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  คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและ
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 ซึ่ง ก.พ.อ. ได้ให้ค านิยามของคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ว่า เป็นเอกสารแสดงถึงเส้นทางการ
ท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ  โดยระบุขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะใน
การปฏิบัติงานดังกล่าวในการด าเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษา
งานได้อย่างรวดเร็ว นอกจากนี้คู่มือปฏิบัติงานหลักยังท าให้งานของหน่วยงานมีระบบ และมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น 
  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ของกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในกรปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นงานที่ต้องมีความละเอียด
รอบคอบ ความถูกต้องในการบันทึก จัดท าข้อมูล รายโครงการและรายหน่วยงาน พร้อมทั้งวิเคราะห์ผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยและรายงานหน่วยงาน ที่ได้มากจากการก ากับ ติดตาม การ
ด าเนินกิจกรรม และผลการเบิกจ่ายงบประมาณแต่ละโครงการ ซึ่งต้องจัดท ารายงานให้สอดคล้องกับค าขอตั้ง
งบประมาณ และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยเป็นไปตาม/สอดคล้องกับ วัตถุประสงค์ของโครงการ และ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ หมวด ๒ การด าเนินการ มาตรา ๓๑ อธิการบดี มี
อ านาจและหน้าที่ (๓) จัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และปฏิบัติตามนโยบายและแผนงาน รวมทั้งติดตาม 
ประเมินผลการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

  สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าขอขอบคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และ
ขอขอบคุณผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร รองอธิการบดีที่รับผิดชอบงานแผนและงบประมาณ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล  เป็น
อย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา รวมทั้งผู้ปฏิบัติงานด้านแผนและ
งบประมาณ ที่ช่วยสนับสนุนข้อมูลในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
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ภาพที่ 6.51 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณ โครงการ
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และโครงการอนุรักษ์
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ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และโครงการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยาม
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ปีงบประมาณปัจจุบัน กับปีที่ผ่านมา ..................................................................... 

141 

ภาพที่ 6.58 แสดงตัวอย่าง การจัดท ากราฟแสดงภาพรวมน าเสนอเปรียบเทียบผลการเบิกจ่าย 
ของปีงบประมาณปัจจุบัน กับปีที่ผ่านมา 
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งบประมาณ ต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หรือสภามหาวิทยาลัย (ต่อ) ... 
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ส่วนท่ี ๑ 
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

  

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเป็นสถาบันการผลิตครูแห่งแรกของประเทศ  ซึ่งได้รับการสถาปนาโดย
พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 5 ในนาม “โรงเรียนฝึกหัดอาจารย์”  เมื่อวันที่ 12 
ตุลาคม พ.ศ. 2435 ณ บริเวณโรงเลี้ยงเด็ก ต าบลสวนมะลิ  ถนนบ ารุงเมือง  สังกัดกรมศึกษาธิการ  กระทรวง
ธรรมการ มีบทบาทหน้าที่ผลิตครู  เพ่ือรองรับการขยายตัวของระบบราชการแบบใหม่  มีมิสเตอร์กรีนด์รอด  
ชาวอังกฤษ เป็นอาจารย์ใหญ่คนแรก ในปีแรกมีนักเรียน 3 คน คือ นายนกยูง วิเศษกุล (พระยาสุรินทราชา) 
นายบุญรอด เศรษฐบุตร (พระยาภิรมย์ภักดี) และนายสุ่ม โดยมีการเปลี่ยนแปลงดังนี้ 

พ.ศ. 2461 โรงเรียนฝึกหัดอาจารย์ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครู”  เมื่อวันที่ 15 พฤษภาคม 
พ.ศ. 2461 เปิดสอนหลักสูตรประโยคครูประถม (ป.ป.) หลักสูตร 2 ปี รับนักเรียนจบ ม. 6 และ
ประกาศนียบัตรครูมูล ส่วนครูมัธยมนั้นส่งไปสมทบกับโรงเรียนมัธยมเบื้องปลายที่โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย 
โรงเรียนมัธยมวัดเทพศิรินทร์ และโรงเรียนมัธยม  วัดปทุมคงคา 

พ.ศ. 2477 ได้เปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝึกหัดครูเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูประถมพระนคร” 
พ.ศ. 2490 ได้เปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝึกหัดครูประถมพระนครเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูพระนคร” ผลิตครู

ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรประโยคครูประถม (ป.ป.) ใช้เวลาเรียน 3 ปี 
พ.ศ. 2499 ทางการได้ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูพระนครจากวังจันทรเกษมมาเปิดสอน ณ เลขที่ 3 หมู่ 

6 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลอนุสาวรีย์  อ าเภอบางเขน จังหวัดพระนคร หลัง วัดพระศรีมหาธาตุ เมื่อวันที่ 1 
มิถุนายน พ.ศ. 2499 

พ.ศ. 2509 กระทรวงศึกษาธิการได้ยกฐานะโรงเรียนฝึกหัดครูพระนครขึ้นเป็น “วิทยาลัยครูพระ
นคร”  เมื่อวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2509 จึงสามารถเปิดสอนหลักสูตร  ระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา
ชั้นสูง (ป.กศ.ชั้นสูง) ที่ใช้เวลาเรียน 2 ปี ได้ และเพ่ือสนองความต้องการของโรงเรียนมัธยมแบบประสม  
วิทยาลัยครูพระนครจึงได้เปิดสอนวิชาเอกอุตสาหกรรมศิลป์  โดยรับนักศึกษาที่จบ ป.กศ. มาเรียนวิชาช่างยนต์ 
ช่างไฟฟ้า ช่างโลหะ ช่างก่อสร้าง และช่างปั้นดินเผา ต่อมาใน พ.ศ. 2512 จึงได้เปิดสอนวิชาเอก อ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึน
อีก 

พ.ศ. 2517 วิทยาลัยครูพระนครร่วมกับวิทยาลัยวิชาการศึกษาพระนคร ได้เปิดสอนประโยคครู
อุดมศึกษาโดยใช้หลักสูตรของวิทยาลัยวิชาการศึกษา รับผู้ส าเร็จการศึกษา ป.กศ.ชั้นสูงหรืออนุปริญญามาเรียน
ต่อ 2 ปี เมื่อส าเร็จการศึกษาจะได้รับคุณวุฒิปริญญาการศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.) 

พ.ศ. 2518 ได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2518  มีผลท า
ให้วิทยาลัยครูพระนครสามารถเปิดสอนได้ถึงระดับปริญญาตรี ท าให้นักศึกษาที่เรียนหลักสูตรประโยคครู
อุดมศึกษาตั้งแต่ พ.ศ. 2517 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) 
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พ.ศ. 2523 เปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.)หลักสูตร 4 ปี เป็นรุ่นแรก 
พ.ศ. 2527 ได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2)ซึ่งเป็นฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม จึงสามารถ

เปิดสอนสาขาวิชาการอ่ืนนอกเหนือจากวิชาชีพครู โดยสภาการฝึกหัดครูอนุมัติให้เปิดสอนใน 3 สาขาวิชา คือ 
สาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ และสาขาวิชาศิลปศาสตร์ 

พ.ศ. 2538 ได้เปลี่ยนสถานะจากวิทยาลัยครูพระนครเป็น “สถาบันราชภัฏพระนคร”  ตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 เมื่อวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 โดยพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ พระราชทานตราพระราชลัญจกร  ซึ่งเป็นตราประจ า
พระองค์มาเปน็ตราสัญลักษณ์ประจ าสถาบัน 

ต่อมาวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครได้มีสถานะเป็นนิติบุคคล ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 จึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร”  เพ่ือ
ปฏิบัติภารกิจสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยไทยเพื่อความเป็นไท และเปิดสอนนักศึกษา
ทั้งระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาจนถึงปัจจุบัน 
 

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
ปรัชญา  เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นที่ส่งเสริมพลังปัญญาของแผ่นดิน  

ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้สู่การปฏิบัติ และเชิดชูภูมิปัญญาท้องถิ่นไทยสู่สากล 
ปณิธาน มุ่งผลิตบัณฑิตและพัฒนาครูในพ้ืนที่ชุมชนท้องถิ่น ให้เป็นแหล่งเรียนและถ่ายทอด

ความรู้เพื่อสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชนได้มีโอกาสเรียนอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 
วิสัยทัศน์ เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าของประเทศ โดยจัดการศึกษา  วิจัย บริการวิชาการในการ

ผลิตบัณฑิตและพัฒนาครู เพ่ือขับเคลื่อนการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
พันธกิจ ๑. พัฒนาท้องถิ่น ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 

2547 
๒. ผลิตบัณฑิตและพัฒนาครู ให้เป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรม มีทักษะแห่งศตวรรษที่  21
๓. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการจัดการศึกษา ทั้งภาครัฐ เอกชน ในและ
ต่างประเทศ 
๔. บูรณาการการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ เพ่ือสร้างและประยุกต์ใช้
องค์ความรู้ 
๕. พัฒนาระบบบริหารจัดการ ให้สอดรับกับการเปลี่ยนแปลงและใช้หลักธรรมาภิบาล 

อัตลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
การฝึกหัดครูเป็นรากฐานของมหาวิทยาลัย 

คติพจน์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
ปัญญาเป็นแก้วของนรชน (ปญญา นรน  รตน ) 
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วัตถุประสงค์ 
๑. จัดการเรียนการสอนบูรณาการเข้ากับการวิจัยและพัฒนา ให้บัณฑิตมีคุณภาพระดับนานาชาติ และ

เป็นผู้มีปัญญา  ทักษะวิชาชีพและมีคุณธรรมที่ตรงกับความต้องการของท้องถิ่น และสังคมในยุค
เศรษฐกิจฐานความรู้และฐานปัญญา 

๒. จัดการศึกษาที่หลากหลาย ยืดหยุ่น เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ การเรียนรู้ด้วยตนเองและเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทั้งในระบบ นอกระบบ ตามอัธยาศัย และให้โอกาสทางการศึกษาแก่ทุกคนอย่างเสมอภาค 

๓. พัฒนา วิจัยและสร้างนวัตกรรมที่มุ่งสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชนอุตสาหกรรมขนาดย่อมและท้องถิ่น
อย่างยั่งยืน 

๔. ให้บริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่ชุมชนและสังคมอย่างมีคุณภาพ และเป็นศูนย์กลาง
บริการข้อมูลและสารสนเทศทางด้านการศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

๕. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ และการใช้ทรัพยากรร่วมกัน โดย
มุ่งเน้นผลงานเป็นส าคัญ เพ่ือก้าวไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัยในกากับอย่างมีคุณภาพและมั่นคงต่อไป 

๖. สร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายในด้านวิชาการและการวิจัย สู่ระดับสากลและนานาชาติ 
๗. เสริมสร้างความเป็นไทยและการด าเนินชีวิตแบบเศรษฐกิจพอเพียง เชื่อมโยงความรู้ระหว่างชุมชนและ

ท้องถิ่น 

ยุทธศาสตร ์
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีการขับเคลื่อนพัฒนามหาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2566-2570 ตามประกาศสภามหาวิทยาลัย เป็นแนวทางในการก าหนดยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัยในระยะ ๕ ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐ โดยเป็นแนวทางในพัฒนาชุมชนท้องถิ่น พัฒนานักศึกษา 
การบริหารจัดการทรัพยากร บุคลากร งบประมาณ การติดตาม และประเมินผลตามแผนปฏิบัติงาน ไว้ดังนี้ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ พัฒนาท้องถิ่น 

ยุทธศาสตร์ที่ ๒ ผลิตบัณฑิตและพัฒนาครู 
ยุทธศาสตร์ที่ ๓ ยกคุณภาพการศึกษา 
ยุทธศาสตร์ที่ ๔ พัฒนาระบบบริหารจัดการ 

เป้าประสงค์ 
๑. ชุมชนท้องถิ่นยั่งยืน การสร้างความเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาที่ยั่งยืน 
๒. ผลผลิตและพัฒนาครูมีคุณภาพ การผลิตบัณฑิต และพัฒนาครู ให้มีคุณภาพ ได้มาตรฐานสากล 

มีจรรยาบรรณ 
๓. นวัตกรรมสร้างสรรค์ การพัฒนาศักยภาพอาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ให้มีสมรรถนะในการ

สร้างสรรค์นวัตกรรม 
๔. ยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดท าแผนพัฒนาและเพ่ิมศักยภาพบุคคลให้สามารถบริหารจัดการได้

อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

หมายเหตุ : แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ระยะ ๕ ปี (พ.ศ.๒๕๖๖ - ๒๕๗๐), หน้า ๓ – ๕. 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 
๒๕ เล่มที่ ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ กฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร กฎกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศกระทรวง เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ.๒๕๔๙ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
เป็นงาน ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ประกาศ ณ วันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๗ จึงได้ท าการแบ่ง
โครงการงานออกเป็น 
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ส่วนท่ี ๒ 
ประวัติกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 

 
 กองนโยบายและแผน กองนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับกองใน
สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์และประสานงาน
นโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ท าแผนงบประมาณประจ าปี และแผนปฏิบัติงานรายปี ประสานงานด้าน
กรอบอัตราก าลังกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานงานการจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ติดตามผล 
ประเมินโครงการและแผนงานต่างๆ ด าเนินโครงการเฉพาะกิจและโครงการใหม่ ซึ่งอยู่ในแผนพัฒนา ตลอดจน
ด าเนินงานเพื่อรองรับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เห็นความส าคัญในการขับเคลื่อนไปข้างหน้าอย่างมีทิศทาง และบรรลุ
เป้าหมายที่ตั้งไว้ โดยกองนโยบายและแผนมีหน้าที่ส าคัญหลายประการดังนี้ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลและวางแผนเชิงกลยุทธ์  กองนโยบายและแผนมีบทบาทในการรวบรวม วิเคราะห์ 
และสังเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ทั้งจากภายในและภายนอก เพ่ือน ามา
ประกอบการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาระยะยาวของมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับนโยบายของชาติและ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) นอกจากนี้ ยังท าหน้าที่วิเคราะห์และติดตาม
สถานการณ์การเปลี่ยนแปลงต่างๆ ทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยี เพ่ือให้การวางแผนของ
มหาวิทยาลัยมีความทันสมัยและตอบสนองต่อความต้องการของสังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 การจัดท าและบริหารงบประมาณ  กองนโยบายและแผนเป็นหน่วยงานหลักในการจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัย โดยประสานงานกับคณะและหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้งบประมาณที่
จัดสรรมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ที่วางไว้ พร้อมทั้งท าหน้าที่ติดตามและประเมินผลการ
ใช้งบประมาณ เพ่ือให้แน่ใจว่าทรัพยากรทางการงบประมาณถูกน าไปใช้เพ่ือประโยชน์สูงสุดของมหาวิทยาลัย 
 การติดตามและประเมินผล  เพ่ือเป็นการประเมินว่าแผนและโครงการต่างๆ ของมหาวิทยาลัยบรรลุผล
ส าเร็จตามเป้าหมาย กองนโยบายและแผนจึงมีหน้าที่ติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆ รวมถึง
ประเมินความก้าวหน้าและประสิทธิภาพของโครงการ และน าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนา
กลยุทธ์ในอนาคต ท าให้มหาวิทยาลัยสามารถเรียนรู้และปรับปรุงการด าเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง 
 

วิสัยทัศน์ของกองนโยบายและแผน 
เป็นองค์กรชั้นน า มีการบริหารจัดการที่เป็นธรรม 

พันธกิจของกองนโยบายและแผน 
1. วางแผนและวิเคราะห์และจัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
2. กลั่นกรองวิเคราะห์นโยบาย โครงการ แผนงาน ตามแผนยุทธศาสตร์และจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
3. จัดท าและวิเคราะห์งบประมาณประจ าของมหาวิทยาลัย 
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4. ติดตาม ตรวจสอบและประสานการรายงานผลการบริหารงบประมาณประจ าปี 
5. พัฒนาระบบการวางแผน และการวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
6. ประสานการจัดท าแผนและงบประมาณกับหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง : ส านักงบประมาณ 

ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว.) ฯลฯ 
7. จัดท าเอกสารเผยแพร่ด้านยุทธศาสตร์/แผนงาน/งบประมาณ 
8. จัดท าฐานข้อมูลที่ใช้ในการบริหารและการจัดการด้านงบประมาณและแผนงาน 
9. ด าเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 

ปรัชญา 
ระบบแผนเพิ่มผลให้คุ้มค่า พัฒนาคนก้าวไกล สู่มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้แผนงบประมาณตอบสนองการพัฒนามหาวิทยาลัย 
2. เพ่ือให้มีแผนปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
3. เพ่ือให้มีระบบบริหารงบประมาณ ตามหลักธรรมาภิบาล 
4. เพ่ือให้มีระบบฐานข้อมูลงบประมาณ 
5. เพ่ือให้มีรายงานติดตามผลการด าเนินงานรายเดือน รายไตรมาสและรายปีงบประมาณ 
6. เพ่ือให้ระบบการบริหารจัดการด้านงบประมาณมีความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

รายนามผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
๑. นางเพ็ญพิมล อัศวสืบสกุล  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

ผู้อ านวยกองนโยบายและแผน (๑ ธันวาคม ๒๕๖๐ - ๓๐ กันยายน ๒๕๖๑) 
๒. รองศาสตราจารย์ ดร.ณัฏฐ์  มากุล  ต าแหน่งรองอธิการบดี 

รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน (๑ ตุลาคม ๒๕๖1 – 30 เมษายน 2562) 
๓. นางสาวกาญฒิมาภรณ์  ชินบดี ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน (๑ พฤษภาคม ๒๕๖๓ - ปัจจุบัน) 
 
โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 
 กองนโยบายและแผน แบ่งส่วนงาน ออกเป็น ๒ งาน ประกอบด้วย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
และงานยุทธศาสตร์ และงานติดตามประเมินผล โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
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แผนภูมิที่ 2  โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในกองนโยบายและแผน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 3 สายการบังคับบัญชาของกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 
 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 

ฝ่ายแผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

หัวหน้างานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนและ

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

งานแผนและงบประมาณ 

หัวหน้างานยุทธศาสตร์ ติดตามและประเมินผล 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนและ

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

งานยุทธศาสตร์ และติดตามประเมินผล 
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 โดยอธิการบดีได้มอบหมายให้กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี และประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชเป็นงาน ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ประกาศ ณ วันที่ ๑๕ 
พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖๗  กองนโยบาและแผน แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๒ ส่วน ดังนี้  

๑) งานยุทธศาสตร์ และติดตามประเมินผล 
1.1) งานวิเคราะห์ และวางแผนการพัฒนามหาวิทยาลัย 
1.2) งานประสานการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพลิกโฉมมหาวิทยาลัย 
1.3) งานทบทวนค่าเป้าหมายตัวชี้วัดภายใต้กรอบประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวง 
1.4) งานจัดท าและทบทวนแผนกลยุทธ์ทางการเงินระยะ ๕ ปี และรายปี 
1.5) งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ๕ ปี และรายปี 
1.6) งานติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย (รายเดือน/

รายไตรมาส/สิ้นปีงบประมาณ) 
1.7) งานรายงานผลการด าเนินงานมหาวิทยาลัยในระบบของส านักงบประมาณ (BB-EVMIS) 

และกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรม (รายงานทุกไตรมาส) 
1.8) งานติดตาม และรายงานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (e-MENSCR) (รายงานทุก

ไตรมาส) 
1.9) งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงาน (ITA) (ตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมายจาก

มหาวิทยาลัย) 
1.10)  งานรวบรวมและประมวลผลผลข้อมูลด้านแผนและงบประมาณ 
1.11)  งานวิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลสนับสนุนการบริหารและการตัดสินใจของผู้บริหาร

ระดับสูง 
1.12)  งานวิเคราะห์ จัดท าสารสนเทศ/ข้อมูลเชิงสถิติ 
1.13)  งานจัดท ารายงานประจ าปี 
1.14)  งานพัฒนาเว็บไซต์และช่องทางการสื่อสาร 
1.15)  งานวิเคราะห์นโยบาย โครงการ แผนงาน ตามแผนยุทธศาสตร์และจัดท าแผนปฏิบัติการ 
1.16)  งานศึกษา วิจัย วิ เคราะห์  เ พ่ือพัฒนางานแผน งบประมาณระดับหน่วยงานและ

มหาวิทยาลัย 
2) งานวิเคราะห์แผน และงบประมาณ 

๑.๑) งานวิเคราะห์ และจัดท างบประมาณแผ่นดิน 
๑.๒) งานวิเคราะห์ และจัดท างบประมาณเงินรายได้จากการจัดการศึกษา 
๑.๓) งานควบคุม ก ากับ ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ 
๑.๔) งานรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ (รายเดือน/รายไตรมาส/สิ้นปีงบประมาณ) 
๑.๕) งานระบบค าขอตั้งงบประมาณ และระบบติดตามและประเมินผล 
๑.๖) งานจัดท าแผนปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
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๑.๗) งานสังเคราะห์ข้อมลูงบประมาณร่วมจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
๑.๘) งานพัฒนาระบบฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยให้รองรับการมหาวิทยาลัย 
๑.๙) งานติดตาม ตรวจสอบและประสานการรายงานผลการบริหารงบประมาณประจ าปี 
๑.๑๐) งานธุรการ/ประชาสัมพันธ์ 
๑.๑๑) งานประชุม 
๑.๑๒) งานพัสดุ 
๑.๑๓) งานบุคคลของกองนโยบายและแผน 
๑.๑๔) งานแผนงานและการเงินของกองนโยบายและแผน 
๑.๑๕) งานประกันคุณภาพการศึกษาของกองนโยบายและแผน (องค์ประกอบที่ได้รับมอบหมาย

จากมหาวิทยาลัย) 
๑.๑๖) งานบริหารความเสี่ยงของกอง 
๑.๑๗) งานควบคุมภายในของกอง 
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ส่วนท่ี ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ด้วยพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๔ วรรคสอง ให้มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเดิม) ประกอบกับมาตรา ๗ เป็นสถาบันอุดมศึกษา
เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูหลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของทองถิ่น 
สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชนมีส่วนร่วมในการจัดการ การ
บ ารุงรักษา การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์
ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการ แก่สังคม ปรับปรุง 
ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู และหมวด ๒ 
การด าเนินการ มาตรา ๓๑ อธิการบดี มีอ านาจและหน้าที่ (๓) จัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และปฏิบัติตาม
นโยบายและแผนงาน รวมทั้งติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  
 การติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นงานวิเคราะห์และประเมินผลของประสิทธิภาพของการ
ใช้จ่ายงบประมาณ และการด าเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย โดยจัดท าเป็นรายไตรมาส และ
สิ้นปีงบประมาณ) เป็นกระบวนการที่ส าคัญในการตรวจสอบความก้าวหน้าการด าเนินงาน และผลสัมฤทธิ์ของ
โครงการ ซึ่งกระบวนการติดตามผลนี้ถือเป็นงานวิเคราะห์และประเมินประสิทธิภาพของการใช้จ่ายงบประมาณ 
เพ่ือให้การด าเนินโครงการเป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ในมิติของวินัยการเงินการคลัง การ
ปฏิบัติงานต้องสอดคล้องกับ พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 และ พระราชบัญญัติ
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 ที่มุ่งเน้นความโปร่งใสและคุ้มค่าสูงสุดในการใช้จ่ายเงินแผ่นดิน โดยมี ระเบียบ
ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 เป็นเครื่องมือจัดการงบประมาณให้เกิดความคล่องตัวแต่ยังคงอยู่
ในกรอบที่กฎหมายบัญญัติไว้ ซึ่งความเชื่อมโยงนี้จะปรากฏชัดในขั้นตอนการติดตามผลรายไตรมาสและสิ้น
ปีงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบความก้าวหน้าและผลสัมฤทธิ์ของโครงการให้เป็นไปตามเป้าหมาย นอกจากนี้ 
กระบวนการรายงานผลยังต้องอาศัยข้อมูลจากการปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือยืนยันว่าการก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามข้ันตอน 
 ส าหรับการปฏิบัติงาน การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ จะถูกขับเคลื่อนผ่าน 
แผนปฏิบัติงาน และ แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ซึ่งเป็นแผนที่ก าหนดจังหวะการ
ใช้จ่ายให้สอดคล้องกับกิจกรรมจริง โดยมีการก ากับดูแลภายใต้ แผนบริหารงบประมาณ การก ากับติดตาม และ
ประเมินผลการด าเนินงาน ประจ าปี และอาศัยกลไกจาก มาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ เพ่ือกระตุ้น
ให้ผลการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีรัฐบาลก าหนด โดยมีวัตถุประสงค์หลักในการ 
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1) เพ่ือติดตามความก้าวหน้าและก ากับดูแลการใช้จ่ายงบประมาณ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี และทราบถึงประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณของแต่ละหน่วยงานในภาพรวม
มหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง 

2) เพ่ือเร่งรัดและกระตุ้นการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัยและส านัก
งบประมาณได ้

3) เพ่ือยกระดับความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของรายงาน มีความครบถ้วน ไม่บิดเบือน และ
ปราศจากข้อผิดพลาด 

4) เพ่ือสร้างระบบการรายงานที่ทันต่อสถานการณ์  และผู้บริหารสามารถใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจเชิงกลยุทธ์ได้ทันท่วงที 

5) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการตรวจสอบย้อนกลับ พัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสาร สามารถสืบค้น
และทวนสอบที่มาของตัวเลขงบประมาณได้ในทุกข้ันตอน 

6) เพ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการวิเคราะห์ความเสี่ยงของการใช้จ่ายงบประมาณ 
7) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ ต่อการบริหารจัดการ และการวางแผนงบประมาณใน

อนาคต 
8) เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทดแทนกันได้ ใช้เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้และ

เทคนิคเฉพาะทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 การด าเนินการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ สามารถก าหนดขั้นตอน วิธีการ 
และระยะเวลาที่ชัดเจนในการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ช่วยลดความผิดพลาด และเมื่อ
มีขั้นตอนที่ชัดเจน จะช่วยก าจัดขั้นตอนที่ไม่จ าเป็นออกไป ท าให้กระบวนการท างานกระชับและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
คู่มือฉบับนี้ได้ก าหนดแหล่งข้อมูล วิธีการรวบรวม และรูปแบบการรายงานที่ชัดเจน ท าให้ผู้บริหารได้รับข้อมูล
การเบิกจ่ายงบประมาณที่ ถูกต้อง ครบถ้วน และทันต่อสถานการณ์ ซึ่งเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่งในการตัดสินใจ
เชิงกลยุทธ์ ซึ่งสอดคล้องกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ หมวด ๒ การด าเนินการ มาตรา 
๓๑ อธิการบดี มีอ านาจและหน้าที่ (๓) จัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และปฏิบัติตามนโยบายและแผนงาน 
รวมทั้งติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

  ค านิยามที่เกี่ยวข้อง 
   การติดตาม หมายถึง กระบวนการตรวจสอบและประเมินความคืบหน้า ของการใช้จ่าย
งบประมาณเปรียบเทียบกับแผนงานงบประมาณ ซึ่งรวมถึงการรวบรวมข้อมูล บันทึกสถานะ ประมวลผล และ
รายงานผล 
   การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  หมายถึง การจัดท าเอกสารหรือรายงานสรุปที่
แสดงยอดเบิกจ่ายจริง เทียบกับยอดตั้งงบประมาณ พร้อมทั้งวิเคราะห์เหตุเบี่ยงเบน และเสนอมาตรการแก้ไข 
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   แหล่งงบประมาณ  หมายถึง ที่มาของเงินที่มหาวิทยาลัยได้รับการจัดสรรหรือมีรายรับ
เพ่ือน ามาใช้จ่ายในการด าเนินงานตามภารกิจต่าง ๆ เช่น งบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้จากการจัดการศึกษา 
ภาคปกติ ภาคพิเศษ และเงินรายได้จากหน่วยงานภายใน 
   เงินงบประมาณแผ่นดิน (งปม.)  หมายถึง งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจากรัฐบาล 
   เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง เงินรายได้หรือแหล่งเงินอ่ืนที่หน่วยรับงบประมาณมีอยู่
หรือสามารถใช้ได้ ซึ่งไม่รวมอยู่ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับจัดสรรโดยตรงจากส านักงบประมาณ 
เช่น เงินรายได้จากการจัดเก็บจากค่าลงทะเบียนของนักศึกษา ทั้งในภาคปกติ (บ.กศ.) และภาคพิเศษ (กศ.พบ., 
กศ.พบ.บัณฑิต) 
   เงินกองทุน  หมายถึง เงินที่จัดตั้งขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์เฉพาะ เช่น เงินกองทุนกิจกรรม
นักศึกษาและการกีฬา 
   เงินอุดหนุนอ่ืน ๆ  หมายถึง  เงินสนับสนุนจากแหล่งภายนอก เช่น ทุนวิจัย 
   หมวดรายจ่าย  หมายถึง การจ าแนกประเภทของรายจ่ายตามลักษณะของกิจกรรมหรือ
รายการที่จ่าย เพ่ือให้ง่ายต่อการควบคุมและวิเคราะห์ 
   งบประมาณรายจ่ายบูรณาการ หมายถึง งบประมาณที่ตั้งไว้ส าหรับแผนงานหรือ
โครงการที่มีหลายหน่วยงานร่วมด าเนินการ ร่วมใช้ทรัพยากร และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
   งบประมาณรายจ่ายบุคลากร  หมายถึง งบประมาณที่ตั้งไว้เพ่ือรองรับรายจ่ายเกี่ยวกับ
บุคลากรในภาครัฐ ได้แก่ เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ฯลฯ 
   งบด าเนินงาน  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้การด าเนินงานปกติเป็นไปอย่างเรียบร้อย เช่น 
ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
   งบลงทุน  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งทรัพย์สินถาวร เช่น ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 
   งบรายจ่ายประจ า  หมายถึง รายจ่ายที่มีลักษณะเกิดขึ้นเป็นประจ าและจ าเป็นต่อการ
ด าเนินงาน 
   งบประมาณเฉพาะโครงการ  หมายถึง งบประมาณที่ก าหนดไว้ส าหรับโครงการใด
โครงการหนึ่งโดยเฉพาะ หรือรายได้จากหน่วยงานที่มหาวิทยาลัยตั้งขึ้น เช่น ศูนย์วัฒนธรรมพระนคร 
   ความถูกต้องของข้อมูล  หมายถึง  ข้อมูลเบิกจ่ายที่จัดท าต้องมีความครบถ้วน ไม่มีการ
บิดเบือนและสามารถตรวจสอบย้อนกลับได้ 
   ผลสัมฤทธิ์  หมายถึง  ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการใช้จ่ายงบประมาณซึ่งสามารถวัดได้ และ
เปรียบเทียบกับเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
   หน่วยรับงบประมาณ  หมายถึง  หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าเพ่ือน าไปใช้ด าเนินกิจกรรมหรือโครงการตามภารกิจของหน่วยงานนั้น 
   แผนการด าเนินงาน  หมายถึง เอกสารที่ระบุรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรมที่แต่ละ
หน่วยงานจะด าเนินการตลอดปีงบประมาณ โดยประกอบด้วยข้อมูลส าคัญ เช่น ผู้รับผิดชอบ รหัสโครงการ 
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งบประมาณที่ได้รับ ช่วงเวลาด าเนินงาน และหมวดงบประมาณ ซึ่งเป็นข้อมูลตั้งต้นที่ส าคัญส าหรับการติดตาม
ผล 
   ระบบสารสนเทศ  หมายถึง เครื่องมือหรือระบบคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการสนับสนุน
กระบวนการติดตามและรายงานผลฯ  
   ระบบค าขอตั้งงบประมาณ  หมายถึง ระบบที่หน่วยงานใช้บันทึกแผนการด าเนินงาน
และติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
   ระบบบัญชี (GFMIS)  หมายถึง ระบบสารสนเทศการบริหารงบประมาณของภาครัฐ ซึ่ง
เป็นแหล่งข้อมูลการเบิกจ่ายจริงจากกองคลังเพ่ือใช้ในการตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 
 
  การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ มีข้ันตอนดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1  การก าหนดขอบเขตของการติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ ๒ การรวบรวมข้อมูล แผนงบประมาณของทุกหน่วยงาน จากเอกสารค าขอตั้ง
งบประมาณ 

 ขั้นตอนที่ 3  การจัดท าแผนการติดตาม การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 4  การบันทึกข้อมูลการติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 5 การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล 
 ขั้นตอนที่ 6 การจัดท ารายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 7 การเสนอรายงานต่อคณะกรรมการบริหาร และสภามหาวิทยาลัย 
 ขั้นตอนที่ 8 การเผยแพร่การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
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  การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ทั้ง 8 ขั้นตอน เขียนเป็น Flowchart  
ได้ดังนี ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แผนภูมิที่ 4 ขั้นตอนการติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

เริ่ม 

1. การก าหนดขอบเขตของการตดิตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. การรวบรวมข้อมลู แผนงบประมาณของทุก
หน่วยงาน จากเอกสารค าขอตั้งงบประมาณ 

๓. การจดัท าแผนการติดตาม การรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

6. การจัดท ารายงานผลการตดิตาม  
และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

A 

8. การเผยแพร่การตดิตาม  
และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

4. การบันทึกข้อมูลการตดิตามผล 
การเบิกจ่ายงบประมาณ 

5. การประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 

7. การเสนอรายงานต่อคณะ
กรรมการบริหาร และสภามหาวิทยาลัย 

ไม่เห็นชอบ 
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คู่มือ Quick-Start การติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ (เพื่อการปฏิบัติงานทันที) 
1. การเตรียมตัวก่อนเริ่ม (Pre-Check) 
 1.1  ระบบที่ต้องใช้ เข้าใช้งานระบบ e-Plan (https://eplan.pnru.ac.th),  ระบบตรวจสอบ
เอกสารขออนุมัติ เบิก -จ่าย (https://etcserv3.pnru.ac.th/mplan/budget_control/1/) และระบบ 
GFMIS/New GFMIS Thai 
 1.2  ข้อมูลที่ต้องมี รหัสโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการรายปี , เลขที่เอกสารเบิกจ่าย, 
และใบขวางงบประมาณ 
2. ล าดับขั้นตอนปฏิบัติ  
 2.1  ตรวจสอบ ตรวจเช็ครหัสโครงการและสถานะงบประมาณในระบบให้ตรงกับหน่วยงานต้น
สังกัด 
 2.2  รวบรวม ดึงข้อมูลการเบิกจ่ายจริงจากกองคลัง/ระบบ GFMIS มาเทียบกับแผนที่ตั้งไว้ใน e-
Plan 
 2.3  บันทึก ผลการด าเนินงานและยอดใช้จ่ายลงใน e-Plan ทุกสิ้นไตรมาส (หรือตามรอบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด) 
 2.4  วิเคราะห์ หากพบว่าการเบิกจ่ายต่ ากว่าเป้าหมาย (เช่น ไตรมาส 2 ควรได้ ร้อยละ 50) ให้
ระบุ "ปัญหา/อุปสรรค" ทันที 
 2.5  รายงาน สรุปเป็นรูปเล่มรายงานเพ่ือเสนอผู้บริหารตามแบบฟอร์มมาตรฐานของกองนโยบาย
และแผน 
3. จุดที่ต้องระวังเป็นพิเศษ (Pro-Tips) 
 3.1  ชื่อไฟล์ เมื่อบันทึกเป็น PDF ให้ใช้ชื่อไฟล์ที่สื่อความหมาย (เช่น รายงานเบิกจ่าย_ไตรมาส1_
ชื่อหน่วยงาน.pdf) เพ่ือการสืบคน้ในการตรวจประเมิน ITA 
 3.2  การแปลงไฟล์ ควบคุมขนาดไฟล์ไม่ให้ใหญ่เกินไปเพื่อให้ดาวน์โหลดง่ายผ่านหน้าเว็บไซต์ 
 3.3  สูตรค านวณ ตรวจสอบความสอดคล้องของตัวเลขระหว่าง "งบประมาณที่ได้รับ" กับ 
"งบประมาณท่ีจ่ายจริง" ให้ตรงกันทุกจุด 
4. ช่องทางการติดต่อสอบถาม หากเกิดปัญหาทางเทคนิคหรือข้อสงสัยในระเบียบปฏิบัติ สามารถติดต่อ 
 4.1  ปัญหาด้านระบบ e-Plan ติดต่อเจ้าหน้าที่ดูแลระบบ กองนโยบายและแผน หรือติดต่อ  
02-544-8574 
 4.2  ปัญหาด้านระเบียบการเงิน ประสานงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี  หรือติดต่อ  
02-544-8511 
 4.3  ช่องทางด่วน กลุ่ม Line ผู้ประสานงานงบประมาณ PNRU (ส าหรับการแจ้งเตือนรอบ
รายงาน)  

 
 

https://etcserv3.pnru.ac.th/mplan/budget_control/1/
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ขั้นตอนที่ 1 การก าหนดขอบเขตของการติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 การติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ก าหนดให้มีการติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ เป็นรายเดือน รายไตรมาส และรายปี โดยจะต้องก าหนดขอบเขตของการติดตามผลและ
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ส าคัญอย่างยิ่งในการวางแผนที่มีประสิทธิภาพ หากไม่
ก าหนดขอบเขตให้ชัดเจน อาจท าให้การจัดท ารายงานไม่ตรงประเด็น และไม่สามารถใช้ประโยชน์จากข้อมูลใน
การตัดสินหรือพิจารณาได ้
 การก าหนดขอบเขตของการติดตามผลและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ สามารถด าเนินการ
ได้เป็นรายเดือน เพ่ือให้ง่ายต่อการติดตามและจัดท าข้อมูล โดยมีขั้นตอนการดังนี้ 
1. ขอบเขตการรายงาน 
 โครงสร้างบทบาทของการรายงานตั้งแต่ ผู้รับผิดชอบหลัก ได้แก่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(ผู้จัดท ารายงาน) และผู้ร่วมจัดท ารายงาน ได้แก่ ผู้ประสานงานงบประมาณประจ าหน่วยและ เจ้าของโครงการ/
กิจกรรมผู้อนุมัติ ได้แก่ ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน/คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง และผู้รับทราบได้แก่
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย/สภามหาวิทยาลัย 
๒. ขอบเขตด้านเนื้อหา 
 1.1  รหัสกิจกรรม 
 1.2  โครงการ/กิจกรรม 
 1.3  ผู้รับผิดชอบ 
 1.4  หน่วยงาน 
 1.5  ด้าน (ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 5 ด้าน) 
 1.6  ประเภทงบประมาณ ประกอบด้วย  
  1.6.1  เงินงบประมาณแผ่นดิน (งปม.) 

1.6.2  เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ (บ.กศ.) 
1.6.3  เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคพิเศษ (กศ.พบ.)   
1.6.4  เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคพิเศษ ระดับบัณฑิตศึกษา (กศ.พบ.บัณฑิต) 
1.6.5  เงินกองทุนกิจกรรมนักศึกษาและการกีฬา 
1.6.6  เงินคงคลัง  
1.6.7  เงินรายได้จากหน่วยงานภายใน (ศูนย์วัฒนธรรมพระนคร) 
1.6.8  เงินอุดหนุนอ่ืน ๆ เช่น ทุนวิจัย ฯ 

1.7  หมวดค่าใช้จ่าย ประกอบด้วย  
1.7.1  งบบุคลากร 
1.7.2  งบรายจ่ายประจ า 
1.7.3  งบลงทุน 
1.7.4  งบด าเนินงาน 
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1.7.5  งบประมาณเฉพาะโครงการ ฯ 
 1.8  งบประมาณจัดสรรภาพรวม/รายไตรมาส 
 1.9  ผลการเบิกจ่ายงบประมาณภาพรวม/รายไตรมาส 
 1.10  ก าหนดจัดกิจกรรม 
 1.11  ยุทธศาสตร์ 
 1.12  กลยุทธ์ 
 1.13  ล าดับโครงการ 

1.14  ข้อมูลการวิเคราะห์ที่ส าคัญ ซึ่งจะใช้วัดความก้าวหน้าและประสิทธิภาพการเบิกจ่าย  
  1.14.1  แผนการด าเนินงาน รายหน่วยงาน ที่ระบุงบประมาณ และช่วงเวลาของแต่ละ
กิจกรรม ตามแหล่งงบประมาณ และประเภทงบประมาณ 
  1.14.2   ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ที่เปรียบเทียบยอดเบิกจ่ายกับงบประมาณที่ตั้งไว้ 
((ยอดเบิกจ่าย/งบประมาณ) x ๑๐๐)) ตามแหล่งงบประมาณ และประเภทค่าใช้จ่าย 
  1.14.3  ความสอดคล้องของการเบิกจ่ายงบประมาณกับความก้าวหน้าของจ านวนโครงการ 
เช็คลิสต์กิจกรรม ที่ด าเนินการ/เสร็จสิ้น/อยู่ระหว่างด าเนินการ/ปรับแผน/ยกเลิกหรือคืนงบประมาณ 
  1.14.4  ปัญหาและอุปสรรค เช่น การเบิกจ่ายงบประมาณล่าช้า (สาเหตุที่ท าให้การ
เบิกจ่ายล่าช้าหรือไม่เป็นไปตามแผน ประสบปัญหาที่เอกสารไม่ครบ ขั้นตอนซับซ้อน หรือขาดบุคลากร) ปัญหา
การจัดซื้อครุภัณฑ์ หรือการจัดจ้างในงานปรับปรุงหรือก่อสร้าง 

๓. ขอบเขตด้านเวลา 
 3.1  ก าหนดความถี่ในการติดตามและการรายงาน คือ รายวัน รายเดือน รายไตรมาส และรายปี 
โดยสามารถบันทึกข้อมูลการส่งเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ ระบบตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ เบิก-จ่าย 
ด าเนินการได้เป็นรายวัน และตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณที่หน่วยงานลันมึกข้อมูลจากระบบจัดท าค าขอ
ตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส เป็นรายเดือน รายไตรมาส และรายปี 
 3.2  ระยะเวลาครอบคลุมตลอดปีงบประมาณ (ตั้งแต่ เดือนตุลาคม ถึง เดือนกันยายนในปีถัดไป) 

๔. ขอบเขตด้านแหล่งข้อมูล และ/หรือระบบ 
  4.1  ข้อมูลการเบิกจ่ายโดยใช้ข้อมูลจากแหล่งข้อมูลดังนี้ 
   4.1.1  ระบบค าขอตั้งงบประมาณ หัวข้อแผนการด าเนินงานตามไตรมาส และติดตาม
แผนการด าเนินงาน ระบบของกองนโยบายและแผน ที่ผู้รับผิดชอบแต่ละหน่วยงานจะต้องบันทึกข้อมูล 
(https://eplan.pnru.ac.th/login) 
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ภาพที่ 1.1 แสดงตัวอย่างระบบค าขอตั้งงบประมาณ ปีงบประมาณ พ.ศ. ................ 

  4.1.2  ระบบตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ เบิก-จ่าย ปีงบประมาณ พ.ศ. .................. ที่
หน่วยงาน ส่งเอกสารตัดยอดงบประมาณที่กองนโยบายแผน (https://etcserv3.pnru.ac.th/mplan/ 
budget_control/1/) 

 
ภาพที่ 1.2 แสดงตัวอย่างระบบตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ เบิก-จ่าย ปีงบประมาณ พ.ศ. ................ 

  4.1.3  ข้อมูลจากระบบบัญชี (GFMIS) ของกองคลัง ประกอบด้วย ข้อมูลรายรับจริง - 
รายจ่ายจริง และรายงานผลการเบิกจ่ายจริง เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
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ภาพที่ 1.3 แสดงตัวอย่างข้อมูลรายงานรายรับจริง ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... จากกองคลัง 

 
ภาพที่ 1.4 แสดงตัวอย่างข้อมูลรายงานรายจ่ายจริง ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... จากกองคลัง 
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ภาพที่ 1.5 แสดงตัวอย่างรายงานผลการเบิกจ่ายจริง จากระบบบัญชี GFMIS ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

 4.2  สร้าง “แบบบันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......” ส าหรับใช้
บันทึกข้อมูลต่อจาก “ระบบตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ เบิก-จ่าย ปีงบประมาณ พ.ศ. .......” ด้วยโปรแกรม 
Microsoft Excel ที่ครอบคลุมข้อมูลที่จ าเป็นในข้อ ๑. ดังนี้ 
  4.2.1  เลขรับ 
  4.2.2  รหัสงบประมาณ 
  4.2.3   ประเภทงบประมาณ 
  4.2.4  ไตรมาส 
  4.2.5  รหัสกิจกรรม 
  4.2.6  รายการ 
  4.2.7  ผู้รับผิดชอบ 
  4.2.8  หน่วยงาน 
  4.2.9  ประเภทค่าใช้จ่าย 
  4.2.10  ยอดเบิกจ่าย 
  4.2.11  วันที่ตัดยอด 
  4.2.12  ผู้บันทึก 
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ภาพที่ 1.6 แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลที่ได้จาก ระบบตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ เบิก-จ่าย ลงแบบบันทึก
ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ในโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือ
เตรียมการประมวลผล 

 4.3  สร้างแบบประมวลผลข้อมูลการติดตามแผนการด าเนินงาน และผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel ที่ครอบคลุมข้อมูลที่จ าเป็นในข้อ ๑. โดยเสนอต่อผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผนพิจารณา และลงความเห็นถึงความเหมาะของแบบเก็บข้อมูล โดยในแบบประมวลผลฯ ครอบคลุมตาม
ข้อ 1.1 – 1.14  

 
ภาพที่ 1.7 แสดงตัวอย่างแบบประมวลผลข้อมูลการติดตามแผนการด าเนินงาน และผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........ (1) 
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ภาพที่ 1.8 แสดงตัวอย่างแบบประมวลผลข้อมูลการติดตามแผนการด าเนินงาน และผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........ (2) 

 4.4  สร้างแบบติดตามโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ....... เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามความก้าวหน้าผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผลการ
ด าเนินงานตามตัวชี้วัดค่าเป้าหมายของโครงการเป็นการเฉพาะ ได้เสนอรูปแบบและหัวข้อการรายต่อ
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณาลงความเห็นถึงความเหมาะของแบบเก็บข้อมูล และอนุมัติใช้แบบ
ติดตามฯ ในการด าเนินงาน โดยก าหนดการติดตามเป็นรายไตรมาส และรายปี 
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ภาพที่ 1.9 แสดงตัวอย่างแบบติดตามโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ........... 

 4.4  ข้อมูลเปรียบเทียบเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณของส านักงบประมาณ ประจ าปี ............ 
เพ่ือเป็นข้อมูลในการวิเคราะห์ความส าเร็จ และผลสัมฤทธิ์ของการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน 
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ภาพที่ 1.10 แสดงตัวอย่างเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณเงินงบประมาณแผ่นดินของส านักงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... 
 4.5  ข้อมูลเปรียบเทียบเป้าหมายการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย ประจ าปี พ.ศ. ....... เพื่อเป็นข้อมูล
ในการวิเคราะห์ความส าเร็จ และผลสัมฤทธิ์ของการเบิกจ่ายงบประมาณเงินนอกงบประมาณ 

 
ภาพที่ 1.11 แสดงตัวอย่างเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .......... 

5. การรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล  
 โดยใช้ Microsoft Excel ในการสร้างตารางค านวณ และ Microsoft Word ในการจัดท ารายงานเชิง
บรรยาย ซึ่งการประมวลผลด้วย Microsoft Excel ใช้สูตรที่ช่วยในการค านวณที่รวมเร็วและแม่นย า สามารถ
ตรวจสอบข้อผิดพลาดของข้อมูลได้ เช่น SUMIFS, VLOOKUP, IF, COUNT, COUNTIF, INDEX และ MATCH 
ฯ ซึ่งการใช้สูตรที่ถูกต้องสามารถท าให้สามารถประมวลผลจ าแนกตามข้อมูลได้รวดเร็ว และแม่นย า เช่น ผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณภาพรวมของหน่วยงาน หรือ ผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแหล่งงบประมาณ, ผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณตามหวดรายจ่าย และผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนยุทธศาสตร์ ฯ 
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ปัญหา 
 1. ความล่าช้าจากการบันทึกข้อมูลซ้ าซ้อน เนื่องจากต้องมีการดึงข้อมูลจากหลายระบบ เช่น ระบบ
ค าขอตั้งงบประมาณ , ระบบตรวจสอบเอกสาร , และระบบ GFMIS มาลงในแบบบันทึก Excel อีกครั้ง ซึ่งเพ่ิม
ความเสี่ยงต่อความผิดพลาด (Human Error) 
 2. การก าหนดนิยามเนื้อหาไม่ชัดเจน หากหน่วยงานผู้รับผิดชอบไม่เข้าใจขอบเขตด้านเนื้อหาทั้ง 
14 รายการ (เช่น รหัสกิจกรรม ยุทธศาสตร์ หรือประเภทงบประมาณที่หลากหลาย) อาจท าให้รายงานไม่ตรง
ประเด็นและใช้ประโยชน์ไม่ได้จริง 
 3. คอขวดในการวิเคราะห์ปัญหา ในหัวข้อ 1.14.4 ที่ระบุถึงปัญหาและอุปสรรค มักจะเป็นข้อมูล
เชิงบรรยาย (Qualitative) ซึ่งอาจรวบรวมได้ยากกว่าข้อมูลตัวเลข ท าให้การสรุปภาพรวมปัญหาของ
มหาวิทยาลัยท าได้ล่าช้า ความซับซ้อนของสูตร Excel 
 4. การใช้สูตรระดับสูง เช่น SUMIF, INDEX, MATCH หากผู้ปฏิบัติงานขาดทักษะ อาจท าให้การ
ค านวณผิดพลาดหรือไฟล์เสียหายได้ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. สร้างแหล่งรวมค าอธิบายรายละเอียดเชิงโครงสร้างและเนื้อหาของข้อมูล  จัดท าค าอธิบายรหัส
และประเภทงบประมาณให้ชัดเจน โดยเฉพาะเงินรายได้ 8 ประเภท และงบรายจ่าย 5 หมวด เพ่ือให้ทุก
หน่วยงานลงข้อมูลในทิศทางเดียวกัน 
 2. การเชื่อมโยงข้อมูลพัฒนา Template Excel ที่สามารถ Import ข้อมูลจากระบบตรวจสอบ
เอกสาร หรือ GFMIS ได้โดยตรง เพ่ือลดภาระการคีย์ข้อมูลด้วยมือ 
 3. ก าหนดโครงสร้างรายงานปัญหา แทนที่จะเขียนบรรยาย แต่ควรให้ระบุหมวดหมู่ปัญหาล่วงหน้า 
(เช่น ปัญหาด้านเอกสาร, ปัญหาด้านบุคลากร, ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง) เพ่ือให้ง่ายต่อการประมวลผลด้วยสูตร 
COUNTIF 
 4. การใช้ Template ส าเร็จรูป จัดท าไฟล์ Excel กลางที่มีการ Lock สูตรส าคัญไว้ เพ่ือป้องกัน
การแก้ไขสูตรโดยไม่ตั้งใจ และช่วยให้การประมวลผลตามยุทธศาสตร์หรือหน่วยงานแม่นย าขึ้น  
ข้อเสนอแนะ 
 1. การท า Dashboard แสดงผล นอกเหนือจากการท ารายงานใน Microsoft Word ควรน าข้อมูล
จาก Excel มาสร้างเป็น Visual Dashboard เพ่ือเปรียบเทียบผลการเบิกจ่ายจริงกับเป้าหมายตามไตรมาส 
(ตัวอย่างเช่น รายจ่ายลงทุน ร้อยละ 80, รายจ่ายประจ า ร้อยละ 98) ให้เห็นภาพชัดเจนขึ้น 
 2. จัดท าคู่มือการใช้สูตร Excel เฉพาะทาง เนื่องจากมีการระบุถึงการใช้สูตร  SUMIFS, 
VLOOKUP, INDEX หรือ MATH ควรมีคู่มือสั้นๆ แนบใน SOP เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบ สามารถตรวจสอบ
ข้อผิดพลาดได้ด้วยตนเอง 
 3. การติดตามเชิงรุก ควรเพ่ิมระบบการแจ้งเตือน ในแบบบันทึกผลการเบิกจ่าย เมื่อพบว่าโครงการ
ใดมีผลการเบิกจ่ายต่ ากว่าเป้าหมายในไตรมาสนั้น ๆ เพ่ือให้สามารถแก้ไขได้ทันท่วงทีตามปฏิทินงบประมาณ 
(ต.ค. - ก.ย.) 
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ขั้นตอนที่ ๒ การรวบรวมข้อมูลแผนการด าเนินงาน และจัดท าฐานข้อมูลเพื่อใช้ในการ
ประมวลผล และวิเคราะห์ผล 
 การติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ มีข้อมูลตั้งต้นจากค าขอตั้งงบประมาณและ
แผนการด าเนินงานของทุกหน่วยงาน และเพ่ือให้เป็นเป็นกลไกขับเคลื่อนการพัฒนาตามแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร และการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล การบริหารจัดการงบประมาณและแผนทางการเงินเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
ผู้จัดท ารายงานต้องปฏิบัติงาน ในการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้สอดคล้องกับแผน
บริหารและติดตามงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .....  

