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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
  ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 หมวด 7 การประเมินผลและการรายงาน 
ก าหนดให้มีการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณเป็นอย่างโปรงใสและตรวจสอบได้ โดยมีการติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด รวมถึงการ
วางระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณก่อนการจัดสรรงบประมาณ
ระหว่างการใช้จ่ายงบประมาณ และตามหลักการที่บัญญัติไว้ในมาตรา 40 ของพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.2561  

การรายงานงบประมาณเป็นวิธีการหนึ่งในการบริหารงบประมาณ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย  
ธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารการเงิน งบประมาณ และการบัญชี พ.ศ. 2564 ก าหนดให้หน่วยงาน
รายงานรายรับและรายจ่ายจริงรายไตรมาสต่ออธิการบดีภายใน 14 วัน นับแต่วันสิ้นไตรมาส โดยกอง
แผนงานก าหนดให้ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยรายงานรายรับและรายจ่ายจริงของงบประมาณ
รายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน และงบประมาณเงินกองทุนค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือการพัฒนา (ในส่วน 
70%) ด้วยระบบงบประมาณออนไลน์ ซึ่งระบบงบประมาณออนไลน์นี้มีขั้นตอนการปฏิบัติงานและระดับ
การใช้งานต่าง ๆ โดยด าเนินการตามระยะเวลาปฏิทินของกองแผนงาน ปีละ 4 ครั้ง ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจการใช้งานระบบเพ่ือให้การท างานไม่เกิดความล่าช้าและความผิดพลาดใน
แต่ละข้ันตอน  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือรายงานผลงบประมาณ
รายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน ขึ้นเพ่ือเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ ประสบการณ์ และวิธีการปฏิบัติให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องภายในคณะทันตแพทยศาสตร์ 

 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
1.2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน 
1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.3.1 มีคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้

หน่วยงาน 
1.3.2 ท าให้การปฏิบัติงานถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 



 
2 คู่มือการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน  

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงานเป็นคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ที่ต้องปฏิบัติเป็น
ประจ า โดยครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การบันทึกข้อมูลรายรับจริงรายจ่ายจริงในระบบ
งบประมาณแบบออนไลน์ของกองแผนงาน และระดับการใช้งาน โดยแยกตามประเด็นยุทธศาสตร์ 
แผนงาน  รายรับด้านต่าง ๆ รายจ่ายด้านด าเนินการ และรายจ่ายด้านลงทุน เป็นต้น รวมทั้งการออก
รายงานประเภทต่าง ๆ ในระบบงบประมาณ  ตลอดจนปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่
เกิดจากการปฏิบัติงาน 

 

1.5 ค าจ ากัดความ 
มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
กองแผนงาน หมายถึง กองแผนงาน มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
คณะ หมายถึง  คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
ระบบงบประมาณออนไลน์ หมายถึง ระบบงบประมาณออนไลน์ของกองแผนงาน 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
งบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน หมายถึง งบประมาณที่หน่วยงานขอใช้รายได้จากแหล่ง

ต่าง ๆ เพ่ือจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแนวทางที่มหาวิทยาลัยก าหนด ได้แก่ เงินอุดหนุนจาก
มหาวิทยาลัย รายได้จากการด าเนินงานโครงการบริการสังคม รายได้จากการด าเนินการต่าง  ๆ ของ
หน่วยงาน เงินบริจาค เป็นต้น โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน และ    
สภามหาวิทยาลัย 

ระบบกองทุนค่าธรรมเนียม หมายถึง งบประมาณเงินกองทุนค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือการพัฒนา 
(ในส่วน 70%) ที่ต้องรายงานรายรับจริงและรายจ่ายจริงในระบบงบประมาณออนไลน์ 

ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป และ
ให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ทิศทาง นโยบาย และกระบวนการที่หน่วยงานตัดสินเลือกเกี่ยวกับ 
การบริหารจัดการทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดเพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วน
เกี่ยวขอ้ง โดยมีอนาคตเป็นตัวก าหนด 

แผนงาน หมายถึ ง แผนงานที่ ก าหนด และมีความสอดคล้องเชื่ อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

แผนรายรับงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดรายรับงบประมาณส าหรับหน่วยงาน เพ่ือ
ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดรายจ่ายงบประมาณส าหรับหน่วยงาน เพ่ือ
ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
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งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานบุคคล ได้แก่ รายจ่าย 
ที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าครองชีพ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากรายจ่าย
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่มีวัตถุประสงค์การจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใด
รายจ่ายหนึ่ง เพื่อความคล่องตัวในการบริหารงานของคณะฯ 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่มีวัตถุประสงค์ให้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดท ากิจกรรมหรือการ
จัดโครงการต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติการ 

งบสวัสดิการ หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ในรูปแบบของสวัสดิการต่าง ๆ ได้แก่ ค่ารักษา 
พยาบาล คา่เล่าเรียน ค่าเครื่องแบบ เงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ สวัสดิการประกันชีวิต เป็นต้น 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายลักษณะค่าครุภัณฑ์      
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เป็นรายจ่ายเพ่ือใช้ประกอบการด าเนินงานต่าง ๆ ได้แก่ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่อง
ท าลายเอกสาร เครื่องปรับอากาศ เครื่องบันทึกเสียง เครื่องคอมพิวเตอร ์เครื่องพิมพ์เป็นต้น 
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บทที่ 2 
โครงสร้างหน่วยงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ในการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน เป็นภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของ

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ่งในบทนี้จะกล่าวถึงโครงสร้างของหน่วยงานและบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบ โดยขอน าเสนอรายละเอียดตามล าดับ ดังนี้ 

2.1 โครงสร้างองค์กรของคณะทันตแพทยศาสตร์ 
2.2 โครงสร้างการบริหารส านักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ 
2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบริหารและประกันคุณภาพ 
2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.5 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน 

2.1 โครงสร้างองค์กรของคณะทันตแพทยศาสตร์ 
2.1.1 โครงสร้างองค์กรของคณะทันตแพทยศาสตร์ 

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นส่วนราชการระดับคณะวิชา สังกัด
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ กระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม และเป็นคณะ      
สายวิทยาศาสตร์สุขภาพ โดยด าเนินการจัดการศึกษาที่มีพ้ืนฐานบนหลักการ Community Oriented ให้
นักศึกษาได้รับรู้ปัญหาสุขภาพรวมทั้งสุขภาพช่องปากของชุมชน ตั้งแต่เริ่มศึกษาในหลักสูตร ทั้งนี้ เพ่ือให้
ได้บัณฑิตที่เข้าใจกับความต้องการของประชาชนส่วนใหญ่ของประเทศ และการจัดการเรียนการสอนเป็น
หน่วยการเรียน (Block  Or Module) ลักษณะวิชาที่จัดสอนมีลักษณะบูรณาการของเนื้อหาวิชาหลาย ๆ 
วิชารวมกัน โดยเป็นการศึกษา ที่ใช้ปัญหาทางทันตแพทยศาสตร์และทันตสาธารณสุขเป็นหลัก (Problem 
Based Learning) และมีการบริหารจัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพและด าเนินการอย่างต่อเนื่องจนเห็น
ผลลัพธ์เป็นรูปธรรมหลาย ๆ  อย่างอาทิ เช่น การพัฒนาอาจารย์ การตีพิมพ์ของงานวิจัยในวารสารระดับ
นานาชาติ สร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านการบริการสุขภาพสู่ชุมชน ภายใต้โครงสร้างบริหารองค์กร     
ดังแสดงในภาพที่ 2.1 
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ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กรของคณะทันตแพทยศาสตร์ 

 

2.1.2 วิสัยทัศน์คณะทันตแพทยศาสตร์ 
คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นแหล่งเรียนรู้แห่งอนาคต ด้านสหศาสตร์

สุขภาพช่องปาก สร้างงานวิจัยชี้น าสังคม รวมทั้งให้บริการคลินิกด้วยมาตรฐานวิชาชี พเพ่ือรอยยิ้ม และ
คุณภาพชีวิตประชาชน 

2.1.3 พันธกิจ คณะทันตแพทยศาสตร์ 
2.1.3.1 สร้างทันตบุคลากรทั้งในระดับก่อนและหลังปริญญา ผู้มีทักษะการจัดการสุขภาพช่อง

ปากเท่าทันต่อความเปลี่ยนแปลงของประชากรและสังคม ทั้งสังคมไทยและสังคมโลก  มีทักษะเชิงธุรกิจ 
และการบริการจัดการคลินิกทันตกรรม รวมถึงเป็นผู้ใฝ่เรียนรู้ตลอดชีวิต 

2.1.3.2 สร้างองค์ความรู้ งานวิจัยและนวัตกรรม ที่มีมาตรฐานสากล ตอบปัญหาสังคม          
มีมูลค่าในเชิงเศรษฐกิจ 

2.1.3.3 พัฒนาคลินิกทันตกรรมทุกระดับในการบริหารของคณะ ให้ผ่านมาตรฐานคลินิก     
ทันตกรรมคุณภาพโดยเริ่มจากระดับชาติ เช่น Thai Dental Safety Goals (TDCA) แล้วพัฒนาต่อให้เป็น
ระดับนานาชาติ เช่น Joint Commission International (JCI) accreditation standards    

2.1.4 ประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะทันตแพทยศาสตร์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะทันตแพทยศาสตร์ ประกอบไปด้วย 4 ยุทธศาสตร์ ดังแสดง      

ในภาพที่ 2.2 
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ภาพที่ 2.2 ประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะทันตแพทยศาสตร์ 

 

2.2 โครงสร้างการบริหารส านักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ 
2.2.1 โครงสร้างการบริหารส านักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ 

ส านักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ ซึ่งเป็นหน่วยสนับสนุนภารกิจหลักในด้านการ
ส่งเสริม สนับสนุนคณาจารย์ในคณะให้สามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของอาจารย์ทั้งด้านงานสอนงานวิจัย 
งานบริการวิชาการ งานบริการด้านสุขภาพ และงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมายให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์  ได้แบ่งโครงสร้างการปฏิบัติงานในแต่ละงาน ดังนี้  

