นตอนการจัดส่งสำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงินให้ส่วนงานผู้รับงบประมาณ
ผ่านระบบ e-Document 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3  ผังแสดงกระบวนการจัดส่งสำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงินให้ส่วนงานผู้รับ
งบประมาณผ่านระบบ e-Document 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความขออนุมัตโิอนเงนิและ
ส าเนาใบโอนเงนิผ่านระบบ AFSs 

สแกนและจัดส่งเอกสาร 
ผ่านระบบ e-Document 

จัดเก็บเอกสารใสแ่ฟ้ม 

ต้นฉบับบันทึกข้อความ 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานคู่มือการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินรายได้ในส่วนที่มหาวิทยาลัย
ดำเนินการ  แบ่งข้ันตอนออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 2.1 ขั้นตอนการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงินรายได้ในส่วนที่มหาวิทยาลัย
ด าเนินการ (ส่วนกลางมหาวิทยาลัยแม่โจ้) 
 
ตารางที่ 1  ขั้นตอนการปฏิบัต ิงานการจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัต ิโอนเงินรายได้ในส่วนที่ 
                มหาวิทยาลัยดำเนินการ (ส่วนกลางมหาวิทยาลัยแม่โจ้) 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
กระบวนการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1) รับเร่ืองจาก
ส่วนงาน 

การรับเอกสาร บันทึกข้อความ มติที่ประชุม และ/หรือ
เอกสารที่เก ี่ยวข้องจากส่วนงาน ท ี่ได ้ร ับการอนุม ัต ิ
จ ัดสรรงบประมาณ จากผ ู้บ ร ิห าร เร ียบ ร ้อยแล ้ว   
 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของผลการ
จัดสรร
งบประมาณ 

งานอำนวยการ 
กองแผนงาน 

2) ตรวจสอบ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารท่ีได้รับ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณ พร้อมท้ังตรวจสอบจำนวนเงิน
คงเหลือในระบบ หากเอกสาร 
- ครบถ้วน ดำเนินการต่อไป 
- ไม่ครบถ้วน ส่งคืนเอกสารให้ส่วนงานดำเนินการแก้ไข 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

งานอำนวยการ 
กองแผนงาน 

3) จัดลำดับ
ความสำคัญ
เร่งด่วน 

การจัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน เพื่อพิจารณา
ดำเนินการโอนงบประมาณเงินรายได้ให้ส่วนงาน โดย
พิจารณาจาก 
3.1 ลำดับชั้นความเร็วของหนังสือ 
3.2 ความเร่งด่วนของโครงการ 
3.3 ระยะเวลาการดำเนินโครงการ 

ความรวดเร็ว
ของการ
พิจารณา
เอกสาร 

งานอำนวยการ 
กองแผนงาน 

4) จัดท าบันทึก

ข้อความขออนุมัติ
โอนเงินรายได ้

 

การจัดทำบันทึกข้อความส่งภายใน เพื่อขออนุมัติโอน
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ให้กับส่วนงาน โดย
นำเสนอผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามอนุมัติ 

 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ความรวดเร็วใน
การจัดทำ 

งานอำนวยการ 
กองแผนงาน 
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ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
กระบวนการ 

ผู้รับผิดชอบ 

5) เสนอผู้บริหาร

ลงนามอนุมัติ 

การเสนอขอลงนาม หลังจากจัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติโอนเงินรายได้แล้ว จะต้องมีการเสนอผู้บริหารเพ่ือ
ลงนาม โดยมีรายชื่อที่เกี่ยวข้องดังต่อไปน้ี 
5.1) ผู้จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงินรายได้ 
5.2) ผู้ตรวจสอบเอกสาร ได้แก่ บุคลากรกองแผนงานท่ี
ทำหน้าที่ตรวจสอบจำนวนงบประมาณคงเหลือ 
5.3) หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณและอัตรากำลัง 
กองแผนงาน ลงนามเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
5.4) ผู้อำนวยการกองแผนงาน ลงนามเพ่ือโปรด
พิจารณาอนุมัติ 
5.5) รองอธิการบดีที่กำกับดูแลกองแผนงาน ลงนามเพ่ือ
โปรดพิจารณาอนุมัติ 
5.6) อธิการบดีลงนามเพ่ืออนุมัติ 
 

