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    ส ภ า ม ห า วิ ท ย า ลั ย อ นุ มั ติ
จัดสรรงบประมาณให้หน่วยงาน 
เพื่อดําเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 

การจัดสรรงบประมาณ 

สภา ม. 

     เมื่อหน่วยงานได้รับจัดสรร
งบประมาณแล้วจะดําเนินงาน ดังนี ้
1. จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
2. จัดซื้อจัดจ้าง ลงนามในสัญญา
จ้าง 
3. ดําเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 
4. ตรวจรับงาน
5. ขอเบิกเงินกับฝ่ายการเงินคณะ/
มหาวิทยาลัย 

การดําเนินงาน 

หน่วยงาน 

     เมื่อการเงินได้รับคําขอเบิกเงิน
จากหน่วยงานตามระบบ ERP แล้ว 
การ เ งิน ทํ า เ รื่ อ ง โอนเ งิน/ เบิ ก
จ่ายเงินให้หน่วยงาน 

การจ่ายเงิน 

ฝ่าย
การเงิน     หน่ ว ย ง านร า ย ง านผลกา ร

เบิกจ่ายผ่านระบบ ERP รวมทั้ง
ร ะ บุ ปั ญ ห า  อุ ป ส ร ร ค ใ นก า ร
ดําเนินงานของหน่วยงาน และ
เสนอมาตรการในการแก้ไขปัญหา
เพื่อให้หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย
ดําเนินงานได้คล่องตัวและให้สารถ
เบิกเงินได้โดยเร็ว 

การรายงานผลการเบิกจ่าย 

หน่วยงาน
/ม. 

    เร่งรัดติดตามการดําเนินงาน
และการเบิกเงินของหน่วยงาน/
มหาวิทยาลัย เพื่อให้เป็นไปตาม
แผนงาน/โครงการ 
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กระบวนการบริหารงบประมาณและการรายงานผล 
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กระบวนการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน

� เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน
� ข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณ

การเตรียมข้อมูล 

� Logon User Id และ Password
� ระบบงาน
� กลุ่มวางแผนและบริหาร
งบประมาณ

� ระบบติดตามและประเมินผลงาน/
โครงการ

� รายการประจําวัน
� ขั้นตอนการตดิตามผลการ
ปฏิบัติงานตามกิจกรรม

� บันทึกผลการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติราชการ

การเข้าใช้ระบบ 

บันทึกข้อมูลในแต่ละกิจกรรมย่อย/
โครงการ 
� ตัวชี้วัด
� ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
� ปัจจัยที่ทําให้สําเร็จ
� ปัญหาและอุปสรรค
� แนวทางแก้ไขปัญหา
� รายละเอียดผูป้ฏิบัติงาน

การบันทึกข้อมูล 

� ระบบติดตามและประเมินผลงาน/
โครงการ

� รายงาน
� รายงานแผน/ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ

� รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและ
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําเดือน (กรณีรายงานผล
ณ  สิ้นเดือน)

� รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและ
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ  (กรณี
รายงานผล ณ สิ้นไตรมาส)

การพิมพ์รายงาน 
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การเตรียมข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน 

-  คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
   สถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา  
-  คู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกรอบ 
 สาม (พ.ศ.2554 - 2558) ระดับอุดมศึกษา 
   ฉบับสถานศึกษา 
-  คู่มือคําอธิบายตัวชี้วัดการพัฒนาคุณภาพ 
 การบริหารจัดการภาครัฐ สําหรับ 
 สถาบันอุดมศึกษา 
-  คําอธิบายตัวชี้วัดโครงการกิจกรรม 
 มหาวิทยาลัย ประจําป ี

 เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

-  งบดําเนินงาน
-  งบเงินอุดหนุน
-  งบรายจ่ายอื่น

นําข้อมูลผลการใช้จ่ายงบ
ดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน 

งบรายจ่ายอื่นได้ที่ 
TH\SNBGOR09 รายงาน
งบประมาณจ่ายประจําเดือน 

ข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

งบบุคลากร 

นําข้อมูลผลการใช้จ่ายงบ
บุคลากรได้ที่ SNPYRP21_A 
รายงานรายละเอียดรายรับ-

รายจ่าย 

1 2 

1.1 2.1 2.2 งบลงทุน

นําข้อมูลผลการใช้จ่ายงบ
ลงทุนได้ที่ SNBGOR37 
รายงานความเคลื่อนไหว
รายการครุภณัฑ/์ที่ดิน 