ดังแสดงในภาพที่ 2.3 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1  
พัฒนาก าลังคนแห่ง
อนาคต (Future 

Workforce)

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3  
พัฒนาคุณภาพชีวิตและ

สังคมแห่งอนาคต 
(Future Life and 

Society)

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2  
พัฒนาที่ท างานแห่ง
อนาคต (Future 

Workplace)

ประเด็นยุทธศาสตร์ 4   
พัฒนารูปแบบความ
ร่วมมือแห่งอนาคต 

(Future 
Collaboration)

งานบริหารและประกันคุณภาพ  
มีหน่วยงานด าเนินการหลัก ได้แก่ 
▪ หน่วยแผนและงบประมาณ 
▪ หน่วยการเงินและบัญชี  
▪ หน่วยประกันคุณภาพและบริหาร      

ความเสี่ยง  
▪ หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล  
▪ หน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ  
▪ หน่วยสารบรรณ  
▪ หน่วยคอมพิวเตอร์ 
▪ หน่วยสื่อสารองค์กร 

งานวิชาการและกิจการนักศึกษา  
มีหน่วยงานด าเนินการหลัก ได้แก่ 
▪ หน่วยสนับสนุนการศึกษาและวิเทศสัมพันธ์ 
▪ หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 
▪ หน่วยประชาสัมพันธ์และโสตทัศนศึกษา 
▪ หน่วยกิจการนักศึกษา  
งานคลินิกและบริการ  
มีหน่วยงานด าเนินการหลัก ได้แก่ 
▪ หน่วยคลินิกนักศึกษาปริญญาตรี 
▪ หน่วยจ่ายกลาง 
▪ หน่วยการเงินและเวชระเบียน 
▪ หน่วยช่างและอาคารสถานที ่งานบัณฑิตศึกษาและวิจัย  

มีหน่วยงานด าเนินการหลัก ได้แก่ 
▪ หน่วยบัณฑิตศึกษาและส่งเสริมการวิจัย 
▪ หน่วยคลินิกนักศึกษาหลังปริญญา 
▪ หน่วยห้องปฏิบัติการ 
▪ หน่วยการศึกษาต่อเนื่อง 
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ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหารส านักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ 
 

2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบริหารและประกันคุณภาพ 
2.3.1 โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบริหารและประกันคุณภาพ 

หน่วยแผนและงบประมาณ คณะทันตแพทยศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่อยู่ในก ากับของงาน
บริหารและประกันคุณภาพ มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผนงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน งบประมาณแผ่นดิน ข้อตกลงการปฏิบัติงานคณะ
ประจ าปี งานด้านแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องเกี่ยวข้อง
กันเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพต่อการบริหารงานของคณะทันตแพทยศาสตร์  ซึ่งมีโครงสร้างการปฏิบัติงาน  
ดังแสดงในภาพที่ 2.4  
 



 
8 คู่มือการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน  

 
ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบริหารและประกันคุณภาพ 

 
 

2.3.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นคณะทันตแพทยศาสตร์ล าดับที่ 7 ของ

ประเทศไทย โดยในขณะนั้นมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ได้พิจารณาเห็นว่าประเทศไทยก าลังประสบปัญหาขาด
แคลนทันตบุคลากร โดยได้รับการอนุมัติให้จัดตั้งและประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เล่ม 113 
ตอนที่ 39 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2539 เป็นคณะทันตแพทยศาสตร์แห่งแรกที่เปิดรับนักศึกษาโครงการ
รับตรงจากผู้ที่ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรีแล้ว เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวคิดด้านการจัดการศึกษาที่ฝึกให้
นักศึกษามีทักษะคิดวิเคราะห์อย่างมีวิจารญาณ และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต โดยสอนภาคทฤษฎีแบบ 
PBL ใช้ชุมชนเป็นฐานในการเรียนรู้ คณะมีการพัฒนามาโดยล าดับ ในปีการศึกษา 2557 ได้เปิดสอน
หลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต (ทวิภาษา) เป็นแห่งแรกในประเทศไทย เพ่ือพัฒนาบัณฑิตที่มีความเป็น
นานาชาติมากขึ้น คณะยังมีการบริหารจัดการด้านการบริการสุขภาพร่วมกับโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิม
พระเกียรติ มาตั้งแต่เริ่มก่อตั้งจนถึงปัจจุบัน ซึ่งเป็นลักษณะการท างานร่วมกันระหว่างหน่วยงานที่ไม่
เหมือนกับคณะทันตแพทยศาสตร์แห่งอ่ืน ๆ ในประเทศไทย 
2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.4.1 หน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
ประเภท    วิชาการ 
ต าแหน่งประเภท   เชี่ยวชาญเฉพาะ 
สายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน    
ระดับ   ปฏิบัติการ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

2.4.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือ

ประกอบการก าหนดนโยบาย 
2) จัดท าแผนโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนโครงการต่าง ๆ ซึ่ง

เป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้บรรลุ ตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2.4.1.2 ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.4.1.3 ด้านการประสานงาน 

1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.4.1.4 ด้านการบริการ 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเคราะห์นโยบาย

และแผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

2.4.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.4.2.1 ภาระงานหลัก 

1) งานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานจัดท า
งบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน ตรวจสอบรายรับจริงรายจ่ายจริงรายไตรมาส การจัดท าแผนการ



 
10 คู่มือการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน  

ใช้จ่ายประจ าปี การอนุมัติงบประมาณ การจัดสรรรายละเอียดรายการงบประมาณรายจ่ายจากรายได้
หน่วยงาน ผ่านระบบงบประมาณออนไลน์ของกองแผนงาน ตลอดจนการก ากับและติดตามผลการบริหาร
งบประมาณ การสรุปปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะเสนอผู้บริหารคณะ โดยได้รับมอบหมาย
รายละเอียด หน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

▪ ขั้นตอนการจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้หน่วยงาน ประกอบด้วย         
การวิเคราะห์ข้อมูลนักศึกษา การจัดท าประมาณการรายรับ การยืนยันข้อมูลประมาณการรายรับ         
การจัดสรรวงเงินให้เป็นไปตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย และการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้หน่วยงาน  

▪ ขั้นตอนการอนุมัติงบประมาณ ประกอบด้วย การวิเคราะห์ขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้หน่วยงาน การพิจารณากลั่นกรองงบประมาณ การเสนอข้อมูลเพ่ือขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าคณะ และสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 

▪ ขั้นตอนการบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย การบันทึกรายการงบประมาณ
การอนุมัติงบประมาณ การจัดท าเอกสารงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้หน่วยงาน การพิจารณาการโอน
เปลี่ยนแปลงรายการ การบันทึกการโอนการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และการตรวจสอบรายรับจริง 

▪ ขั้นตอนการควบคุม ติดตามงบประมาณ ประกอบด้วยการก ากับและติดตามการ
เบิกจ่ายงบประมาณ การรายงานผลรายรับจริงรายจ่ายจริงต่อผู้บริหารคณะและกองแผนงาน 

2) งานข้อตกลงการปฏิบัติงานคณะประจ าปีงบประมาณ วางระบบ ตรวจสอบ 
วิเคราะห์ข้อมูลเอกสารประกอบการจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานคณะประจ าปีงบประมาณ เสนอผู้บริหาร       
คณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และส่งข้อมูลให้กองแผนงานเพ่ือจัดท าข้อตกลง
เสนอคณบดีลงนาม ประกอบด้วย 

▪ ข้อมูลพ้ืนฐานรายการตัวชี้วัด ค่าน้ าหนัก ค่าเป้าหมาย ตามข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน เชิงเปรียบเทียบย้อนหลัง 3 ปีงบประมาณ  

▪ โครงการตามแผนกลยุทธ์ ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ ค่าเป้าหมาย และงบประมาณ
ที่สอดคล้องตามหลักเกณฑ์ และกรอบยุทธศาสตร์การจัดท างบประมาณของมหาวิทยาลัย  

▪ ประสาน ติดตาม สืบค้น จัดเก็บ วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลสรุปรายงานผล
ด าเนินงานตามตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 

▪ ตรวจสอบ รายงานข้อมูลผ่านระบบรายงานผลตามข้อตกลงปฏิบัติงานออนไลน์ 
ให้ กองแผนงาน เป็นรายเดือน 

▪ ตรวจสอบ สรุปวิเคราะห์การจัดท ารายงานความก้าวหน้าผลด าเนินงานตาม
ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานเพ่ือน าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ พิจารณาเป็นรายไตรมาส 

3) งานด้านแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ประสานงานหรือ       
ร่วมประชุมกับกองแผนงาน เพ่ือรับทราบนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ พันธกิจ แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ และแผนงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  
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▪ วิเคราะห์นโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ด าเนินการจัดท าแผน
กลยุทธ์/แผนปฏิบัติราชการ และแผนงานต่าง ๆ ของคณะ ให้สอดคล้องกัน รวมทั้งจัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของคณะ และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

▪ วิเคราะห์ตัวชี้วัดของคณะ/มหาวิทยาลัย และตรวจสอบวัตถุประสงค์/ตัวชี้วัดของ
โครงการต่าง ๆ ของคณะ ให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของคณะ และแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  

▪ ประสานงานและติดตามโครงการตามแผนงานด้านบริการวิชาการ วิเคราะห์
ผลการด าเนินงานโครงการตามแผน จัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

▪ ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และตรวจสอบรายละเอียด
การใช้เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และเร่งรัดการด าเนินโครงการต่าง ๆ ของ
คณะ ให้ไปเป็นไปตามแผน  

▪ ทบทวนวัตถุประสงค์/ตัวชี้วัดของโครงการในเบื้องต้นให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์
ของคณะ ก่อนเสนอขออนุมัติจากผู้บริหาร และติดตามผลการด าเนินโครงการตามระยะเวลาที่ก าหนด 

▪ รวบรวม ติดตาม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามโครงการ จัดท ารายงาน
สรุปผลการด าเนินงานตามไตรมาส ผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ และรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้บริหารและมหาวิทยาลัย 

