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เพื่อใหการใชจายงบประมาณแผนดินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุตามเปาหมายของตัวช้ีวัด

การเบกิจายงบประมาณที่กรมบญัชีกลางกําหนด รวมทัง้เพื่อใหเกดิประโยชนตอการพัฒนามหาวทิยาลัย  

   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาจึงไดกําหนดแนวปฏิบัติวาดวยการบริหารงบประมาณรายจาย

งบประมาณแผนดนิ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารงบประมาณ และการ

กํากับตดิตามผลการดําเนินงานของการเบกิจายงบประมาณเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไว ดังนี้ 

ขอ 1 ในแนวปฏบิัตนิี้ 

  “งบบุคลากร” หมายความถึง รายจายในหมวดเงินเดือน คาจางประจํา คาจางช่ัวคราว 

และคาตอบแทนพนักงานราชการ 

  “งบดําเนินงาน” หมายความถึง รายจายในหมวดคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และ  

คาสาธารณูปโภค 

 “งบลงทุน” หมายความถงึ รายจายในหมวดคาครุภัณฑ ที่ดนิและสิ่งกอสราง 

  “งบเงนิอุดหนุน” หมายความถงึ รายจายในหมวดเงนิอุดหนุน 

 “งบรายจายอื่น” หมายความถงึ รายจายในหมวดรายจายอื่น 

 “การโอนงบประมาณรายจาย” หมายความถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับ

จัดสรรงบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจายเดียวกัน 

หรอื การโอนเงนิตางงบรายจายในผลผลติหรอืโครงการเดยีวกันภายใตแผนงานเดยีวกัน 

 “การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ” หมายความถึง การโอนเปลี่ยนแปลงรายการ 

และหรอืวงเงินภายใตงบรายจายของแผนงาน ผลผลติเดยีวกัน 

 “การโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณภายใตหมวดเดียวกัน” หมายความ

ถงึ การเปลี่ยนแปลงรายการหรอืงบประมาณระหวางคาตอบแทน คาใชสอยและคาวัสด ุ

ขอ 2 ใหหนวยงานจัดใหมรีะบบการควบคุม กํากับ ติดตามการบริหารงบประมาณของหนวยงาน

อยางเครงครัดและสอดคลองกับนโยบายของมหาวทิยาลัย ดังนี้ 

  (1) หนวยงานกําหนดมาตรการ แนวปฏิบัติหรือนโยบายอื่นใดที่จะนําไปสูการบริหาร

งบประมาณอยางมปีระสทิธภิาพและสอดคลองกับนโยบายของมหาวทิยาลัย 

  (2) จัดทําแผนการปฏบิัตงิานและแผนการใชจายงบประมาณรายเดือน ภายใตงบประมาณที่

ไดรับจัดสรร ตามนโยบายที่มหาวิทยาลัยกําหนด สงกองนโยบายและแผนพิจารณาภายในวันที่ 30 

กันยายน 2560 โดยตองดําเนนิการภายใตหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังนี้ 

ก. รายจายประจํา ใหความสําคัญกับการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย

งบประมาณ ใหสอดคลองกับเปาหมายการเบกิจายรายไตรมาส โดยหนวยงานตองดําเนนิงานตามภารกิจ

ยุทธศาสตร ภารกจิหนวยงาน  

แนวปฏบิัตกิารบรหิารงบประมาณรายจายงบประมาณแผนดนิ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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ข. รายจายลงทุน  

กรณีจัดหาครุภัณฑ ตองมีความพรอมเกี่ยวกับ คุณลักษณะ ผลการสืบราคา และสถานที่/

พื้นที่รองรับครุภัณฑ รวมถึงการดําเนินการตามแนวทางการดําเนินงานตามมาตรการเพิ่มประสิทธิภาพ

การใชจายงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ 2561 รวมทัง้กฎหมายและระเบยีบที่เกี่ยวของ 

กรณีสิ่งกอสราง ตองพิจารณาความพรอมเกี่ยวกับขอกําหนดและขอบเขตของงาน แบบรูป

รายการ ประมาณราคา สถานที่/พื้นที่กอสราง รวมถึงการดําเนินการตามแนวทางการดําเนินงานตาม

มาตรการเพิ่มประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ 2561 รวมทั้ง

กฎหมายและระเบยีบที่เกี่ยวของ 

 (3) สําเนามาตรการและแผนการปฏิบัติงานฯ ตามขอ (1) - (2) สงกองนโยบายและแผนเพื่อ

ใชประกอบการกํากับ ติดตามของมหาวิทยาลัยตอไป และตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเดือน

สงิหาคม 2560 

 ขอ 3 รายจายตามงบประมาณรายจายรายการใด จะกําหนดใหเบิกจายในประเภทงบรายจายใด      

ใหเปนไปตามหลักการจําแนกประเภทงบรายจายตามที่สํานักงบประมาณกําหนด 

  ขอ 4 มหาวิทยาลัยจะพิจารณาจัดสรรงบประมาณใหหนวยงาน ตามหลักเกณฑการจัดสรร

งบประมาณแผนดิน โดยกําหนดใหหนวยงานที่ไดรับจัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนุนตองจัดทํา

แผนการปฏบิัตงิาน และแผนการเบกิจายโดยอนุมัตจิากอธกิารบดผีานกองนโยบายและแผน  

 ขอ 5 หนวยงานตองบริหารจัดการงบประมาณใหมีประสิทธิภาพ รวมทั้งกระตุน เรงรัดการ

เบกิจายงบประมาณใหเปนไปตามเปาหมายที่มหาวทิยาลัยกําหนด ในปงบประมาณ พ.ศ. 2561  

 ขอ 6 การใชจายงบประมาณตามรายการงบประมาณที่ปรากฏในแตละงบรายจายของแตละ

ผลผลติหรอืโครงการ ภายใตแผนงานเดยีวกัน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด ดังนี้ 

 (1) งบบุคลากร ใหใชจายเปนรายจายใดตามที่กําหนดวาเปนรายจายนี้และใหถัวจายกันได

สําหรับ หนวยงานที่ไดรับจัดสรรงบประมาณเพื่อจางผูมีความรูความสามารถพิเศษในหมวดคาจาง

ช่ัวคราว หรอืไดรับจัดสรรกรอบอัตราพนักงานราชการ ใหดําเนินการจางตามระเบียบและขั้นตอนในการ

ปฏบิัตทิี่มหาวทิยาลัยกําหนด  

  (2) งบดําเนินงาน ใหใชจายเปนรายจายใดตามที่กําหนดวาเปนรายจายนี้และใหถัวจายกันได 

ยกเวน คาสาธารณูปโภค จะสามารถนําไปใชในรายจายอื่นใดได ตองไมมีหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ

เทานัน้ 

 ก. มหาวิทยาลัยมุงเนนใหแตละหนวยงาน เรงรัดใหมีการใชจายงบประมาณแผนดินตาม

แผนการใชจายงบประมาณที่หนวยงานไดวางแผนไว  
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 ข. คาตอบแทนการสอนเกิน 12 คาบ/คาสอนอาจารยพิ เศษใหดําเนินการเบิกจาย

งบประมาณภายใน 15 วันหลังจากสิ้นสุดการเรยีนการสอนในเทอมนัน้ๆ 

  ค. ใหเรงรัดการเบิกจายใหเสร็จสิ้นภายในวันท่ี 31 สิงหาคม 2561 ยกเวนรายการที่

จะตองเบกิจายผูกพันไปจนถงึสิ้นปงบประมาณ (กันยายน 2561) เชน คาตอบแทนเงนิประจําตําแหนง 

   ง. มหาวทิยาลัยจะดําเนินการรวบรวมงบประมาณคงเหลือจายที่ไดดําเนินการบรรลุ

ตามวัตถุประสงคแลว เพื่อเปนคาสาธารณูปโภค หรือตามแนวทางของหนวยงานตนสังกัด (สํานักงาน

การอุดมศกึษา (สกอ.)  

 (3) งบลงทุน เนื่องจากการเบิกจายงบประมาณในงบรายจายนี้ มีระยะเวลาในการดําเนินการ

ที่ลาชาและสงผลกระทบตอผลการเบิกจายในภาพรวมของมหาวิทยาลัย จึงใหหนวยงานที่ไดรับจัดสรร

งบประมาณ เรงรัดดําเนนิการตามระเบยีบหรอืมาตรการที่เกี่ยวของโดยเครงครัด ดังนี้ 

  ก. หนวยงานตองดําเนินการเตรียมการจัดซื้อจัดจางใหพรอม หลังพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 ประกาศใช รวมทั้งดําเนินการตามกระบวนการ

จัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ โดยมีเงื่อนไขวาจะกอหนี้ผูกพันไดก็ตอเมื่อไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก

สํานักงบประมาณ และจะตองกอหน้ีผูกพันใหแลวเสร็จภายในไตรมาสที่ 1 

  ข. รายการครุภัณฑที่มีราคาตอหนวยตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไป รวมถึงคาที่ดิน และคา

สิ่งกอสราง ที่มีวงเงินตอหนวยตั้งแต 10 ลานบาทขึ้นไป ใหดําเนินการจัดซื้อจัดจางเพื่อใหทําสัญญากอ

หนี้ผูกพันไดแลวเสร็จและเบกิจายงบประมาณไดภายในไตรมาสที่ 1 (31 ธันวาคม 2560)  

  ค. สําหรับรายการครุภัณฑที่มีลักษณะพิเศษ หรือตองจัดหาจากตางประเทศ รายจาย

ลงทุนที่มีวงเงินตอรายการเกิน 1,000 ลานบาท และรายจายลงทุนผูกพันรายการใหม จะตองกอหนี้

ผูกพันใหแลวเสร็จภายในไตรมาสที่ 2  

  ง. รายการที่ดินกอสรางใหดําเนินการตามแผน/งวดงานที่กําหนดไว หากกรณีมีปญหา

หรอือุปสรรคในการดําเนนิงานตองรายงานใหอธกิารบดรัีบทราบ 

  จ. การดําเนินการจัดซื้อจัดจางทุกครั้ง จะตองไดรับอนุมัติในหลักการจากผูมีอํานาจ

อนุมัตกิอนทุกครั้ง กรณเีกดิความเสียหายเนื่องจากไมปฏิบัติตามขั้นตอนและมาตรการของมหาวิทยาลัย 

ผูดําเนนิการจะตองรับผิดชอบในความเสยีหายที่เกดิขึ้น 

  ฉ. รายการที่ไมสามารถดําเนินตามขั้นตอนทางพัสดุไดทันตามมติคณะรัฐมนตรีหรือ

มาตรการที่มหาวทิยาลัยกําหนด มหาวทิยาลัยขอสงวนสทิธิ์ในการรวบรวมรายการเพื่อพิจารณารายการ

ใหม ที่มคีวามจําเปนเรงดวนและมคีวามพรอมในการดําเนินการ เชน คาสาธารณูปโภค คา K เปนตน 
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 (4) งบเงนิอุดหนุน 

  ก. การใชจายงบเงนิอุดหนุนใหดําเนนิการตามวัตถุประสงคที่ขอตัง้งบประมาณ 

  ข. เงินอุดหนุนการผลิตพยาบาลเพิ่ม ใหหนวยงานที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ จัดทํา

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายรายเดือน เสนอตออธิการบดีผานกองนโยบายและแผน เพื่อ

พจิารณาอนุมัตแิผนการใชจายฯ และใชประกอบการเบกิจายงบประมาณตามวัตถุประสงคของโครงการ 

  ค. เงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหหนวยงานที่ไดรับจัดสรร

งบประมาณ จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายรายเดือน เสนอตออธิการบดีผานกองนโยบาย