ความถูกต้อง   
ความครบถ้วน
ของเอกสารและ
จำนวน
งบประมาณท่ี
ได้รับอนุมัติ 
ความรวดเร็วใน
การเสนอลงนาม 

 

- งานอำนวยการ  
กองแผนงาน 
- งานเลขานุการ
ผู้บริหาร
กองกลาง 

6) รับคืนเอกสาร

ต้นฉบับ 

การรับคืนเอกสารท่ีลงนามเรียบร้อยแล้ว หลังจากท่ี
ผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัย (อธิการบดี) ได้ลงนาม
อนุมัติบันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงินเรียบร้อยแล้ว 
จะต้องรับคืนเอกสารเพื่อดำเนินการต่อในข้ันตอนต่อไป
โดยมีผู้ที่เกี่ยวข้องได้แก่ 
6.1) งานเลขานุการผู้บริหาร กองกลาง 
6.2) งานสารบรรณ  กองกลาง 
6.3) งานอำนวยการ กองแผนงาน 

ความครบถ้วน
ของเอกสาร 
ความรวดเร็วใน
การเสนอลงนาม 

- งานอำนวยการ 
กองแผนงาน 
- งานเลขานุการ
ผู้บริหาร 
กองกลาง 
- งานสารบรรณ 
กองกลาง 
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ภาพที่ 4 ตัวอย่ำงหนังสือบันทึกข้อควำมขออนุมัติโอนเงินรำยได้ฉบับผู้บริหำรลงนำม 
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2.2 ขั้นตอนการโอนเงินผ่านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารด้านงานคลัง มหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ (AFSs) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรโอนเงินผ่ำนระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรด้ำนงำนคลัง 
มหำวิทยำลัยแม่โจ้ (AFSs) มีรำยละเอียดต่อไปนี้ 

2.2.1 เปิดเว็บไซต์มหำวิทยำลัยแม่ โจ้  เลือกหน่วยงำน กองคลัง ส ำนักงำน
มหำวิทยำลัย แล้วคลิกเลือกระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรด้ำนงำนคลัง มหำวิทยำลัยแม่โจ้ (AFSs) 
ผ่ำน Web browser Google Chrome โดยเข้ำ แล้วให้ท ำกำร Login เข้ำระบบ โดยใช้ Username 
และ Password ของ E-mail บุคลำกรมหำวิทยำลัยแม่โจ้ 
 

 
 

ภาพที่ 5 หน้ำเว็บไซต์มหำวิทยำลัยแม่โจ้ เมนู “หน่วยงำน กองคลัง” 
 

 
 

ภาพที่ 6 หน้ำเว็บ “ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรด้ำนงำนคลัง มหำวิทยำลัยแม่โจ้” 
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  2.2.2 กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำยไปยังส่วนงำน ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 

• ให้เลือกเมนู “โอนงบประมำณรำยจ่ำย” แล้วคลิกปุ่ม “เพ่ิมรำยกำร” ตรงมุมซ้ำยด้ำนบน 
จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำต่ำง “โอนงบประมำณรำยจ่ำย” ดังภำพที่ 8 
 

 
 

ภาพที่ 7 หน้ำระบบ AFSs เมนู “โอนงบประมำณรำยจ่ำย” 
 

 
 

ภาพที่ 8 ภำพหน้ำต่ำง “โอนงบประมำณรำยจ่ำย” 
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รำยกำรเมนู “โอนออก” 

• ให้เลือกแถบเมนูประเภทกำรโอน “โอนออก” 

• หน่วยงำน ให้เลือกหน่วยงำนต้นทำงที่มีงบประมำณและจะท ำกำรโอนแหล่งงบประมำณ
ให้กับส่วนงำนปลำยทำง 