 
ภาพที่ 2.1 แสดงตัวอย่างแผนบริหารงบประมาณ การก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน ประจ าปี 
พ.ศ. ... 
 หลังจากที่ผู้รายงาน ได้สร้าง “แบบบันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณฯ” เพ่ือบันทึกข้อมูลการส่ง
เอกสารเบิก-จ่ายงบประมาณ และ “แบบประมวลผลข้อมูลการติดตามแผนการด าเนินงาน และผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ” เพ่ือใช้ในการประมวลผล และวิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นรายกิจกรรม และยังใช้
เป็นฐานข้อมูลในการวิเคราะห์ผลรายงานในมิติต่าง ๆ โดยจะใช้เป็นแผนการติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ของแต่ละหน่วยงาน เช็คลิสต์การด าเนินงานตามแผนฯ การบันทึกข้อมูลในระบบ และการน าส่งแบบติดตาม 
ของหน่วยงาน ซึ่งผู้จัดท ารายงาน ใช้ฐานข้อมูลจากแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ (ใบขวาง) ในการ
จัดท าและตรวจสอบความถูกต้อง และเพ่ือให้ง่ายต่อการติดตามและจัดท าข้อมูล โดยมีขั้นตอนการดังนี้ 

๑. รวบรวมข้อมูล 
 การวางแผนใช้จ่ายงบประมาณ และ ระยะเวลาการด าเนินงาน จากแผนการด าเนินงาน ประจ าปี
งบประมาณ (ใบขวาง) ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ การจัดเตรียมแบบบันทึกข้อมูล
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ติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ที่ชัดเจนและครอบคลุมข้อมูลที่จ าเป็นในการติดตามผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

2. บันทึกข้อมูลตั้งต้นตามหมวดหมู่ 
 โดยใช้ข้อมูลจากแผนการด าเนินงานประจ าปี พ.ศ. ....(ใบขวาง) เป็นฐานข้อมูลในการบันทึก และ
การตรวจสอบความถูกต้อง การบันทึกข้อมูลให้ด าเนินการตามรายละเอียด (ตัวอย่างข้อมูลจากภาพที่ 2.4 และ 
2.5) ดังนี้ 
 1)  บันทึกรหัสกิจกรรมและตรวจสอบให้ตรงกับใบขวาง 
 2)  บันทึกชื่อโครงการ/กิจกรรมและตรวจสอบให้ตรงกับใบขวาง 
 3)  บันทึกชื่อผู้รับผิดชอบและตรวจสอบให้ตรงกับใบขวาง 
 4)  บันทึกหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณและตรวจสอบให้ตรงกับใบขวาง 
 5)  บันทึกด้าน (ตรวจสอบจากแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ซึ่งจ าแนกจากโครงการที่ระบุตาม
แผนพัฒนาในด้านต่าง ๆ) 
 6)  บันทึกประเภทงบประมาณ (แหล่งงบประมาณ) และตรวจสอบให้ตรงกับใบขวาง 
 7)  บันทึกหมวดค่าใช้จ่ายและตรวจสอบให้ตรงกับใบขวาง 
 8)  บันทึกแผนงบประมาณแต่ละไตรมาสและตรวจสอบให้ตรงกับใบขวาง 
 เพ่ือให้ทราบแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และก าหนดเวลาของแผนการด าเนินงาน ของกิจกรรมใน
หน่วยงานต่าง ๆ น ามาวิเคราะห์เป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณ และประมวลผลการเบิกจ่ายในแต่ละมิติเป็น
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

 
ภาพที่ 2.2 แสดงตัวอย่างฐานข้อมูล แผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... งบประมาณ ..... (1) 
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ภาพที่ 2.3 แสดงตัวอย่างฐานข้อมูล แผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... งบประมาณ ..... (2) 

 
ภาพที่ 2.4 แสดงตัวอย่างฐานข้อมูล แผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... (ใบขวาง) 

1) 

2) 

3) 

4) 

6) 

7) 

8) 
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ภาพที่ 2.5 แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในแบบเก็บข้อมูลแผนการติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ปีงบประมาณ พ.ศ. ................  

3. การตรวจสอบข้อมูลจากระบบค าขอตั้งงบประมาณ 
 การตรวจสอบข้อมูล ผู้จัดท ารายงานต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายกิจกรรม และ
ประมวลผลข้อมูลภาพรวมงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรรายหน่วยงาน ผู้จัดท ารายงานต้องทวนตรวจสอบกับ
แผนการด าเนินงาน ประจ าปี ตามรหัสกิจกรรมที่บันทึกข้อมูล (ภาพที่ 2.3) และส่งแผนการติดตามผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี ให้กับหัวหน้าหน่วยงาน และผู้รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานตรวจสอบ หรือแจ้ง
ข้อมูลกลับมาหากมีการแก้ไขปรับปรุงข้อมูล ก่อนการใช้จ่ายงบประมาณ และเพ่ือใช้เป็นแบบเก็บข้อมูล แบบ
ติดตาม และประเมินผล หรือตรวจสอบการบันทึกข้อมูลรายงานผลการด าเนินโครงการในระบบค าขอตั้ง
งบประมาณของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งให้หัวหน้าหน่วยงานรับรอง และส่งข้อมูลยืนยันกลับมาที่กองนโยบาย
และแผน โดยผู้รับผิดชอบต้องตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องตามแผนติดตาม ดังนี้ งบประมาณ “แผนการ
ด าเนินงาน ตามไตรมาส”และ “ขั้นตอนการด าเนินงาน”   
  1)  รหัสโครงการ 
  2)  โครงการ/กิจกรรม 
  3)  ผู้รับผิดชอบ 
  4)  หน่วยงาน 
  5)  ด้านการพัฒนา 
  6)  ประเภทงบประมาณ 
  7)  หมวดค่าใช้จ่าย 
  8)  งบประมาณ ตามแผนการด าเนินการ ไตรมาส และภาพรวมที่ได้รับจัดสรร 
  9)  ก าหนดการจัดกิจกรรม 

1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8) 



31 
 

 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลจากระบบค าขอตั้งงบประมาณ ดังนี้ 
   (1)  ลงชื่อเข้าใช้งาน 
   (2)  เลือกหัวข้อ “แผนการด าเนินงาน” 
   (3)  เลือกปีงบประมาณ จากกด “ด าเนินการต่อ” 
   (4)  ปรากฏ “รหัสโครงการ” และ “ชื่อโครงการ” จากนั้นเลือก “บันทึกแผนการ
ด าเนินงาน” จากรหัสโครงการที่ต้องการตรวจสอบ 
   (5)  ปรากฏหน้า การตรวจสอบข้อมูลแผนการด าเนินงาน ในระบบค าขอตั้ ง
งบประมาณ และการบันทึกข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 
   ผู้จัดท ารายงานตรวจสอบข้อมูล จากภาพที่ 2.5 กับระบบค าขอตั้งงบประมาณ หาก
พบข้อผิดพลาดข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้รวบรวมข้อมูล และแจ้งกลับไปยังผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน เพ่ือด าเนินการ
แก้ไข ก่อนการใช้จ่ายงบประมาณ 

  
ภาพที่ 2.6 แสดงตัวการลงชื่อเข้าใช้งานงระบบค าขอตั้งงบประมาณ ปีงบประมาณ พ.ศ. ................ 

(1) 
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ภาพที่ 2.7 แสดงตัวเลือกหัวข้อแผนการด าเนินงานเพ่ือการตรวจสอบโครงการ จากระบบค าขอตั้งงบประมาณ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ................ 

 
ภาพที่ 2.8 แสดงตัวอย่าง การเรียกแผนการด าเนินงานจากปีงบประมาณ 

(2) 
 

(3) 
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ภาพที่ 2.9 แสดงตัวอย่าง การเลือกแผนการด าเนินงานจากรหัสโครงการ 

ภาพที่ 2.10 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบข้อมูลแผนการด าเนินงาน ในระบบค าขอตั้งงบประมาณ และกา ร
บันทึกข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 

4. แจ้งก าหนดการรายงาน  
 เมื่อแต่ละหน่วยงาน ได้ตรวจสอบ และยืนยันข้อมูลกลับมาแล้ว ผู้จัดท ารายงานต้องจัดท าปฏิทิน
การติดตามผลให้แต่ละหน่วยงานทราบล่วงหน้า เพ่ือเตรียมบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณตามรอบเดือน 
ไตรมาส และป ีและใช้เป็นข้อมูลในการจัดท ารายงาน 
 
 

(5) 

(4) 
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ตารางท่ี 2.1 ปฏิทินการด าเนินงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ช่วงเวลา ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดการด าเนินงาน 

15 วัน ก่อนสิ้นไตรมาส แจ้งหน่วยงานให้บันทึก
ข้อมูลในระบบ 

จัดท าหนังสือเวียน และช่องทางออนไลน์ เพื่อแจ้งหน่วยงาน
ให้บันทึกข้อมูลในระบบ eplan ก าหนดการรายงานภายในสิ้น
ไตรมาสนั้น ๆ 

วันท่ี 15 - สิ้นเดือนของไตร
มาส 

หน่วยงานบันทึกข้อมูล 
และตรวจสอบ 

1. ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานบันทึกและตรวจสอบข้อมูลผล
การใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบ e-Plan 
2. ผู้รับผิดชอบ กองนโยบายและแผน จัดท าเช็คลิสต์พร้อม
ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล เพื่อติดตามกิจกรรม/หน่วยงานที่
ยังไม่ได้บันทึกข้อมูลตามก าหนด 

วันท่ี 1 ของเดือน ตรวจสอบข้อมูล กองนโยบายและแผนตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายจริงเทียบ
กับระบบบัญชี GFMIS และรายงานบัญชีของกองคลัง 

วันท่ี 2-3 ของเดือน จัดท าเอกสารรายงาน ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงาน เนื้อหาตามข้อ 2.1-2.10 พร้อม
การวิเคราะห์ข้อมูล 

วันท่ี 4 ของเดือน จัดท าวาระ เสนอวาระ 
และน าส่งเอกสาร 

1. ประสานเลขานุการ กบ./คณะกรรมสภาฝ่ายแผนฯ เพื่อ
จัดท าสาระ และน าส่งเอกสาร 
2. ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนลงนามเสนอวาระบรรจุ
เข้าที่ประชุม กบ. 

วันอังคารที่ 2 ของเดือน 
หรือสัปดาห์ที่ 3 ของเดือน
ส าหรับคณะกรรมการสภาฯ 

วันประชุม กบ./ 
วันประชุมคณะกรรมการ
สภาฯ 

น าเสนอรายงานภาพรวมมหาวิทยาลัยและรายหน่วยงานต่อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย/คณะกรรมการด าเนินงาน
ของสภามหาวิทยาลัย ฝ่ายนโยบายและแผน งบประมาณและ
ความเสี่ยง 

ภายใน 3 วันหลังได้รบัมติ
และข้อเสนอแนะจาก
เลขานุการ กบ./
คณะกรรมการสภาฯ 

ประชาสัมพันธ์มติและ
ข้อเสนอแนะ 

ส่งหนังสือแจ้งหน่วยงานเพื่อรับทราบมติที่ประชุมและน าไป
ปรับปรุงแผนในรอบถัดไป 

 
ปัญหา  
 1. ข้อมูลขัดแย้งกันเอง ข้อมูลที่หน่วยงานแก้ไขกลับมา อาจไม่ตรงกับข้อมูลในระบบค าขอตั้ง
งบประมาณของมหาวิทยาลัย  
 2. ความล่าช้าในการตอบกลับ หน่วยงานอาจส่งข้อมูลยืนยันกลับมาไม่พร้อมกัน ท าให้การสรุป
ภาพรวมในระดับมหาวิทยาลัยล่าช้า  
 3. การแก้ไขข้อมูลระหว่างปี มีการขอปรับเปลี่ยนแผนการจัดกิจกรรมหรือโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณบ่อยครั้ง ท าให้ฐานข้อมูลที่ตั้งไว้ (Baseline) ไม่เป็นปัจจุบัน  
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แนวทางแก้ไข  
 1. การตกลงร่วมกัน ในก าหนดรอบการตรวจสอบข้อมูลระหว่าง Excel และระบบค าขอตั้ง
งบประมาณทุกสิ้นเดือน เพ่ือให้ข้อมูล "รหัสโครงการ" และ "ยอดงบประมาณ" ตรงกันเสมอ 
 2. ระบบติดตามสถานะการส่ง สร้างตารางสรุปว่าหน่วยงานใดส่งคืนข้อมูลแล้ว เพื่อให้กองนโยบาย
และแผนสามารถติดตามได้เจาะจงรายหน่วยงาน  
 3. ระบบที่บันทึกการเปลี่ยนแปลงของไฟล์ตามช่วงเวลาต่าง ๆ ที่ช่วยให้สามารถย้อนกลับไปดู
ข้อมูลก่อนหน้าและเปรียบเทียบการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ใน Excel ควรมีการระบุวันที่ Update หรือ Version 
ของแผนงาน เพ่ือป้องกันการใช้ข้อมูลเก่ามาวิเคราะห์ผล 
ข้อเสนอแนะ 
 1. การยืนยันผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ พัฒนาจากการส่งเอกสารยืนยัน เป็นการกดยืนยันผ่าน
ระบบค าขอตั้งงบประมาณโดยตรง (ตามภาพตัวอย่างที่ 2.5) เพ่ือลดขั้นตอนการใช้กระดาษและลดความ
ผิดพลาดในการคีย์ข้อมูล  
 2. เชื่อมโยงกับ "ใบขวาง" อัตโนมัติ หากเป็นไปได้ควรพัฒนาสูตร Excel ที่สามารถดึงข้อมูลจาก
ไฟล์แผนการด าเนินงาน (ใบขวาง) เข้าสู่แบบบันทึกผลได้โดยตรง เพ่ือรักษาความถูกต้องของรหัสและชื่อ
โครงการให้ตรงกัน 100 เปอรเ์ซ็นต์ 
 3. จัดท า Dashboard เปรียบเทียบแผนการด าเนินงาน และผลการเบิกจ่ายงบประมาณ น าข้อมูล
แผนการด าเนินงานรายไตรมาส มาตั้งเป็นเป้าหมายในกราฟ เพ่ือเปรียบเทียบกับผลการเบิกจ่ายจริงที่จะเกิดข้ึน
ในขั้นตอนถัดไป 
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าแผนการติดตาม การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 วัตถุประสงค์เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยก าหนด และ
สามารถแก้ไขปัญหาอุปสรรคได้อย่างทันท่วงที เมื่อบันทึกข้อมูล และผ่านการตรวจสอบความถูกต้องเสร็จสิ้น
แล้ว จะได้แผนการติดตาม และรายงานเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... .... ครบทุก
หน่วยงาน ซึ่งจะสอดคล้องกับ แผนการด าเนินงาน (ใบขวาง) ส าหรับการติดตามการเบิกจ่ายตลอด
ปีงบประมาณ  

1. ก าหนดผลลัพธ์ของการติดตาม 
 จะด าเนินการครอบคลุมตลอดปีงบประมาณ (ตุลาคม - กันยายนปีถัดไป) แบ่งเป็น ติดตามรายวัน 
รายเดือน รายไตรมาส และรายปี (สิ้นปีงบประมาณ) เพ่ือรวบรวมข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และน ามา
วิเคราะห์ในมิติต่าง ๆ ได้ก าหนดผลลัพธ์การด าเนินงานดังนี้  
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ตารางที่ 3.1 ผลลัพธ์การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ระยะเวลา การด าเนินการ ผลลัพธ ์

รายวัน บันทึกยอดการเบิกจ่ายงบประมาณผ่านระบบตรวจสอบเอกสาร
อนุมัติเบิก-จ่าย เพื่อติดตามสถานะรายการที่ เบิกจ่ายรายวัน 
ตามแบบบันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

รายงานยอดเบิกจ่ายงบประมาณ
รายวัน จ าแนกเป็นหน่วยงาน 

รายเดือน สรุปยอดเบิกจ่ายงบประมาณสะสมรายเดือน ประมวลผล 
วิเคราะห์ และจัดท าเป็นรายงานเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

ราย งานสรุ ปผลการ เบิ กจ่ า ย
ประจ าเดือน 

รายไตรมาส สรุปผลรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณสะสมเปรียบเทียบกับ
แผนการด าเนินงานรายได้มาส ด าเนินการ 4 ครั้ง ต่อปี และ
จัดท ารายงานเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัย/สภามหาวิทยาลัย 
ผ่านการวิเคราะห์และประเมินจากค่าเป้าหมายการเบิกจ่ายจาก
ส านักงบประมาณ และตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย 
และวิเคราะห์ความเสี่ยงของโครงการที่เบิกจ่ายล่าช้า 

รายงานวิเคราะห์งบประมาณราย
ไตรมาส 

รายปี สรุปผลการเบิกจ่ายในภาพรวมเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ไตรมาส 
4) การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และการคืนงบประมาณที่เหลือ
จ่าย เพื่อประมวลผลความส าเร็จของตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย
ตามแผนยุทธศาสตร์ 

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น
ประจ าปี 

 
2. ก าหนดเนื้อหาการประมวลผลข้อมูล  
 ผู้จัดท ารายงานต้องประมวลผลข้อมูล เพ่ือใช้ในการวิเคราะหข์้อมูลในจัดท ารายงาน ดังนี้ 
 2.1  รายงานประมาณการรายรับ – รายรับจริง จ าแนกตามประเภทงบประมาณ  
 2.2  รายงานประมาณการรายจ่าย – ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ จ าแนกตามประเภทงบประมาณ  
 2.3  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายหน่วยงาน จ าแนกตามประเภทงบประมาณ 
 2.4  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหมวดรายจ่าย จ าแนกตามประเภทงบประมาณ 
 2.5  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายหน่วยงาน จ าแนกตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
 2.6  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายหน่วยงาน จ าแนกตามโครงการพัฒนาท้องถิ่น 
 2.7  รายงานผลการด าเนินงานกิจกรรมของหน่วยงาน และกิจกรรมที่บรรลุผล 
 2.8  รายงานการวิเคราะห์ความเสี่ยงของการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามหมวดรายจ่าย เป้าหมาย
ของหน่วยงาน และภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
 2.9  รายงานปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

3. ก าหนดแผนการรายงาน 
 ผู้จัดท ารายงาน ต้องจัดท ารายงานเพ่ือเสนอการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
โดยคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ก าหนดจัดการประชุมทุกวันอังคารที่ 2 ของเดือน และคณะกรรมการ
ด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ฝ่ายนโยบายและแผน งบประมาณและความเสี่ยง  ก าหนดจัดการประชุมทุก
ไตรมาส จึงได้ก าหนดแผนการน าเสนอรายงานเพ่ือพิจารณาดังนี้ 
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ตารางที่ 3.2 แผนการประชุมเสนอการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ....... 

ระยะเวลา การปฏิบัต ิ ข้อมูลน าเสนอ 
เดือนพฤศจิกายน 
    วันอังคารที่ 2 
ของเดือน 

1. ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน
พฤศจิกายน 

รายงานติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ ายงบประมาณ ประจ า เดือน
ตุลาคม 

เดือนธันวาคม 
   วันอังคารที่  2 
ของเดือน 

1. ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน
ธันวาคม 

รายงานติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ ายงบประมาณ ประจ า เดือน
พฤศจิกายน 

เดือนมกราคม 
   (1) วันอังคารที่ 
2 ของเดือน 

1. ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน
มกราคม 

รายงานติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าไตรมาส 1 
(ต.ค.-ธ.ค.) และความก้าวหน้าโครงการ
ส าคัญ    (2) สัปดาห์ที่ 3 

ของเดือน 
2. คณะกรรมการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ฝ่าย
นโยบายและแผน งบประมาณและความเสี่ยง ประจ าไตร
มาส 1 เดือนมกราคม 

เดือนกุมภาพันธ ์
    วันอังคารที่ 2 
ของเดือน 

1. ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน
กุมภาพันธ ์

รายงานติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ ายงบประมาณ ประจ า เดือน
มกราคม 

เดือนมีนาคม 
    วันอังคารที่ 2 
ของเดือน 

1. ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน
มีนาคม 

รายงานติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ ายงบประมาณ ประจ า เดือน
กุมภาพันธ ์

เดือนเมษายน 
   (1) วันอังคารที่ 
2 ของเดือน 

1. ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน
เมษายน 
 

1. รายงานติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าไตรมาส 2 
(รอบ 6 เดือน) 
2 .  วิ เ คราะห์ปัญหาอุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะการปรับแผนงบประมาณ 

   (2) สัปดาห์ที่ 3 
ของเดือน 

2. คณะกรรมการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ฝ่าย
นโยบายและแผน งบประมาณและความเสี่ยง ประจ าไตร
มาส 2 เดือนเมษายน 

เดือนพฤษภาคม    
   วันอังคารที่  2 
ของเดือน 

1. ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน
พฤษภาคม 

รายงานติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ ายงบประมาณ ประจ า เดือน
เมษายน 

เดือนมิถุนายน 
   วันอังคารที่  2 
ของเดือน 

1. ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน
มิถุนายน 

รายงานติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ ายงบประมาณ ประจ า เดือน
พฤษภาคม 

เดือนกรกฎาคม 
   (1) วันอังคารที่ 
2 ของเดือน 

1. ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน
กรกฎาคม 

1. รายงานติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าไตรมาส 3
สรุปผลรอบ 9 เดือน 
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ระยะเวลา การปฏิบัต ิ ข้อมูลน าเสนอ 
   (2) สัปดาห์ที่ 3 
ของเดือน 

2. คณะกรรมการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ฝ่าย
นโยบายและแผน งบประมาณและความเสี่ยง ประจ าไตร
มาส 3 เดือนกรกฎาคม 

2. เร่งรัดการเบิกจ่ายในไตรมาสสุดท้าย 
และการกันเงินเหลื่อมปี 

เดือนสิงหาคม 
   วันอังคารที่  2 
ของเดือน 

1. ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน
สิงหาคม 

รายงานติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ ายงบประมาณ ประจ า เดือน
กรกฎาคม 

เดือนกันยายน 
   วันอังคารที่  2 
ของเดือน 

1. ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน
กันยายน 

รายงานติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ ายงบประมาณ ประจ า เดือน
สิงหาคม 

เดือนตุลาคม 
   (1) วันอังคารที่ 
2 ของเดือน 

1. ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน
ตุลาคม 

1. รายงานติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปี สรุปผล
ภา พร วม ปี ง บป ร ะ มา ณ  ร า ย ง า น
ผลส า เ ร็ จ ตามตั ว ช้ี วั ด  ( KPIs) แล ะ
รายงานความเสี่ยง 