สิ่งก่อสร้าง 

2.3 
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การเตรียมข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน 

สิ่งสําคัญและจําเป็นที่สุดที่ผู้ปฏิบัติงานต้องรู้ในการดําเนินการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณและ
ผลการปฏิบัติงานในระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ นอกเหนือจากความถูกต้อง ทันเวลาแล้ว
ผู้ปฏิบัติงานยังต้องวิเคราะห์ปัจจัยที่ทําให้สําเร็จ ปัญหาและอุปสรรค รวมถึงแนวทางแก้ไขปัญหา การเตรียม
ข้อมูลสําหรับการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงานนั้นจึงมีความจําเป็นอย่างยิ่งที่
ผู้ปฏิบัติงานต้องรู้ถึงการได้มาซึ่งข้อมูลเพ่ือนํามาใช้ในการรายผลการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย 2 ส่วนหลักๆ คือ  

1. เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน
2. ข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณ

เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

ที่มาของเกณฑ์การประเมินในการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการจําแนกตามแหล่งที่มาได้ 2 
ส่วน คือส่วนที่ 1 เป็นเกณฑ์มาตรฐานการประเมินที่กําหนดโดยสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา(องค์การมหาชน) (สมศ.) สํานักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) และและส่วนที่ 2 เป็นเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการ/กิจกรรม
ที่กําหนดโดยมหาวิทยาลัย ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถดูได้จาก 

- คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา  
- คู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสาม (พ.ศ.2554 - 2558) ระดับอุดมศึกษา ฉบับสถานศึกษา 
- คู่มือคําอธิบายตัวชีว้ัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สําหรับสถาบันอุดมศึกษา 
- เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการ/กิจกรรมมหาวิทยาลัยประจําป ี

ข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณจําแนกตามที่มาของข้อมูลได้ 3 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 เป็นผลการเบิกจ่าย
งบประมาณในงบบุคลากร ส่วนที่ 2 เป็นผลการใช้จ่ายงบประมาณในงบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน และงบ
รายจ่ายอ่ืน และส่วนที่ 3 เป็นผลการใช้จ่ายงบประมาณในงบลงทุน ซึ่งในแต่ละส่วนมีข้ันตอนการดําเนินการ 
ดังนี ้

ส่วนท่ี 1 การนําข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณในงบบุคลากรไปใช้ในการรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณในระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ 

ข้อมูลผลการใช้จ่ายงบบุคลากรให้ผู้ปฏิบัติงานนําข้อมูลจากเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน สิ่งที่ต้องรู้ 
คือ ผู้ปฏิบัติงานต้องรู้ว่าบุคลกรของหน่วยงานในแต่ละคนอยู่ในตําแหน่งงานอะไร หรือกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับ
สิทธิการมองเห็นของระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน (SNPYRP21_A รายงานรายละเอียดรายรับ-รายจ่าย) ให้
ดําเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี ้
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ข้ันตอนการเข้าใช้ระบบระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 

1. ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่ไอคอน

2. ผู้ปฏิบัติงานกรอก User Id และ Password (สําหรับผู้ที่ไม่เคยลงทะเบียนให้หน่วยงานต้นสังกัดบันทึก
ข้อความโดยระบุชื่อ-สกุล ตําแหน่งงาน และขอบข่ายการปฏิบัติงาน ไปยังสํานักวิทยบริการและ์เทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือขอ User Id และ Password)  

หมายเหตุ : กรณีผู้รายงาน User Id และ Password ในครัง้แรกให้ผู้รายงานเลือก Organize และ Division 

3. กดปุ่ม Logon เพ่ือที่จะเข้าสู่ระบบ

4. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 6 

4.1 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบงาน 

4.2 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมน ูระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 

4.3 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมน ูรายงาน 

4.4 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู รายงานประจํางวด 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 7 