และแผน เพื่อพจิารณาอนุมัตแิผนการใชจายฯ และใชประกอบการเบิกจายงบประมาณตามวัตถุประสงค

ของโครงการ 

  ง. การดําเนินการใชจายเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน และเงิน

อุดหนุนการผลติพยาบาลเพิ่ม ใหถอืปฏบิัตติามระเบยีบ ประกาศหรอืหลักเกณฑและแนวทางที่เกี่ยวของ 

  จ. การดําเนนิการในโครงการวจัิย ใหถอืปฏบิัตติามระเบยีบ ประกาศหรอืหลักเกณฑและ

แนวทางที่เกี่ยวของตามที่สถาบันวจัิยและพัฒนากําหนด 

  ฉ. ใหวิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ โรงเรียนสาธิต และสถาบันวิจัยและพัฒนา จัดทํา

แผนการจัดสรรงบประมาณโครงการ สงกองนโยบายและแผน เพื่อทราบรายละเอียดโครงการ

พรอมวงเงนิตามที่ไดรับอนุมัติ และจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ณ สิ้นปงบประมาณ

อกีครัง้หนึ่ง 

  ทัง้นี้ใหสามารถดําเนนิการเบกิจายงบประมาณไดเฉพาะโครงการและหรือรายการตามที่

ปรากฏใน (4) ฉ เทานัน้ 

 (5) งบรายจายอื่น 

  ก. การใชจายงบรายจายอื่นใหดําเนนิการตามวัตถุประสงคที่ขอตัง้งบประมาณ 

  ข. การดําเนินการในโครงการบริการวิชาการ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ ประกาศหรือ

หลักเกณฑและแนวทางที่เกี่ยวของ และตามที่สถาบันวจัิยและพัฒนากําหนด 

  ค. การดําเนินการในโครงการบริการวิชาการที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนา

วชิาชีพครู ใหถอืปฏบิัตติามระเบียบ ประกาศหรอืหลักเกณฑและแนวทางที่เกี่ยวของ  

  ง. การบริการวิชาการที่เกี่ยวกับการพัฒนาศักยภาพดานภาษาในภูมิภาค ใหถือปฏิบัติ

ตามระเบยีบ ประกาศหรอืหลักเกณฑและแนวทางที่เกี่ยวของ  

  จ. การดําเนินการในโครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ 

ประกาศหรอืหลักเกณฑและแนวทางที่เกี่ยวของ  
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 ฉ. ใหสถาบันวิจัยและพัฒนา คณะครุศาสตร สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ศูนยการศึกษา

และฝกอบรมอาเซียน บัณฑิตวิทยาลัย คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ จัดทําแผนการดําเนินงานของโครงการ สงกองนโยบายและแผน เพื่อทราบ

รายละเอียดโครงการพรอมวงเงินตามที่ไดรับอนุมัติ และ ณ สิ้นปงบประมาณตองรายงานผลการ

ดําเนนิงานตามแผนการดําเนนิงานของโครงการ 

   ทั้งนี้ ใหสามารถดําเนินการเบิกจายงบประมาณไดเฉพาะโครงการและหรือรายการ

ตามที่ปรากฏใน (5) ฉ เทานัน้ 

 ขอ 7 เงินกันไวเบิกเหลื่อมปของปงบประมาณ พ.ศ. 2560 และปงบประมาณกอนหนา ใหเรงรัด

การเบิกจายเงินกันไวเบิกเหลื่อมปของปงบประมาณ พ.ศ. 2560 ใหสามารถเบิกจายอยางมีนัยสําคัญได

ภายในไตรมาสที่ 1 ของปงบประมาณ พ.ศ. 2561 โดยเฉพาะในสวนของรายจายประจําที่กอหนี้ผูกพัน

แลว 

 ขอ 8 การโอนงบประมาณใหดําเนนิการตามระเบยีบและประกาศที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 ขอ 9 ใหอธกิารบดแีตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาชุดหน่ึง เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในกรณีที่

มกีารขอโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ทัง้ที่เปนการโอนภายในงบลงทุน หรือการโอนจากรายการ

อื่นเปนงบลงทุนและรายงานอธกิารบดเีพื่ออนุมัตติอไป 

   ขอ 10 การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณในงบบุคลากรนี้ หามมิใหโอนเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณใดๆ ทัง้สิ้น 

  ขอ 11 การโอนเปลี่ยนแปลงรายการหมวดคาตอบแทน คาใชสอยและคาวัสดุ รวมถึงคา

สาธารณูปโภค ใหเสนอ ผานกองนโยบายและแผน โดยอนุมัติจากอธิการบดี และหามมิใหโอน

งบประมาณรายการคาวัสดุการศึกษา ไปเปนงบลงทุนในทุกกรณี 

  ขอ 12 การโอนเปลี่ยนแปลงในงบลงทุนนี้ ใหหนวยงานเสนอ ผานกองนโยบายและแผน โดย

อนุมัติจากอธิการบดี ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน คณบดี หรือ รองอธิการบดีที่

รับผิดชอบ พรอมแนบรายละเอยีดประกอบดังนี้ 

  ก. รายการครุภัณฑ ตองแนบใบเสนอราคาพรอมรายละเอยีดประกอบ 

  ข. รายการสิ่งกอสราง ตองแนบรายละเอียดการใชพื้นที่ แบบรูปรายการและใบแสดง

ราคาประกอบ 

 ขอ 13 งบเงนิอุดหนุน 

  ก. หามมิใหโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณคาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ไปเปน

รายการงบประมาณอื่นใด อันเปนเหตุใหงบประมาณดังกลาวไมเพยีงพอตอการเบกิจายตามวัตถุประสงค 

  ข. หามมิใหโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณงบเงินอุดหนุน ไปเปนงบประมาณใน

รายการอื่นใดทัง้สิ้น 
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  ขอ 14 กําหนดใหวันท่ี 30 เมษายน 2561 เปนวันสุดทายของหนวยงาน ในการขออนุมัติโอน

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  

   ขอ 15 ใหกองนโยบายและแผนรายงานความกาวหนาในการดําเนินงานทุกๆ เดือน โดยจะยึดผล

การบริหารงบประมาณที่ปรากฏตามรายงานผลการเบิกจายงบประมาณของระบบ GFMIS ณ วันที่ 1 

ของเดือนถัดไปเปนสําคัญ เพื่อนําเสนอคณะกรรมการบริหารของมหาวิทยาลัยตอไป ทั้งนี้อาจมีการขอ

ขอมูลเพิ่มเตมิไดตามเหตุอันสมควร 

 ขอ 16 เปาหมายการเบิกจายงบประมาณแผนดินเพื่อใชในการกํากับ ติดตามยึดเปาหมายของ

กรมบญัชีกลางที่กําหนดไว 

  ทั้งนี้ขอใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี หรือ มาตรการอื่นใดที่กําหนดเปาหมายการเบิกจายสูง

กวา หรอืเร็วกวาเปาหมายตามที่กําหนดไวนี้ ใหถอืปฏบิัตติามแนวทางของมตนัิน้ 

 ขอ 17 ใหอธิการบดีมีอํานาจวินิจฉัย และแกไขปญหาที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับแนวปฏิบัติวาดวยการ

บรหิารงบประมาณรายจายงบประมาณแผนดนิ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 นี้ 

 
 

 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาไดกําหนดแนวปฏิบัติวาดวยการบริหารงบประมาณรายจายเงิน

นอกงบประมาณ (เงนิรายได) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารงบประมาณ 

และการกํากับตดิตามผลการดําเนนิงานของการเบกิจายงบประมาณเปนไปตามเปาหมายที่วางไว ดังนี้ 

ขอ 1 ในแนวปฏบิัตนิี้ 

 “หนวยงาน” หมายความถึง หนวยงาน ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายเงินรายไดประจําป        

ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการบริหารเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2558 

 “หนวยงานจัดการเรียนการสอน” หมายความถึง คณะ วิทยาลัย บัณฑิตวิทยาลัย และโรงเรียน

สาธติ 

 “การโอนงบประมาณรายจาย” หมายความถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับจัดสรร

งบประมาณของผลผลติหรอืโครงการใด ไปผลผลติหรอืโครงการอื่นภายในงบรายจายเดียวกัน หรือ การ

โอนเงนิตางงบรายจายในผลผลติหรอืโครงการเดยีวกันภายใตแผนงบประมาณเดยีวกัน 

 “การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ” หมายความถึง การโอนเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือ

วงเงนิภายใตงบรายจายของแผนงาน ผลผลติเดยีวกัน 

 “การโอนภายในหมวดเดียวกัน” หมายความถึง การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ

เฉพาะที่ไดรับจัดสรรเปนคาตอบแทน คาใชสอยและคาวัสดุ 

แนวปฏบิัตกิารบรหิารงบประมาณรายจายเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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 “การโอนขามหนวยงาน” หมายความถงึ การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

จากหนวยงานหนึ่ง ไป หนวยงานหนึ่ง เชน หนวยงาน ก ไป หนวยงาน ข เปนตน 

 “รายการกันเงินเหลื่อมป” หมายความถึง รายการงบประมาณที่ได รับอนุมัติใหจายเงิน

งบประมาณรายจายขามปงบประมาณ 

  ขอ 2 การบรหิารงบประมาณรายจายประจําป ตองดําเนินการเพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุน

ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเปาหมายของหนวยงานและของมหาวิทยาลัยที่กําหนดไว และ

จะตองคํานึงถึงความคุมคา ความประหยัด ความโปรงใส และตรวจสอบได โดยหัวหนาหนวยงานทุก

ระดับตองรับผิดชอบตอการใชจายงบประมาณที่ไดรับมอบอํานาจโดยเครงครัด 

 ขอ 3 ใหหนวยงานจัดทําแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ โดยบันทึก

ขอมูลลงในระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP: Enterprise Resource Planning) 

และเสนอผูบรหิารเห็นชอบ พรอมสงใหกองนโยบายและแผน 

  ขอ 4 ใหหนวยงานดําเนินการเบิกจายงบประมาณโดยยึดหลักความถูกตองตามระเบียบสภา

มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการบริหารเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 และระเบียบ

อื่นที่เกี่ยวของ 

  ขอ 5 การใชจายงบประมาณตามหมวดรายจายใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

   (1) งบบุคลากร หมวดคาจางช่ัวคราว 

   หนวยงานที่ไดขออนุมัติอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยที่จางดวยงบประมาณแผนดิน โดยการ

ปรับหรือคัดเลือกอัตราพนักงานที่จางเปนพนักงานมหาวิทยาลัย หากไดรับอนุมัติอัตราพนักงาน

มหาวทิยาลัยดังกลาวแลว ใหหนวยงานดําเนนิการแจงยุบพนักงานที่จาง สงกองบริหารงานบุคคล หาก

มคีวามจําเปนตองคงอัตราดังกลาวไว ใหวิเคราะหภาระงานทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ พรอมทั้งสรุป

เหตุผล/ความจําเปนเสนออธกิารบดเีปนกรณไีป 

   (2) งบดําเนินงาน หมวดคาตอบแทน ใชสอยวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 

  รายการใดที่สามารถเบิกจายจากงบประมาณแผนดินใหหนวยงานเบิกจายงบประมาณ

แผนดนิกอน แลวจึงเบกิจายจากงบประมาณเงินรายได 

   (3) งบลงทุน หมวดคาครุภัณฑ ที่ดนิและสิ่งกอสราง 

   กรณจัีดหาครุภัณฑ หนวยงานตองมคีวามพรอมเกี่ยวกับ คุณลักษณะ ผลการสืบราคา และ

สถานที่รองรับครุภัณฑ รวมถงึการดําเนนิการตามขัน้ตอนของกฎหมายและระเบยีบที่เกี่ยวของ  