   (2) สัปดาห์ที่ 3 
ของเดือน 

2. คณะกรรมการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ฝ่าย
นโยบายและแผน งบประมาณและความเสี่ยง ประจ า 
ไตรมาส 4 เดือนตุลาคม 

 

4. กระบวนการติดตาม 
 ผู้จัดท ารายงาน ต้องจัดท ากระบวนการติดตาม การด าเนินการของหน่วยงาน หลังจากได้รับการ
เผยแพร่มติและข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงการด าเนินงานไตรมาสถัดไปเพ่ือให้เป็นไปตามกระบวน PDCA ต้อง
ด าเนินการดังนี้ 
 4.1  บันทึกมติที่ประชุม โดยเฉพาะประเด็น “ข้อสั่งการให้หน่วยงานเร่งรัดการใช้จ่าย" และ "มติ
การปรับลด/เพ่ิมงบประมาณ" หรือการให้หน่วยงานก ากับ ติดตาม และเร่งรัดโครงการให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
 4.2  แจ้งหน่วยงานที่มีประเด็นความล่าช้าผ่านระบบหรือหนังสือเวียน เพ่ือให้หน่วยงานส่ง  "แผน
เร่งรัดการเบิกจ่าย" กลับมาภายในเวลาที่ก าหนด 
 4.3  การปรับปรุงรอบถัดไป ข้อมูลปัญหาอุปสรรคจากที่ประชุมคระกรรมการสภาฯ จะถูกน าไปใช้
เป็น "เกณฑ์ความเสี่ยง" ในการจัดสรรงบประมาณในปีถัดไป เพ่ือลดปัญหาการเบิกจ่ายไม่ทันตามก าหนด แจ้ง
หน่วยงานเพื่อปฏิบัติและปรับปรุงแผน และติดตามดังนี้ 
  4.3.1  กรณีที่ที่ประชุมมีข้อเสนอแนะที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงาน ให้ผู้จัดท ารายงาน
ประสานแจ้งหน่วยงาน คณะ หรือส านัก เพ่ือด าเนินการแก้ไขและปรับปรุงรายงาน  
  4.3.2  น าข้อมูลปัญหา อุปสรรค และมติที่ประชุมมาเป็นฐานข้อมูลในการตัดสินใจเชิง
นโยบาย เพ่ือใช้ประกอบการปรับแผนการด าเนินงานของปีงบประมาณต่อไป 
  4.3.3  ติดตามผลลัพธ์ ตรวจสอบว่าหน่วยงานได้น ามติไปปรับปรุงการเบิกจ่ายจริงหรือไม่ 
โดยเปรียบเทียบข้อมูลรายรับ-รายจ่ายจริงกับประมาณการที่ตั้งไว้ หากรายรับจริงไม่เป็นไปตามแผน จะน าไปสู่
ข้อเสนอแนะในการปรับแผนการด าเนินงานใหม่ 
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5. แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะเชิงรุก 
 5.1  การแก้ไขปัญหาล่าช้า ประสานงานกับฝ่ายการเงินเพ่ือตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้เงินยืมและ
เร่งรัดการส่งใบส าคัญคืนภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม  
 5.2  การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ จัดท า "บทสรุปผู้บริหาร" ที่มีเฉพาะใจความส าคัญและ
ข้อเสนอแนะในหน้าเดียว เพ่ือให้ผู้บริหารตัดสินใจได้ทันที เช่น 
  5.2.1  ภาพรวม รายรับ-รายจ่าย แสดงสถานะเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้  
  5.2.2  สถานะโครงการ จ านวนกิจกรรมที่ด าเนินการเสร็จสิ้น อยู่ระหว่างด าเนินการ หรือ
ชะลอแผน  
  5.2.3  ประเด็นวิเคราะห์เชิงลึก สาเหตุของความล่าช้า (เช่น ขั้นตอนพัสดุ หรือการปรับปรุง
พ้ืนที ่(ถ้ามี)) 
  5.2.4  ข้อเสนอแนะเพ่ือขอมติที่ประชุม เช่น มอบหมายให้หน่วยงาน... จัดท าแผนเร่งรัดการ
เบิกจ่ายงบลงทุนให้แล้วเสร็จภายในไตรมาสถัดไป 

ปัญหา 
 1. ความล่าช้าในการส่งเอกสารเบิก-จ่าย งบประมาณ ปัญหาหลักคือ "ลูกหนี้เงินยืม" ที่ด าเนิน
กิจกรรมเสร็จแล้วแต่ไม่ส่งเอกสารเบิก-จ่าย คืนภายในก าหนด ท าให้ยอดเบิกจ่ายจริงในรายงานต่ ากว่าความ
เป็นจริง 
 2. รายงานมีความซับซ้อนเกินไป การก าหนดหัวข้อรายงานถึง ๑๐ มิติ อาจท าให้ผู้บริหารใช้เวลา
พิจารณานานและไม่เห็นประเด็นวิกฤตที่ต้องตัดสินใจทันที 
 3. การขาดการติดตามผลหลังมติที่ประชุมหรือ "ข้อสั่งการให้เร่งรัด" อาจไม่ถูกน าไปปฏิบัติจริงหาก
ไม่มีกลไกการติดตามที่เข้มงวดในไตรมาสถัดไป 
 4. ความเสี่ยงจากการเบิกจ่ายงบประมาณงบลงทุน งบลงทุนมักมีปัญหาขั้นตอนพัสดุหรือการ
ปรับปรุงพื้นท่ี ซึ่งมักจะเห็นผลล่าช้าในช่วงไตรมาสสุดท้ายของปีงบประมาณ  
แนวทางแก้ไข 
 1. มาตรการเร่งรัดลูกหนี้เงินยืม ประสานฝ่ายการเงินเพ่ือติดตามเอกสารเบิก-จ่ายงบประมาณ คืน
ภายใน ๓๐ วันหลังจบกิจกรรม และใช้ข้อมูลนี้เป็นส่วนหนึ่งของรายงานความเสี่ยงรายหน่วยงาน  
 2. การจัดท าบทสรุปผู้บริหารหน้าเดียว สรุปใจความส าคัญเฉพาะสถานะภาพรวม สถานะโครงการ 
สาเหตุความล่าช้า และข้อเสนอแนะเพ่ือให้ผู้บริหารตัดสินใจได้ทันที  
 3. ระบบแจ้งเตือนผ่าน e-Document เมื่อมีมติเร่งรัด ให้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แจ้ง
โดยตรงถึงหัวหน้าหน่วยงานและผู้รับผิดชอบงานงบประมาณเพ่ือให้น ามติไปปฏิบัติทันที  
 4. การใช้แผนเร่งรัดการเบิกจ่าย ส าหรับหน่วยงานที่ล่าช้า ต้องก ากับให้ส่ง "แผนเร่งรัด" กลับมา
ภายในเวลาที่ก าหนดเพื่อใช้ติดตามในรอบการประชุมถัดไป  
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ข้อเสนอแนะ 
 1. การเชื่อมโยงมติเข้ากับเกณฑ์การจัดสรรงบปีถัดไป ควรน าข้อมูลปัญหาอุปสรรคและประวัติการ
เบิกจ่ายไม่ทันก าหนด มาใช้เป็น "เกณฑ์ความเสี่ยง" ในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณในปีต่อไป 
 2. การติดตามตามกระบวนการ PDCA อย่างเคร่งครัด บันทึกมติการปรับลด/เพิ่มงบประมาณ และ
ตรวจสอบผลลัพธ์ในรอบเดือนถัดไปว่ามีการน ามติไปปรับปรุงการเบิกจ่ายจริงหรือไม่ 
 3. การเปิดเผยข้อมูลตามมาตรฐาน ITA น ารายงานที่ผ่านความเห็นชอบขึ้นเว็บไซต์เพ่ือสร้างความ
โปร่งใสและกระตุ้นให้หน่วยงานเกิดความตระหนักในการบริหารงบประมาณ 

 
ขั้นตอนที่ 4  การบันทึกข้อมูลการติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 วัตถุประสงค์เพ่ือรวบรวมข้อมูลความก้าวหน้าการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามรอบเวลาที่ก าหนด การ
ก าหนดช่วงเวลาในติดตามการบันทึกข้อมูลเป็นรายวัน และรายเดือน จากระบบตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 
เบิก-จ่าย รายไตรมาสและรายปี จากระบบจัดท าขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส หรือ 
eplan โดยก าหนดให้หน่วยงานบันทึกข้อมูลในระบบ ตามปฏิทินฯ ดังตารางที่ 2.1 เพ่ือที่ผู้จัดท ารายงาน
สามารถตรวจสอบตรวจสอบความก้าวหน้า พร้อมบันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และจัดท ารายงานติดตาม 
และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ เสนอคณะกรรมการฯ ได้ตามก าหนดเวลา  

๑. จัดท าหนังสือแจ้งเวียน  
 เพ่ือให้หน่วยงานบันทึกข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการด าเนินงานผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ e-Document ภายใน 15 วัน ก่อนสิ้นไตรมาส 
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ภาพที่ 4.1 แสดงตัวอย่างการติดตามให้หน่วยงานบันทึกข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และผลการ
ด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................  

๒. การบันทึกข้อมูล 
 2.1 ส าหรับหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานต้องท าการบันทึกข้อมูล การใช้จ่ายงบประมาณ
ผ่านระบบจัดท าขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส eplan และต้องรวบรวมแบบติดตาม
โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... น าส่งกอง
นโยบายและแผน  ซึ่งข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจะต้องตรงกับเอกสารเบิก-จ่ายงบประมาณที่น าส่งกอง
นโยบายและแผน สามารถตรวจสอบยอดงบประมาณที่ถูกต้องได้ที่ระบบตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ เบิก -จ่าย 
โดยมีขั้นตอนย่อยดังนี้ 
  2.1.1  ผู้รับผิดชอบ “ลงชื่อเข้าใช้งาน” ด้วยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของหน่วยงาน ยกตัวอย่าง
หน่วยงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างการลงชื่อเข้าใช้งานในระบบจัดท าค าขอตั้งงบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตาม
ไตรมาส eplan  

  2.1.2  เมื่อลงชื่อเข้าใช้งานแล้ว จะปรากฏหน้าแรกของระบบ ให้ผู้รับผิดชอบเลือกหัวข้อการ
รายงาน “แผนการด าเนินงาน ตามไตรมาส” 

 
ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างการเลือกหัวข้อรายงาน “แผนการด าเนินงานตามไตรมาส” 

  2.1.3  หลังจากนั้นเลือก “ปีงบประมาณ” และ “ด าเนินการต่อ” เพ่ือเรียกข้อมูลกิจกรรม
ของหน่วยงาน 
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างการเรียกข้อมูลกิจกรรม ตามปีงบประมาณ 

  2.1.4  จากนั้นจะปรากฏข้อมูล รหัสกิจกรรม/ชื่อกิจกรรม/ผู้รับผิดชอบโครงการ/บันทึกผล
การด าเนินงาน ให้เลือก “บันทึกผลการด าเนินงาน” ตามรหัสกิจกรรมที่ต้องการบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่างการแสดงผลข้อมูล รหัสกิจกรรม/ชื่อกิจกรรม/ผู้รับผิดชอบโครงการ/บันทึกผลการ
ด าเนินงาน  

  2.1.5  เลือกบันทึก “เพ่ิมกิจกรรมใหม่” ทางด้านขวามือ โดยให้ใส่ข้อมูล ไตรมาส/กิจกรรม/
จ านวนเงินที่ขออนุมัติ/แนบไฟล์ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือขออนุมัติด าเนินการ หรือแบบประมาณการค่าใช้จ่าย
ของกิจกรรม ใส่ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กด “บันทึกกิจกรรม” และยืนยันจ านวนเงินการเบิกจ่ายจริง จากนั้น
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ข้อมูลจะปรากกฎทางด้านซ้ายมือหัวข้อ “รายการกิจกรรมตามไตรมาส” จึงเสร็จสิ้นกระบวนการรายงานผ่าน
ระบบ eplan 

 
ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างการบันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผ่านระบบจัดท าขอตั้งงบประมาณและรายงาน
ผลกิจกรรมตามไตรมาส e-plan 

  2.1.6 การน าส่งแบบติดตามโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน ต้องประสานกับผู้รับผิดชอบโครงการ  ให้จัดท า
รายงานความก้าวหน้าตามแบบติดตามฯ หรือส่งรายงานสรุปผลการด าเนินงาน ให้ทันตามก าหนดที่กอง
นโยบายและแผนแจ้งในหนังสือแจ้งเวียนรอบนั้น พร้อมทั้งจัดท าหนังสือตอบกลับ เพ่ือยืนยันการด าเนินการ
รายงานเสร็จสิ้น โดยหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามในหนังสือน าส่ง 
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ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอย่างหนังสือน าส่งรายงานการติดตามของหน่วยงาน (1) 
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 ภาพที่ 4.8 แสดงตัวอย่างหนังสือน าส่งรายงานการติดตามของหน่วยงาน (2) 
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ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างหนังสือน าส่งรายงานการติดตามของหน่วยงาน (3) 
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ภาพที่ 4.10 แสดงตัวอย่างการรายงานในแบบติดตามโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... (1) 
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ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างการรายงานในแบบติดตามโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... (2) 
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ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่างการเล่มรายงานผลการด าเนินงานของกิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ  

 2.2 ผู้จัดท ารายงาน 
 ผู้จัดท ารายงาน บันทึกข้อมูลการรายงานของหน่วยงาน การเรียกดูข้อมูลของผู้จัดท ารายงาน ให้
ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล ความถูกต้องของขั้นตอน และความครบถ้วนของข้อมูล ในระบบจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณและรายงานผลกิจกรรมตามไตรมาส eplan โดยผู้จัดท ารายงานได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จัดท า
รายงานของระบบ ด าเนินการขั้นตอนดังนี้ 
  2.2.1  ลงชื่อเข้าใช้งาน ดังภาพที่ 4.2 ด้วยบัญชีและรหัสผ่านของตนเอง เมื่อลงชื่อเข้าใช้งาน
แล้ว จะปรากฏหน้าแรกของระบบผู้จัดท ารายงาน แล้วเลือก “โครงการที่ขอ” 
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ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอย่างหน้าระบบของผู้จัดท ารายงาน 

  2.2.2  เมื่อแสดงหน้าข้อมูลโครงการที่ขอแล้ว ให้เลือก “ค้นหาโครงการทั้งหมด” เลือก
ปีงบประมาณ เรียกข้อมูลทั้งหมด หรือระบุเฉพาะหน่วยงานที่ต้องการ และกด “เรียกข้อมูล”  

 
ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอย่างการเรียกข้อมูลของผู้จัดท ารายงาน 

  2.2.3  เมื่อแสดงหน้าข้อมูลรหัสกิจกรรมแล้ว ให้เลือก “แผนการด าเนินงาน ตามไตรมาส” 
(สีแดง) รหัสกิจกรรมที่ต้องการเรียกข้อมูล   



52 
 

 
ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอย่างการเรียกข้อมูลแผนการด าเนินงาน ตามไตรมาส ตามรหัสกิจกรรม 

  2.2.4 หลังจากกดเข้ามาแล้ว จะปรากฏแผนการด าเนินงาน ตามไตรมาส ประกอบด้วย
งบประมาณ ขั้นตอนการด าเนินงาน และรายการใช้จ่ายงบประมาณจากการบันทึกของผู้รับผิดชอบหน่วยงาน 

 
ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่างแผนการด าเนินงาน ตามไตรมาส 
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ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างรายการใช้จ่ายงบประมาณจากการบันทึกของผู้รับผิดชอบหน่วยงาน   

  2.2.5 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบ eplan กับ การน าส่งเอกสารเบิกจ่าย ในระบบ 
ตรวจสอบเอกสารอนุมัติเบิก-จ่าย  โดยข้อมูลในภาพที่ 4.9 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้บันทึก
การใช้งบประมาณ ณ วันที่ 15 ม.ค. 2569 กิจกรรมค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (อ านวยการ) 
เดือน ม.ค.69 (10 ม.ค.69)  เบิกจ่ายจริง 1,050 บาท และเมื่อตรวจสอบในระบบตรวจสอบเอกสารอนุมัติ
เบิก-จ่าย พบการส่งเอกสารเบิกจ่ายมายังกองนโยบายและแผน พบรายการที่ 702 รหัสกิจกรรม 3-203-
414-4602 กิจกรรมค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เดือน ม.ค.69 ประเภทงบด าเนินงาน จ านวน
เงิน 1,050 บาท ซึ่งข้อมูลตรงกันทั้ง 2 ระบบ 

 
ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบผลการบันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผ่านระบบ eplan กับ 
ตรวจสอบเอกสารอนุมัติเบิก-จ่าย 
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  2.2.6  บันทึกข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณใน แบบบันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........ ดังภาพที่ 1.8  จ าแนกข้อมูลที่ส าคัญเพ่ือใช้ประมวลผลและตรวจสอบความ
ถูกต้อง เช่น เลขรับ ประเภทงบประมาณ ไตรมาส รหัสโครงการ หมวดงบประมาณ ยอดเบิกจ่ายงบประมาณ 
เป็นต้น โดยสามารถดึงข้อมูลจาก sheet นี้ ไปประมวลผลใน sheet!ตัดยอด เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลต่อไป และ
เช็คลิสต์รหัสกิจกรรมนี้ ได้บันทึกข้อมูลแล้ว เพ่ือเป็นข้อมูลในการประสานกับผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน ได้
ทราบสถานะการตรวจสอบ 

 
ภาพที่ 4.19 แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในแบบบันทึกข้อมูลการส่งเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 
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ภาพที่ 4.20 ตัวอย่างการเช็คลิสต์ การติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามแผนการด าเนินงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. …. 

4. การประมวลผลข้อมูล 
 ผู้จัดท ารายงาน ด าเนินการดึงข้อมูลจากแบบบันทึกข้อมูลการส่งเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... (ภาพที่ 4.11) มาประมวลผล ในแบบประมวลผลข้อมูลการติดตามแผนการ
ด าเนินงาน และผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... ซึ่งในแบบประมวลผลนี้ใช้เป็นมูล 
แผนการติดตามกิจกรรมตามแผนการด าเนินงานประจ าปี ประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายกิจกรรม  ที่
ระบุฐานข้อมูล รหัสกิจกรรม ชื่อกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หน่วยงาน ด้าน (ตามแผนพัฒนา 5 ด้าน) ประเภท
งบประมาณ หมวดค่าใช้จ่าย ที่ได้รับจัดสรร ผลการเบิกจ่าย งบประมาณคงเหลือ  ช่วงระยะเวลาวางแผนการ
ใช้งบประมาณ เพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการและก าหนดเวลาของแผนการด าเนินงาน 

 
ภาพที่ 4.21 แสดงตัวอย่างการประมวลผลข้อมูล งบประมาณจัดสรร ผลการเบิกจ่าย และคงเหลือ ตามรหัส
กิจกรรม 
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ภาพที่ 4.22 แสดงตัวอย่างการประมวลผลข้อมูล ผลการเบิกจ่ายรายไตรมาส ตามรหัสกิจกรรม 

5. การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 เพ่ือให้มั่นใจว่ารายงานที่เสนอต่อคณะกรรมการมีความแม่นย าสูงสุด  ผู้จัดท ารายงานต้อง
ด าเนินการตรวจสอบดังนี้ 
 5.1  การตรวจสอบข้ามระบบ ต้องเปรียบเทียบยอดเบิกจ่ายจริงในระบบ e-plan กับระบบ
ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ เบิก-จ่าย ยอดเงินและรหัสกิจกรรมต้องตรงกัน ร้อยละ 100 (เช่น ยอด 1,050 
บาท ในกิจกรรมค่าตอบแทนต้องปรากฏตรงกันทั้งสองระบบ) 
 5.๒  การตรวจสอบเอกสารแนบ ตรวจสอบไฟล์ที่หน่วยงานแนบในระบบ e-plan เช่น หนังสือขอ
อนุมัติ หรือรายงานผลการด าเนินงาน ว่ามีความครบถ้วนและสอดคล้องกับกิจกรรมที่บันทึกจริง 
 5.๓  การตรวจสอบสถานะเช็คลิสต์ ตรวจสอบแบบบันทึกผลการเบิกจ่ายในโปรแกรม Excel ว่า
ทุกรหัสกิจกรรมได้รับการบันทึกข้อมูลและมีการ Update วันที่ตัดยอดที่ถูกต้อง 
 5.๔  การตรวจสอบสถานะคงเหลือ ตรวจสอบยอดงบประมาณจัดสรร หักลบด้วยยอดเบิกจ่ายจริง 
ว่ายอดคงเหลือในแบบประมวลผล มีความถูกต้องตามหลักบัญชี 
ตารางท่ี 4.1 วิเคราะห์ความเสี่ยงการบันทึกข้อมูลการติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ล าดับ ปัจจัยเสี่ยง ผลกระทบต่อรายงาน มาตรการควบคุม/แนวทางตรวจสอบ 
1 ยอดเบิกจ่ายใน e-plan ไม่ตรง

กับระบบเอกสาร 
รายงานผลการเบิกจ่าย
คลาดเคลื่อน น าไปสู่การ
ตัดสินใจทีผ่ิดพลาด 

ผู้จัดท ารายงานต้องตรวจสอบยอดเงิน
และรหัสกิจกรรมข้ามระบบให้ตรงกันทุก
รายการ  

2 หน่วยงานบันทึกข้อมูลล่าช้ากว่า 
๑๕ วันก่อนสิ้นไตรมาส 

ประมวลผลภาพรวม
มหาวิทยาลยัไม่ทันตาม
ก าหนดการประชุม 

ใช้ระบบติดตามสถานะการส่งข้อมลู 
(Checklist) และแจ้งเตือนผ่าน e-
Document ทันท ี
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ล าดับ ปัจจัยเสี่ยง ผลกระทบต่อรายงาน มาตรการควบคุม/แนวทางตรวจสอบ 
3 ข้อมูลโครงการยุทธศาสตร์ใน

แบบติดตาม (Word) ไม่ตรงกับ
ระบบ e-plan 

การวิเคราะห์ความส าเร็จตาม
ตัวช้ีวัด (KPIs) ขาดความ
น่าเชื่อถือ 

ตรวจสอบเนื้อหาในหนังสือน าส่งรายงาน 
(ภาพท่ี ๔.๗) กับยอดเงินท่ีบันทึกในระบบ  

4 การระบสุถานะ "อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ" โดยไม่มีแผนเร่งรดั  

ไม่สามารถประเมินความเสี่ยง
ของการเบิกจ่ายลา่ช้าได ้

บังคับแนบไฟล์ "แผนเร่งรัดการเบกิจ่าย" 
ในระบบ e-plan ส าหรับโครงการที่ล่าช้า  

 
ปัญหา 
 1. ข้อมูลไม่เชื่อมโยงกัน ข้อมูลในระบบ e-plan ที่หน่วยงานบันทึกเอง อาจไม่ตรงกับยอดที่กอง
นโยบายและแผนอนุมัติจริงในระบบตรวจสอบเอกสาร 
 2. การบันทึกข้อมูลล่าช้า หน่วยงานมักบันทึกข้อมูลหลังสิ้นไตรมาสไปแล้ว ท าให้ผู้จัดท ารายงานมี
เวลาตรวจสอบความถูกต้องน้อยเกินไป 
 3. ความผิดพลาดจากการบันทึกมือ การดึงข้อมูลจากระบบมาลงในแบบบันทึก Excel (ภาพที่ 
๔.๑๑) ยังใช้กระบวนการบันทึกมือซึ่งเสี่ยงต่อการพิมพ์ผิดหรือเลือกหมวดงบประมาณผิด 
แนวทางแก้ไข 
 1. ก าหนดวันตัดยอดที่เคร่งครัด แจ้งเวียนให้หน่วยงานบันทึกข้อมูลให้เสร็จสิ้นภายใน ๑๕ วันก่อน
สิ้นไตรมาสอย่างเคร่งครัด เพ่ือให้ผู้จัดท ารายงานมีเวลาตรวจสอบข้ามระบบ (ภาพท่ี ๔.๑8) 
 2. ใช้สูตรการตรวจสอบในโปรแกรม Excel ในแบบประมวลผล (ภาพที่ ๔.19) ควรเพ่ิมสูตร
ตรวจสอบ (Data Validation) หากยอดเงินในช่อง "ยอดเบิกจ่าย" สูงกว่า "งบประมาณจัดสรร" ให้แสดงสถานะ
เตือนสีแดงทันที 
 3. ระบบยืนยันผลการเบิกจ่าย เพ่ิมขั้นตอนให้แอดมินกดยืนยัน ในระบบ e-plan เมื่อตรวจสอบ
ข้อมูลตรงกับเอกสารเบิกจ่ายแล้ว เพ่ือให้หน่วยงานรับทราบสถานการณ์ตรวจสอบ 
ข้อเสนอแนะ 
 1. พัฒนาการเชื่อมโยงฐานข้อมูลระหว่างระบบตรวจสอบเอกสารและระบบ e-plan โดยตรง 
เพ่ือให้ยอดเงินเบิกจ่ายจริงไหลเข้าสู่หน้าการรายงานของหน่วยงานอัตโนมัติ ลดภาระการบันทึกซ้ าซ้อน 
 2. การใช้ Dashboard ติดตามสถานะการส่ง สร้างตารางสรุปสถานะการรายงานรายหน่วยงาน ว่า
หน่วยงานใดบันทึกข้อมูลแล้วหรือยังไม่บันทึก เพ่ือการติดตามเชิงรุกผ่าน e-Document 
 3. จัดท า แบบรายงานส าเร็จรูป พัฒนาแบบประมวลผลในโปรแกรม Excel (ภาพที่ ๔.21) ให้
สามารถดึงข้อมูลรายไตรมาสมาสร้างกราฟเปรียบเทียบแผนการด าเนินงาน กับผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ได้
ทันที เพ่ือความรวดเร็วในการน าเสนอคณะกรรมการ 
 