4.5 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู รวบรวมรายรับสําหรับวางฏีกาเงินเดือน/สรุป
รายรับ-รายจ่าย 

4.6 ผู้ปฏิบัตงิาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู รายงานรายละเอียดรายรับ – รายจ่าย 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 8 

5. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 9 

ขั้นตอนการนําผลการใช้จ่ายงบบุคลากรออกจากระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 

5.1 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click ที่ช่อง  เลือกปีงบประมาณที่จะ
นําผลการใช้จ่ายงบบุคลากรมารายงาน โดย Double Click หรือ กดปุ่ม OK 

5.2 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click ที่ช่อง  เลอืกงวดการจ่ายเงินที่จะ
นําผลการเบิกจ่ายงบบุคลากรมารายงาน โดย Double Click หรือ กดปุ่ม OK 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 10 

5.3 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click ที่ช่อง  เลือกหน่วยงานที่จะนําผล
การเบิกจ่ายงบบุคลากรมารายงาน โดย Double Click หรือ กดปุ่ม OK 

5.4 จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 11 

5.5 ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกการแสดงรายงานตามรหัสบุคลากร ตามรหสัคณะ/หน่วยงาน 
หรือตามกองทุก โดยการคลิกเลือก การแสดงรายงาน 

5.6 ผู้ปฏิบัติงาน Click ที ่ เพ่ือทําการพิมพ์รายงาน จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 12 

ขั้นตอนการนําข้อมูลเงินเดือนและค่าตอบแทนไปใช้ในการรายงาน 

ผู้ปฏิบัติงานนําข้อมูล มาบันทึกลงในผลการเบิกจ่ายงบประมาณของกิจกรรมนั้นๆ 

5.7 “ค่าจ้างชั่วคราว” กับ “ค่าครองชีพพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว” ผู้ปฏิบัติงานมีความ
จําเป็นต้องรู้ตําแหน่งงานของบุคลากรทุกคนที่สังกัดภายในหน่วยงานที่จะรายงาน ดังนั้นเพ่ือให้ง่ายต่อการนํา
ข้อมูลไปบันทึกลงในระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ ผู้ปฏิบัติงานจัดทําตารางข้อมูลค่าเบิกจ่าย
บุคลากรประจําเดือน ตามตาราง “เทคนิคในการจัดเตรียมข้อมูล” ด้านล่างนี้ โดยการนําข้อมูลจาก 
“SNPYRP21_A รายงานรายละเอียดรายรับ-รายจ่าย” วิธีการนี้จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความสะดวกในการนํา
ข้อมูลไปบันทึก และเหมาะสําหรับหน่วยงานที่มีบุคลากรจํานวนมาก 

เทคนิคการจัดเตรียมข้อมูล“ค่าจ้างชั่วคราว” กับ “ค่าครองชีพพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว” 
ค่าใชจ้่ายบุคลากรประจําเดือน……………… 

ตําแหน่ง ชื่อ-สกลุ ค่าจ้าง
ชั่วคราว 

ค่าครองชีพ รวมท้ังสิ้น 

นักวิชาการศึกษา นายมั่งมี มองการณ์ไกล 12,340 0 12,340 
นาย............. 
นางสาว...... 

รวม 12,340 0 12,340 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป นาย............ 

นาย............. 
นางสาว...... 

รวม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน นาย............. 

นางสาว...... 
รวม 

อาจารย ์ จํานวน  10  คน 140,200 9,800 150,000 

1 

2 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 13 

5.8 “ค่าประกันสังคม” กับ “ค่าเงินสมทบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานและเจ้าหน้าท่ี” 
ผู้ปฏิบัติงานนํา“ค่าประกันสังคม” กับ “ค่าเงินสมทบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานและเจ้าหน้าที่”ที่ช่องรวม
ทั้งสิ้นมาบันทึกลงในระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการได้เลย 

4 

3 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 14 

ส่วนท่ี 2 การนําข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณในงบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน ไปใช้
ในการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ 

ผลการเบิกจ่ายงบประมาณในงบดําเนินการ งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืนใหผู้้ปฏิบัติงานพิมพ์ที่ 
TH\SNBGOR09 รายงานงบประมาณจ่ายประจําเดือน มีข้ันตอนดังนี้ 

ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบรายงานงบประมาณจ่ายประจําเดือน 

1. ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่ไอคอน

2. ผู้ปฏิบัติงานกรอก User Id และ Password (สําหรับผู้ที่ไม่เคยลงทะเบียนให้หน่วยงานต้นสังกัดบันทึก
ข้อความโดยระบุชื่อ-สกุล ตําแหน่งงาน และขอบข่ายการปฏิบัติงาน ไปยังสํานักวิทยบริการและ์เทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือขอ User Id และ Password)  

หมายเหตุ : กรณีผู้ปฏิบัติงาน User Id และ Password ในครั้งแรกให้ผู้ปฏิบัติงานเลือก Organize และ 
Division 

3. กดปุ่ม Logon เพ่ือที่จะเข้าสู่ระบบ
4. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 15 

4.1 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบงาน 

4.2 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู กลุ่มวางแผนและบริหารงบประมาณ 

4.3 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนรูะบบบริหารงบประมาณ 

4.4 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนรูายงาน 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 16 

 4.5 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนรูายงานการติดตามและควบคุมงบประมาณ 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 17 

4.6 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนรูายงานงบประมาณรายจ่าย ประจําเดือน 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 18 

5. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ

ขั้นตอนการนําข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณประจําเดือนออกจากระบบ 

5.1 ผู้ปฏิบัตงิาน Double Click ที่ช่อง  จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 เลือกงวดที่จะรายงาน โดย Double Click 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 19 

5.2 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click ที่ช่อง แล้วเลือกชื่อหน่วยงานของ
ตนเอง กดปุ่ม OK 

5.3 ผู้ปฏิบัติงาน Click ที่   เพ่ือทําการพิมพ์รายงาน จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 20 

ขั้นตอนการนําข้อมูลงบประมาณจ่ายประจําเดือนไปใช้ในการรายงาน 

ผู้ปฏิบัติงานนําข้อมูลในหน้ารายงานงบประมาณจ่ายประจําเดือนในช่อง “ยอดเบิกจ่าย (ในงวดนี้)” มา
บันทึกลงในผลการใช้จ่ายงบประมาณของกิจกรรมนั้นๆ  



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 21 

ส่วนท่ี 3 การนําข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณในงบลงทุนไปใช้ในการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ในระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ 

ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบรายงานความเคลื่อนไหวรายการครุภัณฑ์/ท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง  

1. ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่ไอคอน

2. ผู้ปฏิบัติงานกรอก User Id และ Password (สําหรับผู้ที่ไม่เคยลงทะเบียนให้หน่วยงานต้นสังกัดบันทึก
ข้อความโดยระบุชื่อ-สกุล ตําแหน่งงาน และขอบข่ายการปฏิบัติงาน ไปยังสํานักวิทยบริการและ์เทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือขอ User Id และ Password)  

หมายเหตุ : กรณีผู้รายงาน User Id และ Password ในครั้งแรกให้ผู้รายงานเลือก Organize และ Division 

3. กดปุ่ม Logon เพ่ือที่จะเข้าสู่ระบบ

4. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 22 

4.1 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบงาน 

4.2 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู กลุ่มวางแผนและบริหารงบประมาณ 

4.3 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนรูะบบบริหารงบประมาณ 

4.4 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมน ูรายงาน 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 23 

4.5 ผู้ปฏิบัติงาน  Double Click หรือกด Enter ที่เมน ูรายงานติดตามและควบคุมงบประมาณ 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 24 

4.6 ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู รายงานความเคลื่อนไหวรายการครุภัณฑ์/
ท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 25 

4.7 ระบบจะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

4.8 ให้ Double Click ที่ช่อง แล้วเลือก หน่วยงาน ที่จะรายงาน 
โดย Double Click หรือ กด Tab Ok 