▪ รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร ข้อมูล และหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับงานนโยบาย
และแผนให้เป็นระบบ และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรของคณะในการสืบค้นข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

▪ ภารกิจอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายใน
และภายนอกเพ่ือให้การด าเนินงานของคณะ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
บรรลุเป้าประสงค์ตามแผนกลยุทธ์ของคณะ และแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

2.4.2.2  ภาระงานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย 
1) เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการบริหารจัดการระบบ Digital Dentistry 
2) จัดโครงการสัมมนาคณะ และจัดโครงการอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากร 
3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2.5  มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งาน

งบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน และน ามาเชื่อมโยงกับมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ดังแสดงในตารางที่ 2.1 
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ตารางที่ 2.1 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
1. ด้านปฏิบัติการ 1. ตรวจสอบข้อมูลรายรับ และรายจ่ายทุกประเภทงบประมาณ 

2. จัดท าบันทึกรายการงบประมาณในระบบงบประมาณออนไลน์ 
3. ด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
4. วิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน 
5. จัดท าบันทึกข้อความ และจัดท าแบบฟอร์มตามที่กองแผนงานก าหนด  

2. ด้านการวางแผน 1. วางแผนประมาณการรายรับประจ าปี เป็นรายไตรมาส 
2. วางแผนการใช้จ่ายประจ าปี เป็นรายไตรมาส 
3. วางแผนการด าเนินงานติดตามการบริหารงบประมาณ 

3. ด้านการประสาน 1. ประสานงานกับหน่วยการเงินและบัญชีในตรวจสอบข้อมูล
งบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน 

2. ประสานงานกับกองแผนงานในการเพ่ิมเติมข้อมูลรายการรายรับ
รายจ่ายจากรายการงบประมาณท่ีตั้งไว้เดิม 

3. ประสานงานกับกองแผนในการรายงานผลตามแบบฟอร์ม
งบประมาณออนไลน์ 

4. ด้านการบริการ 1. ให้ข้อมูลรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน        
เป็นรายไตรมาส 

2. ให้ค าปรึกษา แนะน า และตอบค าถามเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่าย
จากรายได้หน่วยงาน 

3. ให้ค าปรึกษาแนะน า และแก้ปัญหาเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่าย
จากรายได้หน่วยงาน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน 

  
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงานของคณะผู้ปฏิบัติงาน

จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ความแม่นย าเกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพไม่ขัดต่อกฎระเบียบ ซึ่งในบทนี้จะน าเสนอเนื้อหาเกี่ยวกับ 

3.1 ระเบียบและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
3.2 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติงาน 
3.3 แผนการด าเนินงาน 
3.4 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3.1 ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง  
3.1.1 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของประกาศนี้สามารถ

ศึกษาได้ตาม QR code นี้  
 
 
                                http://shorturl.asia/IMjLG 
 
 

สาระส าคัญของพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 หมวด 7 การประเมินและ
รายงานผล ที่เก่ียวข้องกับการรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน 

1) พระราชบัญญัติได้ก าหนดให้หน่วยงานวางระบบการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
ตามแผน การปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยรับงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรตาม
หลักเกณฑ์ทีก่ าหนด 

2) หลักเกณฑ์การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณเพ่ือการจัดท า
รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายและผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับงบประมาณ  

3.1.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของประกาศนี้
สามารถศึกษาได้ตาม QR code นี้  

 
                                 http://shorturl.asia/xcm3E 

 
 
 
 

http://shorturl.asia/IMjLG
http://shorturl.asia/xcm3E
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สาระส าคัญของระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน 
1) ระเบียบฯ ได้ก าหนดให้หน่วยรับงบประมาณรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย

งบประมาณตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ก าหนด 
2) ระเบียบฯ ได้ก าหนดการรายงานผลปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตาม

วัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือตัวชี้วัดที่ก าหนด ภายใต้แผนการปฏิบัติงานแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
พร้อมทั้งระบุปัญหาและแนวทางแก้ไขเมื่อสิ้นระยะเวลาในแต่ละไตรมาส 

3.1.3 ข้อคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ว่าด้วยการบริหารการเงิน งบประมาณ และการบัญชี พ.ศ. 2564 
ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของประกาศนี้สามารถศึกษาได้ตาม QR code นี้  

 
 
        https://shorturl.asia/MIKz0 
 

สาระส าคัญของข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับการรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน 
1) ข้อบังคับฯ ได้ก าหนดให้หน่วยงานรายงานรายรับและรายจ่ายที่เกิดขึ้นรายไตรมาสต่อ

อธิการบดีภายใน 14 วัน นับแต่วันสิ้นไตรมาส 
2) หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การลงทุน การงบประมาณ การบัญชี 

และการพัสดุ 
3.1.4 แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2565–2570) ซึ่งรายละเอียด

ทั้งหมดของแผนยุทธศาสตร์นี้สามารถศึกษาได้ตาม QR code 
 
  
                               http://shorturl.asia/8P30v 
 
 

สาระส าคัญของแผนยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวกับการรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้
หน่วยงาน 

1) แผนยุทธศาสตร์ฯ ได้ก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการเชิงพัฒนา (PPR-01) และ
ตัวชี้วัดโครงการ  

2) แผนยุทธศาสตร์ฯ ได้ก าหนดการน าแผนยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ และการรายงาน 
ติดตาม และประเมินผล 

 
 

https://shorturl.asia/MIKz0
http://shorturl.asia/8P30v
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ในการจัดท างบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงานและการรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้
หน่ ว ย ง านต้ อ งมี ค วาม สอดคล้ อ งและ เชื่ อม โ ยง กั บแผนงบประมาณ และแผนยุ ทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2565-2570 ดังแสดงในตารางที่ 3.1 
ตารางที่ 3.1 ความสอดคล้อง/เชื่อมโยงของแผนงานงบประมาณกับแผนยุทธศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2565-2570)  
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3.2 หลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน 
การรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน เป็นการรายงานข้อมูลที่เกิดขึ้นจริงของรายรับ

และรายจ่ายตามรายการงบประมาณในระบบงบประมาณออนไลน์ของคณะ รวมทั้งรายการใหม่ที่เกิดขึ้น
ในระหว่างปีงบประมาณเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน และสามารถรายงานผลได้ตามเวลาที่ก าหนด 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานดังแสดงในตารางที่ 3.2 
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ตารางที่ 3.2 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 
1. รวบรวมข้อมูลรายรับจริงและ

รายจ่ายจริง 
1.1 จัดท าบันทึกขอ้ความติดตามงบประมาณรายไตรมาส 

 ส่งหน่วยการเงินและบัญชี 
1.2 ตรวจสอบข้อมูลรายรับจริงและรายจ่ายจริงตาม  

 แผนงาน และโครงการตามแผนงบประมาณ 
1.3 ตรวจสอบรายรับจากทุกประเภท 
1.4 ตรวจสอบรายการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ   

 งบประมาณรายจ่ายจริง 
1.5  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือแต่ละรายการรายจ่ายจริง  

2. บันทึกรายการรายรับจริงและ
รายจ่ายจริงลงในระบบงบประมาณ
ออนไลน์ 

 
 

2.1 บันทึกแผนรายรับและแผนรายจ่ายในระบบ 
     งบประมาณออนไลน์ 
2.2 เสนอกองแผนงานเพ่ืออนุมัติในระบบงบประมาณออนไลน ์
2.3 บันทึกข้อมูลรายรับจริงในระบบงบประมาณออนไลน์ 
     โดยแยกตามรายละเอียดหัวข้อรายได้ และรายละเอียด 
     ตามโครงการของคณะ 
2.4 บันทึกข้อมูลเงินสะสม และเงินกองทุนทั้งหมดของคณะ 
2.5 บันทึกข้อมูลรายจ่ายจริงโดยแยกตามประเด็นยุทธศาสตร์  
     แผนงาน ประเภทรายจ่าย และรายการที่ขอตั้งในระบบ     
     งบประมาณ 
2.6 หากมีรายการรายจ่ายและรายรับเพ่ิมเติมให้บันทึกลง 

ระบบงบประมาณออนไลน์ โดยบันทึกรายละเอียด
ประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงาน และกิจกรรม/โครงการ    
ให้ครบถ้วน 

2.7 หากมีการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ตรวจสอบ
ข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณว่าตรงตาม
บันทึกข้อความขออนุมัติโอนงบประมาณจาก
หน่วยงานภายในคณะ 

2.8 ตรวจสอบข้อมูลรายรับจริงและรายจ่ายจริงที่น าเข้าใน
ระบบต้องตรงกับรายงานจากหน่วยการเงินและบัญชี 

 

3. การดาวน์โหลดข้อมูลรายงาน       
ทุกประเภทจากระบบงบประมาณ
ออนไลน์ 

3.1 ด าเนินการดาวน์โหลดข้อมูลรายงานตารางที่ 1 
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

3.2 ด าเนินการดาวน์โหลดข้อมูลรายงานตารางที่ 2      
แผนรายรับ 

3.3 ด าเนินการดาวน์โหลดข้อมูลรายงานตารางที่ 3          
ผลรายรับ-รับจริง 
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หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 
3.4 ด าเนินการดาวน์โหลดข้อมูลรายงานตารางที่ 4      

แผนรายจ่าย 
3.5 ด าเนินการดาวนโ์หลดข้อมูลรายงานตารางที่ 5         

แผน/ผลการใช้จ่าย 
3.6 ด าเนินการดาวน์โหลดข้อมูลรายงานตารางที่ 6 

รายงานรายจ่ายจริง 
 

4. การเสนอหัวหน้างานเพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูล 

4.1 พิมพ์เอกสารรายงานในระบบงบประมาณออนไลน์ให้
หัวหน้างานตรวจสอบโดยเปรียบเทียบกับเอกสารจาก 
หน่วยการเงินและบัญชี 