กรณีสิ่งกอสราง หนวยงานตองมีความพรอมเกี่ยวกับขอกําหนดและขอบเขตของงาน แบบ

รูปรายการ ประมาณราคา สถานที่รวมถึงการดําเนินการตามขั้นตอนของกฎหมายและระเบียบที่

เกี่ยวของ 
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  ก. ใหหนวยงานดําเนินการจัดทําแผนจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางใหแลวเสร็จกอน

เดอืนตุลาคม 2560 

  ข. ใหหนวยงานดําเนินการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ใหดําเนินการตั้งแตไตร

มาสแรก 

  ค. การดําเนนิการจัดซื้อจัดจางทุกครั้ง หรือการดําเนินการตามโครงการจะตองไดรับอนุมัติ

ในหลักการกอน กรณีเกิดความเสียหายเนื่องจากการไมปฏิบัติตามขั้นตอนและมาตรการ ผูรับผิดชอบ

และผูดําเนนิการจะตองรับผิดชอบในความเสยีหายที่เกดิขึ้น 

   ง. การกําหนดคุณลักษณะของครุภัณฑตองสอดคลองกับรายการที่ไดรับอนุมัติในเอกสาร

งบประมาณเปนสําคัญ 

   (4) งบเงินอุดหนุน 

   ใหหนวยงานสามารถดําเนนิการเบกิจายงบประมาณไดภายในวงเงินที่ไดรับจัดสรร  

  (5) งบรายจายอื่น 

  ใหหนวยงานสามารถดําเนนิการเบกิจายงบประมาณไดภายในวงเงินที่ไดรับจัดสรร 

  (6) งบกลาง 

  การใชจายงบกลางใหเปนการดําเนินการในกรณีฉุกเฉิน เรงดวน จําเปนตองแกไขปญหา 

หรือรายการที่ไมไดตั้งงบประมาณไวหรือตั้งงบประมาณไวไมเพียงพอ และใหอยูในดุลยพินิจของ

อธิการบด ี 

 ขอ 6 ใหหนวยงานบันทึกวางแผนและติดตามงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SNAEDT08) กอนการ

ใชจายงบประมาณ โดยระบุกิจกรรม/โครงการยอย และประมวลผลการเบิกจายกิจกรรม/โครงการยอย 

พรอมรายงานผลการดําเนนิงานตามตัวช้ีวัดเปนประจําทุกเดอืน 

 ขอ 7 เพื่อประโยชนในการบริหารงบประมาณ ใหกองนโยบายและแผนและกองคลังดําเนินการ

เปรียบเทียบประมาณการรายรับกับรายรับจริง และประมาณการรายจายกับรายจายจริงเปนประจําทุก

ภาคเรยีน 

 ขอ 8 ใหกองคลังจัดทํารายงานสถานะทางการเงินของแตละหนวยงาน ประจําทุกเดือน เพื่อใชใน

การบรหิารงบประมาณ ใหควบคมุการใชจายเปนประจําทุกเดอืน 

 ขอ 9 การใชจายเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได) ภาคปกติ และภาคพิเศษใหหนวยงานเบิกจาย

งบประมาณในชวง 2 ไตรมาสแรก ไดไมเกนิรอยละ 50 

 ขอ 10 การกันเงินเหลื่อมปงบประมาณใหเปนไปตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยสวนสุนันทา วา

ดวยการบริหารเงินรายไดของมหาวิทยาลัย ปงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยยึดแนวปฏิบัติวาดวยการกัน

เหลื่อมป ใหเสนอผานกองนโยบายและแผน โดยไดรับการอนุมัตจิากอธกิารบด ี 
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 ขอ 11 กรณีเงินเหลือจายจากการจัดหาครุภัณฑและการดําเนินโครงการ ใหถือเปนอํานาจของ

หนวยงานในการบริหารงบประมาณนั้น 

 ขอ 12 ใหอธกิารบดแีตงตัง้คณะกรรมการขึ้นมาชุดหน่ึง เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในกรณทีี่

มกีารขอโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบลงทุน ทัง้ที่เปนการโอนภายในงบลงทุน หรอืการโอนจากรายการอื่น

เปนงบลงทุนและรายงานอธิการบดเีพื่ออนุมัตติอไป  

 ขอ 13 การโอนเปลี่ยนแปลงในงบบุคลากรในทุกกรณี ที่มีการใชงบประมาณไมตรงตามเอกสาร

งบประมาณ เชน การขออนุมัติอัตราระหวางป การขออนุมัติเปลี่ยนช่ือตําแหนง การขออนุมัติปรับอัตรา

คาจางตามวุฒกิารศกึษาฯลฯ ให หนวยงานเสนอ ผานกองบริหารงานบุคคล โดยอนุมัตจิากอธกิารบด ี

  ขอ 14 การโอนเปลี่ยนแปลงรายการทุกประเภทใหเสนอผานกองนโยบายและแผน ทั้งนี้ตองเปน

การโอนภายใตกลุมกองทุนเดยีวกันเทานัน้ 

(๑) การโอนเปลี่ยนแปลงรายการ คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค ที่

เปนการโอนงบประมาณในหมวดเดียวกัน ใหถือเปนอํานาจของอธิการบดีที่จะอนุมัติได ทั้งนี้ตองไดรับ

ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน คณบดหีรอืรองอธกิารบดทีี่รับผิดชอบ ( 

(๒) การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่เกี่ยวของกับงบลงทุนของหนวยงาน ใหถือเปนอํานาจ

ของคณะกรรมการตามขอ 12 หรืออธิการบดีอนุมัติได ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา

หนวยงาน คณบดีหรือรองอธิการบดีที่รับผิดชอบ กรณีรายการครุภัณฑ ตองแนบใบเสนอราคาพรอม

รายละเอียดประกอบ หรือกรณีรายการสิ่งกอสราง ตองแนบรายละเอียดการใชพื้นที่ แบบรูปรายการ

และใบแสดงราคากลางประกอบการโอนเปลี่ยนแปลงในงบเงินอุดหนุนหรืองบรายจายอื่น ใหหนวยงาน

เสนอ โดยไดรับการอนุมัตจิากอธกิารบด ีทัง้นี้ตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน คณบดี หรือ

รองอธกิารบดทีี่รับผิดชอบ ( 

 ขอ 15  การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบกลาง สามารถโอนเปลี่ยนแปลงเปนรายการที่มีความ

จําเปนเรงดวน รายการเพื่อแกไขปญหา รายการที่ตั้งงบประมาณไวไมเพียงพอ หรือไมไดตั้งงบประมาณ

ไว โดยไดรับความเห็นชอบจากอธกิารบดเีทานัน้ 

  ขอ 16 หามโอนเปลี่ยนแปลงรายการเงนิกันเหลื่อมปในทุกกรณ ี

 ขอ 17 เพื่อประโยชนในการตดิตามและประเมินผล ใหกองนโยบายและแผนจัดทํารายงานผลการ

ใชจายงบประมาณเปนรายเดือนทุกเดือน โดยใชขอมูลจากระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนทรัพยากร

องคกร (ERP: Enterprise Resource Planning) เพื่อวิเคราะหและประเมินผล และรายงานผลตอคณะ

กรรมการบรหิารมหาวทิยาลัยเปนรายไตรมาส 

  ขอ 18 กําหนดใหวันที่ 31 กรกฎาคม 2561 เปนวันสุดทายของหนวยงาน ในการขออนุมัติโอน

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณงบลงทุน และวันที่ 31 สิงหาคม 2561 เปนวันสุดทายของหนวยงาน ใน

การขออนุมัตโิอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณงบดําเนนิการ 
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 ขอ 19 กําหนดใหวันท่ี 14 กันยายน 2561 เปนวันสุดทายของหนวยงาน ในการเบิกจาย

งบประมาณ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 ขอ 20 ใหกองคลัง และกองนโยบายและแผนตรวจสอบรายรับจริง-รายจายจริง ณ สิ้น

ปงบประมาณเพื่อนพผลการบริหารจัดการงบประมาณของหนวยงานจัดการศึกษามาจัดสรรเปนเงิน

สะสมตามเกณฑของมหาวทิยาลัยฯ หรอืตามนโยบายของอธกิารบดทีี่เห็นชอบ  

 ขอ 21 กรณีการขอใชเงินสะสมของหนวยงานจัดการศึกษาใหปฏิบัติตามระเบียบ/ประกาศของ

มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของ และตองดําเนินการบันทึกงบประมาณผานระบบ ERP หลังไดรับการอนุมัติจาก

สภามหาวทิยาลัย 

 ขอ 22 ใหอธิการบดีมีอํานาจวินิจฉัย และแกไขปญหาที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับแนวปฏิบัติวาดวยการ

บรหิารงบประมาณรายจายเงินนอกงบประมาณ (เงนิรายได) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 นี้ 
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1.1 เพื่อเตรยีมการดําเนนิงานสําหรับรองรับตามพรบ.วธิกีารวธิกีารงบประมาณ พ.ศ.........     

1.2 เพื่อจะเปนประโยชนตอผูบริหารไดรับทราบในผลการดําเนินงานในทุกเดือน/ทุกไตรมาสและรอบ

ปงบประมาณ และนําขอมูลมาใชเพื่อวางแผนและพัฒนาการดําเนินงานในปตอๆไปไดอยางมี

ประสทิธภิาพ 

1.3 เพื่อใหมหาวทิยาลัยมขีอมูลที่สามารถนําไปใชสนับสนุนการรายงานผลใหหนวยงานทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย เชน สตง. สงป. สกอ. เปนตน ตลอดจนสามารถนําขอมูลมาใชเพื่อ

วเิคราะหเปนสารสนเทศของมหาวทิยาลัย 

1.4 เพื่อใหมหาวทิยาลัยมขีอมูลที่ Update เปนปจจุบันทันตอเหตุการณ 

1.5 เพื่อใหผูบริหารและผูปฏิบัติงานของหนวยงานใชเปนแนวทางในการดําเนินงานโครงการและ

พัฒนาระบบสารสนเทศ 

1.6 เพื่อประเมนิความคุมคาของโครงการ/กจิกรรมที่มหาวทิยาลัยดําเนนิงาน 

1.7 เพื่อเปนขอมูลสนับสนุนการจัดทําเลมสารสนเทศของหนวยงานและมหาวทิยาลัย 

1.8 เพื่อนําขอมูลมาใชประกอบการวางแผนและการจัดทําตนทุนของมหาวิทยาลัยสอดคลองกับ

เกณฑประกันคุณภาพ อาทิ กิจกรรมเกี่ยวกับคาใชจายดานบุคลากร คาตอบแทนการสอน

อาจารยพเิศษ คาพัฒนานักศกึษา เปนตน  

 

 

 
 

 

ระบบ ERP หนา (SNAEDT 01) ระบบ ERP หนา (SNAEDT 08) ระบบ ERP หนา (SNAEDT 09) 

- เ ป น ขั้ น ก า รติ ด ต า มผ ลก า ร

ปฏิ บั ติ ง า นตา ม กิ จ ก ร รมตา ม

แผนปฏบัิตกิารประจําป 

- การเขาบันทึกผลการปฏิบัติงาน

ตามแผนปฏิบัติราชการ โดยทุก

หนวยงานจะตองเขาไปบันทึกผล

การดําเนินงานของผลตัวช้ีวัดเมื่อ

บรรลุตามแผนท่ีวางไวตอนตั้งตน

ป ง บ ป ร ะ ม า ณ  ห รื อ  สิ้ น

ปงบประมาณ (30 กันยายน) 