4.9 ให้ Double Click ที่ช่อง แล้วเลือก หน่วยงาน 
ที่จะรายงาน       

4.10 ให้ Double Click ที่ช่อง  แล้วเลือก กองทุน ที่หน่วยงานตั้ง
งบลงทุนไว้       

4.11 ให้ Double Click ที่ช่อง แล้วเลือก 
กิจกรรม ที่หน่วยงานตั้งงบลงทุนไว้        

4.12 ให้ Double Click ที่ช่อง  แล้วเลือก หมวดรายจ่าย 
ที่จะรายงาน       

4.13 กดปุ่ม  พิมพ์รายงาน ระบบจะปรากฏหน้าจอดังภาพ 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 26 

ขั้นตอนการนําข้อมูลรายงานความเคลื่อนไหวรายการครุภัณฑ์/ท่ีดิน สิ่งก่อสร้างไปใช้ในการรายงาน 

ผู้ปฏิบัติงานนําข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบลงทุนที่ SNBGOR37 รายงานความเคลื่อนไหวรายการครุภัณฑ์/
ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง โดยดูที่ช่อง “วันท่ีเอกสาร” ของเดือนที่ต้องการรายงาน กับช่อง “ประเภทรายการ” ตรง
ประเภทรายการที่ระว่าเอกสารการขอเบิกจ่าย มาบันทกึในระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ  

หมายเหต ุ: 
ความหมาของแต่ละประเภทรายการ มีดังนี้ 
 ยอดยกมา หมายถึง  รายการที่หน่วยงานได้ตั้งงบประมาณไว้ 

    เอกสารผูกพันงบประมาณ หมายถึง รายการที่หน่วยงานได้ดําเนินการผูกพันผ่านในระบบการ 
จัดซื้อ-จัดจ้าง มีใบขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง ใบเสนอราคา และสัญญาจัดซื้อ-จัดจ้าง 

    เอกสารการขอเบิกจ่าย หมายถึง รายการที่หน่วยงานได้รับครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง และตรวจรับ
ครุภัณฑ์/งวดงานเรียบร้อยแล้วเพ่ือขอดําเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนที่วางไว้ 

 เอกสารการโอนงบประมาณ หมายถึง รายการที่หน่วยงานมีการโอนงบประมาณเข้า-ออก หรือ มี
การเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้างระหว่างปี 

วันท่ีเอกสาร 
ประเภทรายการ 

05/11/2555 
เอกสารการขอเบิกจ่าย
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การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และผลการปฏิบัติงาน 
ในระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ 

ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ  

1. ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่ไอคอน

2. ผู้ปฏิบัติงานกรอก User Id และ Password (สําหรับผู้ที่ไม่เคยลงทะเบียนให้หน่วยงานต้นสังกัดบันทึก
ข้อความโดยระบุชื่อ-สกุล ตําแหน่งงาน และขอบข่ายการปฏิบัติงาน ไปยังสํานักวิทยบริการและ์เทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือขอ User Id และ Password)  

หมายเหตุ : กรณีผู้ปฏิบัติงาน User Id และ Password ในครั้งแรกให้ผู้ปฏิบัติงานเลือก Organize และ 
Division 

3. กดปุ่ม Logon เพ่ือที่จะเข้าสู่ระบบ

4. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ
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4.1 ให้ Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบงาน 

4.2 ให ้Double Click หรือกด Enter ที่เมนู กลุ่มวางแผนและบริหารงบประมาณ 

4.3 ให ้Double Click หรือกด Enter ทีเ่มน ูระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ 

หมายเหตุ : กรณีท่ีผู้ใช้ไม่พบเมนูนี้ให้ประสานกับเจ้าหน้าที่โครงการ ERP ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.4 ให้ Double Click หรือกด Enter ที่เมน ูรายการประจําวัน 



 คู่มือการรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบตัิงาน  หน้า 29 

4.5 ให้ Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ข้ันตอนการติดตามผลการปฏบิัติงานตามกิจกรรม 

4.6 ให้ Double Click หรือกด Enter ที่เมนู บันทึกผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 

หลังจากผู้ปฏิบัติงานได้ Double Click หรือกด Enter ที่เมนู บันทึกผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ ระบบจะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

5. การบันทึกข้อมูลในแต่ละกิจกรรมย่อย/โครงการ (ต้องทีละ 1 กิจกรรมย่อย/โครง)

5.1 ให้ Double Click ที่ช่อง แล้วเลือก ปีงบประมาณ ที่จะรายงาน 
โดย Double Click หรือ กด Tab Ok 