ขั้นตอนที่ 5 การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล 
 เพ่ือน าข้อมูลการเบิกจ่ายที่บันทึกไว้มาประมวลผล วิเคราะห์เปรียบเทียบกับแผนงาน ควบคุมความ
เสี่ยง และจัดท าข้อเสนอแนะเชิงกลยุทธ์เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณบรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัดของ
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มหาวิทยาลัย  ผู้จัดท ารายงานน าข้อมูลที่บันทึกไว้มาวิเคราะห์เพื่อเปรียบเทียบผลการเบิกจ่ายจริงกับแผนที่วาง
ไว้ และหาแนวโน้มหรือประเด็นที่น่าสนใจ โดยมีขอบเขตด้านข้อมูลจากขั้นตอนที่ 1 ซึ่งจะต้องครบถ้วนและ
แม่นย า น ามาประมวลผลลงตารางในข้อมูลต่าง ๆ และค านวณร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ แต่ละ
ประเภทให้เห็นอย่างชัดเจน โดยวิเคราะห์ผลข้อมูลดังนี้ 

1. การประมวลผล 
 ผู้จัดท ารายงาน แบ่งการติดตามและบันทึกข้อมูล เพ่ือการประมวลผลเป็น 4 ระยะ ดังนี้ 
 1.1  การติดตามรายวัน ผู้จัดท ารายงานวางแผนการบันทึกข้อมูล เมื่อเริ่มต้นวันท างาน หรือ
คาดการณ์เมื่อใกล้เวลาสิ้นวันท างาน หน่วยงานต่าง ๆ ด าเนินส่งเรื่องแล้วเสร็จสิ้นภายในวันแล้ว ให้น าข้อมูล
จากระบบตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ เบิก-จ่าย ดังภาพที่ 1.2  และบันทึกลงแบบบันทึกผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... ดังภาพที่ 1.6 จากนั้นดึงข้อมูลมาประมวลผลเป็นแบบสรุปผล
การเบิกจ่ายงบประมาณรายวัน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... จ าแนกตามหน่วยงาน โดยใช้สูตร  SUMIFS 
ส าหรับหาผลรวมของข้อมูลที่ตรงตามเงื่อนไขหลายข้อพร้อมกัน มีโครงสร้างคือ =SUMIFS(sum_range, 
criteria_range1, criteria1, [criteria_range2, criteria2]  โดยเน้นการบวกข้อมูลในช่วงผลรวมที่เข้าเง่ือนไข
ทั้งหมดในการประมวลผลรวมของการเบิกจ่ายงบประมาณรายวัน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท ารายงานราย
เดือน 
  ตัวอย่างการใช้สูตร เริ่มต้นที่ คอลัมน์ F แถวที่ 5 “=SUMIFS('รายการตัดยอด 2568'!$J:$J,'
รายการตัดยอด 2568'!$H:$H,ก.ค.68!$B$5:$B$29,'รายการตัดยอด 2568'!$K:$K,ก.ค.68!F$4)” 
  จากนั้นลากสูตรคลุมทุกหน่วยงานและทุกวันในรอบเดือนนั้น 

 
ภาพที่ 5.1 แสดงตัวอย่างแบบสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายวัน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... 
จ าแนกตามหน่วยงาน 
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 และจากแบบบันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........ สามารถดึงข้อมูล
มาประมวลผลแสดงผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายกิจกรรมในแบบเก็บข้อมูลการติดตาม และประเมินผล
ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... เพ่ือให้สามารถติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณของกิจกรรมตามแผนการด าเนินที่วาง
ไว้ได้ 
 ตัวอย่างการใช้สูตร เริ่มต้นที่  คอลัมน์  AD เริ่มต้นแถวที่  4 “=SUMIFS('รายการตัดยอด 
2568'!$J:$J,'รายการตัดยอด 2568'!$E:$E,$B4,'รายการตัดยอด 2568'!$D:$D,ผลตัดยอด!AD$3)” 
 จากนั้นลากสูตรคลุมผลเบิกไตรมาส 1-4 ทุกกิจกรรม ก็สามารถใช้ประมวลผลรายไตรมาส และ
รายปีได ้

 
ภาพที่ 5.2 แสดงตัวอย่างการประมวลผลข้อมูล ในแบบประมวลผลข้อมูลการติดตามแผนการด าเนินงาน และ
ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... จ าแนกตามรหัสกิจกรรม 

 1.2  การติดตามรายเดือน  
 น าข้อมูลที่ประมวลผลจากการติดตามรายวันผ่านการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และ
วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานประจ าเดือน ดังนี้ 
  1.2.1  รายงานประมาณการรายรับ – รายรับจริง จ าแนกตามประเภทงบประมาณ โดยใช้
ข้อมูลการรายงานจากกองคลัง ส านักงานอธิการบดี (ดังภาพที่ 1.3 ข้อมูลรายรับจริง) ประเภทเงินนอก
งบประมาณ (เงินรายได้จากการจัดการศึกษา) ข้อมูลจากระบบบัญชี (GFMIS) (ดังภาพที่ 1.4) ประเภทเงิน
งบประมาณแผ่นดิน น ามาประมวลผลรวมแต่ละเดือนรวมเป็นไตรมาสและวิเคราะห์เป็นตารางภาพรวมในส่วน
ของแต่ละไตรมาส วิเคราะห์ภาพรวมรายรับ/ร้อยละความก้าวหน้ากับแผนที่ตั้งไว้แสดงเป็นภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย โดยแสดงข้อมูลประเภทงบประมาณดังนี้ 
   1)  งบประมาณแผ่นดิน 
   2)  เงินรายได้จากการจัดการศึกษา (เงินนอกงบประมาณ) 



60 
 

    2.1)  ภาคปกติ (บ.กศ.) ประกอบด้วย นักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ, ร.ร.
มัธยมสาธิตวัดพระศรีมหาธาตุฯ, ร.ร.ประถมสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร และศูนย์สาธิตการบริบาลและ
พัฒนาเด็กปฐมวัย 
    2.2)  ภาคพิเศษ (กศ.พบ. และ กศ.พบ.บัณฑิต) ประกอบด้วย นักศึกษาระดับ
ปริญญาตรีภาคพิเศษ และระดับบัณฑิตศึกษา 
   3)  เงินรายได้จากหน่วยงานภายใน (ศูนย์วัฒนธรรมพระนคร) 
   4)  เงินอุดหนุนอ่ืน ๆ เช่น ทุนวิจัย ฯ 
 ผู้จัดท าจะต้องบันทึกข้อมูลจากรายงานรายรับจริงกองคลัง (ภาพที่ 1.3) โดยบันทึกข้อมูลรายเดือน 
ตั้งแต่คอลัมน์ B แถวที่ 28 เป็นต้นไป และต้องให้ตรงกับแหล่งงบประมาณ และรอบเดือนนั้น ๆ  

 
ภาพที่ 5.3 แสดงตัวอย่างแบบเก็บข้อมูลรายรับจริง ปีงบประมาณ พ.ศ. ......  

  จากภาพที่ 5.3 ในกรอบสีน้ าเงิน สามารถดึงข้อมูลจาก “แบบเก็บข้อมูลรายรับจริง” ใน 
sheet “รายรับ-รายจ่าย” คอลัมน์ “N” แถวที่ “28:38” มาประมวลผลใน sheet “รับจริง” ในรายรับจริง 
ไตรมาส 1 ที่ คอลัมน์ C แถวที่ ที่ 6 ถึง 15 ที่สามารถสรุปผลรวมรายรับจริงตามไตรมาส จ าแนกตามแหล่ง
งบประมาณ   
  โดย ใช้ สู ต ร  “=SUMIFS('ร ายรั บ -ร ายจ่ าย '!N$28:N$38,'รายรั บ - ร ายจ่ าย '!$A$28: 
$A$38,$A6)” จากนั้นลากสูตรคลุมครบทั้ง 4 ไตรมาส 
  ในกรอบสีแดง ประมวลผลรายรับจริงสะสม เป็นการประมวลผลสะสมทั้ง 4 ไตรมาส หรือ
สะสมตามรอบการรายงาน  
  รายรับจริงสะสม ใช้สูตร =SUM(C6:F6) (คัดลอกสูตรวางตามแหล่งงบประมาณ) 
  ค านวณร้อยละของประมาณการรายรับ ใช้สูตร =G6*100/B6  
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ภาพที่ 5.4 แสดงตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลรายรับจริง ปีงบประมาณ พ.ศ. ......  

  จากภาพที่ 5.4 ท าให้ทราบจ านวนงบประมาณรายรับจริง รายไตรมาส และรายรับจริงสะสม 
สามารถเปรียบเทียบเป็นร้อยละ ของแต่ละแหล่งงบประมาณ และภาพรวมของมหาวิทยาลัยได้ 
  1.2.2  รายงานประมาณการรายจ่าย – ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ จ าแนกตามประเภท
งบประมาณ ข้อมูลเช่นเดียวกับรายงานประมาณการรายรับ – รายรับจริง โดยใช้ข้อมูลการรายงานจากกองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี (ดังภาพที่ 1.4 ข้อมูลรายจ่ายจริง) น ามาประมวลผลรวมแต่ละเดือนรวมเป็นไตรมาสและ
วิเคราะห์เป็นตารางภาพรวมในส่วนของแต่ละไตรมาส วิเคราะห์ภาพรวมรายจ่าย/ร้อยละความก้าวหน้ากับแผน
ที่ตั้งไว้แสดงเป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัย โดยแสดงข้อมูลประเภทงบประมาณเช่นเดียวกับข้อ 2.1) 
  ผู้จัดท ารายงาน ก าหนดรหัสอ้างอิงชุดข้อมูลที่ใช้ในการประมวลผล เพ่ือลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการวิเคราะห์ข้อมูล ทั้งยังท าให้วิเคราะห์ข้อมูลได้แม่นย ายิ่งขึ้น หลังจากกนั้นท าการบันทึกข้อมูล
จากรายงานรายจ่ายจริงกองคลัง (ภาพที่ 1.4) โดยบันทึกข้อมูลรายเดือน ตั้งแต่คอลัมน์ B แถวที่ 43 เป็นต้น
ไป และต้องให้ตรงกับแหล่งงบประมาณ และรอบเดือนนั้น ๆ 
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ภาพที่ 5.5 แสดงตัวอย่างการก าหนดรหัสข้อมูลอ้างอิงการประมวลผล ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... (1) 

 

ภาพที่ 5.6 แสดงตัวอย่างการก าหนดรหัสข้อมูลอ้างอิงการประมวลผล ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... (2) 
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ภาพที่ 5.7 แสดงตัวอย่างการก าหนดรหัสข้อมูลอ้างอิงการประมวลผล ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... (3) 

 
ภาพที่ 5.8 แสดงตัวอย่างแบบเก็บข้อมูลรายจ่ายจริง ปีงบประมาณ พ.ศ. ......  

  จากแบบเก็บข้อมูลรายจ่ายจริงสามารถดึงข้อมูล ใน sheet “รายรับ-รายจ่าย” คอลัมน์ “N” 
แถวที่ “43:53” มาประมวลผลใน sheet “จ่ายจริง” ในรายจ่ายจริง ไตรมาส 1 ที่ คอลัมน์ C แถวที่ 6 ถึง 
15 ที่สามารถสรุปผลรวมรายจ่ายจริงตามไตรมาส จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ 
  โดย ใช้ สู ต ร  “=SUMIFS('ร ายรั บ -ร ายจ่ าย '!N$43:N$53,'รายรั บ - ร ายจ่ าย '!$A$43: 
$A$53,$A5)” จากนั้นลากสูตรคลุมครบทั้ง 4 ไตรมาส 
  ในกรอบสีแดง ประมวลผลรายจ่ายจริงสะสม เป็นการประมวลผลสะสมทั้ง 4 ไตรมาส หรือ
สะสมตามรอบการรายงาน  
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  รายจ่ายจริงสะสม ใช้สูตร =SUM(C5:F5)  (คัดลอกสูตรวางตามแหล่งงบประมาณ) 
  ค านวณร้อยละของประมาณการรายจ่าย ใช้สูตร =G6*100/B6  

 
ภาพที่ 5.9 แสดงตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลรายจ่ายจริง ปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 

  จากภาพที่ 5.9 ท าให้ทราบจ านวนงบประมาณรายจ่ายจริง รายไตรมาส และรายจ่ายจริง
สะสม สามารถเปรียบเทียบเป็นร้อยละ ของแต่ละแหล่งงบประมาณ และภาพรวมของมหาวิทยาลัยได ้
  1.2.3  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายหน่วยงาน จ าแนกตามประเภทงบประมาณ 
ผู้จัดท ารายงานใช้ผลการประมวลผลข้อมูลการติดตาม แผนการด าเนินงาน และผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...... ตามรหัสกิจกรรม (ภาพที่ 5.2 หน้า 57) น ามาประมวลผลหาผลรวมตามช่วงที่
ต้องการ ในส่วนนี้ประกอบด้วย 1) หน่วยงาน 2) งบประมาณจัดสรร 3) แหล่งงบประมาณ 4) ผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ  หลังจากนั้นหาผลรวมผลการเบิกจ่ายงบประมาณของแต่ละหน่วยงาน และค านวณเปรียบเทียบ
ร้อยละการเบิกจ่ายงบประมาณ กับงบประมาณจัดสรร และวิเคราะห์แสดงเป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัย โดย
แสดงข้อมูลเป็นหน่วยงาน จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ ซึ่งสามารถด าเนินการวิเคราะห์ดังนี้  
   1)  ประมวลผลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน ตามแหล่งงบประมาณ 
ตัวอย่างการใช้สูตร โดยการดึงข้อมูลจาก sheet “ผลตัดยอด” เช่น ต้องการหาผลรวมของหน่วยงานวิทยาลัย
การฝึกหัดครู งบประมาณแผ่นดิน  แสดงผลที่ คอลัมน์ F แถวที่ 5 มีขอบเขตข้อมูลอยู่ที่คอลัมน์ Z, E และ G 
แถวที่ 4-652 
   สูตร “=SUMIFS(ผลตัดยอด!Z$4:Z$652,ผลตัดยอด!$E$4:$E$652, “วิทยาลัย
การฝึกหัดคร”ู, ผลตัดยอด!$G$4:$G$652,รหัสหน่วยงาน!$D$4)  
   ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน ตั้งต้นที่ผลรวม ให้ไปรวมตัวเลขในคอลัมน์ I (แถวที่ 4 
ถึง 652) จาก sheet "ผลตัดยอด” 
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   เงื่อนไขที่ 1  โดยมีเงื่อนไขว่า ข้อมูลในคอลัมน์ E ของsheet"ผลตัดยอด" จะต้อง ตรง
กับ ค่าที่ระบุไว้ในเซลล์ B4 ของsheet"วิทยาลัยการฝึกหัดครู" (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัสหน่วยงาน ตั้งแต่ 
B4 – B27 ตามล าดับหน่วยงาน) 
   เงื่อนไขที่ 2  ข้อมูลในคอลัมน์ G ของsheet"ผลตัดยอด" จะต้อง ตรงกับ ค่าที่ระบุไว้ใน
เซลล์ D4 ของsheet"วิทยาลัยการฝึกหัดครู" (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัสงบประมาณ ตั้งแต่ D4 – D9 ตาม
แหล่งงบประมาณ)  
   เมื่อข้อมูลแผนงบประมาณ ไตรมาส 1 ปรากฏ จึงท าการลากสูตร (คัดลอก) ไปที่ ไตร
มาส 2 – 4 (คอลัมน์ G-I) เพ่ือหาผลรวมของไตรมาสที่เหลือ  
   จากนั้น หาผลรวมของวิทยาลัยการฝึกหัดครู งบประมาณแผ่นดิน ในคอลัมน์ D5 ด้วย
สูตร =SUM(F5:I5) 

 

ภาพที่ 5.10 แสดงตัวอย่างการประมวลผล แผนการด าเนินงานของหน่วยงาน จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ 
(งบประมาณแผ่นดิน) 

   เมื่อประมวลผลเสร็จสิ้นแล้ว ผู้จัดท ารายงาน ต้องตรวจสอบข้อมูลจากแผนการ
ด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ….. โดยประสานข้อมูลจากผู้รับผิดชอบงานงบประมาณ กองนโยบาย
และแผนเพ่ือขอข้อมูลตรวจสอบ โดยยอดงบประมาณที่ได้จากการประมวลผลรายกิจกรรม จะต้องตรงกันกับ
แผนการด าเนินงานฯ 
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ภาพที่ 5.11 แสดงแหล่งอ้างอิง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการประมวลผล แผนการด าเนินงานของ
หน่วยงาน จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 

   2)  ประมวลผลผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน ตามแหล่งงบประมาณ 
ตัวอย่างการใช้สูตร โดยการดึงข้อมูลจาก sheet “ผลตัดยอด” เช่น ต้องการหาผลรวมของหน่วยงานวิทยาลัย
การฝึกหัดครู งบประมาณแผ่นดิน  แสดงผลที่ คอลัมน์ F แถวที่ 5 มีขอบเขตข้อมูลอยู่ที่คอลัมน์ AD, E และ G 
แถวที่ 4-652 
   สูตร “=SUMIFS(ผลตัดยอด!AD$4:AD$652,ผลตัดยอด!$E$4:$E$652,รหัส
หน่วยงาน!$B4,ผลตัดยอด!$G$4:$G$652,รหัสหน่วยงาน!$D$4)” 
   ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน  ช่วงข้อมูลที่จะรวม ให้รวมตัวเลขจากคอลัมน์ J ใน
แผ่นงาน "ผลตัดยอด" 
   ช่วงเงื่อนไขที่ 1  ตรวจสอบข้อมูลในคอลัมน์ E ของแผ่นงาน "ผลตัดยอด" 
   เงื่อนไขที่ 1: ข้อมูลในคอลัมน์ E ต้องมีค่า ตรงกับ เซลล์ B4 ในแผ่นงาน "รหัส
หน่วยงาน" (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัสหน่วยงาน ตั้งแต่ B4 – B27 ตามล าดับหน่วยงาน)  
   ช่วงเงื่อนไขที่ 2: ตรวจสอบข้อมูลในคอลัมน์ G ของแผ่นงาน "ผลตัดยอด" 
   เงื่อนไขที่ 2: ข้อมูลในคอลัมน์ G ต้องมีค่า ตรงกับ เซลล์ D4 ในแผ่นงาน "รหัส
หน่วยงาน" (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัสงบประมาณ ตั้งแต่ D4 – D9 ตามแหล่งงบประมาณ)  
   เมื่อข้อมูลแผนงบประมาณ ไตรมาส 1 ปรากฏ จึงท าการลากสูตร (คัดลอก) ไปที่  
ไตรมาส 2 – 4 (คอลัมน์ K-M) เพ่ือหาผลรวมของไตรมาสที่เหลือ  
   จากนั้น หาผลรวมของวิทยาลัยการฝึกหัดครู งบประมาณแผ่นดิน ในคอลัมน์ E5 ด้วย
สูตร =SUM(J5:M5) 
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ภาพที่ 5.12 แสดงตัวอย่างการประมวลผล ผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน จ าแนกตามแหล่ง
งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 

   เมื่อประมวลผลเสร็จสิ้นแล้ว ผู้จัดท ารายงาน ต้องตรวจสอบข้อมูลจากแผนการ
ด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ….. โดยประสานข้อมูลจากผู้รับผิดชอบงานตัดยอดงบประมาณ  
กองนโยบายและแผน เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการตัดยอดงบประมาณจากฐานข้อมูลออนไลน์ Google Sheet 
เนื่องจากฐานข้อมูลดังกล่าวถูกก าหนดสิทธิ์  เมื่อตรวจสอบข้อมูลต้องตรงกัน หากพบความผิดพลาด ให้
ตรวจสอบจากหน่วยงาน และรายกิจกรรมของหน่วยงานนั้น ว่าเกิดจากการบันทึกข้อมูล หรือการใช้สูตร
ประมวลผล หลังจากนั้นบันทึกข้อมูลการแก้ไขเก็บไว้เป็นข้อมูล  
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ภาพที่ 5.13 แสดงแหล่งอ้างอิง เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการประมวลผล ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ของหน่วยงาน จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 

 
ภาพที่ 5.14 แสดงตัวอย่าง การตรวจสอบผลการเบิกจ่าย จากทะเบียนคุมงบประมาณตามรหัสกิจกรรม 

  1.2.4  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหมวดรายจ่าย จ าแนกตามประเภท
งบประมาณ ผู้จัดท ารายงานใช้ฐานข้อมูลในการผลการประมวลผล เช่นเดียวกันกับข้อ 1.2.3 โดยใช้สูตรเพ่ือ
ประมวลผลหาผลรวมการจัดสรรงบประมาณ และผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหมวดรายจ่าย ช่วงข้อมูลใน
ส่วนนี้ประกอบด้วย 1) หน่วยงาน 2) งบประมาณจัดสรร 3) แหล่งงบประมาณ 4) หมวดรายจ่าย 5) ผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ  หลังจากนั้นหาผลรวมผลการเบิกจ่ายงบประมาณของแต่ละหน่วยงาน และค านวณ
เปรียบเทียบร้อยละการเบิกจ่ายงบประมาณ กับงบประมาณจัดสรร และวิเคราะห์แสดงเป็นภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย โดยแสดงข้อมูลเป็นหน่วยงาน จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ ซึ่งสามารถด าเนินการวิเคราะห์ดังนี้  

   1)  ประมวลผลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน ตามหมวดรายจ่าย ตัวอย่าง
การใช้สูตร โดยการดึงข้อมูลจากsheet“ผลตัดยอด” เช่น ต้องการหาผลรวมของหมวดงบบุคลากร หน่วยงาน
ส านักงานอธิการบดี แหล่งงบประมาณแผ่นดิน  แสดงผลที่ เซลล์ E47  มีขอบเขตข้อมูลอยู่ที่คอลัมน์ I, E, G 
และ H แถวที่ 4-652 และสัมพันธ์กับ sheet “รหัสหน่วยงาน” ในคอลัมน์ D และ H 
   สู ต ร  “=SUMIFS(ผลตั ดยอด ! $I$4:$I$652,ผลตั ดยอด ! $E$4:$E$652,รหั ส
หน่วยงาน!$B14,ผลตัดยอด!$G$4:$G$652,รหัสหน่วยงาน!$D$4,ผลตัดยอด!$H$4:$H$652,รหัส
หน่วยงาน!$F$4)”  
   ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน ตั้งต้นที่ผลรวม ให้ไปรวมตัวเลขในคอลัมน์ I (แถวที่ 4 
ถึง 652) จาก sheet "ผลตัดยอด” 
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   เงื่อนไขที่ 1: ผลตัดยอด!$E$4:$E$652 ตรวจสอบคอลัมน์ E ใน sheet "ผลตัดยอด" 
ต้องมีค่าเท่ากับรหัสที่ระบุในเซลล์ B14 ของ sheet "รหัสหน่วยงาน" (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัสหน่วยงาน 
ตั้งแต่ B4 – B27 ตามล าดับหน่วยงาน)  
   เงื่อนไขที่ 2: ผลตัดยอด!$G$4:$G$652 ตรวจสอบคอลัมน์ G ใน sheet "ผลตัด
ยอด" ต้องมีค่าเท่ากับสิ่งที่ระบุในเซลล์ D$4 ของ sheet "รหัสหน่วยงาน" (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัส
งบประมาณ ตั้งแต่ D4 – D9 ตามแหล่งงบประมาณ) 
   เงื่อนไขที่ 3: ผลตัดยอด!$H$4:$H$652 ตรวจสอบคอลัมน์ H ใน sheet "ผลตัด
ยอด" ต้องมีค่าเท่ากับสิ่งที่ระบุในเซลล์ F$4 ของ sheet "รหัสหน่วยงาน" (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัสหมวด
รายจ่าย ตั้งแต่ F4 – F12 ตามหมวดรายจ่าย) 
   เมื่อข้อมูลประมวลผลปรากฏ ที่เซลล์ D47 ของส านักงานอธิการบดี จึงท าการลาก
สูตรลง (คัดลอกลง) ไปจนถึงเขตข้อมูลหน่วยงานสุดท้ายของหน่วยงานที่เหลือ 

 
ภาพที่ 5.15 แสดงตัวอย่างการประมวลผลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน ตามหมวดรายจ่าย จ าแนก
ตามงบประมาณ 

   เมื่อผู้จัดท ารายงานประมวลผลเสร็จสิ้นครบทุกหมวดรายจ่ายแล้ว ด าเนินการตรวจสอบ
ผลรวมงบประมาณของส านักงานอธิการ บดี  งบประมาณแผ่นดิน แสดงในเซลล์  C47 ด้วยสูตร 
=SUM(D47:L47)  ท าการตรวจสอบผลรวมงบประมาณ จากแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน จ าแนกตาม
แหล่งงบประมาณ (ภาพท่ี 5.10) 