4.2 ส่งรายงานทุกประเภทผ่านระบบงบประมาณออนไลน์
ให้หัวหน้างานตรวจสอบข้อมูล 
 

5. การเสนอผู้บริหารตรวจสอบข้อมูล 5.1 หัวหน้างานส่งรายงานทุกประเภทผ่านระบบ
งบประมาณออนไลน์ให้ผู้บริหารตรวจสอบข้อมูล 

5.2 ผู้บริหารส่งรายงานทุกประเภทผ่านระบบงบประมาณ
ออนไลน์ให้กองแผนงานตรวจสอบข้อมูล 
 

6. การด าเนินการจัดส่ง 6.1 จัดท าบันทึกข้อความรายงานงบประมาณรายจ่ายจาก  
     รายได้หน่วยงานรายไตรมาส ส่งกองแผนงาน 
6.2 จัดท าเอกสารรายงานแผนงานรับจริงจ่ายจริงในระบบ 
     งบประมาณออนไลน์ทุกประเภทรายงาน 
 

3.3 แผนการด าเนินงาน 
ส าหรับการรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงานนั้น เป็นการสรุปข้อมูล การทบทวน การ

วิเคราะห์ผลรายรับจริงและรายจ่ายจริงรายไตรมาส เพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารน าไปประมาณการใช้จ่าย
งบประมาณในปีถัดไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าแผนการด าเนินงาน ดังแสดงในตารางที่ 3.3 



 
19 คู่มือการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน  

ตารางที่ 3.3 แผนการรายงานบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน

 
3.4 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบต้องมีความระมัดระวังในเรื่องของการรายงานผลงบประมาณรายจ่าย
จากรายได้หน่วยงาน ให้มีความถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ดังนี้ 

3.4.1 การรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงานต่อกองแผนงาน ต้องตรงตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด ตามปฏิทินของกองแผนงานในแต่ละปีงบประมาณ 

3.4.2 การน าข้อมูลรายรับจริงและรายจ่ายจริงบันทึกในระบบงบประมาณ ต้องบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง
ตามประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ หมวด ประเภทของรายจ่าย ประเภทของรายรับ และตรงกับ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

3.4.3 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การน าข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณระบบ
งบประมาณออนไลน์กองแผนงาน ต้องมีรายละเอียดของการโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยบันทึก
ข้อมูลให้ถูกต้องตามประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ หมวดประเภทของรายจ่าย ประเภทของรายรับ 
และตรงกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

3.4.4 การเพ่ิมเติมรายการรายรับรายจ่ายในงบประมาณออนไลน์ ต้องบันทึกข้อมูลให้ถูกต้องตาม
ประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ หมวด ประเภทของรายจ่าย ประเภทของรายรับ และตรงกับ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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บทที่ 4 
เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงานผู้ปฏิบัติงานจ าเป็น

อย่างยิ่งที่ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ซึ่งในบทนี้จะน าเสนอตารางผังกระบวนงาน (Flow 
Chart) จากนั้นจึงอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ รวมถึงเทคนิคในการปฏิบัติงาน โดยอธิบาย
เนื้อหาตามล าดับ ดังนี้ 

4.1 สัญลักษณ์แสดงผังกระบวนงาน 
4.2 ตารางแสดงผังกระบวนงาน 
4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 สัญลักษณ์แสดงผังกระบวนงาน 
 ขั้นตอนการรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน ผู้เขียนจะขออธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ใน
การอธิบายความ ดังแสดงในตารางที่ 4.1 
ตารางที่ 4.1 สัญลักษณ์และความหมายในการอธิบายผังกระบวนงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 ตารางแสดงผังกระบวนงาน 
ส าหรับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงานผู้เขียนได้น าเสนอ

ผังกระบวนงาน ดังแสดงในตารางที่ 4.2 
 
 
 
 



 
21 คู่มือการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน  

ตารางที่ 4.2 ผังกระบวนการด าเนินงานเกี่ยวกับการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้ 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ หัวหน้างาน ผู้บริหาร ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 

    

  
 

 ภายในวันที่ 15 
ของเดือน ต.ค. 

บันทึกข้อความขอข้อมูล
จากหน่วยการเงินและบัญชี 
 

 
   สิ้นสุดไตรมาส 

15 วัน 
ข้อมูลรายรับจริงและ
รายจ่ายจริงรายไตรมาส 

 
 

  ใช้เวลา 5 วัน  
 
 
 

 
 

  ใช้เวลา 2 วัน  

   ใช้เวลา 1 วัน รายงานในระบบ
งบประมาณออนไลน์ 
ทุกประเภท 

 
 

  ใช้เวลา 1 วัน รายงานในระบบ
งบประมาณออนไลน์ 
ทุกประเภท 
 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
 

  ใช้เวลา 1 วัน บันทึกข้อความรายงาน
ข้อมูลงบประมาณ
รายจ่ายจากรายได้
หน่วยงานส่งกองแผนงาน 
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4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน จากผังกระบวนการ ตามตารางที่ 4.2 ข้างต้น 

อธิบายเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 จัดท าบันทึกขอข้อมูลและปฏิทินการรายงานผล   
  1.1 ตรวจสอบบันทึกข้อความและปฏิทินรายงาน จากกองแผนงานเพ่ือวางแผนการด าเนินการ
รายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงานของคณะ 
  1.2 (ร่าง) ปฏิทินการรายงาน น าเสนอหัวหน้างานเพ่ือพิจารณา 

 1.3 จัดส่งบันทึกขอข้อมูลและปฏิทินการรายงานผลให้หน่วยการเงินและบัญชี  
 

ตารางที่ 4.3 ปฏิทินการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน 
ปฏิทินการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน 

กิจกรรม น าส่งข้อมูล 
รายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน วัน/เดือน/ปี 
ไตรมาสที่ 1 (ตุลาคม 2565 - ธันวาคม 2566) 16 มกราคม 2566  
ไตรมาสที่ 2 (มกราคม 2566 - มีนาคม 2566) 17 เมษายน 2566 
ไตรมาสที่ 3 (เมษายน 2566 - มิถุนายน 2566) 17 กรกฎาคม 2566  
ไตรมาสที่ 4 (กรกฎาคม 2566 -กันยายน 2566) 16 ตุลาคม 2566  

 

          หมายเหตุ : ปฏิทินการรายงานผลเป็นข้อมูลของปีงบประมาณ 2566 
 

 ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูลรายรับจริงและรายจ่ายจริง 
 2.1 รวบรวมข้อมูลรายรับจริง โดยแยกประเภทรายได้ตามโครงการบริการการศึกษา โครงการ
บริการวิชาการ เงินอุดหนุนทั่วไปจากมหาวิทยาลัย (Block grant) ประมาณการรายได้จากการด าเนินการ
โดยปกต ิดอกผลจากเงินทุนในระหว่างปีงบประมาณ และรายได้อ่ืน ๆ  
 2.2 รวบรวมข้อมูลรายจ่ายจริง โดยแยกตามยุทธศาสตร์ แผนงาน/ประเภทรายจ่าย/รายการ 
ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร ค่าใช้จ่ายด้านด าเนินการ ค่าใช้จ่ายด้านลงทุน ทั้งนี้ในไตรมาส 4 จะต้องเพ่ิมข้อมูล
เงินค้างจ่าย และเงินกันเหลื่อมปีด้วย 
 

 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบข้อมูลรายรับจริงและรายจ่ายจริง 
3.1 ตรวจสอบข้อมูลรายรับจริงกับแผนรายรับในระบบงบประมาณออนไลน์ เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลว่ามี

ความใกล้เคียงหรือคลาดเคลื่อนกับแผนรายรับในการตั้งงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงานประจ าปี 
3.2 ตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายจริงกับแผนรายจ่ายในระบบงบประมาณออนไลน์ เพ่ือวิเคราะห์

ข้อมูลว่ามีความใกล้เคียงหรือคลาดเคลื่อนกับแผนรายจ่ายในการตั้งงบประมาณรายจ่ายจากรายได้
หน่วยงานประจ าปี 

3.3 ตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายในการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณในแผนงานต่าง ๆ 
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 ขั้นตอนที่ 4 บันทึกรายการรายรับจริงในระบบงบประมาณออนไลน์ 
 4.1 เข้าระบบงบประมาณ Online (ระบบบริหารงบประมาณ) กองแผนงาน โดยไปที่ 
http://budget.planning.tu.ac.th/Account/Login?ReturnUrl=%2f จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.2  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 หน้าจอเข้าระบบงบประมาณ Online (ระบบบริหารงบประมาณ) 
 

 4.2 การลงชื่อเข้าใช้งานระบบงบประมาณ Online (ระบบบริหารงบประมาณ) ปฏิบัติดังนี้ 
 หมายเลขท่ี 1  ระบุชื่อผู้ใช้งาน (Username) เป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
   User (คีย์ข้อมูล) : keyin_tan1 ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
   User (รวบรวม) : portal_tan2 ส าหรับหัวหน้างานผู้รับผิดชอบ 
   User (คณบดี) : check_tan3  ส าหรับผู้บริหารหน่วยงาน 
 หมายเลขท่ี 2  ระบุรหัสผ่าน (Password) ตามท่ีหน่วยงานก าหนด 
 หมายเลขที่ 3  กดเมนู Log In เพ่ือเข้าสู่ระบบงบประมาณ Online จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.2  

 
ภาพที่ 4.2 หน้าจอระบบการจัดท าแผนงบประมาณรายรับหนว่ยงาน 

 

http://budget.planning.tu.ac.th/Account/Login?ReturnUrl=%2f
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4.3 ตามภาพท่ี 4.2 หน้าจอระบบการจัดท าแผนงบประมาณรายรับหน่วยงานโดยจะมีเมนู      

ให้เลือกดังนี้  
หมายเลขที่ 1  เลือกเมนู “ระบบงบประมาณ” 
หมายเลขที่ 2  เลือกเมนู “แผนงบประมาณมหาวิทยาลยั” 
หมายเลขท่ี 3  เลือกเมนู “แผนงบประมาณรายได้หน่วยงาน” เพ่ือเข้าสู่ระบบ จะแสดงหน้าจอ 
 ดังภาพที่ 4.3 