5.2 ให้ Double Click ที่ช่อง แล้วเลือก หน่วยงาน ที่จะรายงาน 
โดย Double Click หรือ กด Tab Ok 

5.3 ให้ Double Click ที่ช่อง  แล้วเลือก ผลผลิต ที่จะรายงาน 
โดย Double Click หรือ กด Tab Ok 

5.4 ให้ Double Click ที่ช่อง  แล้วเลือก กิจกรรมย่อย/โครงการ 
ที่จะรายงาน โดย Double Click หรือ กด Tab Ok 
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เมื่อผูป้ฏิบัติงานดําเนินการตามข้ันตอนที่ 5.1 ถึง 5.4 ระบบจะระบบจะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

6. ให้คลิกเลือกกิจกรรมของหน่วยปฏิบัติการ ที่จะบันทึกข้อมูล
ข้อสังเกต : ถ้าผู้ปฏิบัติงานเลือกชื่อกิจกรรมของหน่วยปฏิบัติการใดจะข้ึนแถบสีเหลืองทั้งแถว 

7. กดเมน ูTab  เพ่ือบันทึกผลของตัวชี้วัด 
7.1 เลือก ตัวชี้วัด ที่จะรายงานผล 

ข้อสังเกต : ถ้าผู้ปฏิบัติงานเลือกตัวชี้วัดที่จะบันทึกผล ระบบจะแสดงแถบสีเหลืองทั้งแถวตรงตัวชี้วัดนั้น 
7.2 กดที่ปุ่ม  ตรงท้ายตัวชี้วัดที่จะบันทึกผล 
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7.3 บันทึกผลการปฏิบัติงานที่ได้ของ ตัวชี้วัด ในเดือนที่ปฏิบัติงาน 

ข้อสังเกต : เวลาที่เลือกเดือนจะมีแถบสีเหลืองปรากฏตรงเดือนนั้น ผู้ปฏิบัติงานบันทึกผลการปฏิบัติงานที่ได้ของ
ตัวชี้วัด ขอให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกรายงานความก้าวหน้าทุกๆเดือน และในการดําเนินการบันทึกนั้นจะทําการ
บันทึก 3 จดุด้วยกัน ดังภาพที่ปรากฏ 

7.4 คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือทําการจัดเก็บข้อมูล 
7.5 คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือกลับมาทําการบันทึกตัวชี้วัดอ่ืนให้ครบทุกตัวชี้วัด 

1 2 

3 
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8. กดเมนู  เพ่ือบันทึกยอดเบิกจ่ายงบประมาณ 

กรณีบันทึกงบบุคลากร 

8.1 ให้คลิกเลือก หมวดรายจ่าย “ค่าจ้างชั่วคราว” 

ข้อสังเกต : ในการบันทึกผลการใช้เงินงบประมาณครั้งแรก หรือกรณีที่มีการเพ่ิมรายการจ่ายใหผู้้ปฏิบัติงานกดที่ 
 และถ้าผู้ปฏิบัติงานผลเลือกหมวดรายจ่ายใด ระบบจะแสดงแถบสี

เหลืองตรงหมวดรายจ่ายนั้น 

8.2  กดที่ปุ่ม  ที่อยู่ท้ายหมวดรายจ่าย 
8.3  ระบบจะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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8.4 ผู้ปฏิบัติงานนําข้อมูลจากตารางเทคนิคการจัดเตรียมข้อมูลในช่องรวม“ค่าจ้างชั่วคราว” 
 ของแต่ละตําแหน่ง มาบันทึกลงในช่อง “ยอดเบิกจ่ายจริง” เดือนที่ต้องการรายงาน 

8.5 คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือทําการจัดเก็บข้อมูล  
8.6 เลื่อนแท็บสีเหลืองมาที่ตําแหน่งอ่ืนๆ จนครบทุกตําแหน่งงาน 
8.7 กดปุ่ม  เพ่ือกลับมาบันทึกหมวดรายจ่ายอ่ืนจนครบทุกหมวดรายจ่าย 
8.8 ให้คลิกเลือก หมวดรายจ่าย “ค่าครองชีพพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว” ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการ

ตามข้ันตอนการบนัทึกงบบุคลกรตั้งแต่ข้ันตอนที่ 8.2 ถึง 8.7 

หมายเหตุ : “กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ” ใหผู้้ปฏิบัติงานนําข้อมูลจากรายงานรายละเอียดรายรับ – รายจ่าย มาใช้
ในการรายงานผลเบิกจ่ายจริง 
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กรณีบันทึกงบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน 

9. ให้คลิกเลือก หมวดรายจ่าย

ข้อสังเกต : ในการบันทึกผลการใช้เงินงบประมาณครั้งแรก หรือกรณีที่มีการเพ่ิมรายการจ่ายใหผู้ป้ฏิบัติงานกดที่ 
 และถ้าผู้ปฏิบัติงานผลเลือกหมวดรายจ่ายใด ระบบจะแสดงแถบสี

เหลืองตรงหมวดรายจ่ายนั้น 
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9.1 กดที่ปุ่ม  ที่อยู่ท้ายหมวดรายจ่าย 
9.2 บันทึกผลการเบิกจ่ายของแต่ละเดือนในหมวดรายจ่ายนั้น ตรงช่องยอดเบิกจ่ายจริง 

หมายเหตุ : “ค่าประกันสังคม” ใหผู้้ปฏิบัติงานนําข้อมูลจากรายงานรายละเอียดรายรับ – รายจ่าย มาใช้ในการ
รายงานผลเบิกจ่ายจริง 

9.3 คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือทําการจัดเก็บข้อมูล 

9.4 กดปุ่ม  เพ่ือกลับมาบันทึกหมวดรายจ่ายอ่ืนจนครบทุกหมวดรายจ่าย 
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กรณีบันทึกงบลงทุน 

10. ให้คลิกเลือก หมวดรายจ่าย

ข้อสังเกต : ในการบันทึกผลการใช้เงินงบประมาณครั้งแรก หรือกรณีที่มีการเพ่ิมรายการจ่ายใหผู้้ปฏิบัติงานกดที่ 
 และถ้าผู้ปฏิบัติงานผลเลือกหมวดรายจ่ายใด ระบบจะแสดงแถบสี

เหลืองตรงหมวดรายจ่ายนั้น 
10.1 กดที่ปุ่ม  ที่อยู่ท้ายหมวดรายจ่าย 
10.2 บันทึกผลการเบิกจ่ายของแต่ละเดือนในหมวดรายจ่ายนั้น ตรงช่องยอดเบิกจ่ายจริง 
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10.3  คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือทําการจัดเก็บข้อมูล  
10.4  เลื่อนแท็บสีเหลืองมาที่ตําแหน่งอ่ืนๆ จนครบทุกตําแหน่งงาน 
10.5  กดปุ่ม  เพ่ือกลับมาบันทึกหมวดรายจ่ายอ่ืนจนครบทุกหมวดรายจ่าย 

11. กดเมนู Tab  เพ่ือระบุปัจจัยที่ทําให้การดําเนนิงานกิจกรรมของหน่วยปฏบิัติการ
สําเร็จ 

11.1 คลิกที่ช่องไตรมาสที่จะทําการรายงาน พิมพ์ข้อความระบุถึงปัจจัยที่ทําให้การดําเนินงานของ
กิจกรรมของหน่วยปฏิบัติการประสบความสําเร็จ 

12. กดเมนู Tab  เพ่ือระบุถึงปัญหาและอุปสรรคที่ทําให้การดําเนินงานของกิจกรรม
ของหนว่ยปฏิบัติงานมีปัญหา 

12.1 คลิกที่ช่องไตรมาสที่จะรายงาน พิมพ์ข้อความระบุถึงปัญหาและอุปสรรคที่ทําให้การดําเนินงาน
ของกิจกรรมหน่วยปฏิบัติงานมีปัญหา หรือสาเหตุท่ีทําให้ผลการดําเนินงานนั้นไม่บรรลุตามเป้าหมายที่กําหนดไว ้
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13. กดเมนู Tab  เพ่ือระบุถึงแนวทางแก้ไขปัญหาที่จะทําให้การดําเนินงานกิจกรรม
ของหน่วยปฏิบัติงานดีข้ึน 