   2)  ประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน ตามหมวดรายจ่าย ตัวอย่างการ
ใช้สูตร โดยการดึงข้อมูลจาก sheet “ผลตัดยอด” เช่น ต้องการหาผลรวมของหมวดงบบุคลากร หน่วยงาน
ส านักงานอธิการบดี แหล่งงบประมาณแผ่นดิน  แสดงผลที่ เซลล์ S47 มีขอบเขตข้อมูลอยู่ที่คอลัมน์ J, E, G 
และ H แถวที่ 4-652 และสัมพันธ์กับ sheet “รหัสหน่วยงาน” คอลัมน์ D และ H 
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   สูตร “=SUMIFS(ผลตัดยอด!$J$4:$J$652,ผลตัดยอด!$E$4:$E$652,รหัส
หน่วยงาน!$B14,ผลตัดยอด!$G$4:$G$652,รหัสหน่วยงาน!$D$4,ผลตัดยอด!$H$4:$H$652,รหัส
หน่วยงาน!$F$4)” 
   ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน เป้าหมายหาผลรวมจาก ผลตัดยอด!$J$4:$J$652: 
โดยรวมผลลัพธ์จากคอลัมน์ J ใน sheet "ผลตัดยอด" เพ่ือน าตัวเลขในแถวที่ผ่านเงื่อนไขมาบวกกัน 
   เงื่อนไขที่ 1 (รหัสหน่วยงาน) ตรวจสอบที่คอลัมน์ E (sheet “ผลตัดยอด”) ว่ามีค่า
ตรงกับเซลล์ B14 (sheet “รหัสหน่วยงาน”) หรือไม ่
   เงื่อนไขที่ 2 (ข้อมูลเสริม 1) ตรวจสอบที่คอลัมน์ G (sheet “ผลตัดยอด”) ว่ามีค่า
ตรงกับเซลล์ D4 (sheet “รหัสหน่วยงาน”) หรือไม ่
   เงื่อนไขที่ 3 (ข้อมูลเสริม 2) ตรวจสอบที่คอลัมน์ H (sheet “ผลตัดยอด”) ว่ามีค่า
ตรงกับเซลล์ F4 (sheet “รหัสหน่วยงาน”) หรือไม ่  
   เมื่อข้อมูลแผนงบประมาณ ไตรมาส 1 ปรากฏ จึงท าการลากสูตร (คัดลอก) ไปที่ ไตร
มาส 2 – 4 (คอลัมน์ K-M) เพ่ือหาผลรวมของไตรมาสที่เหลือ  
   เมื่อข้อมูลประมวลผลปรากฏ ที่เซลล์ S47 ของส านักงานอธิการบดี จึงท าการลาก
สูตรลง (คัดลอกลง) ไปจนถึงเขตข้อมูลหน่วยงานสุดท้ายของหน่วยงานที่เหลือ 

 
ภาพที่ 5.16 แสดงตัวอย่างการประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน ตามหมวดรายจ่าย จ าแนก
ตามงบประมาณ 

   เมื่อผู้จัดท ารายงานประมวลผลเสร็จสิ้นครบทุกหมวดรายจ่ายแล้ว ด าเนินการตรวจสอบ
ผลรวมงบประมาณของส านักงานอธิการบดี  งบประมาณแผ่นดิน แสดงในเซลล์  Q47 ด้วยสูตร 
=SUM(R47:Z47)  ท าการตรวจสอบผลรวมงบประมาณ จากผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 
จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ (ภาพท่ี 5.13) 
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  1.2.5  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนยุทธศาสตร์ จ าแนกตามประเภท
งบประมาณ ผู้จัดท ารายงานใช้ฐานข้อมูลในการผลการประมวลผล เช่นเดียวกันกับข้อ 1.2.3 โดยใช้สูตรเพ่ือ
ประมวลผลหาผลรวมการจัดสรรงบประมาณ และผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
ช่วงข้อมูลในส่วนนี้ประกอบด้วย 1) หน่วยงาน 2) งบประมาณจัดสรร 3) แหล่งงบประมาณ 4) กิจกรรมภายใต้
ยุทธศาสตร์ 5) ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  หลังจากนั้นหาผลรวมผลการเบิกจ่ายงบประมาณของแต่ละ
หน่วยงาน และค านวณเปรียบเทียบร้อยละการเบิกจ่ายงบประมาณ กับงบประมาณจัดสรร และวิเคราะห์แสดง
เป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัย โดยแสดงข้อมูลเป็นหน่วยงาน จ าแนกตามยุทธศาสตร์ ซึ่งสามารถด าเนินการ
วิเคราะห์ดังนี้  
   1)  ประมวลผลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน  ตามแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย ตัวอย่างการใช้สูตร โดยการดึงข้อมูลจาก sheet “ผลตัดยอด” เช่น ต้องการหาผลรวมของ
งบประมาณแผ่นดิน กิจกรรมที่อยู่ภายใต้ ยุทธศาสตร์ ที่ 1 หน่วยงานวิทยาลัยการฝึกหัดครู  แสดงผลที่ เซลล์ 
D35 มีขอบเขตข้อมูลอยู่ที่คอลัมน์ I, AI, G และ E แถวที่ 4-652 และสัมพันธ์กับ sheet “รหัสหน่วยงาน” 
คอลัมน์ D และ B 
   สูตร “=SUMIFS(ผลตัดยอด!$I$4:$I$652,ผลตัดยอด!$AI$4:$AI$652, 1,ผลตัด
ยอด!$G$4:$G$652,รหัสหน่วยงาน!$D$4,ผลตัดยอด!$E$4:$E$652,รหัสหน่วยงาน!$B4)”  
   ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน หาผลรวมของตัวเลขในคอลัมน์ I (sheet “ผลตัด
ยอด”) โดยเลือกมาเฉพาะแถวที่คอลัมน์ AI เป็นเลข 1, คอลัมน์ G ตรงกับ D4 และคอลัมน์ E ตรงกับ B4 
เท่านั้น" 
   เงื่อนไขท่ี 1 “ผลตัดยอด!$AI$4:$AI$652, 1” ตรวจสอบคอลัมน์ AI ว่าแถวนั้นมีค่า
เท่ากับ 1 หรือไม่ (มักใช้กรองสถานะ) (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัสยุทธศาสตร์ ตั้งแต่ 1 - 4 ตามล าดับ
ยุทธศาสตร์) 
   เงื่อนไขท่ี 2 “ผลตัดยอด!$G$4:$G$652, รหัสหน่วยงาน!D4” ตรวจสอบคอลัมน์ G 
ว่าตรงกับค่าในเซลล์ D4 ของ sheet รหัสหน่วยงานหรือไม่ (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัสงบประมาณ ตั้งแต่ 
D4 – D9 ตามแหล่งงบประมาณ) 
   เงื่อนไขที่ 3 “ผลตัดยอด!$E$4:$E$652, รหัสหน่วยงาน!$B4” ตรวจสอบคอลัมน์ 
E ว่าตรงกับค่าในเซลล์ B4 ของ sheet รหัสหน่วยงานหรือไม่ (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัสหน่วยงาน ตั้งแต่ 
B4 – B27 ตามล าดับหน่วยงาน) 
   เมื่อข้อมูลประมวลผลปรากฏ ที่เซลล์ D35 ของวิทยาลัยการฝึกหัดครู จึงท าการลาก
สูตรลง (คัดลอกลง) ไปจนถึงเขตข้อมูลหน่วยงานสุดท้าย 
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ภาพที่ 5.17 แสดงตัวอย่างการประมวลผลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน ตามแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย จ าแนกตามงบประมาณ 

   เมื่อประมวลผลเสร็จสิ้นครบทุกยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยแล้ว ผู้จัดท ารายงานด าเนินการ
ตรวจสอบผลรวมงบประมาณของวิทยาลัยการฝึกหัดครู งบประมาณแผ่นดิน แสดงในเซลล์ C35 ด้วยสูตร 
=SUM(D35:G35  และท าการตรวจสอบผลรวมงบประมาณ จากแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน จ าแนก
ตามแหล่งงบประมาณ (ภาพท่ี 5.10) 

   2)  การประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน ตามหมวดแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย ตัวอย่างการใช้สูตร โดยการดึงข้อมูลจาก sheet “ผลตัดยอด” เช่น ต้องการหาผลรวมของ
งบประมาณแผ่นดิน กิจกรรมที่อยู่ภายใต้ ยุทธศาสตร์ ที่ 1 หน่วยงานวิทยาลัยการฝึกหัดครู แสดงผลที่ เซลล์ 
N35 มีขอบเขตข้อมูลอยู่ที่คอลัมน์ J, AI, G และ E แถวที่ 4-652 และสัมพันธ์กับ sheet “รหัสหน่วยงาน” 
คอลัมน์ D และ B 
   สูตร “=SUMIFS(ผลตัดยอด!$J$4:$J$652,ผลตัดยอด!$AI$4:$AI$652, 1,ผลตัด
ยอด!$G$4:$G$652,รหัสหน่วยงาน!$D$4,ผลตัดยอด!$E$4:$E$652,รหัสหน่วยงาน!$B4)” 
   ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน เป้าหมายผลรวมจากคอลัมน์ J ใน sheet “ผลตัด
ยอด” มารวมผลกัน เฉพาะแถวที่มีค่าในคอลัมน์ AI เป็นเลข 1, คอลัมน์ G ตรงกับค่าใน D4 และคอลัมน์ E 
ตรงกับค่าใน B4 เท่านั้น ตั้งแต่แถวที่ 4 ถึง 652 
   เงื่อนไขที่ 1 “ผลตัดยอด!$AI$4:$AI$652, 1 ตรวจสอบสถานะ” คอลัมน์ AI ในแถว
นั้นต้องมีค่าเท่ากับ 1 (เช่น เป็นรายการที่ยืนยันแล้ว หรือประเภทที่ 1) (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัส
ยุทธศาสตร์ ตั้งแต่ 1 - 4 ตามล าดับยุทธศาสตร์) 
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   เงื่อนไขที่ 2 “ผลตัดยอด!$G$4:$G$652, รหัสหน่วยงาน!D4” ตรวจสอบกลุ่ม 
ประเภท คอลัมน์ G ต้องมีค่าตรงกับที่ระบุไว้ในเซลล์ D4 ของ sheet “รหัสหน่วยงาน” (ในส่วนนี้ สามารถ
เปลี่ยนรหัสงบประมาณ ตั้งแต่ D4 – D9 ตามแหล่งงบประมาณ) 
   เงื่อนไขที่ 3 “ผลตัดยอด!$E$4:$E$652, รหัสหน่วยงาน!$B4” ตรวจสอบรหัส 
หน่วยงาน คอลัมน์ E ต้องมีค่าตรงกับที่ระบุไว้ในเซลล์ B4 ของ sheet “รหัสหน่วยงาน” (ในส่วนนี้ สามารถ
เปลี่ยนรหัสหน่วยงาน ตั้งแต่ B4 – B27 ตามล าดับหน่วยงาน) 
   เมื่อข้อมูลประมวลผลปรากฏ ที่เซลล์ P35 ของวิทยาลัยการฝึกหัดครู จึงท าการลาก
สูตรลง (คัดลอกลง) ไปจนถึงเขตข้อมูลหน่วยงานสุดท้าย 

 
ภาพที่ 5.18 แสดงตัวอย่างการประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน ตามแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย จ าแนกตามงบประมาณ 

   เมื่อประมวลผลเสร็จสิ้นครบทุกยุทธศาสตร์ และทุกงบประมาณแล้ว ผู้จัดท ารายงาน
ด าเนินการตรวจสอบผลรวมงบประมาณของวิทยาลัยการฝึกหัดครู งบประมาณแผ่นดิน แสดงในเซลล์ N35 
ด้วยสูตร =SUM(P35:S35)  ท าการตรวจสอบผลรวมงบประมาณ จากผลการเบิกจ่ายงบประมาณของ
หน่วยงาน จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ (ภาพท่ี 5.12) 

  1.2.6  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 5 ด้าน จ าแนกตาม
ประเภทงบประมาณ ผู้จัดท ารายงานใช้ฐานข้อมูลในการผลการประมวลผล เช่นเดียวกันกับข้อ 1.2.3 โดยใช้
สูตรเพ่ือประมวลผลหาผลรวมการจัดสรรงบประมาณ และผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย ช่วงข้อมูลในส่วนนี้ประกอบด้วย 1) หน่วยงาน 2) งบประมาณจัดสรร 3) แหล่งงบประมาณ 4) 
กิจกรรมภายใต้แผนพัฒนา 5 ด้าน  5) ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  หลังจากนั้นหาผลรวมผลการเบิกจ่าย
งบประมาณของแต่ละหน่วยงาน และค านวณเปรียบเทียบร้อยละการเบิกจ่ายงบประมาณ กับงบประมาณ
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จัดสรร และวิเคราะห์แสดงเป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัย  โดยแสดงข้อมูลเป็นหน่วยงาน จ าแนกตาม
ยุทธศาสตร์ ซึ่งสามารถด าเนินการวิเคราะห์ดังนี้  

   1)  ประมวลผลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน  ตามแผนแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย 5 ด้าน ตัวอย่างการใช้สูตร โดยการดึงข้อมูลจากsheet“ผลตัดยอด” เช่น ต้องการหาผลรวมของ
งบประมาณแผ่นดิน กิจกรรมที่อยู่ภายใต้ แผนพัฒนา ด้านที่ 1 หน่วยงานวิทยาลัยการฝึกหัดครู  แสดงผลที่ 
เซลล์ D35  มีขอบเขตข้อมูลอยู่ที่คอลัมน์ I, F, G และ E แถวที่ 4-652 และสัมพันธ์กับ sheet “รหัส
หน่วยงาน” คอลัมน์ D และ B แถวที่ 4 และ sheet “โครงการ-ด้าน” คอลัมน์ B แถวที่ 2 
   สูตร “=SUMIFS(ผลตัดยอด!$I$4:$I$652,ผลตัดยอด!$F$4:$F$652,'โครงการ-
ด้ าน '!$B$2 ,ผลตั ดยอด ! $G$4 :$G$652 ,รหั สหน่ วยง าน ! $D$4 ,ผลตั ดยอด ! $E$4 :$E$652 ,รหั ส
หน่วยงาน!$B4)”  
   ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน “ผลตัดยอด!$I$4:$I$652” หาผลรวมตัวเลขใน
คอลัมน์ I (sheet “ผลตัดยอด”) โดยเลือกมาเฉพาะแถวที่คอลัมน์ F ตรงกับโครงการใน B2, คอลัมน์ G ตรงกับ
รหัสกลุ่มใน D4 และคอลัมน์ E ตรงกับรหัสหน่วยงานใน B4 เท่านั้น  
   เงื่อนไขที่ 1 “ผลตัดยอด!$F$4:$F$652, 'โครงการ-ด้าน'!B2” ตรวจสอบคอลัมน์ F 
ว่าตรงกับชื่อโครงการหรือด้านที่ระบุไว้ใน sheet “โครงการ-ด้าน” เซลล์ B2 (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัส
ตามด้าน ตั้งแต่ B2 - B6 ตามล าดับด้านแผนพัฒนา) 
   เงื่อนไขที่ 2 “ผลตัดยอด!$G$4:$G$652, รหัสหน่วยงาน!D4”  ตรวจสอบคอลัมน์ 
G ว่าตรงกับรหัสกลุ่ม/ประเภท ใน sheet “รหัสหน่วยงาน” เซลล์ D4 (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัส
งบประมาณ ตั้งแต ่D4 – D9 ตามแหล่งงบประมาณ) 
   เงื่อนไขที่ 3 “ผลตัดยอด!$E$4:$E$652, รหัสหน่วยงาน!$B4” ตรวจสอบคอลัมน์ 
E ว่าตรงกับรหัสหน่วยงาน ใน sheet “รหัสหน่วยงาน” เซลล์ B4 (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัสหน่วยงาน 
ตั้งแต่ B4 – B27 ตามล าดับหน่วยงาน) 
   เมื่อข้อมูลประมวลผลปรากฏ ที่เซลล์ D35 ของวิทยาลัยการฝึกหัดครู จึงท าการลาก
สูตรลง (คัดลอกลง) ไปจนถึงเขตข้อมูลหน่วยงานสุดท้าย 
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ภาพที่ 5.19 แสดงตัวอย่างการประมวลผลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
5 ด้าน จ าแนกตามงบประมาณ 

   เมื่อประมวลผลเสร็จสิ้นครบทั้ง 5 ด้าน แผนพัฒนามหาวิทยาลัยแล้ว ผู้จัดท ารายงาน
ด าเนินการตรวจสอบผลรวมงบประมาณของวิทยาลัยการฝึกหัดครู งบประมาณแผ่นดิน แสดงในเซลล์ C35 
ด้วยสูตร =SUM(D35:H35)  และท าการตรวจสอบผลรวมงบประมาณ จากแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน 
จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ (ภาพท่ี 5.10) 

   2)  การประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณของตามแผนแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 5 
ด้าน ตัวอย่างการใช้สูตร โดยการดึงข้อมูลจาก sheet “ผลตัดยอด” เช่น ต้องการหาผลรวมของงบประมาณ
แผ่นดิน กิจกรรมที่อยู่ภายใต้ แผนพัฒนา ด้านที่ 1 หน่วยงานวิทยาลัยการฝึกหัดครู  แสดงผลที่ เซลล์ Q35 มี
ขอบเขตข้อมูลอยู่ที่คอลัมน์ J, F, G และ E แถวที่ 4-652 และสัมพันธ์กับ sheet “รหัสหน่วยงาน” คอลัมน์ D 
และ B แถวที่ 4 และ sheet “โครงการ-ด้าน” คอลัมน์ B แถวที่ 2  
   สูตร “=SUMIFS(ผลตัดยอด!$J$4:$J$652,ผลตัดยอด!$F$4:$F$652,'โครงการ-
ด้ าน '!$B$2 ,ผลตั ดยอด ! $G$4 :$G$652 ,รหั สหน่ วยง าน ! $D$4 ,ผลตั ดยอด ! $E$4 :$E$652 ,รหั ส
หน่วยงาน!$B4)” 
   ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน เป้าหมายผลรวมของข้อมูลในคอลัมน์ J (จากsheetผล
ตัดยอด) โดยมีเงื่อนไขว่าแถวนั้นต้องมี โครงการตรงกับ B2, กลุ่มตรงกับ D4 และ รหัสหน่วยงานตรงกับ B4 
ถึงจะน ายอดมารวมกัน"  ตั้งแต่แถวที่ 4 ถึง 652 
   เงื่อนไขที่ 1 “ผลตัดยอด!$F$4:$F$652, 'โครงการ-ด้าน'!B2” ตรวจสอบโครงการ  
คอลัมน์ F ต้องตรงกับค่าในเซลล์ B2 ของsheet"โครงการ-ด้าน" (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัสตามด้าน ตั้งแต่ 
B2 - B6 ตามล าดับด้านแผนพัฒนา) 
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   เงื่อนไขที่ 2 “ผลตัดยอด!$G$4:$G$652, รหัสหน่วยงาน!D4”  ตรวจสอบคอลัมน์ 
G ว่าตรงกับรหัสกลุ่ม/ประเภท ในsheet'รหัสหน่วยงาน' เซลล์ D4 (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัสงบประมาณ 
ตั้งแต่ D4 – D9 ตามแหล่งงบประมาณ) 
   เงื่อนไขที่ 3 “ผลตัดยอด!$E$4:$E$652, รหัสหน่วยงาน!$B4” ตรวจสอบคอลัมน์ 
E ว่าตรงกับรหัสหน่วยงาน ในsheet'รหัสหน่วยงาน' เซลล์ B4 (ในส่วนนี้ สามารถเปลี่ยนรหัสหน่วยงาน ตั้งแต่ 
B4 – B27 ตามล าดับหน่วยงาน) 
   เมื่อข้อมูลประมวลผลปรากฏ ที่เซลล์ O35 ของวิทยาลัยการฝึกหัดครู จึงท าการลาก
สูตรลง (คัดลอกลง) ไปจนถึงเขตข้อมูลหน่วยงานสุดท้าย 

 
ภาพที่ 5.20 แสดงตัวอย่างการประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน ตามแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย 5 ด้าน จ าแนกตามงบประมาณ 

   เมื่อประมวลผลเสร็จสิ้นครบทั้ง 5 ด้าน ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย  และทุก
งบประมาณแล้ว ผู้จัดท ารายงานด าเนินการตรวจสอบผลรวมงบประมาณของวิทยาลัยการฝึกหัดครู 
งบประมาณแผ่นดิน แสดงในเซลล์ O35 ด้วยสูตร =SUM(Q35:U35)  ท าการตรวจสอบผลรวมงบประมาณ 
จากผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ (ภาพท่ี 5.16) 

  1.2.7  การประมวลผลการจัดสรรงบประมาณ และผลการเบิกจ่ายประมาณโครงการ
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ภายใต้ 4 โปรแกรมหลัก (P1-P4) 8 โครงการย่อย 
และโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช
กุมารี (อพ.สธ.) โดยได้รับจัดสรรตามแหล่งงบประมาณแผ่นดิน (การพัฒนาท้องถิ่น หรือตามผลผลิตบริการ
วิชาการ)  โดยใช้รหัส “งปม.พัฒนาท้องถิ่น”ในการประมวลผลข้อมูล ผู้จัดท ารายงานใช้ฐานข้อมูลในการผล
การประมวลผล เช่นเดียวกันกับข้อ 1.2.3 โดยใช้สูตรเพ่ือประมวลผลหาผลรวมการจัดสรรงบประมาณ และผล
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การเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ช่วงข้อมูลในส่วนนี้ประกอบด้วย 1) หน่วยงาน 2) 
งบประมาณจัดสรร 3) แหล่งงบประมาณ 4) ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  หลังจากนั้นหาผลรวมผลการเบิกจ่าย
งบประมาณของแต่ละหน่วยงาน และค านวณเปรียบเทียบร้อยละการเบิกจ่ายงบประมาณ กับงบประมาณ
จัดสรร และวิเคราะห์แสดงเป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัย โดยแสดงข้อมูลเป็นหน่วยงาน จ าแนกโครงการย่อย
ภายใต้โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นและโครงการ อพ.สธ. ซึ่งผู้จัดท าสามารถ
ด าเนินการวิเคราะห์ตามขั้นตอนดังนี้ 
   1)  การก าหนดรหัสโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
ภายใต้ 4 โปรแกรมหลัก (P1-P4) 8 โครงการย่อย ดังนี้ 
    1.1)  รหัส 1.1 โครงการสร้างความสามารถในการพัฒนาเศรษฐกิจฐานรากให้
เติบโตอย่างมีคุณภาพด้วยโมเดลเศรษฐกิจ BCG (พัฒนาท้องถิ่น) 
    1.2)  รหัส 1.2 โครงการส่งเสริมและพัฒนาเศรษฐกิจสร้างสรรค์ เพ่ือเป็นพลัง
ขับเคลื่อนการพัฒนาชุมขนให้เกิดความอยู่ดีมีสุขอย่างยั่งยืน (พัฒนาท้องถิ่น) 
    1.3)  รหัส 2.1 โครงการปลูกฝังและสร้างเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น น้อมน าหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเพ่ือการพัฒนาคุณภาพชีวิตและเสริมสร้างความตระหนักรู้ถึงความส าคัญของสถาบัน
หลักของชาติ (พัฒนาท้องถิ่น) 
    1.4)  รหัส 2.2 โครงการส่งเสริมแลพัฒนาศักยภาพความรอบรู้ด้านสุขภาวะ
ชุมชนให้สมบูรณ์ทางกาย จิตใจ สังคม และปัญญา (พัฒนาท้องถิ่น) 
    1.5)  รหัส 3.1 โครงการพัฒนาศักยภาพของชุมชนท้องถิ่นให้มีความพร้อม และ
ขีดความสามารถในการปรับตัวต่อความเสี่ยงและผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ที่เหมาะสม
กับบริบทของพ้ืนที่ (พัฒนาท้องถิ่น) 
    1.6)  รหัส 3.2 โครงการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมผ่านกลไกการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในสังคมเพ่ือส่งมอบคุณภาพชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีให้กับชุมชนท้องถิ่น (พัฒนาท้องถิ่น) 
    1.7)  รหัส 4.1 โครงการการพัฒนาทักษะเพ่ือการสอนที่มีประสิทธิภาพตาม
แนวทาง PTRU MODEL (พัฒนาท้องถิ่น) 
    1.8)  รหัส 4.2 โครงการพัฒนาทักษะวิศวกรสังคมให้กับชุมชนท้องถิ่นสู่การเป็น
นักสร้างสรรค์นวัตกรรมชุมชนและเกิดการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน (พัฒนาท้องถิ่น) 
   2)  การตรวจสอบ การก าหนดรหัส 8 โครงการย่อย เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
และล าดับโครงการตามระบบจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ เรียกชื่อ sheet “4P” 
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ภาพที่ 5.21 แสดงตัวอย่างการจัดท าฐานข้อมูล ก าหนดโปรแกรมที่ตรงกับโครงการตามยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
และโครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ….. 