 
ภาพที่ 4.3 แสดงหนา้จอรายละเอียดการบันทึกแผนรายรบัหนว่ยงาน 

 

4.4 ตามภาพท่ี 4.3 แสดงหน้าจอรายละเอียดการบันทึกแผนรายรับหน่วยงาน โดยจะมีเมนูให้ 
เลือกดังนี้  

หมายเลขที่ 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขที่ 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in  
หมายเลขที่ 3 ในเมนู “หวัข้อรายได้” (จะเลือกหรือไม่เลือกก็ได้) 
หมายเลขที่ 4  ตรวจสอบข้อมูลรายรับในการตัง้งบประมาณที่ช่อง “รายได้ทั้งหมด” 
หมายเลขที่ 5 บันทึกข้อมูลแผนรายรับลงที่ช่อง “ไตรมาส” 
หมายเลขที่ 6  ผลของแผนรายรับรวมของแต่ละรายการจะแสดงที่ช่อง “รายได้แผน” 
หมายเลขที่ 7  ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้อง กดเมนู “บันทึกข้อมูล” 
หมายเลขที่ 8 กดเมนู “ส่งหวัหน้าหนว่ยงาน 
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4.5 การเข้าสูร่ะบบการรายงานผลรายรับรายไตรมาส จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.4 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
ภาพที่ 4.4 แสดงระบบงบประมาณ Online (ระบบบริหารงบประมาณ) 

 

4.6 ตามภาพที่ 4.4 แสดงระบบงบประมาณ Online (ระบบบริหารงบประมาณ) การรายงานผล
รายรับ โดยจะมีเมนใูห้เลือกดังนี้  

หมายเลขท่ี 1  เลือกเมน ู“ระบบงบประมาณ” 
หมายเลขท่ี 2  เลือกเมน ู“ผลงบประมาณมหาวิทยาลัย” 
หมายเลขท่ี 3  เลือกเมนู “ผลงบประมาณรายได้หน่วยงาน” เพ่ือเข้าสู่ระบบ จะแสดงหน้าจอ

ดังภาพที่ 4.5 

ภาพที่ 4.5 การรายงานผลงบประมาณรายได้หน่วยงาน 
 



 
26 คู่มือการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน  

4.7 ตามภาพท่ี 4.5 รายละเอียดในการบันทึกข้อมูลรายรับในระบบงบประมาณออนไลน์ โดยมี
รายละเอียดที่ส าคัญดังนี้  

หมายเลขท่ี 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขท่ี 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in  
หมายเลขท่ี 3 ในเมนู “หัวข้อรายได้” (จะเลือกหรือไม่เลือกก็ได้) 
หมายเลขท่ี 4  ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด โดยแยกตามโครงการบริการการศึกษา โครงการ

บริการวิชาการ เป็นต้น 
หมายเลขท่ี 5  ตรวจสอบข้อมูลรายรับในการตั้งงบประมาณที่ช่อง “รายได้ทั้งหมด” 
หมายเลขท่ี 6  บันทึกข้อมูลรายรับจริงรายไตรมาสในระบบงบประมาณออนไลน์  
หมายเลขท่ี 7  ผลของรายรับรวมแต่ละรายการจะแสดงในช่อง “รายได้ผล” 
หมายเลขท่ี 8 ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้อง กดเมน ู“บันทึกข้อมูล” 
หมายเลขท่ี 9 กดเมน ู“ส่งหัวหน้าหน่วยงาน” 
 

4.8 การเข้าระบบการเพ่ิมรายการรายรับใหม่ที่ไม่มีในระบบงบประมาณออนไลน์ 

 
ภาพที่ 4.6 การเข้าระบบการเพ่ิมรายการรายรับใหม่ในระบบงบประมาณออนไลน์ 
 

4.9 ตามภาพท่ี 4.6 การเข้าระบบการเพ่ิมรายการรายรับใหม่ในระบบงบประมาณออนไลน์โดยจะ
มีเมนูให้เลือกดังนี้ 

หมายเลขท่ี 1  เลือกเมน ู“ระบบงบประมาณ” 
หมายเลขท่ี 2  เลือกเมนู “งบประมาณรายได้” 
หมายเลขท่ี 3  เลือกเมนู “เพ่ิมรายการงบประมาณรายได้ (ส าหรับกรอกรับจริง-จ่ายจริง)”เพ่ือ

เข้าสู่ระบบ จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.7 



 
27 คู่มือการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน  

 
ภาพที่ 4.7 หน้าจองบประมาณการรายได้หน่วยงาน (เพ่ิมเติมรายการขอตั้งงบประมาณ) 
 

4.10  ตามภาพท่ี 4.7 หน้าจองบประมาณการรายได้หน่วยงาน (เพิ่มเติมรายการขอตั้ง
งบประมาณ) โดยจะมีเมนูให้เลือกดังนี้ 

หมายเลขท่ี 1  เลือกเมน ู“เพ่ิมรายการ” จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.8 หน้าจอการบันทึก
รายการรายรับใหมเ่พ่ิมเติมในระบบงบประมาณออนไลน์ 

หมายเลขท่ี 2  เมนู “ดูรายการย่อย” สามารถดูรายละเอียดรายการรายรับในแผนงบประมาณ
ประจ าปี 

หมายลขท่ี 3  เมน ู“ส่งหัวหน้าหน่วยงาน”

 
ภาพที่ 4.8 หน้าจอบันทึกรายการรายรับใหมเ่พ่ิมเติมในระบบงบประมาณออนไลน์ 

 

4.11 ตามภาพที่ 4.8 แสดงหน้าจอการบันทึกรายการรายได้ใหมเ่พ่ิมเติมในระบบงบประมาณ
ออนไลน์ โดยจะมีเมนูให้เลือกดังนี้ 

หมายเลขท่ี 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขท่ี 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in  
หมายเลขท่ี 3 ตรวจสอบสาขาในเมนู “สาขา” (กรณีมีสาขามากกว่า 1) 
หมายเลขท่ี 4  เลือกหมวดรายได้ตามรายการรายรับใหม่ที่เกิดขึ้น 



 
28 คู่มือการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน  

หมายเลขท่ี 5  บันทึกล าดับรายได้ใหม่โดยสามารถตรวจสอบเมนู “ดูรายการย่อย”  
ตามภาพท่ี 4.5 การเพ่ิมรายการรายได้ใหม่ในระบบงบประมาณออนไลน์ 

หมายเลขท่ี 6  บันทึกข้อมูลรายการรายรับใหม่ที่เกิดขึ้น  
หมายเลขท่ี 7  กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.5 การบันทึกรายการรายได้

ใหม่เพ่ิมเติมในระบบงบประมาณออนไลน์ เลือกเมนู “ส่งหัวหน้าหน่วยงาน” 
4.12 การเข้าระบบกองทุนค่าธรรมเนียมเพ่ือบันทึกรายรับ 

 
ภาพที่ 4.9 การเข้าระบบกองทุนค่าธรรมเนียมเพ่ือบันทึกรายรับ 

 

4.13 ตามภาพที่ 4.9 การเข้าระบบกองทุนค่าธรรมเนียมเพ่ือบันทึกรายรับ โดยจะมีเมนูให้เลือกดังนี้ 
หมายเลขท่ี 1  เลือกเมน ู“ระบบกองทุนค่าธรรมเนียม” 
หมายเลขท่ี 2  เลือกเมนู “รายรับ” 
หมายเลขท่ี 3  เลือกเมนู “รายรับ”เพ่ือเข้าสู่ระบบ จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.10 

 

ภาพที่ 4.10 หน้าจอรายงานกองทุนค่าธรรมเนียมเพ่ือบันทึกรายรับ 

 
 
 



 
29 คู่มือการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน  

4.14 ตามภาพที่ 4.10 หน้าจอรายงานกองทุนค่าธรรมเนียมเพ่ือบันทึกรายรับ โดยมีรายละเอียด
ที่ส าคัญดังนี้  

หมายเลขท่ี 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขท่ี 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in  
หมายเลขท่ี 3 บันทึกรายรับงบประมาณคงเหลือที่ช่อง “ยอดเงินคงเหลือ” 
หมายเลขท่ี 4  บันทึกข้อมูลแผนรายรับกองทุนค่าธรรมเนียมที่ช่อง “แผนรายได”้ 
หมายเลขท่ี 5  ตรวจสอบข้อมูลรายรับกองทุนค่าธรรมเนียมในการตั้งงบประมาณ 

ที่ช่อง “แผนรายได้” 
หมายเลขท่ี 6  บันทึกข้อมูลรายรับกองทุนค่าธรรมเนียมรายไตรมาส 

ในระบบงบประมาณออนไลน์ ที่ข่อง “ผลรายได้” 
หมายเลขท่ี 7  ผลของรายรับกองทุนค่าธรรมเนียมรวมแต่ละรายการ 

จะแสดงในช่อง “ผลรายได้” 
 หมายเลขท่ี 8  ในเมนู “เพ่ิมแถว” จะถูกใช้เมื่อมีการบันทึกรายรับกองทุนค่าธรรมเนียม 

ถูกต้อง 
 หมายเลขท่ี 9  ในเมนู “ลบแถว” จะถูกใช้ในการลบแถวที่ไม่ต้องการ 

หมายเลขท่ี 10 ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้อง กดเมนู “บันทึกข้อมูล” 
 

ขั้นตอนที่ 5 บันทึกรายการรายจ่ายจริงในระบบงบประมาณออนไลน์ 
 5.1 เข้าระบบงบประมาณ Online (ระบบบริหารงบประมาณ) กองแผนงาน โดยไปที่ 
http://budget.planning.tu.ac.th/Account/Login?ReturnUrl=%2f จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.11 หน้าจอเข้าระบบงบประมาณ Online (ระบบบริหารงบประมาณ) 
  
 
 