13.1 คลิกที่ช่องไตรมาสที่จะรายงาน เพ่ือพิมพ์ข้อความ ระบุถึงแนวทางแก้ไขปัญหาที่ทําให้การ
ดําเนินงานของกิจกรรม/โครงการ ที่จะดีข้ึน 

14. กดเมนู Tab  เพ่ือบันทึกข้อมูลของผู้ปฏิบัติงานผล 
14.1 ให้ Double Click ที่ช่อง รหัสผู้ปฏิบัติงาน 
14.2 เลือกรหัสผู้ปฏิบัติงาน 

14.3 พิมพ์ตําแหน่งงาน 
14.4 พิมพ์เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 
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14.5 กดปุ่ม  เพ่ือทําการจัดเก็บข้อมูล 

14.6 กดปุ่ม  เพ่ือออกไปยังหน้าเมนูหลัก 

หมายเหต ุ: 

การบันทึกผลตัวชี้วัด ผลการใช้เงินงบประมาณ ปัจจัยที่ทําให้สําเร็จ ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข
ปัญหา และรายละเอียดผู้ปฏิบัติงาน กิจกรรมของหน่วยปฏิบัติการอ่ืนๆ ให้ทําตามตั้งแต่ข้ันตอน ที่ 7- 14จนครบ
ทุกกิจกรรม 
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การพิมพ์รายงาน 

เมื่อบันทึกข้อมูลครบทุกกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ข้ันตอนการพิมพ์รายงานผลเพ่ือมาตรวจสอบสามารถทํา
ได้ และข้ึนอยู่กับการนําไปใช้ประโยชน์ อนึ่งกองนโยบายและแผนกําหนดให้หน่วยงานรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ และผลการปฏิบัติงานทุกเดือน ซึ่งจะเลือกใช้รายงาน 

- TH\SNAERP09 รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ (ใช้กรณีรายงานผล 
ณ สิ้นเดือน) 

- TH\SNAERP34 รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจําเดือน (ใช้กรณี
รายงานผล ณ สิ้นไตรมาส) 

ขั้นตอนการพิมพ์รายงาน 

1. ให้ Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ

2. ให้ Double Click หรือกด Enter ที่เมน ูรายงาน
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3. ให้ Double Click หรือกด Enter ที่เมน ูรายงานแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ

4. กรณีรายงานผล ณ สิ้นเดือน ให้พิมพ์รายงานหน้า TH\SNAERP34 รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

4.1 ให้ Double Click หรือกด Enter ที่เมนู รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจําเดือน 
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4.2 จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

4.3 ให้ Double Click ช่อง  เลือกช่วงเดือนที่ต้องการพิมพ์รายงาน 
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4.4 ให้ Double Click ช่อง  เลือกหน่วยงานที่ต้องการพิมพ์รายงาน 

4.5 กดปุ่ม  พิมพ์รายงาน 
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4.6 จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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5. กรณีรายงานผล ณ สิ้นไตรมาส ให้พิมพ์รายงานหน้า TH\SNAERP09 รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและผล
การใช้จ่ายงบประมาณ 

5.1 ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการตามข้ันตอนการพิมพ์รายงานในข้ันตอนที่ 1 ถึง 3 
5.2 ให้ Double Click หรือกด Enter ที่เมนู รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย

งบประมาณ  
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5.3 จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

5.4 ให้ Double Click ช่อง  เลือกหน่วยงานที่ต้องการพิมพ์รายงาน 
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5.5 คลิกเลือกรูปแบบรายงานเป็น “รายงานจากการประมวลผลการใช้งบประมาณ” 

5.5 กดปุ่ม  พิมพ์รายงาน 
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5.6 จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

หมายเหตุ : 

การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตามกิจกรรม จําแนกตามหมวดครุภัณฑ์, การรายงานผลการใช้
จ่ายงบประมาณตามกิจกรรม สามารถทําได้ตามข้ันตอนการพิมพ์รายงานข้ันตอนที่ 1 ถึง 3 ของการรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณตามกิจกรรม จําแนกตามงบรายจ่าย 