- เ ป น ก า ร ว า ง แ ผ น ขั้ น ต อ น ก า ร

ปฏบัิติงานตามงาน 

- ทุกคร้ังท่ีมีการขออนุมัติโครงการ/

กิจกรรม (ไมวาจะเปนการโอนระหวาง

ป หรือ การไดรับสนับสนุนงบประมาณ

เพิ่มเติม) หนวยงานจะตองปรับปรุง

ข อ มูล ใน  SNAEDT 08กอน ทุกค ร้ั ง 

มิฉะนั้นจะไมสามารถทําเบิกจายใน

ระบบได 

- การติ ดตามความคื บหน า ของ

กจิกรรมตามขัน้ตอนปฏบัิติงาน 

- เมื่ อหน วยงานบันทึกโครงการ /

กจิกรรม 

หนา SNAEDT 08 จงึจะสามารถเขามา

รายงานผลตัวช้ีวัด/ดึงประมวลผลการ

เบิกจายงบประมาณในหนา SNAEDT 

09 ได  

 

 

 

                        ความสําคัญของการรายงานผลการเบกิจายงบประมาณฯ 

                                                                                    ในระบบ ERP (SNAEDT01&SNAEDT 08-09) 

 

ความแตกตางระหวางการรายงานผลในระบบ ERP (SNAEDT01&SNAEDT 08-09) 
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1. หนวยงานไมไดระบุตัวช้ีวัดและคาเปาหมายในแตละโครงการ 

2. หนวยงานดําเนนิโครงการแลวเสร็จแตไมไดรายงานผลตัวช้ีวัด 

3. หนวยงานระบุชวงระยะเวลาวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุดของงาน/โครงการในแผนการ

ดําเนนิงานเปนชวงยาวจึงทําใหไมสามารถทราบชวงเวลาในการการดําเนนิงานที่แทจรงิ         

4. หนวยงานไมไดบันทกึรายงานตัวช้ีวัดและดงึประมวลผลการเบกิจายทุกเดอืนหรือเมื่อโครงการ

แลวเสร็จ 

5. หนวยงานไมไดนําตัวช้ีวัดของกิจกรรมยอยมาบันทึกลงในระบบ ERP (การวางแผนขั้นตอน

ปฏบิัตงิานตามงาน (SNAEDT 08)) แตใชตัวช้ีวัดของกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติการของหนวยงาน 

จึงทําใหไมสามารถรายงานผลตัวช้ีวัด ณ เสร็จสิ้นกจิกรรมยอยได 

6. หนวยงานไมสามารถตดิตามหรอืสรุปผลการดําเนนิงานของโครงการกจิกรรมได เชน อาจารย

ผูรับผิดชอบโครงการไมจัดสงสรุปเลมโครงการเมื่อแลวเสร็จ เปนตน 

7. หนวยงานไมไดบันทกึหลักการและเหตุผล+ผูรับผิดชอบ+ตัวช้ีวัดลงในระบบ ERP (SNAEDT08) 

และแนวทางการปรับปรุงงาน+แนบไฟลโครงการกิจกรรมที่ดําเนินการแลวเสร็จสงในระบบ ERP 

(SNAEDT09)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปญหาของการใชงานระบบ ERP (SNAEDT08/ SNAEDT09) 
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1. การกําหนดชื่อโครงการกิจกรรมยอย  

1.1 การกําหนดช่ือโครงการ/กจิกรรมในระบบ (SNAEDT08) ตองระบุช่ือกจิกรรมโครงการ

ยอย (มใิชระบุรายการจาย)  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.2 ควรกําหนดกิจกรรมใหสอดคลองกับรายการคาใชจายที่นํามาคํานวณตนทุนเพื่อให

สอดคลองกับเกณฑประกันคุณภาพ อาทิ กิจกรรมเกี่ยวกับคาใชจายดานบุคลากร 

คาตอบแทนการสอนอาจารยพเิศษ คาพัฒนานักศกึษา เปนตน  

1.3 ควรระบุช่ือสาขาวิชา ที่หนาเบิกจาย ตรง “ ช่ือเรื่อง”กรณีการเบิกจายทั่วไป อาท ิ

คาตอบแทนการสอนสาขาวิชาคหกรรมศาสตร คาใชจายในการพัฒนานักศึกษา

สาขาวชิา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ขอสังเกตและขอเสนอแนะในการรายงานผลในระบบ ERP (SNAEDT08) 
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1.4 ควรกําหนดช่ือโครงการยอยที่ทางสาขาวชิาเสนอขออนุมัตงิบประมาณภายใตโครงการ

หลักของหนวยงาน อาทิ 

-  โครงการหลัก---> โครงการบริหารแผนและงบประมาณ โครงการยอยที่นํามา

บันทึกในกิจกรรมในระบบ (AE08) ----> โครงการประชุมทบทวนการจัดทําแผน

ยุทธศาสตรระยะ 5 ป และแผนปฏบิัตกิารคณะวทิยาการจัดการ 

- โครงการหลัก---> โครงการสงเสรมิการบํารุงศลิปวัฒนธรรม โครงการยอยที่นํามา

บันทกึในกจิกรรมในระบบ (AE08) ----> โครงการไหวครู สาขาจติรกรรม 

- โครงการหลัก---> โครงการจัดการเรียนการสอนดานวิทยาศาสตรและ

สังคมศาสตร  โครงการยอยที่นํามาบันทึกในกิจกรรมในระบบ (AE08) ----> 

โครงการศึกษาดูงาน ดานการทองเที่ยวและโรงแรม บ. XXX  ของสาขาวิชาการ

ทองเที่ยวและโรงแรม หรือ คาพัฒนานักศึกษาและฝกอบรมนักศึกษา ของสาขาวิชา

การทองเที่ยวและโรงแรม                                       

- กรณีที่เปนโครงการที่ใชสําหรับสวนกลาง (สํานักงาน) เพื่อซื้อวัสดุในภาพรวมของ

สํานักงาน ใหบันทกึและจัดทําเปนโครงการใหญไมตองระบุรายสาขาแตถาสาขาวิชา

เปนผูเบกิจายก็ใหระบุและเบกิจายในสาขานัน้ๆ  

ตัวอยางการกําหนดชื่องาน/โครงการของคณะศิลปกรรมศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.5 กรณีที่มีการบันทึกในกิจกรรมในระบบ (SNAEDT08) ครบตามวงเงินงบประมาณที่ไดรับ

จัดสรรตั้งแตตนป และระหวางปงบประมาณมีการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย หรือการ

เพิ่ม-ลดงบประมาณในระบบ ERP หนวยงานจะตองตรวจสอบโครงการยอย/งบประมาณในระบบ 

(SNAEDT08) หากกระทบกับแผนโครงการยอยเดิมหนวยงานตองทําการปรับปรุงขอมูลในระบบ 
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ERP (SNAEDT08) อาทิ ระหวางปงบประมาณบัณฑิตวิทยาลัยมีการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ

งบประมาณ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ไมไดทําการปรับปรุงขอมูลหลังโอนเปลี่ยนแปลงในระบบ ERP (SNAEDT08)  จึงไมสามารถ

เบกิจายงบประมาณได อันเนื่องมาจากไมสามารถดงึขอมูล “*รหัสงาน/โครงการ”  
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ดังนั้น หนวยงานจะตองปรับปรุงโครงการยอย/งบประมาณในระบบ (SNAEDT08) ใหสอดคลอง

กับ จํานวนเงินงบประมาณที่ไดทําการโอนเปลี่ยนแปลง จงึจะสามารถเบกิจายงบประมาณในระบบได  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. การกําหนด “วันท่ีเริ่มตน-วันท่ีสิ้นสุด” ใหระบุชวง “วันท่ีเริม่ตน-วันท่ีสิ้นสุด” ของการจัด

โครงการตามชวงวันจรงิ 
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 การรายงานผลในระบบ EPR (SNAEDT01) 

เดมิ ใหม 

1. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ

ราชการ (SNAEDT01)  

2. รายงานผลโดยการดึงประมวลผลจากระบบ ERP (ทุก

สิ้นเดอืน) 

 

1. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ

ราชการ (SNAEDT01) โดยใหทุกหนวยงานตองรายงาน

บันทกึผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดเมื่อบรรลุตัวชี้วัด

ผลการดําเนินงาน (ผลรอบ 12 เดือน) และบันทึกแจง

กองนโยบายและแผนเพื่อทราบ 

หมายเหตุ เฉพาะหนวยงานท่ีไดรับการสนับสนุนและมี

ตัวช้ีวัดงบประมาณแผนดินตองดําเนินการบันทึกและ

รายงานผลเปนประจําทุกเดอืน โดยผานบันทึกมายังกอง

นโยบายและแผนภายในทุกวันท่ี 5 ของเดอืน 

 

 การรายงานผลในระบบ EPR (SNAEDT08-09) 

เดมิ ใหม 

1.วางแผนขัน้ตอนการปฏบัิติงานตามงาน (SNAEDT08) ทุก

คร้ังท่ีมกีารขออนุมัติโครงการ/กจิกรรม 

 

 

 

1. วางแผนขั้นตอนการปฏิบัติงานตามงาน (SNAEDT08) 

ทุกคร้ังควรต้ังแผนใหชัดเจนต้ังแตตนป  

2. กรณีมีการโอนเปลี่ยนแปลงรายการระหวางป หรือ 

ไดรับการสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติมใหหนวยงาน

ทบทวนงบประมาณของแตละกจิกรรมใหสอดคลองกัน 

3. บันทึกผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดของโครงการทุก

คร้ังเมื่อสิ้นสุดโครงการและประมวลผลทุกเดอืน 

4. จัดสงรายงานผานบันทึกมายังกองนโยบายและแผน

ภายในทุกวันท่ี 5 ของเดอืน 

 

 

 

                                            แนวทางการรายงานผลในระบบ (SNAEDT01 & SNAEDT08-09) 

KPI โครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏบิัตกิารประจําป 

รายงานผลในระบบ EPR (SNAEDT01) 

KPI โครงการ/กิจกรรมยอย 

รายงานผลในระบบ EPR (SNAEDT09) 

 
 



 

 

  

 

การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

และผลการปฏบัิตงิานในระบบ 

ตดิตามและประเมินผลงาน/โครงการ 



คูมือการสรางความรูความเขาใจตอการปฏบิัติงานในระบบ ERP 

 

24 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การรายงานผลการเบกิจายงบประมาณ 

และผลการปฏบัิติงานในระบบติดตามและประเมนิผลงาน/โครงการ 

 
 1) กระบวนการรายงานผลการเบกิจายงบประมาณและผลการปฏิบัตงิานตามแผนปฏบิัตกิารประจําป   

 

1) เพื่อกํากับติดตามผลตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการ

ประจําป (KPI โครงการ/กจิกรรม) 

2) เรงรัดและติดตามผลการดําเนินงานใหเปนไปตาม

แผนงาน/โครงการที่กําหนดไว 

ประโยชนของการรายงาน 
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 ข้ันตอนการตดิตามผลการปฏบิัตงิานตามกจิกรรม (SNAEDT 01) 

1. ข้ันตอนการเขาใชงานระบบ 

 

1. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่ไอคอน   

 2. จะปรากฏหนาตาง Sign-In ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ : กรณีเปนผูปฏิบัติงานใหมท่ีไมเคยลงทะเบียนสามาถติดตอขอรับ User Id และ Password โดยจัดทํา

บันทึกผานผูบริหารหนวยงานไปยังสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (โดยระบุช่ือ-สกุล ตําแหนงงาน และ

ขอบขายการปฏบัิติงาน) 

  3. ผูปฏบิัตงิานกรอก User Id และ Password และ กดปุม Logon เพื่อที่จะเขาสูระบบ  

  4. จะปรากฏหนาจอดังภาพ 
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2. ข้ันตอนการบันทกึผลการปฏบิัตงิานตามแผนปฏบิัตริาชการ 

1. ผูปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบงาน --> เมนู กลุมวางแผนและบริหาร