 
 

http://budget.planning.tu.ac.th/Account/Login?ReturnUrl=%2f


 
30 คู่มือการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน  

5.2 การลงชื่อเข้าใช้งานระบบงบประมาณ Online (ระบบบริหารงบประมาณ) ปฏิบัติดังนี้ 
 หมายเลขท่ี 1  ระบุชื่อผู้ใช้งาน (Username) เป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
   User (คีย์ข้อมูล) : keyin_tan1 ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
   User (รวบรวม) : portal_tan2 ส าหรับหัวหน้างานผู้รับผิดชอบ 
   User (คณบดี) : check_tan3  ส าหรับผู้บริหารหน่วยงาน 
 หมายเลขท่ี 2  ระบุรหัสผ่าน (Password) ตามท่ีหน่วยงานก าหนด  

หมายเลขที่ 3  กดเมนู Log In เพ่ือเข้าสู่ระบบงบประมาณ Online จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.12 
 

 
 

ภาพที่ 4.12  หน้าจอระบบการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หนว่ยงาน 
 

5.3 ตามภาพที่ 4.12 หน้าจอระบบการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงานโดยจะม 
เมนใูห้เลือกดังนี้  

หมายเลขที่ 1  เลือกเมนู “ระบบงบประมาณ” 
หมายเลขที่ 2  เลือกเมนู “แผนงบประมาณมหาวิทยาลยั” 
หมายเลขท่ี 3  เลือกเมนู “แผนงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน” เพ่ือเข้าสู่ระบบ    

จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.13 
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ภาพที่ 4.13 แสดงหน้าจอรายละเอียดการบันทึกแผนรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน 

 

5.4 ตามภาพท่ี 4.13 แสดงหน้าจอรายละเอียดการบันทึกแผนรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน โดย 
จะมีเมนูให้เลือกดังนี้  

หมายเลขที่ 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขที่ 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in  
หมายเลขที่ 3 เลือกประเด็นยุทธศาสตร์มหาวทิยาลัยในเมนู “ประเด็นยุทธศาสตร์” 
หมายเลขที่ 4  เลือกแผนงานการจัดท างบประมาณในเมนู “แผนงาน”   
หมายเลขที่ 5  เลือกรหัสยุทธศาสตร์ในการจัดท างบประมาณในเมน ู“รหสัยุทธศาสตร์” 
หมายเลขที่ 6  ตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายในการตั้งงบประมาณที่ช่อง “งบรวม” 
หมายเลขที่ 7 บันทึกข้อมูลแผนรายจ่ายลงที่ชอ่ง “ไตรมาส” 
หมายเลขที่ 8   ผลของแผนรายจ่ายรวมของแตล่ะรายการจะแสดงที่ช่อง “งบแผน” 
หมายเลขที่ 9 ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้อง กดเมนู “บันทึกข้อมูล” 
หมายเลขที่ 10 กดเมนู “ส่งหวัหน้าหนว่ยงาน 
 

5.5 การเข้าสูร่ะบบการรายผลรายจ่ายรายไตรมาส จะแสดงหนา้จอดังภาพที่ 4.14 
 
 
 
 
 
 
 
    

 ภาพที่ 4.14 แสดงระบบงบประมาณ Online (ระบบบริหารงบประมาณ) 
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5.6 ตามภาพท่ี 4.14 จะเข้าสู่ระบบการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน โดย 
จะมีเมนูให้เลือกดังนี้  

หมายเลขท่ี 1  เลือกเมนู “ระบบงบประมาณ” 
หมายเลขท่ี 2  เลือกเมนู “ผลงบประมาณมหาวิทยาลัย” 
หมายเลขท่ี 3  เลือกเมนู “ผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน เพ่ือเข้าสู่ระบบ       

จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.15 

 
4.15 รายละเอียดในการบันทึกข้อมูลรายจ่ายในระบบงบประมาณออนไลน์ 

 

5.7 ตามภาพท่ี 4.15 รายละเอียดในการบันทึกข้อมูลรายจ่ายในระบบงบประมาณออนไลน์ โดยมี
รายละเอียดที่ส าคัญดังนี้  

หมายเลขท่ี 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขท่ี 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in  
หมายเลขท่ี 3 เลือกประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยในเมนู “ประเด็นยุทธศาสตร์” 
หมายเลขท่ี 4  เลือกแผนงานการจัดท างบประมาณในเมนู “แผนงาน”   
หมายเลขท่ี 5  เลือกรหัสยุทธศาสตร์ในการจัดท างบประมาณในเมนู “รหัสยุทธศาสตร์” 
หมายเลขท่ี 6  ตรวจสอบข้อมูลประเภทรายจ่ายในช่อง “ประเภทรายจ่าย”  
หมายเลขท่ี 7  ตรวจสอบข้อมูลรายการรายจ่ายในช่อง “รายการ” 
หมายเลขท่ี 8  ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายตั้งต้นในช่อง “งบรวม” 
หมายเลขท่ี 9  บันทึกข้อมูลรายจ่ายรายไตรมาสในระบบงบประมาณออนไลน์ 
หมายเลขท่ี 10  บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงในช่อง “เพ่ิม/ลด” 
หมายเลขท่ี 11  ตรวจสอบผลของรายจ่ายรวมแต่ละไตรมาสจะแสดงในช่อง “ผลงบ” 
หมายเลขท่ี 12 ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้อง กดเมนู “บันทึกข้อมูล” 
หมายเลขท่ี 13 กดเมนู “ส่งหัวหน้าหน่วยงาน” 
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5..8 การเข้าระบบการเพ่ิมรายการรายจ่ายใหม่ที่ไม่มีในระบบงบประมาณออนไลน์ 

 
ภาพที่ 4.16 การเข้าระบบการเพิ่มรายการรายจ่ายใหม่ในระบบงบประมาณออนไลน์ 
 

5.9 ตามภาพท่ี 4.16 การเข้าระบบการเพ่ิมรายการรายได้ใหม่ในระบบงบประมาณออนไลน์โดย
จะมีเมนูให้เลือกดังนี้ 

หมายเลขท่ี 1  เลือกเมน ู“ระบบงบประมาณ” 
หมายเลขท่ี 2  เลือกเมนู “งบประมาณมหาวิทยาลัย” 
หมายเลขท่ี 3  เลือกเมนู “เพ่ิมรายการงบประมาณรายจ่าย (ส าหรับกรอกรับจริง-จ่ายจริง)” 

เพ่ือเข้าสู่ระบบ จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.17 

 
ภาพที่ 4.17 หน้าจอบันทึกรายการรายจ่ายใหม่เพ่ิมเติมในระบบงบประมาณออนไลน์ 
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5.10 ตามภาพที่ 4.17 หน้าจอบันทึกรายการรายจ่ายใหม่เพ่ิมเติมในระบบงบประมาณออนไลน์ 
โดยจะมีเมนูให้เลือกดังนี้ 

หมายเลขท่ี 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขท่ี 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in  
หมายเลขท่ี 3 เลือกประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยในเมนู “ประเด็นยุทธศาสตร์” 
หมายเลขท่ี 4  บันทึกข้อมูลผลผลิต/โครงการ/เป้าหมายในเมนู “ผลผลิต/โครงการ/ 

เป้าหมาย” 
หมายเลขท่ี 5  เลือกแผนงานการจัดท างบประมาณในเมนู “แผนงาน” 
หมายเลขท่ี 6  ในเมนู “รหัสยุทธศาสตร์” จะถูกล็อคตามประเภทรายจ่าย และรายการ

รายจ่ายที่เลือก (แต่หากผู้บันทึกข้อมูลเลือกรายการ “อ่ืน ๆ” เพ่ือพิมพ์ชื่อ
รายการเอง ผู้บันทึกข้อมูลต้องก าหนดรหัสยุทธศาสตร์เองตามรหัสยุทธศาสตร์
การจัดท างบประมาณ ซึ่งระบบจะเปิดให้สามารถเลือกรหัสยุทธศาสตร์ได้) 

หมายเลขที่ 7  ในเมนู “กิจกรรม” ให้บันทึกรายการกิจกรรม เช่น หลักสูตร หรือโครงการต่าง ๆ 
หมายลขท่ี 8  ในเมน ู“ผู้รับผิดชอบ” ให้บันทึกส่วนงาน บุคคลที่รับผิดชอบรายการนั้น ๆ  
หมายเลขท่ี 9  เลือกประเภทรายจ่าย ในเมนู “ประเภทรายจ่าย”  
หมายเลขท่ี 10   ในเมนู “ชนิดรายจ่าย” ให้เลือกเฉพาะโครงการพิเศษ และโครงการบริการ

สังคมเท่านั้น 
หมายเลขท่ี 11 ในเมนู “จ านวน/หน่วย” บันทึกเฉพาะรายการครุภัณฑ์ เช่น 10/เครื่อง เป็นต้น 
หมายเลขท่ี 12  ในเมนู “ค าชี้แจง” ให้บันทึกค าอธิบายเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
หมายเลขท่ี 13  ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้อง กดเมน ู“เพ่ิมแถว”  
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5.11 การเข้าระบบกองทุนค่าธรรมเนียมเพ่ือบันทึกรายจ่าย 

 
ภาพที่ 4.18 การเข้าระบบกองทุนค่าธรรมเนียมเพ่ือบันทึกรายจ่าย 

 

5.12 ตามภาพที่ 4.18 การเข้าระบบกองทุนค่าธรรมเนียมเพ่ือบันทึกรายจ่าย โดยจะมีเมนูให้
เลือกดังนี้ 

หมายเลขท่ี 1  เลือกเมน ู“ระบบกองทุนค่าธรรมเนียม” 
หมายเลขท่ี 2  เลือกเมนู “รายจ่าย” 
หมายเลขท่ี 3  เลือกเมนู “การใช้จ่ายเงิน”เพ่ือเข้าสู่ระบบ จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.19 

 
ภาพที่ 4.19 หน้าจอรายงานกองทุนค่าธรรมเนียมเพ่ือบันทึกรายจ่าย 

 

5.13 ตามภาพที่ 4.19 หน้าจอรายงานกองทุนค่าธรรมเนียมเพ่ือบันทึกรายจ่าย โดยมีรายละเอียด
ที่ส าคัญดังนี้  

