
การแบงปนความรูดวยบทเรียนหนึ่งประเด็น : Knowledge Sharing By One Point Lesson (OPL)
สํานักงานเลขานุการ คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

เรื่อง วิธีการงายๆ ในการลงรายการเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินรายได

ประเภทความรู ความรูพ้ืนฐาน การปรับปรุงงาน

การะบวนการทํางาน เทคนิคการทํางาน

งาน งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ

งานบริการการศึกษา งานนโยบายและแผน
วันท่ีบันทึก :

27 / มิถุนายน / พ.ศ.2558
ผูบันทึกความรู
.......... นางสาวทองวาท ราชชารี..............

ผูทบทวนความรู :
……นายสมเกียรติ ศรีอนันตคม……..

วัตถุประสงคความรู (ระบุปญหาของเรื่องท่ีทํา/ ใหระบุมาเพียง 1 ขอ)
- เพ่ือใหหนวยงานภายในระดับภาควิชาหรือเทียบเทา สามารถเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณไดอยางถูกตอง

รายละเอียด (ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงาน อาจแสดงเปนแผนภูมิ แผนท่ี หรือเขียนบรรยายรายละเอียดการทํางานนั้นๆ)
จากการดําเนินงานท่ีผานมา พบวา การเสนอขอเปลี่ยนแปลงเงินรายไดจากหนวยงานภายในระดับภาควิชาหรือ

หนวยงานเทียบเทา ผูเสนอมักจะลงรายการในแบบเสนอขอเปลี่ยนแปลง (แบบ กผง.4 และ แบบ กผง.5) ไมถูกตอง สงผลให
ตองเสียเวลาในการปรับแกเอกสารหลายครั้ง ผูปฏิบัติงานสิ้นเปลืองเวลาในการทํางานโดยไมจําเปน และหนวยงานไดรับอนุมัติ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณลาชา การดําเนินงานในลําดับถัดไปจึงไดรับผลกระทบตอเนื่องตามลําดับ

ดังนั้น เพ่ือใหการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณดําเนินไปอยางรวดเร็ว เอกสารมีความถูกตอง สามารถเสนอขออนุมัติได
ตามระยะเวลาท่ีตองการ เราจึงสามารถทําความเขาใจวิธีการลงรายการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณไดอยางงายๆ ดังนี้

1) หนวยงานตองรูกอนวาในแตละปงบประมาณ ตนเองมีงบประมาณตั้งตนในแตละหมวดรายจายเทาไร
โดยสามารถตรวจสอบวงเงินตั้งตนไดจาก “เอกสารรายละเอียดงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ” และ “ทุนสะสม
จากงบดุล ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกป”

2) หนวยงานตองทราบวาจะเลือกใชแบบฟอรมไหน (กผง.4 หรือ กผง.5) สําหรับการบันทึกขอมูล และแตละหมวด
รายจายใครเปนผูมีอํานาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณได

3) ดําเนินการลงรายการเสนอขอเปลี่ยนแปลงเงินรายได ตามเงื่อนไขท่ีกําหนดใหถูกตอง ดังนี้
หมวดรายจาย เง่ือนไข แบบฟอรม

ท่ีใช
ผูมีอํานาจอนุมตัิ

คณบดี
หรือเทียบเทา

รองอธิการบดี
ประจําวิทยาเขต

อธิการบดี
มก.

ทุนสะสม ภาวะปกติ กผง.4 - - 
กรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน เชน บางเขนประสบอุทกภัย
(ป พ.ศ. 2554) อธิการมอบหมายใหรองอธิการ
ประจําวิทยาเขตปฏิบตัิราชการแทน

กผง.4 -  -



หมวดรายจาย เง่ือนไข แบบฟอรม
ท่ีใช

ผูมีอํานาจอนุมตัิ
คณบดี

หรือเทียบเทา
รองอธิการบดี

ประจําวิทยาเขต
อธิการบดี

มก.
ปรับเพ่ิมรายได
สูงกวาประมาณการ

ภาวะปกติ กผง.4 - - 
กรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน เชน บางเขนประสบอุทกภัย
(ป พ.ศ. 2554) อธิการมอบหมายใหรองอธิการ
ประจําวิทยาเขตปฏิบตัิราชการแทน

กผง.4 -  -

งบบุคลากร วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท กผง.4 -  -

วงเงินเกิน 1 แสนบาท กผง.4 - 

งบดําเนินการ ทุกรายการ กผง.5  - -
งบอุดหนุน ทุกรายการ กผง.5  - -
งบลงทุน คาครุภณัฑ กผง.5  - -