งบประมาณ --> เมนู ระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ --> เมนู รายการประจําวัน --> เมนู 

ขั้นตอนการติดตามผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรม -->  เมนู บันทึกผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ

ราชการ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 

1.3 

1.2 

1.1 

1.5 
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2) หลังจากผูปฏิบัติงานได Double Click หรือกด Enter ที่เมนู บันทึกผลการปฏิบัติงานตาม

แผนปฏบิัตริาชการ จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) บันทึกขอมูลในแตละกิจกรรม (ตองดําเนินการทีละ 1 กิจกรรม) ให Double Click หรือ กด Tab 

เพื่อเลื่อนทีละชองรายการ ดังนี้ 

1. ปงบประมาณ 

2. หนวยงาน 

3. ผลผลติ 

4. กจิกรรมยอย/โครงการ 

1.6 
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เมื่อผูปฏบิัตงิานดําเนนิการกรอกขอมูลตามขัน้ตอนเสร็จเรยีบรอยแลวจะปรากฏหนาจอดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4) ใหผูปฏบิัตงิานคลิกเลือกกิจกรรมของหนวยปฏิบัติงานที่จะทําการบันทึกขอมูล (จะปรากฏแถบสี

เหลอืงขึ้นตรงแถวที่เลอืก)  

 

 

 

 

 

5) ผูปฎบิัตงิานตองเขาบันทกึขอมูลโดยกดแถบเมนู ตางๆ ดังภาพ 

 

 

 

 
 

 

 

1 
2 
3 
4 

1 2 3 4 5 6 
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5.1 กดเมนูแถบ                               เพื่อบันทึกผลตัวชี้วัด  
 

5.1.1 เลอืกตัวช้ีวัดที่จะรายงานผล (จะปรากฏแถบสเีหลอืงขึ้นตรงแถวที่เลอืก) 

 

 
  

 

5.1.2 คลกิเลอืกปุม         ตรงทายตัวช้ีวัดที่จะบันทกึจะปรากฏหนาจอ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

5.1.3 บันทึกผลการปฏิบัติงานที่ไดของตัวช้ีวัดในเดือนที่ปฏิบัติ โดย Double Click เลือกแถว

ที่ตองการรายงานผล (จะปรากฏแถบสีเหลืองขึ้นตรงแถวที่เลือก) ทั้งนี้ ผูปฏิบัติงานตองบันทึกผล

ความกาวหนาทุกๆเดอืน โดยดําเนนิการบันทึกใน 3 จุด ดังภาพที่ปรากฏ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1.4 คลกิเลอืกปุม         เพื่อบันทกึขอมูล 
 

 

5.1.5 คลิกเลือกปุม                       เพื่อยอนกลับไปสูหนาหลักและบันทึกผลใหครบทุก

ตัวช้ีวัด 

 

1 

1 2 

3 
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5.2 กดเมนูแถบ                                    เพื่อดงึประมวลผลงบประมาณจากระบบวางแผน

งบประมาณ  

5.2.1 เลอืกหมวดรายจายโดย Double Click เลอืกแถวที่ตองการรายงานผล (จะปรากฏแถบ

สเีหลอืงขึ้นตรงแถวที่เลอืก) 

 

 

 

 

 
 

5.2.2 ผูปฏบิัตงิานกดที่ “ประมวลผลจากระบบวางแผนงบประมาณ” ระบบจะทาํการดงึ

ประมวลผลขอมูลทัง้หมดจากระบบวางแผนงบประมาณ (แผนตนป) และประมวลผลการเบกิจายจากระบบ 

ทีร่ายงานงบประมาณที่ผานการอนุมัตสิั่งจายเรยีบรอยแลว 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ  

1) กรณท่ีีมกีารจัดทําคําขอตัง้งบประมาณระหวางป หรือ มกีารโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ นั้น ระบบจะ

สามารถแสดงงบประมาณท้ังหมด (ตนปและระหวางป) ท่ีแตละหนวยงานไดรับในหนา AE 01  

ตัวอยาง : วิทยาลัยสหเวชศาสตร  >> มีการโอนเปลี่ยนแปลงหมวดรายการจากงบดําเนินงาน (คาใชสอย) 

จํานวน 102,410 บาท ไปเปนรายการงบลงทุน จํานวน 6 รายการ สามารถเห็นรายการงบลงทุน(ทีละรายการ) ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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2) กรณทีี่เปนงบลงทุน ในหนา AE 01 จะมกีารปรับปรุงจํานวนเงินการใชงบประมาณตามรหัส

ครุภัณฑนั้นๆ จึงทําใหแผนและผลการเบกิจายมกีารเปลี่ยนแปลงตามการใชจายจรงิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3) กรณทีี่หนวยงานมกีารเบกิจายงบประมาณที่มใิชงบลงทุน (งบบุคลากร/งบดําเนินงาน/งบอุดหนุน/

งบรายจายอื่น) หรอืมกีารเพิ่มหมวดรายจายที่ไมไดตั้งงบประมาณไวตัง้แตตนป หนารายงาน AE 01 จะมีการ

ประมวลผลการเบกิจายที่อยูในหมวดรายจายรหัส “9999999”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

หมวดรายจ่าย จํานวนเงินโอนเข้า
ครุภัณฑ์สํานักงาน 27,420.00
ครุภัณฑ์สํานักงาน 4,820.00
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 40,660.00
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 5,000.00
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 7,920.00
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 16,590.00
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5.2.3 ผูปฏิบัติงานตองเขาไปดึงประมวลผลจากระบบวางแผนงบประมาณ ในทุกๆ           

*กจิกรรมยอย/โครงการ   

 

 

 

 

 
 

5.2.4 คลกิเลอืกปุม         เพื่อบันทกึขอมูล 
 

5.2.5 คลกิเลอืกปุม                       เพื่อยอนกลับไปสูหนาหลัก 
 

5.3 กดเมนูแถบ                                         เพื่อรายงานปจจัยที่ทําใหการดําเนินงาน

กจิกรรมของหนวยปฏบิัตกิารประสบผลสําเร็จ 

 

 

 

 

 

 

5.3.1 คลิกเลือกชองไตรมาสที่ตองการรายงาน พิมพ “ปจจัยที่ทําใหผลการดําเนินงาน

ประสบความสําเร็จ” 

5.3.2 เลื่อนแถบเคอรเซอร ไปยังชองไตรมาส 1-4 ที่ตองการรายงานจนครบทุกชอง

 5.3.3 คลกิเลอืกปุม         เพื่อบันทกึขอมูล 
 

 

5.4 กดเมนูแถบ                                      เพื่อรายงานปญหาและอุปสรรคท่ีทําใหการ

ดําเนินงานไมบรรลุหรอืไมเปนไปตามแผนของหนวยปฏบิัตกิาร 

 

 

 

 

 
 

5.4.1 คลกิเลอืกชองไตรมาสที่ตองการรายงาน พมิพ “ปญหาและอุปสรรคที่ทําใหหนวยงาน

ไมสามารถดําเนนิการไดสําเร็จหรอืบรรลุเปาหมายที่วางไว” 

5.4.2 เลื่อนแถบเคอรเซอร ไปยังชองไตรมาส 1-4 ที่ตองการรายงานจนครบทุกชอง 

3

4 

 
 



คูมือการสรางความรูความเขาใจตอการปฏบิัติงานในระบบ ERP 

 

33 

5.4.3 คลกิเลอืกปุม           เพื่อบันทกึขอมูล 
 

5.5 กดเมนูแถบ                                       เพื่อรายงานแนวทางการแกไขปญหาที่จะชวย

ใหการดําเนินงานของหนวยปฏบิัติการดขีึ้น 

 

 

 

 

 
 

5.5.1 คลิกเลือกชองไตรมาสที่ตองการรายงาน พิมพ “แนวทางการแกชวยใหการ

ดําเนินงานของหนวยปฏบิัตกิารดขีึ้น” 

5.5.2 เลื่อนแถบเคอรเซอร ไปยังชองไตรมาส 1-4 ที่ตองการรายงานจนครบทุกชอง 

5.5.3 คลกิเลอืกปุม         เพื่อบันทกึขอมูล 
  

5.6 กดเมนูแถบ                                     เพื่อบันทึกขอมูลผูรายงานผลการปฏิบัติงานใน

ระบบ 

 

 

 

 

5.6.1 ผูปฏบิัตงิาน Double Click ที่ชอง รหัสผูรายงาน 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

6 
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5.6.2 เลอืกรหัสผูปฏบิัตงิาน (ผูที่ทําหนาทีร่ายงานผลในระบบ ERP) พิมพ 1)ตําแหนงงาน 2)

เบอรโทรตดิตอ 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

5.6.3 คลกิเลอืกปุม         เพื่อบันทกึขอมูล 

5.6.4 คลกิเลอืกปุม          เพื่อออกไปยังหนาเมนูหลัก 
 

หมายเหตุ  กรณีท่ีไมพบตัวชี้วัดในระบบ ERP (SNAEDT 01)  

โปรดแจงกองนโยบายและแผนเพื่อให Add ตัวช้ีวัดในระบบ ERP กอน เพื่อใหหนวยงานสามารถเห็น

ตัวช้ีวัดนัน้ๆ ได และเพื่อ Add ตัวช้ีวดัในระบบ ERP เรยีบรอยแลวใหผูปฏบิัตงิานดําเนนิการ ดังนี้ 

1. ผูปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบงาน --> เมนู กลุมวางแผนและบริหาร

งบประมาณ --> เมนู ระบบวางแผนและงบประมาณ --> เมนู ขั้นตอนการวางแผนงบประมาณ --> เมนู 

ขัน้ตอนการวางแผนงบประมาณประจําป -->  เมนู บันทกึตัวช้ีวัดประจําปงบประมาณ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2
3 
4 
5 

6 
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 2) หลังจากผูปฏิบัติงานได Double Click หรือกด Enter ที่เมนู บันทึกผลการปฏิบัติงานตาม

แผนปฏบิัติราชการ จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3) บันทึกขอมูลในแตละกิจกรรม (ตองดําเนินการทีละ 1 กิจกรรม) ให Double Click หรือ กด Tab 

เพื่อเลื่อนทลีะชองรายการ ดังนี้ 

1. ปงบประมาณ 

2. หนวยงาน 

3. ผลผลติ 

4. กจิกรรมยอย/โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2 1 
3 

4 

เมื่อบันทึกขอมูลตาม 1-4 จะปรากฏขอมูลดังภาพ 
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 4) ผูปฏิบัติงาน Double Click ที่ชอง *รหัสตัวชี้วัด และจะปรากฏหนาตาง Search เพื่อใหเลือก

ตัวช้ีวดัของหนวยงาน และเลอืก ตกลง  

 

 

 

 

 

 

5) ผูปฏบิัตงิาน Click ที ่       เพื่อเขาไปบันทกึตัวช้ีวัดประจําปงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Double Click ที่ชอง *รหัสตัวชี้วัด จะปรากฏหนาตาง 

2 

3 

1 

2 3 

ผูปฏบิตังิานระบุคาเปาหมายในแตละเดอืน (1) + ระบุรวมตามไตรมาส (2) และ ระบุรวมทัง้สิ้น (3) 
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3) การพมิพรายงานจากระบบ ERP   

 เมื่อบันทกึขอมูลครบเรียบรอยแลวในทุกกิจกรรม หนวยปฏิบัติสามารถพิมพรายงานเพื่อตรวจสอบ 

และสงรายงานผลการเบกิจายงบประมาณ และผลการปฏบิัตงิาน ดังนี้ 

1) หนวยงานที่ไดรับการสนับสนุนงบประมาณแผนดนิ ขอความอนุเคราะหรายงานผลการดําเนินงาน

ใหกองนโยบายและแผนทราบทุกเดอืน  

2) หนวยงานอื่นๆ ที่ไดไมไดรับการสนับสนุนงบประมาณแผนดิน ขอความอนุเคราะหรายงานผล     

ณ สิ้นไตรมาส 4 (รอบ 12 เดอืน)  