หมายเลขท่ี 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขท่ี 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in  
หมายเลขท่ี 3  เลือกประเภทรายการ ในเมนู “รายการรายยจ่าย” 
หมายเลขท่ี 4  ตรวจสอบประเภทรายการ ในเมนู “รายการรายยจ่าย” 
หมายเลขท่ี 5  บันทึกข้อมูลแผนรายจ่ายกองทุนค่าธรรมเนียมที่ช่อง “แผนรายจ่าย” 
หมายเลขท่ี 6  ตรวจสอบข้อมูลรายจ่ายกองทุนค่าธรรมเนียมในการตั้งงบประมาณ 

ที่ช่อง “แผนรายจ่าย” 
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หมายเลขท่ี 7  บันทึกข้อมูลรายจ่ายกองทุนค่าธรรมเนียมรายไตรมาส 
ในระบบงบประมาณออนไลน์ ทีช่่อง “ผลรายจ่าย” 

หมายเลขท่ี 8  ผลของรายจ่ายกองทุนค่าธรรมเนียมรวมแต่ละรายการ 
จะแสดงในช่อง “ผลรายจ่าย” 

 หมายเลขท่ี 9 ในเมนู “เพ่ิมแถว” จะถูกใช้เมื่อมีการบันทึกรายจ่ายกองทุนค่าธรรมเนียม 
ถูกต้อง 

 หมายเลขท่ี 9  ในเมนู “ลบแถว” จะถูกใช้ในการลบแถวที่ไม่ต้องการ 
หมายเลขท่ี 10 ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้อง กดเมนู “บันทึกข้อมูล” 

 
 ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบการรายงานรายรับจริงรายจ่ายจริงในระบบงบประมาณออนไลน์ 

6.1 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลรายรับ รายจ่ายในระบบงบประมาณออนไลน์ เปรียบเทียบ 
กับรายการสรุปงบประมาณรายไตรมาสจากหน่วยการเงินและบัญชี  

6.2 ตรวจสอบการบันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เปรียบเทียบกับบันทึกข้อความ   
ขออนุมัติโอนงบประมาณของหน่วยงานภายในคณะ 
 ขั้นตอนที่ 7 การจัดท าเอกสารรายงานแผนงานรับจริงจ่ายจริงในระบบงบประมาณออนไลน์ 
ทุกประเภท 

7.1 เข้าระบบงบประมาณ Online (ระบบบริหารงบประมาณ) กองแผนงาน โดยไปที่ 
http://budget.planning.tu.ac.th/Account/Login?ReturnUrl=%2f  จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.20 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.20 หน้าจอเข้าระบบงบประมาณ Online (ระบบบริหารงบประมาณ) 
 
 
 
 
 

http://budget.planning.tu.ac.th/Account/Login?ReturnUrl=%2f
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 7.2 การลงชื่อเข้าใช้งานระบบงบประมาณ Online (ระบบบริหารงบประมาณ) ปฏิบัติดังนี้ 
 หมายเลขท่ี 1  ระบุชื่อผู้ใช้งาน (Username) เป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
   User (คีย์ข้อมูล) : keyin_tan1 ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
   User (รวบรวม) : portal_tan2 ส าหรับหัวหน้างานผู้รับผิดชอบ 
   User (คณบดี) : check_tan3  ส าหรับผู้บริหารหน่วยงาน 
 หมายเลขท่ี 2  ระบุรหัสผ่าน (Password) ตามท่ีหน่วยงานก าหนด 
 หมายเลขที่ 3  กดเมนู Log In เพ่ือเข้าสู่ระบบงบประมาณ Online จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4.21  

 
ภาพที่ 4.21  หน้าจอระบบบการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายจากรายไดห้น่วยงาน 
 

7.3 ตามภาพที่ 4.21 หน้าจอระบบบการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงานโดย 
จะมีเมนูให้เลือกดังนี้  

หมายเลขที่ 1  เลือกเมนู “รายงาน” 
หมายเลขที่ 2  เลือกเมนู “งบประมาณมหาวิทยาลัย” 
หมายเลขที่ 3  เลือกเมนู “รายงานแผน/รับจริง-จ่ายจริง” 
หมายเลขที่ 4  เลือกเมนู “ตารางที่ 1-6” เพ่ือเข้าสู่ระบบ ซึ่งมีรายละเอียดตารางดังนี้ 
  ตารางที่ 1 ค่าธรรมเนียมการศึกษาฯ ดังแสดงในข้อที่ 7.4 
  ตารางที่ 2 แผนรายรับ ดังแสดงในข้อที่ 7.5 
  ตารางที่ 3 ผลรายรับ-รับจริง ดังแสดงในข้อที่ 7.6  
  ตารางที่ 4 แผนรายจ่าย ดังแสดงในข้อที่ 7.7 
  ตารางที่ 5 แผน/ผลการใช้จ่าย ดังแสดงในข้อที่ 7.8 
  ตารางที่ 6 รายงานรายจ่ายจริง ดังแสดงในข้อที่ 7.9  
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7.4  ตารางที่ 1 ค่าธรรมเนียมการศึกษาฯ 

 
ภาพที่ 4.22 ตารางที่ 1 ค่าธรรมเนียมการศึกษาฯ 

 

ตามภาพท่ี 4.22 หน้าจอตารางที่ 1 ค่าธรรมเนียมการศึกษาฯ จะมีเมนูให้เลือกดังนี้  
หมายเลขที่ 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขที่ 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in 
หมายเลขที่ 3  ในเมนู “คณะ” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in 
หมายเลขที่ 4  เลือกสถานะ ในเมนู “สถานะ” 
หมายเลขที่ 5 เลือกผลผลิต/โครงการ ในเมนู “ผลผลิต/โครงการ” 
หมายเลขที่ 6  เลือกที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง ในเมนู “ที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง” 
หมายเลขที่ 7 โปรดเลือก  ในเมนู “งบประมาณครั้งที”่ 
หมายเลขที่ 8 ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้อง กดเมนู “พิมพ์” ระบบจะแสดงรายงาน

ตารางที่ 1 ค่าธรรมเนียมการศึกษาฯ เมื่อข้อมูลที่แสดงถูกต้องให้บันทึกข้อมูล
รายงานเป็น Excel ดังภาพที่ 4.23 
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ภาพที่ 4.23 รายงานตารางที่ 1 (ค่าธรรมเนียมการศึกษาฯ) 

 

ตามภาพที่ 4.23 รายงานตารางที่ 1 (ค่าธรรมเนียมการศึกษาฯ) โดยจะมีเมนูให้เลือกหมายเลขที่ 1 
ให้บันทึกข้อมูลรายงานเป็น Excel 

7.5   ตารางที่ 2 แผนรายรับ 

 
ภาพที่ 4.24 ตารางที่ 2 แผนรายรับ 

ตามภาพท่ี 4.24 หน้าจอตารางที่ 2 แผนรายรับ จะมีเมนูให้เลือกดังนี้  
หมายเลขที่ 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขที่ 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in 
หมายเลขที่ 3  ในเมนู “คณะ” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in 
หมายเลขที่ 4  เลือกสถานะ ในเมนู “สถานะ” 
หมายเลขที่ 5 เลือกผลผลิต/โครงการ ในเมนู “ผลผลิต/โครงการ” 
หมายเลขที่ 6  เลือกที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง ในเมนู “ที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง” 
หมายเลขที่ 7 โปรดเลือก   ในเมนู “งบประมาณครั้งที”่ 
หมายเลขที่ 8 ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้อง กดเมนู “พิมพ์” ระบบจะแสดงรายงาน

ตารางที่ 2 แผนรายรับ เมื่อข้อมูลที่แสดงถูกต้องให้บันทึกข้อมูลรายงานเป็น 
Excel ดังภาพที่ 4.25 
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ภาพที่ 4.25 รายงานตารางที่ 2 แผนรายรับ 

 

ตามภาพที่ 4.25 รายงานตารางที่ 2 แผนรายรับ โดยจะมีเมนูให้เลือกหมายเลขที่ 1 ให้บันทึก
ข้อมูลรายงานเป็น Excel 

7.6  ตารางที่ 3 ผลรายรับ-รับจริง 

 
ภาพที่ 4.26 ตารางที่ 3 ผลรายรับ-รับจริง 

 

ตามภาพท่ี 4.26 หน้าจอตารางที่ 3 ผลรายรับ-รับจริง จะมีเมนูให้เลือกดังนี้  
หมายเลขที่ 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขที่ 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in 
หมายเลขที่ 3  ในเมนู “คณะ” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in 
หมายเลขที่ 4  เลือกสถานะ ในเมนู “สถานะ” 
หมายเลขที่ 5 เลือกผลผลิต/โครงการ ในเมนู “ผลผลิต/โครงการ” 
หมายเลขที่ 6  เลือกที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง ในเมนู “ที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง” 
หมายเลขที่ 7 โปรดเลือก  ในเมนู “งบประมาณครั้งที”่ 
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หมายเลขที่ 8 ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้อง กดเมนู “พิมพ์” ระบบจะแสดงรายงาน
ตารางที่ 1 (ค่าธรรมเนียมการศึกษาฯ) เมื่อข้อมูลที่แสดงถูกต้องให้บันทึกข้อมูล
รายงานเป็น Excel ดังภาพที่ 4.27 

 
ภาพที่ 4.27 รายงานตารางที่ 3 ผลรายรับ-รับจริง 

 

ตามภาพที่ 4.27 รายงานตารางที่ 3 ผลรายรับ-รับจริงโดยจะมีเมนูให้เลือกหมายเลขที่ 1          
ให้บันทึกข้อมูลรายงานเป็น Excel 

7.7  ตารางที่ 4 แผนรายจ่าย 

 
ภาพที่ 4.28 ตารางที่ 4 แผนรายจ่าย 

 