• ปีงบประมำณ ให้เลือกปีงบประมำณในปัจจุบัน  

• ค้นงบประมำณ เมื่อกดปุ่มนี้ จะปรำกฏหน้ำต่ำง “ค้นจำกรหัสงบประมำณ” ดังภำพที่ 9 และ
ภำพที่ 10 ให้ด ำเนินกำรเลือกแหล่งงบประมำณที่จะท ำกำรโอนเงินให้กับส่วนงำน จำกนั้นให้
คลิกปุ่ม “บันทึก” จะกลับมำยังหน้ำต่ำง “โอนงบประมำณ” ที่มีปรำกฏรำยละเอียดแผนงำน
หลัก แผนงำนรอง ผลผลิต กิจกรรม กองทุน ดังภำพที่ 11 
 

 
 

ภาพที่ 9 หนำ้ต่ำง “ค้นจำกรหัสงบประมำณ” 
 

• จ ำนวนเงิน คือ จ ำนวนเงินที่จะต้องท ำกำรโอนให้กับหน่วยงำน โดยอ้ำงอิงจำกบันทึก
ข้อควำมขออนุมัติโอนเงินรำยได้ ทั้งนี้จะต้องเป็นจ ำนวนตัวเลขเดียวกับกับบันทึกข้อควำม 
 



จัดท ำโดย จิรำพร  สุนันทำนนท์  หัวหน้ำงำนอ ำนวยกำร กองแผนงำน 

 
 
ภาพที่ 10 แสดงแหล่งงบประมำณและจ ำนวนเงิน ในระบบ AFSs 
 

 
 
ภาพที่ 11 หน้ำต่ำง “โอนงบประมำณ” ที่มีรำยละเอียดแผนหลัก แผนงำนรอง กองทุน ฯลฯ 
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รำยกำรเมนู “โอนเข้ำ” 
 จะด ำเนินกำรในลักษณะเดียวกันกับรำยกำรเมนู “โอนออก” แต่จะมีควำมแตกต่ำงดังนี้ 

• หน่วยงำน ให้เลือกส่วนงำนที่รับงบประมำณในกำรโอนครั้งนี้ 

• ปีงบประมำณ ให้เลือกปีงบประมำณในปัจจุบัน  

• จ ำนวนเงิน คือ จ ำนวนเงินที่ขออนุมัติ โดยอ้ำงอิงจำกบันทึกข้อควำมขออนุมัติโอนเงินรำยได้ 
ทั้งนี้จะต้องเป็นจ ำนวนตัวเลขเดียวกันกับบันทึกข้อควำม จำกนั้นให้กดปุ่ม “บันทึก”  
จะปรำกฎรำยละเอียดแผนงำนหลัก แผนงำนรอง ผลผลิต กิจกรรม กองทุน ที่ถูกต้องทั้ง  
รำยกำรเมนูโอนออกและโอนเข้ำ ดังภำพที่ 12 
 

 
 

ภาพที่ 12 เมนู “โอนงบประมำณ” รำยกำรโอนออก และโอนเข้ำ 
 

• แนบไฟล์ เป็นเมนูที่จัดทำขึ้นเพื่อนำไฟล์บันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงินรำยได้ฉบับผู้บริหำร
ลงนำม (ภำพท่ี 4) แนบลงในระบบเพื่อใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรโอนงบประมำณ 

• คลิกเมนู “บันทึก” และคลิกเมนู “โพส”  เป็นกำรเสร็จสิ้นกระบวนกำรโอนงบประมำณใน
“ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรด้ำนงำนคลัง มหำวิทยำลัยแม่โจ้ AFSs” 
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2.3 ขั้นตอนจัดส่งส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงินให้ส่วนงานผู้รับงบประมาณผ่าน
ระบบ e-Document 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดส่งสำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงินให้ส่วนงาน
ผ ู้รับงบประมาณผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มีรายละเอียดต่อไปนี้ 
  2.3.1 การเข ้าส ู่ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอน ิกส ์ (e-Document) ทางเว ็บไซต ์ 
https://erp.mju.ac.th/ เพื่อส่งสำเนาเอกสารให้กับส่วนงาน โดยใช้ e-mail ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
Login เข้าสู่ระบบ 
 