ทัง้นี้ ใหหนวยงานเลอืกรายงานผลผานหนารายงาน ดังนี้ 

   SNAEPRP09 รายงานสรุปผลการปฏบิัติงานและผลการใชจายงบประมาณ (กรณีรายงาน

ผลการดําเนนิงาน ณ สิ้นไตรมาส) 

 SNAEPRP34 รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ประจําเดือน 

(กรณรีายงานผลการดําเนนิงาน ณ สิ้นเดอืน) 

3.1 ข้ันตอนการพมิพรายงาน 

3.1.1 SNAEPRP09 กรณีรายงานผลการดําเนินงาน ณ สิ้นไตรมาส 

 1. ผูปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบงาน --> เมนู กลุมวางแผนและ

บริหารงบประมาณ --> เมนู ระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ --> เมนู รายการ --> เมนู 

รายงานแผนผลการใชจายงบประมาณ -->  เมนู รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย

งบประมาณ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 

1.2 

1.3 
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1.4 

1.5 

1.6 
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2. หลังจากผูปฏิบัติงานได Double Click หรือกด Enter ที่เมนู รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและ   

ผลการใชจายงบประมาณ ระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. ผูปฏบิัตงิาน Double Click เลอืก แตละชองรายการ (ตองดําเนนิการทลีะชองรายการ) ให Double 

Click หรอื กด Tab เพื่อเลื่อนทลีะชองรายการ ดังนี้ 

1. ปงบประมาณ 

2. หนวยงาน 

3. กดเลอืก        หนารายงานจากการประมวลผลการใชงบประมาณ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1
2

 

3
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4. กดเลอืกปุม             เพื่อพมิพรายงาน 
 

5. เพื่อทําการพมิพรายงาน จะปรากฏหนาจอดังภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. SNAEPRP34 กรณีรายงานผลการดําเนินงาน ณ สิ้นเดอืน 

  1. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู ระบบงาน --> เมนู กลุมวางแผน

และบรหิารงบประมาณ --> เมนู ระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ --> เมนู รายการ --

> เมนู รายงานแผนผลการใชจายงบประมาณ -->  เมนู รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและการใช

จายงบประมาณ ประจําเดอืน ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 

2.2 

2.3 
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2.4 

2.5 

2.6 
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2. หลังจากผูปฏบิัตงิานได Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน

และผลการใชจายงบประมาณ ระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. ผูปฏิบัติงาน Double Click เลือก แตละชองรายการ (ตองดําเนินการทีละชองรายการ)    

ให Double Click หรอื กด Tab เพื่อเลื่อนทลีะชองรายการ ดังนี้ 

1. *ปงบประมาณ 

2. *ประจําเดอืน 

3. หนวยงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3
 

1
 2
 

2
 

3
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4. กดเลอืกปุม            เพื่อพมิพรายงาน 
 

5. เพื่อทําการพมิพรายงาน จะปรากฏหนาจอดังภาพ  
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 2) กระบวนการรายงานผลการเบกิจายงบประมาณและผลการปฏบิัตงิานโครงการกจิกรรมยอย   

 

 

1) เพื่อกํากับติดตามผลการการดําเนินงานของกิจกรรม/

โครงการยอยใหเปนไปตามแผนและบรรลุเปาหมาย 

2) เพื่อนําผลการดําเนินงานมาวิเคราะหความคุมคาในการ

บริหารจัดการในแตละโครงการ/กจิกรรม 

ประโยชนของการรายงาน 
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 การวางแผนข้ันตอนการปฏบิัตงิานตามงาน (SNAEDT 08) 

 ทุกครัง้ที่หนวยงานตางๆ มกีารขออนุมัตโิครงการ/กจิกรรม (ไมวาจะเปนการโอนระหวางป หรือ การ

ไดรับสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม) หนวยงานจะตองบันทึกขอมูลลงหนา SNAEDT 08 กอนทุกครั้ง 

ไมอยางนัน้จะไมสามารถทําการเบกิจายในระบบได 

1. ข้ันตอนการเขาใชงานระบบ 

 

1. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่ไอคอน   

 2. จะปรากฏหนาตาง Sign-In ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ : กรณีเปนผูปฏิบัติงานใหมท่ีไมเคยลงทะเบียนสามาถติดตอขอรับ User Id และ Password โดยจัดทํา

บันทึกผานผูบริหารหนวยงานไปยังสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (โดยระบุช่ือ-สกุล ตําแหนงงาน และ

ขอบขายการปฏบัิติงาน) 
   

  3. ผูปฏบิัตงิานกรอก User Id และ Password และ กดปุม Logon เพื่อที่จะเขาสูระบบ  

  4. จะปรากฏหนาจอดังภาพ 
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2. ข้ันตอนการบันทกึการวางแผน/โครงการภายใตโครงการหลัก 

1. ผูปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบงาน --> เมนู กลุมวางแผนและบริหาร

งบประมาณ --> เมนู ระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ --> เมนู รายการประจําวัน --> เมนู 

ขั้นตอนการวางแผนและติดตามงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน -->  เมนู วางแผนขั้นตอนปฏิบัติงานตามงาน 

ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 

1.2 

1.1 

1.4 

1.5 
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2. หลังจากผูปฏบิัตงิานได Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู วางแผนขัน้ตอนปฏบิัตงิานตามงาน   

จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 3. บันทึกขอมูลในแตละกิจกรรม (ตองดําเนินการทีละ 1 กิจกรรม) ให Double Click หรือ กด Tab 

เพื่อเลื่อนทลีะชองรายการ ดังนี้ 

1. ปงบประมาณ    2. หนวยงาน 

3. ผลผลติ    4. กองทุน 

5. กจิกรรม    6. กจิกรรมยอย 

7. กจิกรรมของหนวยปฏบิัตกิาร 
 

1.6 
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  8. ระบุ รหัสงาน/โครงการ, ช่ืองาน/โครงการ, งบประมาณการรายจาย, วันที่เริ่มตน วันที่สิ้นสุดในชอง

แถบสเีหลอืง   

    

 หมายเหตุ : การระบุวันที่เริ่มตน-วันที่สิ้นสุด ให ระบุตามชวงวันที่ปฏิบัติจริงเพื่อใหสามารถติดตาม

และตรวจสอบการดําเนนิงานของโครงการ/กิจกรรม 

9. ระบ ุหลักการและเหตุผล, ผูรับผิดชอบ, ตัวช้ีวัดงาน, แฟมขอมูล 

 

 

 

 

 
 
 

9.1 กดเมนูแถบ                           เพื่อระบุหลักการและเหตุผลของโครงการ

กจิกรรมยอย 

 

 

 

 
 

9.2 กดเมนูแถบ                          เพื่อระบุชื่อบุคคลที่รับผิดชอบโครงการกิจกรรม

ยอยน้ันๆ 

 

 

 

9.3 กดเมนูแถบ                    เพื่อระบตุัวชี้วัดของโครงการกจิกรรมยอย 

 

 
 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 

2 1 3 4 

หลักการและเหตุผล 

ของโครงการ/กิจกรรมยอย 

ชื่อบุคคลท่ีรับผดิชอบ

โครงการกิจกรรมน้ันๆ 

ตัวชี้วัดของโครงการ

กจิกรรมยอย 

แนบเอกสารประกอบ

โครงการกจิกรรม 
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9.4 กดเมนูแถบ                    เพื่อแนบเอกสารประกอบโครงการกิจกรรม 

 

 

 
 

หมายเหตุ วธิกีารแนบเอกสารใน “แฟมขอมูล” มขีัน้ตอน ดังนี้  

1. การแนบไฟลขอมูลในเมนู “แฟมขอมูล” มขีั้นตอนในการดําเนนิการ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 1.1 คลกิเลอืกที่ปุม         เพื่อเลอืกไฟลที่ตองการแนบ เลอืกปุม                   

1.2 เลอืก        เพื่อ Preview ดูเอกสารที่ได Upload  

1.3 เมื่อแนบไฟลเอกสารเสร็จเรยีบรอยแลว หนวยงานสามารถเรยีกดู หรอื Download เอกสาร ไฟล 

.DOC /.PDF/.XLS เปนตน จากหนาระบบ ERP หนา (SNAEDT 09) โดย คลกิเลอืกที่ปุม         หรอื คลกิเลอืกที่

ปุม                  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
แนบไฟลที่ตองการ 

3 

เลอืก Local Disk สําหรับเก็บไฟลขอมูล 

และคลิก๊เลอืก Open 

4 

เมื่อเลอืก Local Disk เรียบรอยแลว 

ใหคลิ๊กเลอืก Close 

5 ปรากฏ Pop up ดังกลาวแปลวา Download 

สําเร็จเรียบรอยและคลิ๊กเลอืก OK  
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เมื่อผูปฏบิัตงิานดําเนนิการกรอกขอมูลตามขัน้ตอนเสร็จเรยีบรอยแลวจะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 การนํางาน/โครงการไปใชในการเบกิจาย 

เมื่อบันทกึขอมูลการวางแผนงาน/โครงการภายใตโครงการหลักเรยีบรอยแลวโดยมีขัน้ตอนการนํา

งาน/โครงการไปใชในการเบิกจาย ดังนี้ 
 

 กรณีเบกิจายกรณีท่ัวไป 

1. ผูปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบงาน --> เมนู กลุมวางแผนและบริหาร

งบประมาณ --> เมนู ระบบบริหารงบประมาณ --> เมนู รายการประจําวัน --> เมนู ผูกพันและเบิกจาย 

--> เมนู บันทกึการขอเบกิจายกรณทีั่วไป ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 
4 
5 
6 
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2. หลังจากผูปฏบิัตงิานได Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู บันทกึเบกิการขอเบกิจายกรณี

ท่ัวไป ระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ผูปฏิบัติงาน Double Click หรือ กด Enter ที่ชองตางๆ เพื่อดําเนินการระบุขอมูลสําหรับเรื่อง

เบกิจายงบประมาณ  

หมายเหตุ : กรณี *รหัสงาน/โครงการ --> เปนรหัสงานไดตั้งไวในขั้นตอนการวางแผน/โครงการ

ภายใตโครงการหลัก 

 

 

4. ผูปฏบิัติงาน Click ที่ชอง          เพื่อบันทกึขอมูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



คูมือการสรางความรูความเขาใจตอการปฏบิัติงานในระบบ ERP 

 

52 

 กรณีเบกิจายกรณีจัดซื้อ/จัดจาง 

1. ผูปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบงาน --> เมนู กลุมวางแผนและบริหาร

งบประมาณ --> เมนู ระบบบริหารงบประมาณ --> เมนู รายการประจําวัน --> เมนู ผูกพันและเบิกจาย 

--> เมนู บันทกึเบกิจาย กรณจัีดซื้อ/จัดจาง ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2. หลังจากผูปฏบิัตงิานได Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู บันทึกเบกิจาย กรณีจัดซื้อ/จัดจาง 

ระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

 

 

1 
2 

3 
4 
5 
6 
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3. ผูปฏิบัติงาน Double Click หรือ กด Enter ที่ชองตางๆ เพื่อดําเนินการระบุขอมูลสําหรับเรื่อง

เบกิจายงบประมาณ  

หมายเหตุ : กรณี *รหัสงาน/โครงการ --> เปนรหัสงานไดตั้งไวในขั้นตอนการวางแผน/โครงการ

ภายใตโครงการหลัก 

 

 

4. ผูปฏบิัติงาน Click ที่ชอง           เพื่อบันทกึขอมูล  

 