   3)  การ Sort ข้อมูล ผู้จัดท ารายงานเลือกประเภทงบประมาณ “(2) งปม.พัฒนา
ท้องถิ่น” เพ่ือให้แสดงผลข้อมูลกิจกรรม ภายใต้งบประมาณแผ่นดิน (พัฒนาท้องถิ่น) และท าการคัดลอกข้อมูล 

 
ภาพที่ 5.22 แสดงตัวอย่างการ Sort ข้อมูล เพ่ือท าการคัดลอก ไปยังแบบประมวลผล 

  4)  การใส่รหัสข้อมูล ผู้จัดท ารายงาน ด าเนินการ (1) ใส่รหัสยุทธศาสตร์ โดยดูจาก
รหัสกิจกรรมหลักท่ี 5 ซึ่งล าดับตามยุทธศาสตร์ 1-4 หลังจากนั้น (2) ใส่ล าดับโครงการ โดยดูจากรหัสกิจกรรม
หลักท่ี 8-9 ซึ่งล าดับตามโครงการ 1-50 (3) ใส่รหัสโปรแกรม โดยใช้โครงสร้างสูตร=INDEX(คอลัมน์ที่ต้องการ

(1) 
(2) 

(1) 
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ผลลัพธ์, MATCH(ค่าที่ต้องการค้นหา, คอลัมน์ที่ใช้ค้นหา, 0)) ใช้เพ่ือหาค่าที่ต้องการ และดึงข้อมูลมาใส่ และ
ตรวจสอบเงื่อนไขว่าเป็นจริงหรือเท็จ แล้วส่งผลลัพธ์กลับมาตามต้องการ 
   ตัวอย่างต้องการใส่รหัส 8 โครงการย่อย เป็นค่าที่ถูกต้อง = INDEX('4 P'!$A:$A, 
MATCH(G:G, '4 P'!$F:$F, 0)) 
   ค าอธิบาย ให้หาข้อมูลในคอลัมน์ G (ของ sheet “แบบประมวลผลฯ”) อยู่ในล าดับ
แถวที่เท่าไหร่ของคอลัมน์ F (sheet'4 P') เมื่อเจอแล้ว ให้ดึงข้อมูลในแถวเดียวกันนั้นมาจากคอลัมน์ A 
(sheet'4 P') มาแสดงผล" 
   เงื่อนไขที่ 1 การค้นหาด้วย MATCH  “MATCH(G:G, '4 P'!$F:$F, 0)” 
   - เป้าหมาย น าค่าในคอลัมน์ G ของแถวนั้นๆ ไปค้นหาในคอลัมน์ F ของ sheet '4 P' 
   - เลข 0 สั่งให้ค้นหาค่าที ่"ตรงกัน" (Exact Match) 
   - ผลลัพธ์ จะได้ออกมาเป็น "เลขล าดับแถว" (เช่น หากเจอข้อมูลที่บรรทัดที่ 10 
ผลลัพธ์จะเป็นเลข 10) 
   เงื่อนไขที่ 2 การดึงข้อมูลด้วย INDEX “=INDEX('4 P'!$A:$A, [เลขแถวจากขั้นตอนที่ 
1])” 
   - เป้าหมาย  ดึงข้อมูลจากคอลัมน์ A ในsheet'4 P' 
   - ผลลัพธ์  น า "เลขล าดับแถว" ที่ได้จาก MATCH มาเป็นตัวระบุต าแหน่ง แล้วดึงข้อมูล
ในช่องนั้นออกมา 

 
ภาพที่ 5.23 แสดงตัวอย่างการจัดท าฐานข้อมูล การประมวลผลโครงการพัฒนาท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2569 

   5)  การประมวลผลการจัดสรร และผลการเบิกจ่ายงบประมาณ งบประมาณของ
หน่วยงาน ตาม 8 โครงการย่อย และโครงการ อพ.สธ. ผู้จัดท ารายงานต้องประมวลผลข้อมูล (1) แสดง

(1)
) 

(2)
) 

(3)
) 
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ภาพรวมรายหน่วยงาน  (2) แสดงภาพรวม 8 โครงการย่อย และ โครงการ อพ.สธ. ผู้จัดท ารายงานด าเนินการ
ตามสูตรดังนี้ 
     (1) แสดงภาพรวมรายหน่วยงาน 
      5.1)   การประมวลผลงบประมาณจัดสรรของหน่วยงาน ยกตัวอย่าง วิทยาลัย
การฝึกหัดครู ใช้สูตรดังนี้ “=SUMIFS('ผลพัฒนาท้องถิ่น2569-edit'!$L$4:$L$201,'ผลพัฒนาท้องถิ่น
2569-edit'!$B$4:$B$201, “ชื่อหน่วยงาน”)” เปลี่ยนชื่อหน่วยงานที่ประมวลผล ตามภาพท่ี 5.24 
      5.2)  การประมวลผลจ านวนกิจกรรมของหน่วยงาน ยกตัวอย่าง วิทยาลัยการ
ฝึกหัดครู  ใช้สูตรดังนี้  “=COUNTIF('ผลพัฒนาท้องถิ่น2569-edit'!$B$4:$B$131, “ชื่อหน่วยงาน”)”  
เปลี่ยนชื่อหน่วยงานที่ประมวลผล ตามภาพที่ 5.24 
      5.3)  การประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน ยกตัวอย่าง 
วิทยาลัยการฝึกหัดครู ใช้สูตรดังนี้  “=SUMIFS('ผลพัฒนาท้องถิ่น2569-edit'!$M$4:$M$201,'ผลพัฒนา
ท้องถิ่น2569-edit'!$B$4:$B$201, “ชื่อหน่วยงาน”)” เปลี่ยนชื่อหน่วยงานที่ประมวลผล ตามภาพท่ี 5.24 

 
ภาพที่ 5.24 แสดงตัวอย่างการประมวลผลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน โครงการพัฒนาท้องถิ่น 
แสดงภาพรวมรายหน่วยงาน 

   (2) แสดงภาพรวม 8 โครงการย่อย และ โครงการ อพ.สธ. 
     5.4)   การประมวลผลจ านวนโครงการของโครงการย่อย ยกตัวอย่าง 1.1 ใช้
สูตรดังนี้ =COUNTIF('ผลพัฒนาท้องถิ่น2569-edit'!$I$4:$I$201, “ชื่อหน่วยงาน”)” เปลี่ยนชื่อหน่วยงานที่
ประมวลผล ตามภาพท่ี 5.25 
     5.5)  การประมวลผลงบประมาณจัดสรรของโครงการย่อย ยกตัวอย่าง 1.1 ใช้
สู ต รดั ง นี้  = SUMIFS('ผ ล พัฒนาท้ อ ง ถิ่ น2569 - edit'!$L$4 : $L$201 ,'ผ ล พัฒนาท้ อ ง ถิ่ น2569 -
edit'!$I$4:$I$201, “ชื่อหน่วยงาน”)”  เปลี่ยนชื่อหน่วยงานที่ประมวลผล ตามภาพท่ี 5.25 

(5.1) 
(5.2) (5.3) 
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     5.6)  การประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณของโครงการย่อย ยกตัวอย่าง 
1.1 ใช้สูตรดังนี้  =SUMIFS('ผลพัฒนาท้องถิ่น2569-edit'!$M$4:$M$201,'ผลพัฒนาท้องถิ่น2569-
edit'!$I$4:$I$201, “ชื่อหน่วยงาน”)” เปลี่ยนชื่อหน่วยงานที่ประมวลผล ตามภาพที่ 5.25 

 
ภาพที่ 5.25 แสดงตัวอย่างการประมวลผลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน ตาม 8 โครงการย่อย และ
โครงการ อพ.สธ. แสดงภาพรวม 8 โครงการย่อย และ โครงการ อพ.สธ. 

   เมื่อประมวลผลเสร็จสิ้นแล้ว ผู้จัดท ารายงานด าเนินการตรวจสอบผลรวมงบประมาณ
ของทุกหน่วยงาน และผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ (ภาพท่ี 5.12) 

 1.3  การติดตามรายไตรมาส 
 วัตถุประสงค์เพ่ือวิเคราะห์ความก้าวหน้าของการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ผู้จัดท ารายงาน ต้องวิเคราะห์ภาพรวมความก้าวหน้าร้อยละการเบิกจ่าย และสรุปผลตาม
หมวดรายจ่าย (งบบุคลากร, งบประจ าตามสัญญา, งบลงทุน, งบพัฒนาตามภารกิจ, โครงการยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และโครงการ อพ.สธ.) โดยใช้ข้อมูลจากการติดตามและประมวลผล 
ในข้อ 1.1 การติดตามรายวัน 1.2 การติดตามรายเดือน  และด าเนินการขั้นตอนดังนี้ 
  1.3.1  ด าเนินการตรวจสอบ กิจกรรมที่ด าเนินการ/ไม่ด าเนินการ ตามแผนการด าเนินงาน
พร้อมทั้งจัดท าเป็น Checklist เพ่ือใช้เป็นข้อมูลจัดท ารายงานย้อนกลับไปให้หน่วยงานตรวจสอบ พร้อม
ประสานกับผู้รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และรายงานกลับมายังกองนโยบายและแผน หลังจากนั้น ผู้จัดท า
รายงานต้องติดตาม และตรวจสอบการบันทึกข้อมูลอีกครั้ง ในระบบ eplan (ภาพที่ 4.6) หากครบก าหนดแล้ว 
หน่วยงานยังไม่ด าเนินการ ต้องออกหนังสือติดตามครั้งที่ 2 พร้อมทั้งจัดท ารายงานเสนอคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยต่อไป 

(5.4) 
(5.5) (5.6) 
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ภาพที่ 5.26 แสดงตัวอย่างการส่งหนังสือติดตาม ให้หน่วยงานตรวจสอบกิจกรรมที่ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ไตรมาส ... ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... ไม่เป็นไปตามแผน 
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ภาพที่ 5.27 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบ และจัดท าเช็คลิสต์ กิจกรรมที่ด าเนินการและไม่ด าเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณตามแผนการด าเนินงาน จ าแนกตามรหัสกิจกรรม 

  1.3.2  ตรวจสอบผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ของไตรมาส เปรียบเทียบกับแผนการ
ด าเนินงาน  
    1)  ผู้จัดท ารายงาน (นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) รวบรวมข้อมูลการประมวลผล
การเบิกจ่ายงบประมาณจากรายวัน และรายเดือน จัดท าเป็นรายไตรมาส วิเคราะห์ผลและเปรียบเทียบกับ
เป้าหมายตามแผนการด าเนินงาน วิเคราะห์สาเหตุของผลต่าง และเปรียบเทียบระหว่างปีปัจจุบันและปีที่ผ่าน
มา 
    2)  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวิเคราะห์ เช่น ข้อมูล
สถานะการจัดซื้อจัดจ้างจากเจ้าหน้าที่งานพัสดุ ข้อมูลลูกหนี้เงินยืมจากงานการเงิน หรือข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรม
ที่ยังเบิกจ่ายไม่เสร็จสิ้น หรือแก้ไขเอกสาร และยืนยันความถูกต้องของรายการเบิกจ่าย จากฝ่ายบัญชี 
    3)  การวิเคราะห์ตามหมวดรายจ่าย ในการตรวจสอบ ผู้จัดท ารายงานต้องแยก
สถานะงบประมาณให้ชัดเจน ดังนี้ 
     1.1)  งบบุคลากร ตรวจสอบอัตราก าลังที่มีอยู่จริงและเงินเดือนที่จ่ายจริง 
เปรียบเทียบอัตราก าลังตามแผน กับงบประมาณที่จัดสรรไว้  เพ่ือวิเคราะห์ "เงินงบประมาณเหลือจ่าย" จาก
ต าแหน่งที่ยังไม่มีการบรรจุ 
     1.2)  งบรายจ่ายประจ า ตรวจสอบค่าใช้จ่ายคงที่  ( Fixed Cost) เช่น ค่า
สาธารณูปโภค ค่าเช่า ให้เป็นไปตามงวดสัญญา 
     1.3)  งบลงทุน (งานก่อสร้าง, ครุภัณฑ์) ติดตามสถานะ "งวดงาน" และ "การ
จัดซื้อจัดจ้าง" (เช่น ลงนามสัญญาแล้ว, อยู่ระหว่างตรวจรับ) เพ่ือป้องกันการใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตาม
แผน 
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     1.4)  งบพัฒนาตามภารกิจ ตรวจสอบการด าเนินกิจกรรมตามก าหนดเวลา ของ
คณะ/หน่วยงาน 
     1.5)  โครงการยุทธศาสตร์ฯ/อพ.สธ เน้นความสอดคล้องกับตัวชี้วัด (KPIs) ของ
โครงการ ตรวจสอบความเชื่อมโยงระหว่าง "งบประมาณที่ใช้จ่าย" กับ "ตัวชี้วัด (KPIs)" ว่าด าเนินงานถึง
เป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
   1.3.3  จัดท ารายงานเสนอ ให้ผู้อ านวยกองนโยบายและแผน ตรวจสอบความถูกต้อง
ของบทวิเคราะห์ ให้ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย พิจารณาแนวทางแก้ไข หรือการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(กรณีจ าเป็น) และลงนามรับรองรายงาน 
 1.4  การติดตามรายปี 
 วัตถุประสงค์เพ่ือประมวลผลภาพรวมความส าเร็จของการบริหารงบประมาณรายจ่ายตลอด
ปีงบประมาณ และประเมินประสิทธิภาพการด าเนินงานเปรียบเทียบกับตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผู้จัดท า
รายงาน ประมวลผลข้อมูลจากการติดตามรายวัน รายเดือน และรายไตรมาส สรุปผลการด าเนินงานในภาพรวม
ประเมินผลการด าเนินงานประจ าปี โดยด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
  1.4.1  การประมวลผลข้อมูลหลัก ผู้จัดท ารายงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลสะสมจาก
การติดตามรายวัน รายเดือน และรายไตรมาส วิเคราะห์ภาพรวมการเบิกจ่ายงบประมาณ และสรุปงบประมาณ
ที่คงเหลือเหลือจ่าย ดึงข้อมูลจากการบันทึกส่งเอกสารเบิกจ่ายตลอด 4 ไตรมาส ท าการตรวจสอบความ
สอดคล้องระหว่างข้อมูลใน "ระบบตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิก-จ่าย" กับ "ระบบจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ" 
เพ่ือยืนยันว่าการใช้จ่ายตรงตามวัตถุประสงค์และแผนที่ขอตั้งไว้ 
  1.4.2  การประเมินผลสัมฤทธิ์ ผู้จัดท ารายงานวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างการเบิกจ่ายกับ
ผลกิจกรรม (เช่น เบิกจ่าย ร้อยละ 100 แต่ผลลัพธ์ไม่บรรลุเป้าหมาย หรือ เบิกจ่ายต่ าแต่บรรลุเป้าหมายเพ่ือ
หาประสิทธิภาพ) 
  1.4.3  การวิเคราะห์ผลตามหมวดรายจ่ายในภาพรวมปี เช่น สรุปอัตราก าลัง (งบบุคลากร), 
การส่งมอบงานงวดสุดท้าย (งบลงทุน), และความส าเร็จของยุทธศาสตร์/อพ.สธ. 
  1.4.4  การจัดท าข้อเสนอแนะส าหรับการวางแผน ระบุหน่วยงานที่มีผลการด าเนินงานดี
เยี่ยมเป็นไปตามแผนการด าเนินงาน และหน่วยงานที่ต้องได้รับการพัฒนา เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณในปีถัดไป 
 
2. การวิเคราะห์ข้อมูล 
 ผู้จัดท ารายงาน น าข้อมูลมาประมวลผลรวมการเบิกจ่ายงบประมาณตามประเภทงบประมาณ และ
หมวดรายจ่าย ของมหาวิทยาลัย ซึ่งข้อมูลในส่วนนี้สามารถน ามาวิเคราะห์ ร้อยละการใช้จ่ายของงบประมาณ
หมวดรายจ่ายที่การเบิกจ่ายงบประมาณมาก เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการใช้พิจารณาในการปรับปรุง หรือพัฒนา 
ผลการด าเนินงานของหมาวิทยาลัย ซึ่งต้องท าการวิเคราะห์ข้อมูลดังนี้ 
 2.1  การวิเคราะห์ความเสี่ยงการเบิกจ่ายงบประมาณ 
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  2.1.1  การวิเคราะห์ความเสี่ยงการเบิกจ่ายงบประมาณ วิเคราะห์ความเสี่ยงของแต่ละ
โครงการเพ่ือป้องกันปัญหาการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามเป้าหมาย ด าเนินการประเมินโครงการที่มีสัญญาณความ
ล่าช้า, การเบิกจ่ายต่ ากว่าแผนสะสมเกิน ร้อยละ 20 หรือมีการใช้จ่ายผิดหมวดงบประมาณ โดยการจัดล าดับ
ความส าคัญ ดังนี้ 
   1)  โครงการที่มีความเสี่ยงระดับสูง โครงการส าคัญตามยุทธศาสตร์ที่มีการเบิกจ่าย  
< ร้อยละ 50 ในไตรมาส 3 
   2)  โครงการที่มีความเสี่ยงระดับกลาง  โครงการที่มีการบันทึกกิจกรรมในระบบแต่ยัง
ไม่มีเอกสารเบิกจ่ายจริง 
ตารางท่ี 5.1 ตารางประเมินความเสี่ยงและแนวทางแก้ไข 

ประเด็นความเสี่ยง ระดับความเสี่ยง แนวทางแก้ไขเบื้องต้น 
เบิกจ่ายล่าช้ากว่าแผน สูง เร่งรัดการจัดซื้อจัดจ้าง/ประสานผู้รับผิดชอบโครงการ 
ใช้จ่ายผิดหมวดรายจ่าย กลาง ตรวจสอบระเบียบการเงินและท าเรื่องปรับปรุงงบประมาณ 
กิจกรรมไม่ด าเนินตาม
แผน 

สูง วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคและเสนอขยายเวลาหรือพับ
โครงการ 

 
 2.2  การตรวจสอบข้อมูล ตรวจสอบยอดเงินในจากแบบประมวลผลใน Microsoft Excel กับ
ระบบการเงินจริง (เช่น GFMIS หรือระบบกองคลัง) ให้ตรงกัน ร้อยละ 100 โดยให้หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการ
กองนโยบายและแผน ตรวจสอบความถูกต้องและลงลายมือชื่อรับรองในรายงานทุกฉบับ  และผู้จัดท ารายงาน
บันทึกข้อผิดพลาดที่พบ (เช่น ข้อมูลซ้ าซ้อน, สูตรค านวณผิด) พร้อมระบุวิธีแก้ไขเพ่ือป้องกันการเกิดซ้ า  
(ตัวอย่างดังตารางที่ 5.2)  แนวทางการใช้แบบบันทึกข้อมูลดังนี้ 
  2.2.1  การบันทึกข้อมูล 
   1)  เมื่อพบข้อผิดพลาดจากการตรวจสอบยอดเงินใน แบบประมวลผลในโปรแกรม 
Excel เทียบกับระบบ GFMIS หรือระบบกองคลัง ให้บันทึกทันที 
   2)  ระบุประเภทความผิดพลาด เช่น การบันทึกผิด, สูตรผิด, หรือ ข้อมูลไม่ตรงระบบ 
  2.2.2  การวิเคราะห์สาเหตุและแก้ไข 
   1)  วิเคราะห์ย้อนกลับไปยังขั้นตอนที่ 2.2.1 เพ่ือดูว่าข้อมูลต้นทางมีความครบถ้วน
และแม่นย าหรือไม ่
   2)  แก้ไขข้อมูลใน "แบบสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายวัน" ให้ถูกต้องก่อนน าไป
จัดท ารายงานรายเดือน/ไตรมาส 
  2.2.3  การลงชื่อรับรอง  ตามขั้นตอนที่ 2.2.2 ที่เพ่ิมใหม่ ผู้มีอ านาจ (ผอ.กองนโยบายและ
แผน) จะต้องตรวจสอบข้อผิดพลาดนี้ และลงชื่อรับรองในแบบฟอร์มเพ่ือยืนยันว่าข้อผิดพลาดถูกแก้ไขแล้ว 
  2.2.4  การสรุปผลเพ่ือป้องกัน  บันทึกแนวทางแก้ไขที่ได้ผลไว้ในช่องท้าย เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูล ในการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ใหม่ และเพ่ือความต่อเนื่องในการรายงาน 
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ตารางท่ี 5.2 แบบบันทึกข้อมูลผิดพลาดและการแก้ไข 

ล าดับ 
วันที่พบ 

ข้อผิดพลาด 
แหล่งข้อมลู 

ที่มีปัญหา 
รายละเอียด

ข้อผิดพลาดที่พบ 
สาเหตุของ
ข้อผิดพลาด 

การแก้ไข/
สถานะปัจจุบัน 

ผู้ตรวจสอบ 

1 16/02/69 รายงานรายวัน  
(ภาพท่ี 1.8)  

ยอดรวมในสตูร 
SUMIFS ไม่ตรง
กับระบบการเงิน
จริง  

ก า ร อ้ า งอิ ง ช่ ว ง
เซลล์ (Range) ใน
สูตรไม่ครอบคลุม
ข้อมูลใหม่  

แก้ ไขสูตรและ 
Re-check ยอด
ใหม่ (เรียบร้อย
แล้ว) 

[ลงช่ือ] 

2 16/02/69 รายงานราย
กิจกรรม  
(ภาพท่ี 3.2)  

พบกิจกรรม
ด าเนินงานซ้ าซ้อน
ในรหัสเดียวกัน  

เจ้าหน้าท่ีบันทึก
ข้อมูลซ้ าจาก
ระบบตรวจสอบ
เอกสาร  

ลบข้อมูลซ้ าและ
แจ้งหน่วยงาน
ต้ นสั ง กั ดทวน
สอบ 

[ลงช่ือ] 

3 17/02/69 รายงาน
วิเคราะหร์าย
ไตรมาส  
(ภาพท่ี 5.1)  

จัดหมวดรายจ่าย
ผิด (งบลงทุน ไป
บันทึกใน งบ
บริหาร)  

ตีความรหัส
งบประมาณ
คลาดเคลื่อนจาก
คู่มือ  

ปรับปรุงหมวด
รายจ่ายให้ตรง
ตามแผนพัฒนา  

[ลงช่ือ] 

 2.3  การวิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูล วิเคราะห์แนวโน้มการเบิกจ่ายเทียบกับเดือน/ไตรมาส
เดียวกันของปีก่อนหน้า เพ่ือดูความต่อเนื่องและเสถียรภาพในการท างาน  ระบุปัจจัยที่ท าให้ผลการเบิกจ่าย
เบี่ยงเบนจากเป้าหมาย (Variance) เช่น การเปลี่ยนแปลงนโยบายรัฐบาล หรือความล่าช้าจากคู่สัญญา จัดท า 
Dashboard หรือกราฟเส้นแสดงยอดสะสม เพ่ือชี้เป้าหน่วยงานที่ต้องปรับปรุงการด าเนินงาน 
 2.4  การจัดท าข้อเสนอแนะเชิงบริหาร  
  2.4.1  สรุปประเด็นส าคัญจากการวิเคราะห์รายไตรมาสเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา 
  2.4.2  ก าหนดมาตรการเร่งรัด เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ จากโครงการที่คาดว่า
จะด าเนินการไม่ทัน ไปยังโครงการที่มีศักยภาพหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน  โดยให้เป็นไปตาม แผนบริหาร
งบประมาณ การก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน 
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ภาพที ่5.28 แสดงตัวอย่างมาตรการการติดตามงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... จากแผนบริหาร
งบประมาณ การก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน 

 2.5  การควบคุมเอกสารและการจัดเก็บข้อมูล  
  2.5.1  จัดเก็บรายงานและหลักฐานการวิเคราะห์ในรูปแบบ PDF และ Excel บน Google 
Drive ด้วย Space ของมหาวิทยาลัยที่ปลอดภัย 
  2.5.2  ก าหนดรหัสเอกสาร เช่น PLAN-ANL-2026-V1 (รหัสหน่วยงาน-ประเภทเอกสาร-
ปี-เวอร์ชัน) 
  2.5.3  โครงสร้างรหัสกิจกรรม เพ่ือให้สามารถดึงข้อมูลด้วยสูตร SUMIFS ได้แม่นย าตาม
ขั้นตอนที่ 1  ได้ระบุรหัสกิจกรรมที่สะท้อนถึงแหล่งงบประมาณ หน่วยงาน ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และโครงการ 
โดยรูปแบบรหัสคือ [รหัสแหล่งงบประมาณ]-[รหัสหน่วยงาน]-[ยุทศาสตร์-เป้าประสงค์-กลยุทธ์]- [ล าดับ
โครงการ-ล าดับกิจกรรม] (0-000-000-0000) 
  2.5.4  ก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล (อ่านอย่างเดียว/แก้ไขได้) ตามระดับความส าคัญของ
ข้อมูลความลับทางการเงิน 
ตารางท่ี 5.3 การก าหนดสิทธิ์ประเภทเอกสารหลักฐาน 

ประเภทรายงาน/หลักฐาน สิทธิ์การเข้าถึง 
รายงานการติดตามรายวัน  เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล (บันทึก/แก้ไข) 
รายงานสรุปรายเดือน  หัวหน้างาน (ตรวจสอบ), ผู้บริหาร (อ่าน) 
รายงานวิเคราะหร์ายไตรมาส  ผู้บริหารระดับสูง (อ่าน/ลงนาม/พิจารณา) 
เอกสารวิเคราะห์ความเสี่ยง คณะกรรมการตดิตามงบประมาณ (พิจารณา) 
บันทึกมติที่ประชุมและแผน PDCA ทุกส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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ตารางท่ี 5.4 การก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลตามระดับความลับ 
ระดับความลับ ประเภทข้อมูล ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง ช่องทางจัดเก็บ 