ตามภาพท่ี 4.28 หน้าจอตารางที่ 4 แผนรายจ่าย จะมีเมนูให้เลือกดังนี้  
หมายเลขที่ 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขที่ 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in 
หมายเลขที่ 3  ในเมนู “คณะ” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in 
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หมายเลขที่ 4  เลือกสถานะ ในเมนู “สถานะ” 
หมายเลขที่ 5 เลือกผลผลิต/โครงการ ในเมนู “ผลผลิต/โครงการ” 
หมายเลขที่ 6  เลือกที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง ในเมนู “ที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง” 
หมายเลขที่ 7 โปรดเลือก   ในเมนู “งบประมาณครั้งที”่ 
หมายเลขที่ 8 ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้อง กดเมนู “พิมพ์” ระบบจะแสดงรายงาน

ตารางที่ 4 แผนรายจ่าย เมื่อข้อมูลที่แสดงถูกต้องให้บันทึกข้อมูลรายงานเป็น 
Excel ดังภาพที่ 4.29 

 
ภาพที่ 4.29 รายงาน ตารางที่ 4 แผนรายจ่าย 

 

ตามภาพที่  4.29 รายงานตารางที่  4 แผนรายจ่าย โดยจะมีเมนูให้ เลือกหมายเลขที่  1                
ให้บันทึกข้อมูลรายงานเป็น Excel 

7.8 ตารางที่ 5 แผน/ผลการใช้จ่าย 

 
ภาพที่ 4.30 ตารางที่ 5 แผน/ผลการใช้จ่าย 
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ตามภาพท่ี 4.30 หน้าจอตารางที่ 5 แผน/ผลการใช้จ่าย จะมีเมนูให้เลือกดังนี้  
หมายเลขที่ 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขที่ 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in 
หมายเลขที่ 3  ในเมนู “คณะ” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in 
หมายเลขที่ 4  เลือกไตรมาสตามที่รายงาน ในเมนู “ไตรมาส” 
หมายเลขที่ 5  เลือกสถานะ ในเมนู “สถานะ” 
หมายเลขที่ 6 เลือกผลผลิต/โครงการ ในเมนู “ผลผลิต/โครงการ” 
หมายเลขที่ 7  เลือกที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง ในเมนู “ที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง” 
หมายเลขที่ 8 โปรดเลือก   ในเมนู “งบประมาณครั้งที”่ 
หมายเลขที่ 9 ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้อง กดเมนู “พิมพ์” ระบบจะแสดงรายงาน

ตารางที่ 5 แผน/ผลการใช้จ่าย เมื่อข้อมูลที่แสดงถูกต้องให้บันทึกข้อมูลรายงาน
เป็น Excel ดังภาพที่ 4.31 

 
ภาพที่ 4.31 รายงาน ตารางที่ 5 แผน/ผลการใช้จ่าย 

 

ตามภาพที่ 4.31 รายงานตารางที่ 5 แผน/ผลการใช้จ่าย โดยจะมีเมนูให้เลือกหมายเลขที่ 1 ให้บันทึก
ข้อมูลรายงานเป็น Excel 
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7.9 ตารางที่ 6 รายงานรายจ่ายจริง 

 
ภาพที่ 4.32 ตารางที่ 6 รายงานรายจ่ายจริง 

 

ตามภาพท่ี 4.32 หน้าจอตารางที่ 6 รายงานรายจ่ายจริง จะมีเมนูให้เลือกดังนี้  
หมายเลขที่ 1  ตรวจสอบปีงบประมาณในเมนู “ปีงบประมาณ” 
หมายเลขที่ 2  ในเมนู “หน่วยงาน” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in 
หมายเลขที่ 3  ในเมนู “คณะ” จะถูกก าหนดตาม User/Password ที่ Log in 
หมายเลขที่ 4  เลือกสถานะ ในเมนู “สถานะ” 
หมายเลขที่ 5 เลือกผลผลิต/โครงการ ในเมนู “ผลผลิต/โครงการ” 
หมายเลขที่ 6  เลือกที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง ในเมนู “ที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง” 
หมายเลขที่ 7 โปรดเลือก   ในเมนู “งบประมาณครั้งที”่ 
หมายเลขที่ 8 ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกให้ถูกต้อง กดเมนู “พิมพ์” ระบบจะแสดงรายงาน

ตารางที่ 6 รายงานรายจ่ายจริง เมื่อข้อมูลที่แสดงถูกต้องให้บันทึกข้อมูลรายงาน
เป็น Excel ดังภาพที่ 4.33 

 
ภาพที่ 4.33 รายงาน ตารางที่ 6 รายงานรายจ่ายจริง 
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ตามภาพที่ 4.33 รายงานตารางที่ 6 รายงานรายจ่ายจริง โดยจะมีเมนูให้เลือกหมายเลขที่ 1 ให้บันทึก
ข้อมูลรายงานเป็น Excel ตัวอย่างบันทึกข้อความน าส่ง 

 
https://shorturl.asia/0F5W7 
 

ขั้นตอนที่ 8 การท าบันทึกข้อความส่งกองแผนงาน 
จัดท าบันทึกข้อความส่งกองแผนงาน โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ รายงานรายรับจริง และการใช้

จ่ายจริง งบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน และงบประมาณกองทุนค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือ
การพัฒนา (ในส่วน 70%) เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 

4.4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
เนื่องจากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรายงานงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน มีการ

เปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เพ่ือให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพการปฏิบัติงานปัจจุบัน เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบต้องมีการศึกษาพัฒนาความรู้และอาศัยเทคนิคในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดและเกิดความพึงพอใจ โดยเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.4.1 ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ทุกคนด้วยความสุภาพและเท่าเทียม 
ไม่ปฏิเสธการขอความช่วยเหลือ 

4.4.2 จัดท า Google Sheet บันทึกข้อมูลงบประมาณรายรับและรายจ่าย เพ่ือสามารถทราบรายการ
รายรับ รายจ่าย รายการโอนเปลี่ยนแปลง ท าให้สามารถตรวจสอบข้อมูลได้อย่างเป็นปัจจุบัน 

4.4.3 วางแผนในขั้นตอนการรายงานงบประมาณด้วยการจัดท าปฏิทินการด าเนินงาน 
4.4.4 ตรวจสอบและทบทวนแผนงานงบประมาณอย่างสม่ าเสมอ หากเกิดปัญหาอุปสรรค             

ให้เร่งด าเนินการแก้ไข/ปรับแผนงาน 
4.4.5 เมื่อมีการโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ต้องทราบที่มาของการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณว่าโอนจากรายการ ประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงาน หมวด/ประเภทรายจ่ายอะไร เพ่ือทราบ   
ที่มาของรายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบงบประมาณออนไลน์  

4.4.6 รายงานผลการด าเนินงาน ติดตาม และประเมินผลการใช้งบประมาณอย่างสม่ าเสมอ       
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการรายงานผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน ผู้จัดท าได้รวบรวม

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา จากการประชุมสัมมนาประจ าปีของ
หน่วยงาน ข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการและจากการปฏิบัติงานจริงของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ดังนี้ 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
ในส่วนของปัญหาและแนวทางแก้ไข ผู้เขียนขอน าเสนอเป็นตารางเพ่ือให้น าไปใช้ได้อย่างตรงประเด็น 

ดังแสดงในตารางที่ 5.1 
ตารางที่ 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การรวบรวมข้อมูลรายรับจริงและรายจ่าย

จริงมีรายละเอียดค่อนข้างมากท าให้อาจเกิด  
   ความผิดพลาดได้ 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบรายรับทุกประเภท 
รายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่าง ๆ
จากหน่วยงานภายในคณะ รวมทั้ง 
ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือทุกรายการ
เพ่ือลดความผิดพลาดก่อนการบันทึกข้อมูล
ในระบบงบประมาณ 
 

2. การบันทึกข้อมูลในระบบงบประมาณ
ออนไลน์อาจจะบันทึกข้อมูลผิดประเภท
เนื่องจากมีรายการงบประมาณค่อนข้างมาก 

2. ผู้บันทึกข้อมูลต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ  
เพ่ือลดความผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล 
โดยควรตรวจทานตัวเลขที่บันทึกข้อมูลกับ
รายงานที่พิมพ์จากระบบงบประมาณ
ออนไลน์ 

 

3. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณผิดแผนงาน 
ผิดหมวดรายการ หรือการกรอกตัวเลข
งบประมาณผิด 

3. ผู้บันทึกข้อมูลต้องตรวจสอบรายการโอนและ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณให้รอบคอบก่อน
ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบงบประมาณ
ออนไลน์ 

 

4. บุคลากรที่เก่ียวข้อง ไม่สามารถท ารายงาน
งบประมาณรายจ่ายจากรายได้หน่วยงาน
ทดแทนกันได้ 

4. จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือเป็นประโยชน์แก่
บุคลากรของคณะฯ ในการปฏิบัติงาน
ทดแทนกัน อีกทั้งเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
เอกสารอ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดใน
การรายงานผล 
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5.2  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
เมื่อได้รับทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในกระบวนการปฏิบัติงานการรายงานผลงบประมาณรายจ่าย

จากรายได้หน่วยงาน ซึ่งเป็นผลมาจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้แล้ว ผู้จัดท าจึงน าเสนอวิธีการแก้ไขปัญหาเพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางในการพัฒนางาน ดังนี้  
 1) การบันทึกรายรายรับ-รายจ่าย จะเป็นการดูรายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่ายของคณะ ที่เกิดขึ้นจริง 
ของแต่ละหมวดค่าใช้จ่าย และรายการค่าใช้จ่าย โดยต้องวิเคราะห์เปรียบเทียบกับงบประมาณที่ตั้งไว้ต้น
ปีงบประมาณ ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบข้อมูลก่อนการบันทึกลงในระบบงบประมาณ 
 2) การรายงานงบประมาณรายไตรมาส ควรจัดท าปฏิทินการท างานเพ่ือก าหนดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน ให้สามารถรายงานผลได้ทันเวลาที่กองแผนงานก าหนด  

3) การรายงานงบประมาณวิธีการรายงานผลอาจเปลี่ยนแปลง ตามแนวทางของมหาวิทยาลัย ดังนั้น
ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนและงบประมาณ ต้องท าความเข้าใจ และศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม เพ่ือพัฒนาตนอง
ให้มีความช านาญในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
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