 การตดิตามความคืบหนาของกจิกรรมตามข้ันตอนปฏบิัตงิาน (SNAEDT09) 

การติดตามความคืบหนาของกิจกรรมตามขั้นตอนปฏิบัติงาน หรือ AE09 เปนระบบสําหรับการบันทึกรายงานผล

ความกาวหนาของกิจกรรมโครงการยอยท่ีดําเนินการในปงบประมาณนั้นๆ โดยทุกหนวยงานท่ีมีการเบิกจายงบประมาณ

จะตองเขามาบันทึกและรายงานความคบืหนาของเบิกจายงบประมาณ ท้ังนี้ หนวยงานตองทําการบันทึกวางแผนโครงการ/

กจิกรรมในระบบ ERP หนา AE08 กอนจงึจะสามารถเขามาดงึประมวลผลการเบิกจายงบประมาณในหนา AE09 ได  

 

1. ข้ันตอนการเขาใชงานระบบ 

 

1. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่ไอคอน   

 2. จะปรากฏหนาตาง Sign-In ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ : กรณีเปนผูปฏิบัติงานใหมท่ีไมเคยลงทะเบียนสามาถติดตอขอรับ User Id และ Password โดยจัดทํา

บันทึกผานผูบริหารหนวยงานไปยังสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (โดยระบุช่ือ-สกุล ตําแหนงงาน และ

ขอบขายการปฏบัิติงาน) 

  3. ผูปฏบิัตงิานกรอก User Id และ Password และ กดปุม Logon เพื่อที่จะเขาสูระบบ  

   

 

 

 

 

 
 



คูมือการสรางความรูความเขาใจตอการปฏบิัติงานในระบบ ERP 

 

54 

 4. จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. ข้ันตอนการบันทกึการวางแผน/โครงการภายใตโครงการหลัก 

1. ผูปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบงาน --> เมนู กลุมวางแผนและบริหาร

งบประมาณ --> เมนู ระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ --> เมนู รายการประจําวัน --> เมนู 

ขัน้ตอนการวางแผนและตดิตามงานขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน -->  เมนู ติดตามความคืบหนาของกิจกรรมตาม

ขัน้ตอนปฏบิัตงิาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 

1.2 

1.1 

1.4 
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2. หลังจากผูปฏบิัตงิานได Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู ติดตามความคืบหนาของกิจกรรมตาม

ขัน้ตอนปฏบิัตงิาน จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 

1.6 
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3. บันทึกขอมูลในแตละกิจกรรม (ตองดําเนินการทีละ 1 กิจกรรม) ให Double Click หรือ กด Tab 

เพื่อเลื่อนทลีะชองรายการ ดังนี้ 

1. ปงบประมาณ    2. หนวยงาน 

3. ผลผลติ    4. กองทุน 

5. กจิกรรม    6. กจิกรรมยอย 

7. กจิกรรมของหนวยปฏบิัตกิาร 
 

 

เมื่อผูปฏบิัตงิานดําเนนิการตาม 1 ถงึ 7 ระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลกิ          เพื่อดงึประมวลผล --> ระบบจะปรากฏ “ยอดรายจายจรงิ” หนาจอดังภาพ 
 

 

 

 

 
 

 ขอสังเกต  ดงึประมวลผลจนครบทุกโครงการ/กิจกรรมในแตละผลผลติ 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 
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5. กรอกขอมูลในชองผล “วันที่เริ่มตน /วันที่สิ้นสุด” ปรากฏหนาจอดังภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

6. กรอก ขอมูลผลการดําเนินงาน ในชอง “ตัวช้ีวัด” และ “แนวทางการปรับปรุงงาน” ปรากฏ

หนาจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

7. เมื่อเสร็จสิ้นแผนงาน/โครงการภายใตโครงการหลัก เรียบรอยแลวให Click ที่ชอง เสร็จ จะ

ปรากฏหนาจอดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 

รายงานผลตัวชี้วัดของ

โครงการกจิกรรมยอย 

แนวทางการปรับปรุง

งานใหมปีระสทิธภิาพ 

1 

2 
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3) การพมิพรายงานจากระบบ ERP (รายงานติดตามความคืบหนาของงาน/โครงการ (SNAEPRP07)   

เมื่อหนวยงานรายงานผลการดําเนินงานในระบบ ERP (SNAEDT09) เรียบรอยแลวในทุกกิจกรรม 

หนวยปฏิบัติสามารถพิมพรายงานเพื่อตรวจสอบ และสงรายงานติดตามความคืบหนาของงาน/โครงการ 

(SNAEPRP07) ใหกองนโยบายและแผนทราบทุกเดือน รวมทั้งรายงานในระบบ ERP อยูเสมอทุกครั้งเมื่อมี

การเบกิจายงบประมาณในระบบ 

3.1 ข้ันตอนการพมิพรายงาน 

1. ผูปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบงาน --> เมนู กลุมวางแผนและ

บริหารงบประมาณ --> เมนู ระบบติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ --> เมนู รายงาน --> เมนู 

รายงานติดตามความคืบหนาของงาน/โครงการ -->  เมนู รายงานติดตามความคืบหนาของงาน/โครงการ 

ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

 
 



คูมือการสรางความรูความเขาใจตอการปฏบิัติงานในระบบ ERP 
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2. หลังจากผูปฏบิัตงิานได Double Click หรอืกด Enter ที่เมนู รายงานตดิตามความคืบหนาของ

งาน/โครงการ ระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

6 
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3. ผูปฏบิัตงิาน Double Click เลอืก แตละชองรายการ (ตองดําเนินการทีละชองรายการ) ให Double 

Click หรอื กด Tab เพื่อเลื่อนทลีะชองรายการ ดังนี้ 

1. ปงบประมาณ 

2. หนวยงาน 

3. กจิกรรมของหนวยปฏบิัตกิาร (กรณีที่หนวยงานตองการทราบผลการดําเนินงานเปนราย

กจิกรรม/โครงการ) 

 

 

 

 

 
 

4. กดเลอืกปุม             เพื่อพมิพรายงาน 
 

5. เพื่อทําการพมิพรายงาน จะปรากฏหนาจอดังภาพ  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1
2

 3 

 
 



 

 

  

 

การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจาย ผานระบบ ERP 

มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 
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ผังกระบวนการใหบรกิารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย 
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1. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่ไอคอน  

2. ผูปฏบิัตงิานกรอก User Id และ Password แลวกดปุม Logon เพื่อเขาสูระบบ 

 

3. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่เมนู ระบบงาน 

 

4. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่เมนู กลุมวางแผนและบรหิารงบประมาณ 

 

5. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่เมนู ระบบบรหิารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

6. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่เมนู รายการประจําวัน 

 

ข้ันตอนการโอนงบประมาณ 

 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายผานระบบ ERP 
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7. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่เมนู โอนงบประมาณ 

 

8. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่เมนู บันทกึการโอนงบประมาณ  

 

ระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

9. ผูปฏบิัตงิานบันทกึขอมูล ดังนี้ 

9.1 ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง  แลวเลอืก ปงบประมาณ 

โดย Double Click หรอื กด Tab OK 
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9.2 ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง  แลวเลอืก โอนจากกองทุน 

โดย Double Click หรอื กด Tab OK 

9.3 ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง  แลวเลอืก โอน

จากกจิกรรมของหนวยปฏบิัตกิาร โดย Double Click หรอื กด Tab OK 

9.4 ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง  แลวเลอืก โอนจาก

หมวดรายจาย โดย Double Click หรอื กด Tab OK 

กรณีท่ี 1 การโอนงบลงทุน ----> งบดําเนินงาน 

1. ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง  แลวเลอืก       

ช่ือหมวดรายจายที่ตองการ โดย Double Click หรอื กด Tab OK 

 

2. ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง  แลวเลอืกเปนชื่อคณบด/ีผอ.โดย Double 

Click หรอื กด Tab OK 
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ระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 
3.  ให Double Click ทีช่องรายการครุภัณฑ ระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

4. ให Double Click หรือ กด Enter ที่ชอง ชื่อรายการจาย แลวเลือกรายการจายเดิมที่ตองการโอน

งบประมาณออก โดย Double Click หรือ กด Tab OK ระบุ จํานวนหนวยโอนออก แลวกดตกลง 

ระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 
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5. ให Double Click หรือ กด Enter ที่ชอง หนวยงาน/กองทุน/แหลงเงิน/กิจกรรมของหนวย

ปฏบิัติงาน แลวเลือกหมวดรายจายที่ตองการโอนงบประมาณเขา โดย Double Click หรือ กด Tab OK 

และระบุจํานวนเงนิที่รับโอน ระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

ขอสังเกต :  

1. ใหสังเกตวาหมวดรายจายที่โอนงบประมาณเขาเปนหมวดรายจายเดิมที่มีแลว หรือ เปน

หมวดรายจายใหม ถาเปนรายการใหมตองคลกิเลอืกเงื่อนไขการโอนเปน โอนหมวดรายจายใหม 

2. จํานวนเงนิที่รับโอน ตองมคีาเทากับ จํานวนเงนิโอน 

 6. ใหกด Save ที่ตรงสัญลักษณ    ระบบจะปรากฏเลขที่ใบโอนเงินดังภาพ 
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กรณีท่ี 2 การโอนงบดําเนินงาน ----> งบลงทุน 

1. ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง  แลวเลอืก       

ช่ือหมวดรายจายที่ตองการ โดย Double Click หรอื กด Tab OK 

 

  2. ใหระบุ จํานวนเงินโอน แลวระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 
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3. ให Double Click หรือ กด Enter ที่ชองหมวดรายจาย แลวเลือก หมวดรายจายที่ตองการโอน

งบประมาณ 

 

4. ให Double Click ที่ชอง  แลวระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 
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5. ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง ช่ือรายการจาย แลว Double Click เลอืกรายการครุภัณฑที่

ตองการโอน โดยบันทกึ จํานวนหนวย/หนวยนับ/ราคาตอหนวย และคําช้ีแจงประกอบ  

 
ขอสังเกต :  

1. ใหสังเกตวาหมวดรายจายที่โอนงบประมาณเขาเปนหมวดรายจายเดิมที่มีแลว หรือ เปนหมวด

รายจายใหม ถาเปนรายการใหมตองคลกิเลอืกเงื่อนไขการโอนเปน โอนหมวดรายจายใหม 

2. จํานวนเงินที่รับโอน ตองมคีาเทากับ จํานวนเงนิโอน 

3. คําช้ีแจงประกอบ และคุณลักษณะครุภัณฑ หามระบุช่ือรุน ยี่หอ 

6. ใหกดตกลง ระบบจะปรากฏหนาจอดังภาพ 
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   กรณีท่ี 3 การโอนงบดําเนินงาน ----> งบดําเนินงาน 

1. ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง  แลวเลอืก       

ชื่อหมวดรายจายที่ตองการ โดย Double Click หรอื กด Tab OK 

 

ขอสังเกต : การการโอนงบดําเนนิงาน ----> ดําเนนิงาน ให Double Click หรอื กด Enter ที่

ชอง  แลวเลอืกเปนชื่อรองคณบด/ีหัวหนาสํานักงาน/นักวเิคราะหนโยบายและ

แผน โดย Double Click หรอื กด Tab OK 

2. ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง ชื่อหนวยงาน แลวเลอืกหนวยงานที่จะโอนงบประมาณเขา  
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3. ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง ชื่อหมวดรายจาย 

 

4. ใหบันทกึงบประมาณจํานวนเงนิที่รับโอน แลวกด Save ตรงสัญลักษณ    ระบบจะปรากฏเลขที่

ใบโอนเงนิดังภาพ 
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1. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่ไอคอน  