 
 
ภาพที่ 13 หน้าแรกของการ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
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2.3.2 การสร้างรายการส่งออกเอกสาร 

• การสร้างเอกสารที่จะจัดส่งให้กับส่วนงานผู้รับเอกสาร โดยกดปุ่ม “ส่ง” 
ในเมนู “กล่องส่งออกเอกสาร” (ภาพที่ 14) และกรอกข้อมูลรายละเอียดของเอกสาร เช่น ชื่อเอกสาร 
เลขที่เอกสาร วันที่ เรื่อง เรียน ให้ครบถ้วน (ภาพท่ี 15) 
 

 
 
ภาพที่ 14 แสดงหน้าต่าง “กล่องส่งออกเอกสาร” 
 

 
 
ภาพที่ 15 ข้อมูลพื้นฐานของเอกสาร 
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• การเลือกรายชื่อบุคคลหรือส่วนงานผู้รับเอกสาร ให้กดปุ่ม “เพ่ิมผู้รับ” 
(ภาพท่ี 16) 

 
 
ภาพที่ 16 แสดงหน้าต่างการเพิ่มรายชื่อผู้รับหนังสือ/เอกสาร โดยพิมพ์รายชื่อลงในช่องค้นหา 
 

• หน้าต่างที่ปรากฏรายชื่อบุคคลหรือส่วนงานผู้รับเอกสาร ให้ดำเนินการ
กดปุ่ม  เพ่ือเลือกรายชื่อ จากนั้นให้กดปุ่ม “ตกลง”  

 
 
ภาพที่ 17 แสดงหน้าต่าง “เลือกผู้รับเอกสาร” 
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• การป้อนรายละเอียดข้อความแนบท้าย/คำสั่งการ และการบันทึก
ยืนยันหน่วยงาน/ผู้รับหนังสือ หรือเอกสารที่ต้องการจัดส่ง 

 
 
ภาพที่ 18 แสดงการป้อนรายละเอียดข้อความแนบท้าย/สั่งการ การบันทึกความเห็น 
 

• การแนบเอกสารให้ผู้รับเอกสาร โดยกดปุ่ม 1) Select file เพ่ือเลือก 
ไฟล์ที่จะจัดส่ง 2) จากนั้นให้ให้กดปุ่ม Upload จะปรากฏชื่อไฟล์ที่ได้ทำการเลือกไว้ กดปุ่ม Upload 
อีกครั้งเพ่ือนำไฟล์เข้าสู่ระบบ 

 
ภาพที่ 19 หน้าต่างการนำไฟล์เข้าสู่ระบบเพื่อจัดส่งไปยังผู้รับปลายทาง 

กำรป้อน

รำยละเอียด

ข้อควำมแนบ

ท้ำย/สั่งกำร 
1 

2 

1 

2 
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ภาพที่ 20 หน้าต่างเอกสารแนบที่ได้ Upload เอกสารเรียบร้อยแล้ว 
 

• เมื่อดำเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดเอกสาร การแนบเอกสารเข้าสู่
ระบบ e-document ตามขั้นตอนที่ผ่านมาเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก/ส่ง” เพื่อจัดส่งเอกสาร
ให้กับหน่วยงาน 

 

 
ภาพที่ 21 แสดงหน้าต่างการกรอกข้อมูลพื้นฐานของเอกสารที่จะต้องจัดส่ง 
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• ระบบได้ทำการจัดส่งข้อมูลไปยังส่วนงานปลายทางเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
จะปรากฏหน้าต่างและข้อความ “ระบบได้ทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” ดังภาพที่ 26 
 

 
 
ภาพที่ 22 หน้าต่างการจัดส่งเอกสารไปยังส่วนงานปลายทางเรียบร้อยแล้ว 