คาท่ีดินและสิ่งกอสราง (วงเงินไมถึง 2 ลานบาท) กผง.4 -  -
คาท่ีดินและสิ่งกอสราง (วงเงินเกิน 2 ลานบาท) กผง.4 - - 

งบรายจายอ่ืน ทุกโครงการ (ยกเวนการไปดูงานตางประเทศ) กผง.5  - -
กรณไีปดูงานตางประเทศ กผง.4 - - 

ทุกหมวดรายจาย กผง.4 - 

ตัวอยาง
หนวยงาน ก. มีงบประมาณตั้งตนในปงบประมาณ พ.ศ. 2558 ดังนี้

- ทุนสะสม ณ วันท่ี 30 กันยายน 2557 = 3,000,000 บาท
- งบบุคลากร = 10,000,000 บาท จําแนกเปน
- งบดําเนินการ = 7,800,000 บาท จําแนกเปน

1) คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 7,000,000 บาท
2) คาสาธารณูปโภค 800,000 บาท

- งบลงทุน (คาครุภัณฑคอมพิวเตอร 14 ชุด) = 2,000,000 บาท
- งบอุดหนุน = 1,800,000 บาท
- งบรายจายอ่ืน = 6,700,000 บาท จําแนกเปน

ความตองการ : หากหนวยงาน ก. ตองการจะขอเปลี่ยนแปลงงบลงทุนคาครุภัณฑคอมพิวเตอร มาเปนงบลงทุนคาเครื่องเสียง
1 ชุด จํานวน 200,000 บาท งบรายจายอ่ืน 1,000,000 บาท คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 300,000 บาท และงบอุดหนุน
500,000 บาท หนวยงานสามารถลงรายการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณได ดังนี้



กผง. 5
สรุปวงเงินการขออนุมัติปรับแผนงบประมาณเงินรายได มก.

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ...................

หนวยงาน คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร ตามบันทึกท่ี อางอิงเลขที่ตามบันทึก
ขอความทีเสนอ

หนวยงานยอย ลงวันท่ี ตามบันทึกขอความ
ผลผลิต/โครงการ ผูสําเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร เปล่ียนแปลงคร้ังท่ี .........

ผลผลิต/งบ/หมวดรายจาย/รายการ วงเงินกอนปรับแผน


วงเงินขออนุมัติ


วงเงินหลังอนุมัติ


 ขออนุมัติโอนงบประมาณระหวางหมวดรายจาย/ ระหวางผลผลิต
ขอโอนผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร
งบลงทุน 2,000,000.00 2,000,000.00 -
- หมวดรายจาย คาครุภัณฑสํานักงาน 2,000,000.00 2,000,000.00 -
- รายการ คาครุภัณฑคอมพิวเตอร 14 ชุด 2,000,000.00 2,000,000.00 -
รับโอนผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร
งบลงทุน - 200,000.00 200,000.00
- หมวดรายจาย คาครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร - 200,000.00 200,000.00
- รายการ คาเครื่องเสียง 1 ชุด - 200,000.00 200,000.00
งบดําเนินงาน 7,800,000.00 300,000.00 8,100,000.00
- หมวดรายจาย คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 7,000,000.00 300,000.00 7,300,000.00
งบอุดหนุน 1,800,000.00 500,000.00 2,300,000.00
ผูเสนอขออนุมัติ

………………………………………………………..
(....ระบุชื่อหัวหนาภาควิชาหรือเทียบเทา.....)
หัวหนาภาควิชา............................................

………./…………………../……………

ตรวจสอบถูกตองแลว

………………………………………………………..
(....ระบุชื่อนักวิเคราะหนโยบายและแผน.....)

นักวิเคราะหนโยบายและแผน
………./…………………../……………

เห็นควรพิจารณา

………………………………………………………..
(....ระบุชื่อหัวหนาภาควิชาหรือเทียบเทา.....)
หัวหนาภาควิชา............................................

………./…………………../……………

อนุมัติ

………………………………………………………..
(....ระบุชื่อคณบดี หรือหัวหนาหนวยงานเทียบเทา.....)

คณบดีคณะ............................................
………./…………………../……………

การแบงปนความรู/การนําไปใช

วันท่ี

ผูถายทอด

ผูรับการถายทอด

ชอ่งที
ขอโอนไป = - / รับโอนมา = +

ชอ่งที
- หากเป็นการเปลียนแปลงครั งแรก ให้นําเงินตั งต้นมาใส่
- หากมีการขอเปลียนแปลงมาแล้ว ให้ยกยอดมาจากชอ่ง
ของรายการทีมีการเปลียนแปลงมาก่อนหน้า

จํานวนเงินทีรับโอน (ชอ่ง)

รวมทกุรายการแล้ว

จะต้องเทา่กบัวงเงินทีขอโอน