2. ผูปฏบิัตงิานกรอก User Id และ Password แลวกดปุม Logon เพื่อเขาสูระบบ 

 

3. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่เมนู ระบบงาน 

 

4. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่เมนู กลุมวางแผนและบรหิารงบประมาณ 

 

5. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่เมนู ระบบบรหิารงบประมาณ 

 

6. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่เมนู รายการประจําวัน 

 

 

 

ข้ันตอนการเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ 
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7. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่เมนู การเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ 

 

8. ผูปฏบิัตงิาน Double Click หรอื กด Enter ที่เมนู บันทกึการเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ/คา

ที่ดนิ และสิ่งกอสราง 
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9. ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง    แลวเลอืกกองทุน 

 

10. ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง  แลวเลอืกเปนชื่อคณบด/ีผอ.โดย 

Double Click หรอื กด Tab OK และระบุเหตุผลที่เปลี่ยนแปลง 

 
11. ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง กจิกรรมของหนวยปฏบิัต ิ/หมวดรายจาย/รายการ

ครุภัณฑ/จํานวนหนวยเปลี่ยนแปลง (ครุภัณฑเดมิ) 
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12. ให Double Click หรอื กด Enter ที่ชอง กจิกรรมของหนวยปฏบิัต ิ/หมวดรายจาย/รายการ

ครุภัณฑ/หนวยนับ/ราคาตอหนวย/จํานวนหนวย (ครุภัณฑใหม)  

12.1 กรณีรายการครุภัณฑที่เปนไปตามมาตรฐานราคากลางของสํานักงบประมาณจะปรากฏ

รายการในระบบ ERP ใหหนวยงานใชตามรายช่ือของครุภัณฑที่มี 

 
12.2 กรณเีปนรายการครุภัณฑ/ที่ดนิและสิ่งกอสรางที่เปนอยูนอกมาตรฐานราคากลางของ

สํานักงบประมาณใหผูปฏบิัตบิันทกึช่ือรายที่ชอง คุณลักษณะครุภัณฑ แลวระบุ คําชี้แจงประกอบ 
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13. ใหบันทกึงบประมาณจํานวนเงนิที่รับโอน แลวกด Save ตรงสัญลักษณ    ระบบจะปรากฏ

เลขทีข่อเปลี่ยนแปลงดังภาพ 
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เง่ือนไขการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย :  

1. การโอนงบประมาณตองเปนงบประมาณที่อยูในกลุมกองทุนเดยีวกัน เชน โอนจากภาคปกติ ไป

เปน ภาคปกต ิเปนตน 

2. กรณีโอนขามหนวยงานตองแจงการเปดสิทธิ์กับสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

กอนจงึจะดําเนนิการได 

3. การโอนงบประมาณที่เกี่ยวของกับงบลงทุนตองผานการพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณา

โอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 

ขอควรระวังในข้ันตอนการบันทกึการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย : 

 

 

 

 

 

 

ใหใสช่ือรายการท่ีหนวยงานจะโอนงบประมาณ เชน โตะ ขนาด 2X1 เมตร และเวลา

เลอืกตรงท่ีชองคุณลักษณะครุภัณฑท่ีไมวางๆ ไมมรีายการใดๆ ปรากฏอยูโดย

เด็ดขาด เพราะถามช่ืีอรายการนัน้ๆ จะถูกโอนงบประมาณไปรวมกับงบประมาณเดมิ 

และเปนชื่อรายการใหมทันทีเมื่อไดรับการอนุมติ จะสงผลใหไมสามารถจัดซื้อจาง

รายการเดมิได 
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การพัฒนาระบบการติดตามผลงบประมาณลงทุน 

มหาวิทยาลัยการราชภัฏสวนสนุันทา 
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 ขั้นตอนการติดตามผล (SNBGQY 04) 

1. ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ 

 

1. ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรอื กด Enter ที่ไอคอน   

 2. จะปรากฏหน้าต่าง Sign-In ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ : กรณีเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ท่ีไม่เคยลงทะเบียนสามาถติดต่อขอรับ User Id และ Password โดยจัดท า

บันทึกผ่านผู้บริหารหน่วยงานไปยังส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (โดยระบุชื่อ-สกุล ต าแหน่งงาน และ

ขอบข่ายการปฏบัิตงิาน) 

  3. ผู้ปฏิบัติงานกรอก User Id และ Password และ กดปุม Logon เพื่อที่จะเขาสูระบบ  

  4. จะปรากฏหนา้จอดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบการตดิตามผลงบประมาณลงทุน 
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2. ขั้นตอนการติดตามผลงบประมาณลงทุน 

1. ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรือกด Enter ที่เมนู ระบบงาน --> เมนู กลุ่มวางแผนและบริหาร

งบประมาณ --> เมนู ระบบบริหารงบประมาณ --> เมนู สอบถาม --> เมนู สอบถามยอดคงเหลือ

ครุภัณฑ ์ดังนี้ 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) หลังจากผู้ปฏิบัติงานได้ Double Click หรือกด Enter ที่ เมนู สอบถามยอดคงเหลือครุภัณฑ์       

จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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 83 

3) บันทึกข้อมูลในแต่ละกิจกรรม (ต้องด าเนินการทีละ 1 กิจกรรม) ให้ Double Click หรือ กด Tab 

เพื่อเลื่อนทีละช่องรายการ ดังนี ้

1. ปีบริหารงบประมาณ 

2. ปีงบประมาณ 

3. หนว่ยงาน 

4. แหลง่เงนิ 

5. กองทุน 

6. กิจกรรม 

จากนั้นกดที่ปุ่มค้นหา 
 

 
 

เมื่อผูป้ฏิบัติงานด าเนนิการกรอกข้อมูลตามขั้นตอนเสร็จเรียบร้อยแลว้จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

 

1 
2 
3 
4

  

1 

5 
6 
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ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกหมวดรายจ่าย และชื่อรายการจ่ายของรายการงบลงทุนได้จากเมนูนี้ดัง

ภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยท่านจะสามารถดูรายละเอียดของรายการงบลงทุนในแต่ละรายการ (SNPOQY02)ได้           

เชน่ รายละเอียดของการขออนุญาตซื้อจ้าง รายละเอียดของผลการจัดซือ้ รายละเอียดของสัญญา/ ใบสั่งซื้อ 

และรายละเอี ยดของการตรวจรับ และเบิ กจ่ าย  ซึ่ งวิ ธี ก ารดู รายละเอี ยดนั้ น  ให้ ผู้ ป ฏิ บั ติ งาน                     

คลิกทีปุ่่ม     จะปรากฎหนา้จอดังภาพ  
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 ขั้นตอนการติดตามการด าเนินงานของสถานะงบลงทุน (SNPOOR 28) 

1. ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ 

 

1. ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรอื กด Enter ที่ไอคอน   

 2. จะปรากฏหน้าต่าง Sign-In ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ : กรณีเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ท่ีไม่เคยลงทะเบียนสามาถติดต่อขอรับ User Id และ Password โดยจัดท า

บันทึกผ่านผู้บริหารหน่วยงานไปยังส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (โดยระบุชื่อ-สกุล ต าแหน่งงาน และ

ขอบข่ายการปฏบัิตงิาน) 

  3. ผู้ปฏิบัติงานกรอก User Id และ Password และ กดปุม Logon เพื่อที่จะเขาสูระบบ  

  4. จะปรากฏหนา้จอดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



86 

  

คู่มอืการสร้างความรู้ความเข้าใจต่อการปฏิบัตงิานในระบบ ERP 

 86 

 

2. ขั้นตอนการติดตามผลงบประมาณลงทุน 

1. ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรอืกด Enter ที่เมนดูังนี ้

--> ระบบงาน  

--> เมนู กลุ่มงานพัสดุ 

--> เมนู ระบบจัดซื้อจัดจา้ง  

--> เมนู รายงาน   --> เมนู รายงาน  

--> เมนู รายงานติดตามการด าเนินงานของสถานะงบลงทุน ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) หลังจากผู้ปฏิบัติงานได้ Double Click หรือกด Enter ที่เมนู รายงานติดตามการด าเนินงานของ

สถานะงบลงทุน จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
3 

4 
5 

6 
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3) บันทึกข้อมูลในแต่ละกิจกรรม (ต้องด าเนินการทีละ 1 กิจกรรม) ให้ Double Click หรือ กด Tab 

เพื่อเลื่อนทีละช่องรายการ ดังนี ้

1. ปีบริหารงบประมาณ 

2. ปีงบประมาณ 

3. หนว่ยงาน 

4. แหลง่เงนิ 

5. กองทุน 

6. กิจกรรม 

7. หมวดรายจ่าย 

8. รายการจา่ย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ขั้นตอนข้างต้นผู้ปฏิบัติงานสามารถที่จะเลือกรายละเอียดรายงานติดตามการ

ด าเนินงานของสถานะงบลงทุนโดยเลือกเพียง 1. ปีบริหารงบประมาณ    2. ปีงบประมาณ   

3. หน่วยงาน   4. แหล่งเงิน  ก็สามารถด าเนินการได้ โดยระบบจะใช้ระยะเวลามากขึ้นในการเรียก

ค้นขอ้มลู 

 

 

 

 

 

1 

    2 

    4 

3 

5 

7 

    6 

    8 
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จากนั้นกดที่ปุ่มพมิพ์  จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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 ขั้นตอนรายงานสรุปการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างของสถานะงบลงทุน (SNPOOR 29) 

1. ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ 

 

1. ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรอื กด Enter ที่ไอคอน   

 2. จะปรากฏหน้าต่าง Sign-In ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ : กรณีเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ท่ีไม่เคยลงทะเบียนสามาถติดต่อขอรับ User Id และ Password โดยจัดท า

บันทึกผ่านผู้บริหารหน่วยงานไปยังส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (โดยระบุชื่อ-สกุล ต าแหน่งงาน และ

ขอบข่ายการปฏบัิตงิาน) 

  3. ผู้ปฏิบัติงานกรอก User Id และ Password และ กดปุม Logon เพื่อที่จะเขาสูระบบ  

  4. จะปรากฏหนา้จอดังภาพ 
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2. ขั้นตอนรายงานสรุปการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างของสถานะงบลงทุน (SNPOOR 29) 

1. ผู้ปฏิบัติงาน Double Click หรอืกด Enter ที่เมนดูังนี ้

--> ระบบงาน  

--> เมนู กลุ่มงานพัสดุ 

--> เมนู ระบบจัดซื้อจัดจา้ง  

--> เมนู รายงาน   --> เมนู รายงาน  
 

--> เมนู รายงานสรุปการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างของสถานะงบลงทุน ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) หลังจากผู้ปฏิบัติงานได้ Double Click หรือกด Enter ที่เมนู รายงานสรุปการด าเนินงานจัดซื้อจัด

จา้งของสถานะงบลงทุน จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
3 

4 
5 
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3) บันทึกข้อมูลในแต่ละกิจกรรม (ต้องด าเนินการทีละ 1 กิจกรรม) ให้ Double Click หรือ กด Tab 

เพื่อเลื่อนทีละช่องรายการ ดังนี ้

1. ปีบริหารงบประมาณ 

2. ปีงบประมาณ 

3. หนว่ยงาน 

4. แหลง่เงนิ 

5. กลุ่มกองทุน 

6. กิจกรรม 

7. หมวดรายจ่าย 

8. รายการจา่ย 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

    2 

    4 

3 

5 

7 

    6 

    8 
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จากนั้นกดที่ปุ่มพมิพ์  จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 ตัวอย่างหน้าจอที่เป็นรายละเอียดรายการครุภัณฑ์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างหน้าจอที่เป็นรายละเอียดรายการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

  

SSRU  Policy and Planning Division 
Suan Sunandha Rajabhat University 