ทั่วไป ร้อยละการเบิกจ่ายภาพรวม 
ของมหาวิทยาลัย  

บุคลากรทุกคน 1. Website กองนโยบาย
และแผน 
2. Google Drive  
(ก าหนดสิทธ์ิการเข้าถึง) 

ภายใน รายงานรายหน่วยงาน / ผลงาน
รายกิจกรรม / 

หั ว ห น้ า ห น่ ว ย ง า น / เ จ้ า ห น้ า ที่
งบประมาณ 

Google Drive  
(ก าหนดสิทธ์ิการเข้าถึง) 

ภายใน ฐานข้อมูลประกอบการวิเคราะห์
ความเสีย่ง / ข้อเสนอแนะเชิง
บริหาร 

ผู้บริหารสูงสุด / ผอ.กองนโยบายฯ Google Drive  
(ก าหนดสิทธ์ิการเข้าถึง) 

  
ปัญหา 
 1. ความคลาดเคลื่อนของข้อมูลตัวเลข พบส่วนต่างระหว่างยอดรวมในสูตร (SUMIFS) กับระบบ
การเงินจริง ซึ่งเกิดจากการอ้างอิงช่วงเซลล์ (Range) ในสูตรไม่ครอบคลุมข้อมูลใหม่  
 2. ข้อมูลซ้ าซ้อน (Data Duplication) พบกิจกรรมด าเนินงานในรหัสเดียวกันซ้ าซ้อน เนื่องจาก
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลซ้ าจากระบบตรวจสอบเอกสาร 
 3. การตีความหมวดรายจ่ายผิดพลาด มีการจัดหมวดรายจ่ายคลาดเคลื่อนจากคู่มือ เช่น น างบ
ลงทุนไปบันทึกในงบบริหาร 
 4. การเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามเป้าหมาย พบโครงการที่มีความเสี่ยงสูงซึ่งมีการเบิกจ่ายต่ ากว่าร้อยละ 
50 ในไตรมาสที่ 3 หรือไม่มีเอกสารเบิกจ่ายจริง 
 5. ความล่าช้าจากการด าเนินงาน ปัญหาที่ส่งผลต่อการเบิกจ่าย ได้แก่  ความล่าช้าจากคู่สัญญา 
หรือการเปลี่ยนแปลงนโยบายจากรัฐบาล 
 
แนวทางแก้ไข 
 1. การตรวจสอบและทวนสอบ ด าเนินการทวนสอบ ยอดเงินในแบบประมวลผล Excel กับระบบ 
GFMIS หรือระบบกองคลังให้ตรงกัน ร้อยละ 100  
 2. การปรับปรุงสูตรและฐานข้อมูล แก้ไขสูตร SUMIFS ให้ครอบคลุมทุกช่วงข้อมูล และลบข้อมูลที่
ซ้ าซ้อนออกทันทีที่พบ พร้อมแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง 
 3. มาตรการเร่งรัดและติดตาม ออกหนังสือติดตามครั้งที่ 2 ส าหรับหน่วยงานที่ยังไม่บันทึกข้อมูล
ในระบบ e-plan ตามก าหนด ส่งหนังสือติดตามกิจกรรมที่ไม่เป็นไปตามแผน เพ่ือให้หน่วยงานเร่งส่งเอกสาร
เบิกจ่ายหรือชี้แจงสถานะ 
 4. การลงนามรับรอง ก าหนดให้ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนตรวจสอบและลงชื่อรับรองใน
แบบฟอร์มบันทึกข้อผิดพลาด เพ่ือยืนยันว่าได้แก้ไขแล้ว 
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ข้อเสนอแนะ 
 1. การบริหารจัดการงบประมาณแบบยืดหยุ่น ส าหรับโครงการที่คาดว่าจะด าเนินงานไม่ทัน ให้
พิจารณายุบเลิกหรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปยังโครงการที่มีศักยภาพหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน  
 2. การวิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ ควรวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างการเบิกจ่ายและผลส าเร็จของงาน 
เช่น กรณีท่ีเบิกจ่ายครบแต่ผลลัพธ์ไม่บรรลุเป้าหมาย เพ่ือใช้เป็นข้อมูลจัดสรรงบประมาณในปีถัดไป  
 3. การใช้เทคโนโลยีช่วยน าเสนอ พัฒนา Dashboard หรือกราฟเส้นแสดงยอดสะสม เพ่ือชี้เป้า
หน่วยงานที่ต้องปรับปรุงได้อย่างรวดเร็ว  
 4. การพัฒนาฐานข้อมูลกลาง ใช้การระบุรหัสเอกสารและโครงสร้างรหัสกิจกรรมที่สะท้อนถึง
ยุทธศาสตร์และโครงการอย่างเป็นระบบ เพ่ือความแม่นย าในการดึงข้อมูลด้วยสูตร  
 5. การสร้างฐานความรู้  บันทึกแนวทางแก้ไขปัญหาที่ได้ผลไว้ในฐานข้อมูล เพ่ือใช้ฝึกอบรม
เจ้าหน้าที่ใหม่และป้องกันการเกิดปัญหาซ้ า 
 

ขั้นตอนที่ 6 การจัดท ารายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผู้จัดท ารายงานต้องจัดท ารายงานผลการ
ติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ภาพรวมของมหาวิทยาลัย และรายหน่วยงาน พร้อมเสนอ
ความเห็นต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย โดยในแต่ละปีงบประมาณ จะต้องท า
รายงาน 4 ครั้ง คือ  
  ครั้งที ่1 รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั้งที่ 2 รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 2  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั้งที่ 3 รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั้งที่ 4 รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 4  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร (สิ้นปีงบประมาณ) 
 และได้ก าหนด แผนการประชุมเสนอการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ....... (ตารางท่ี 3.2 หน้าที่ 33) 
  การจัดท ารายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ทั้ง 4 ครั้ง มีการ
ด าเนินการดังนี้ 

1. สอบทานความถูกต้อง 
 ผู้จัดท ารายงาน ด าเนินการทบทวนตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลการติดตาม และ
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณของทุกหน่วยงาน เช่น ข้อมูลรหัสกิจกรรม ข้อมูลแผนงบประมาณ ผลการ
เบิกจ่าย หมวดรายจ่ายของแต่ละรหัส สถานะการด าเนินการ 
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ภาพที่ 6.1 แสดงตัวอย่าง การสอบทานการบันทึกข้อมูลติดตาม และรายงานผลการเบิ กจ่ายงบประมาณ 
หน่วยงาน วิทยาลัยการฝึกหัดครู ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...... ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 

2. การจัดท าเล่มรายงาน ติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 2.1  โครงร่างการจัดท าเล่มรายงาน ติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผู้จัดท า
รายงาน ด าเนินการทั้ง 4 ครั้ง (4 ไตรมาส /1 ปีงบประมาณ) มีรูปแบบของรายงานประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ 
ดังนี้ 
  2.1.1  ชื่อรายงาน 
   “รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ...... ไตรมาส .... (1 ตุลาคม ... - .................)” 
    2.1.2 รูปแบบของรายงาน ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
   1)  ส่วนบทสรุปผู้บริหาร สรุปประเด็นส าคัญ ผลลัพธ์ของรายงานงบประมาณ  
ผลกระทบ และข้อเสนอแนะในหนึ่งหน้า เพ่ือให้ผู้บริหารเข้าใจภาพรวมได้อย่างรวดเร็ว ดังนี้ 

   1.1)  การสรุปประเด็นรายรับ (ประมาณการรายและรายรับจริง) 
   1.2)  การสรุปประเด็นผลการเบิกจ่าย (ประมาณการรายจ่ายและรายจ่ายจริง) 

     1.3)  การวิเคราะห์เปรียบเทียบรายรับ กับผลการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
เปรียบเทียบผลปีปัจจุบันกับที่ผ่านมา ว่ามีจ านวนงบประมาณเพ่ิมขึ้นหรือลดลง โดยแสดงข้องมูลตามแหล่ง
งบประมาณ 
     1.4)  การวิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลรายรับกับผลการเบิกจ่าย ว่ารายรับจริง
เพียงต่อการเบิกจ่ายในด าเนินงานของมหาวิทยาลัยหรือไม่ (ประมาณการรายจ่ายจัดสรรไว้ ไม่เกินร้อยละ 80 
ของประมาณการรายรับ ตามข้อบังคับ ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2548 และ (ฉบับที่ 
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2) พ.ศ.2548) เพ่ือเป็นข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการปรับแผนการด าเนินงาน 
หากรายรับจริงไม่เป็นไปตามแผน หรือรายจ่ายจริงเกินจากแผน ต้องใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 

   1.5)  การใช้ภาพประกอบ, กราฟ หรือตาราง เพ่ือท าให้รายงานเข้าใจง่ายและ
น่าสนใจ 
    2)  ส่วนรายละเอียดเนื้อหา ประกอบด้วยการวิเคราะห์ข้อมูลประเด็นรายรับ และ
การวิเคราะห์ประเด็นผลการเบิกจ่ายงบประมาณ จัดท าเนื้อหารายงานที่มีการวิเคราะห์ผล ทั้งในภาพรวมและ
รายละเอียดย่อย ประกอบด้วย 

    2.1)  การจัดท ารายงานน าเสนอการเปรียบเทียบประมาณการรายรับ และ
รายรับจริงตามแหล่งงบประมาณ จากแผนการด าเนินงาน และใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
.... 

    2.2)  การจัดท ารายงานน าเสนอการเปรียบเทียบรายรับจริงของปีงบประมาณ
ปัจจุบันกับปีที่ผ่านมา 

    2.3)  การวิเคราะห์สาเหตุ ปัจจัยที่กระทบกับรายรับ 
    2.4)  การจัดท ารายงานน าเสนอการรายการปรับแผนการด าเนินงาน  
    2.5)  การจัดท ารายงานน าเสนอการรายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
    2.6)  การจัดท ารายงานน าเสนอการจัดสรรงบประมาณตามหมวดรายจ่าย 
    2.7)  การจัดท ารายงานน าเสนอการจัดสรรงบประมาณ ตามแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัย 5 ด้าน และตามแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์  
    2.8)  การจัดท ารายงานน าเสนอการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน 
    2.9)  การจัดท ารายงานน าเสนอการจัดสรรงบประมาณรายโครงการ

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
     2.10)  การจัดท ารายงานน าเสนอเปรียบเทียบประมาณการรายจ่าย-ผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ จากแผนการด าเนินงาน และใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
     2.11)  การจัดท ารายงานน าเสนอการเปรียบเทียบผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ปีงบประมาณปัจจุบันกับปีที่ผ่านมา 

      2.12)  การวิเคราะห์ปัจจัยที่กระทบกับผลการเบิกจ่าย  
      2.13)  การจัดท ารายงานน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหมวด

รายจ่าย 
      2.14)  การจัดท ารายงานน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัย 5 ด้าน และตามแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์ 
      2.15)  การจัดท ารายงานน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหน่วยงาน 
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      2.16)  การจัดท ารายงานน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

      2.17)  การจัดท ารายงานน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานกิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

      2.18)  การวิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหมวดรายจ่าย ในส่วนนี้จะ
แสดงข้อมูลตามหมวดรายจ่ายของงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้จากการจัดการศึกษา ที่มหาวิทยาลัยได้
จัดสรรจาก 2 แหล่งเงิน วิเคราะห์ร้อยละการเบิกจ่ายของแต่ละหมวด ซึ่งสามารถน าข้อมูลภาพรวมนี้มา
สังเคราะห์เพ่ือการปรับปรุงการวางแผนการด าเนินงานและงบประมาณ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของของ
มหาวิทยาลัยได้ 

   4) ภาคผนวก 
     

  ทั้งนี้ รูปแบบของรายงานอาจเปลี่ยนแปลงได้ ตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย และคณะกรรมการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ฝ่ายนโยบายและแผน งบประมาณและความ
เสี่ยง 

 2.2  การจัดท าเล่มรายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
  ผู้จัดท ารายงาน จัดท าเล่มรายงานตามโครงร่าง จากข้อ 2.1 ที่ประกอบด้วยเนื้อหาบรรยาย 
กราฟแสดงผลแบบภาพรวม พร้อมทั้งระบุเป้าหมายหรือหรือประเด็นส าคัญ ที่ต้องการมติจากคณะ
กรรมการบริหารฯ 
  2.2.1  ตัวอย่างการจัดท าเนื้อหาบทสรุปผู้บริหาร ประกอบด้วย 
    1)  การจัดท ารายงานสรุปประเด็นรายรับ (ประมาณการรายและรายรับจริง) 
ประกอบด้วย 
    1.1)  การเขียนบรรยาย ผู้จัดท ารายงาน น าเสนอข้อมูลภาพรวมประมาณการ
รายรับ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
    1.2)  การเขียนบรรยาย ผู้จัดท ารายงานจัดท ารายงานน าเสนอรายละเอียด
รายรับจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ณ ไตรมาส (กรณีจัดท ารายงานไตรมาส) พร้อมแสดงร้อยละ แสดง
ความก้าวหน้าของรายรับให้ผู้รับฟังการรายงาน ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และคณะกรรมการฯ คณะ
ต่าง ๆ ทราบ โดยภารกิจของกองนโยบายและแผน จะน าเสนอตามแหล่งงบประมาณต่าง ๆ ดังนี้ 
     (1)  งบประมาณแผ่นดิน 
     (2)  เงินรายได้จากการจัดการศึกษา 
      - ภาคปกติ (บ.กศ.) 
      - ภาคพิเศษ (กศ.พบ.) 
      - ภาคพิเศษ ระดับบัณฑิตศึกษา (กศ.พบ.บัณฑิต) 
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     (3)  ศูนย์วัฒนธรรมพระนคร (เงินรายได้อ่ืนจากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยที่สามารถจัดหารายได้และมีข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบ ในการด าเนินงานและการบริหารจัดการ
งบประมาณเป็นการเฉพาะ) 
     (4)  กองทุนวิจัยส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (สก.สว.) โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

ภาพที่ 6.2 แสดงตัวอย่าง การเขียนบรรยายรายงานสรุปประเด็นรายรับ ประมาณการรายและรายรับจริง
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

    1.3)  การน าเสนอรายงานด้วยตาราง ผู้จัดท ารายงาน น าข้อมูลจาก ภาพที่ 5.4 
(แสดงตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลรายรับจริง ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... ) สร้างตารางเพ่ือน าเสนอการ
เปรียบเทียบประมาณการรายรับกับรายรับจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ณ ไตรมาส (กรณีจัดท ารายงาน
ไตรมาส) พร้อมแสดงร้อยละ  แสดงความก้าวหน้าของรายรับ ให้คณะกรรมการฯ ทราบ 
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ภาพที่ 6.3 แสดงตัวอย่าง การน าเสนอรายงานด้วยตารางสรุปเปรียบประมาณรายรับกับรายรับจริง ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ....  

    1.4)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน 
สร้างกราฟแสดงผล สามรถเลือกเป็นแผนภูมิแท่ง ซึ่งท าให้เข้าใจผลรายรับของงบประมาณ และแสดงผล
ภาพรวมการเปรียบเทียบประมาณการรายรับกับรายรับจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ณ ไตรมาส (กรณี
จัดท ารายงานไตรมาส) ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น มีความกระชับและง่ายต่อการน าเสนอ ให้คณะกรรมการฯ ทราบ 
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ภาพที่ 6.4 แสดงตัวอย่าง การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม แสดงการเปรียบประมาณการ
รายรับกับรายรับจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

    2)  การจัดท ารายงานสรุปประเด็นรายจ่าย ประมาณการรายจ่ายและผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
    2.1)  การเขียนบรรยาย ผู้จัดท ารายงาน ใช้ข้อมูลจากการประมวลผล ภาพที่  
5.9 (แสดงตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลผลการเบิกจ่าย ปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ) จัดท ารายงานน าเสนอ
รายละเอียดผลการเบิกจ่ายจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ณ ไตรมาส (กรณีจัดท ารายงานไตรมาส) พร้อม
แสดงร้อยละ แสดงความก้าวหน้าของผลการเบิกจ่ายให้ผู้รับฟังการรายงาน ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ ทราบ โดย จะน าเสนอตามแหล่งงบประมาณ ในข้อ 1.2)  

 

ภาพที่ 6.5 แสดงตัวอย่าง การเขียนบรรยายรายงานสรุปประเด็นรายจ่าย ประมาณการรายจ่ายและผลการเบิก
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

    2.2)  การน าเสนอรายงานด้วยตาราง ผู้จัดท ารายงาน สร้างตารางเพ่ือน าเสนอ
การเปรียบเทียบประมาณการรายจ่ายกับผลการเบิกจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ณ ไตรมาส (กรณี
จัดท ารายงานไตรมาส) พร้อมแสดงร้อยละ  แสดงความก้าวหน้าของผลการเบิกจ่าย ให้คณะกรรมการฯ ทราบ 

 

 



96 
 

ภาพที่ 6.6 แสดงตัวอย่าง การน าเสนอรายงานด้วยตารางสรุปเปรียบประมาณการรายจ่ายและผลการเบิกจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

    2.3)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน 
สร้างกราฟแสดงผล สามรถเลือกเป็นแผนภูมิแท่ง ซึ่งท าให้เข้าใจผลรายรับของงบประมาณ และแสดงผล
ภาพรวมการเปรียบเทียบประมาณการรายรับกับรายรับจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ณ ไตรมาส (กรณี
จัดท ารายงานไตรมาส) ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น มีความกระชับและง่ายต่อการน าเสนอ ให้คณะกรรมการฯ ทราบ 

 
ภาพที่ 6.7 แสดงตัวอย่าง การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม แสดงการเปรียบประมาณการ
รายจ่ายกับผลการเบิกจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

    3)  การจัดท ารายงานสรุปประเด็นความส าเร็จของค่าเป้าหมาย 

 
ภาพที่ 6.8 แสดงตัวอย่าง การวิเคราะห์เพื่อสรุปประเด็นส าเร็จของค่าเป้าหมาย  
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ภาพที่ 6.9 แสดงตัวอย่าง การเปรียบเทียบรายรับ – ผลการเบิกจ่าย ด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ....  

   4)  การจัดท ารายงานเปรียบเทียบเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .....  โดยเทียบกับแผนบริหารงบประมาณ การก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน 
และเป้าหมายของส านักงบประมาณ ซึ่งได้ก าหนดเป้าหมายเป็นรายไตรมาส ประกอบด้วย 
    4.1)  ร้อยละการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายภาพรวม 
    4.2)  ร้อยละการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ า 
    4.3)  ร้อยละการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน 
    โดยส านักงบประมาณ จะน าส่งหนังสือมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและ
การใช้จ่ายภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ในทุกปีงบประมาณ ผู้จัดท ารายงาน ต้องจัดท าตารางเพ่ือ
รายงานความก้าวหน้า พร้อมเปรียบเทียบกับค่าเป้าหมาย ให้คณะกรรมการฯ ทราบ  
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ภาพที่ 6.10 แสดงตัวอย่าง การเปรียบเทียบผลการเบิกจ่ายงบประมาณ กับเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. .....  

   2.2.2  การจัดท ารายงานน าเสนอการเปรียบเทียบรายรับจริงของปีงบประมาณปัจจุบันกับปี
ที่ผ่านมา ประกอบด้วย 
    1)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน ใช้ข้อมูลการประมวลผล จากภาพที่ 5.4 
(แสดงตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลรายรับจริง ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... ) น าเสนอรายละเอียด การเปรียบเทียบ
รายรับจริงของปีงบประมาณปัจจุบัน กับปีที่ผ่านมา ก าหนดเป็นรายไตรมาส หรือรายปี  พร้อมแสดงร้อยละ 
ของผลต่างแสดงให้ผู้รับฟังการรายงาน ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และคณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ 
ทราบ  
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ภาพที่ 6.11 แสดงตัวอย่าง การน าเสนอเปรียบเทียบรายรับจริง ของปีงบประมาณปัจจุบัน กับปีที่ผ่านมา  

    2)  การจัดท าตารางเปรียบเทียบรายรับจริงของปีงบประมาณปัจจุบัน กับปีที่ผ่านมา 
ก าหนดเป็นรายไตรมาส หรือรายปี  พร้อมแสดงผลต่าง และร้อยละ เพ่ิมรายละเอียดความชัดเจนของรายงาน 
แสดงให้คณะกรรมการฯ ทราบ 
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ภาพที่ 6.12 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางน าเสนอเปรียบเทียบรายรับจริง ของปีงบประมาณปัจจุบัน กับปีที่
ผ่านมา  

    3)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน สร้าง
กราฟแสดงผล สามรถเลือกเป็นแผนภูมิแท่ง ซึ่งท าให้เข้าใจผลต่างของรายรับ กับผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
พร้อมค าบรรยายใต้แผนภูมิ และแสดงผลภาพรวมการเปรียบเทียบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ณ ไตรมาส 
(กรณีจัดท ารายงานไตรมาส) ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น มีความกระชับและง่ายต่อการน าเสนอ ให้คณะกรรมการฯ ทราบ 

 
ภาพที่ 6.13 แสดงตัวอย่าง การจัดแผนภูมิน าเสนอเปรียบเทียบรายรับจริง ของปีงบประมาณปัจจุบัน กับปีที่
ผ่านมา  

  2.2.3  การจัดท ารายงานน าเสนอการรายการปรับแผนการด าเนินงาน 
   1)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน สรุปเนื้อหาส าคัญจากการติดตามรายงานจาก
แบบ กนผ.02 น ามาสรุป เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการฯ ทราบ ช่วยให้ผู้รับฟังการรายงาน ผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผน และคณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ ทราบถึงสถานะปัจจุบันของการด าเนินงานในภาพรวม ว่ามี
การเบี่ยงเบนจากแผนเดิมมากน้อยเพียงใด และสาเหตุหลักของการปรับเปลี่ยนเกิดจากปัจจัยใด  มีขั้นตอนการ
ท างานดังนี ้
    1.1)  รวบรวมข้อมูลจากการติดตามรายงานตามแบบ กนผ.02 (ระบุวันที่
ตรวจสอบ) 
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ภาพที่ 6.14 แบบฟอร์มปรับแผนการด าเนินงาน โครงการ/กิจกรรมของหน่วยงานกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติได้
ตามแผนการด าเนินงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... (กนผ.02) 
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ภาพที่ 6.15 แสดงตัวอย่าง การขออนุมัติปรับแผนการด าเนินงาน ฯ ตามแบบฟอร์ม กนผ.02 
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    1.2)  สรุปจ านวนกิจกรรมที่มีการปรับแผนทั้งหมด พร้อมระบุงบประมาณในการ
ปรับแผนการด าเนินงาน 
    1.3)  จ าแนกประเภทการปรับแผนออกเป็นกลุ่มชัดเจน เช่น การย้ายกิจกรรม
ข้ามไตรมาส (ย้ายไปไตรมาสถัดไป หรือเลื่อนขึ้นมาด าเนินการก่อน) และการปรับงบประมาณในแต่ละไตรมาส  
    1.4)  น าเสนอรายละเอียดพร้อมแสดงค่าร้อยละเพ่ือให้เห็นสัดส่วนการ
เปลี่ยนแปลง  

 
ภาพที่ 6.16 แสดงตัวอย่าง การบรรยายสรุปรายงานการปรับแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
.... ไตรมาส ...  

   2)  การจัดท าตารางน าเสนอ เป็นการขยายความจากรายงานสรุปในข้อ 1) เพ่ือให้เห็น
รายละเอียดรายโครงการและหน่วยงานที่รับผิดชอบ และเพ่ิมความรายละเอียดและความชัดเจนของรายงาน 
ท าให้คณะกรรมการสามารถตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกได้ว่าโครงการใดบ้างที่มีปัญหาหรือมีการเปลี่ยนแปลง และ
สามารถก ากับดูแลได้อย่างถูกต้องตามรายหน่วยงาน มีข้ันตอนการท างานดังนี้ 
    2.1)  จัดท าตารางแยกตามหน่วยงานที่รับผิดชอบ (เช่น วิทยาลัยการฝึกหัดครู , 
คณะวิทยาการจัดการ)  
    2.2)  ระบุรายละเอียดข้อมูลรายโครงการ ประกอบด้วย รหัสโครงการและชื่อ
กิจกรรม, ผู้รับผิดชอบโครงการ, แหล่งงบประมาณและจ านวนเงิน (บาท) และแผนที่ปรับ ระบุการเปลี่ยนแปลง
ให้ชัดเจน เช่น "ไตรมาส 1 ย้ายไปไตรมาส 4" หรือ "เลื่อนขึ้นจากไตรมาส 3"  
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ภาพที่ 6.17 แสดงตัวอย่าง การน าเสนอตารางบันทึกรายละเอียดรหัสโครงการที่ปรับแผนการด าเนินงาน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ...  

  2.2.4  การจัดท ารายงานน าเสนอการรายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   1)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน รวบรวมข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ในภาพรวม เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการฯ ทราบ เพ่ือช่วยให้ผู้รับฟังการรายงาน ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน และคณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ ทราบและเข้าใจที่มาและเหตุผลความจ าเป็นของการเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจพิจารณาอนุมัติให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน มีขั้นตอน
การท างานดังนี้ 
    1.1)  ระบุข้อมูลพื้นฐานของรายงาน ได้แก่ ประจ าปีงบประมาณ ไตรมาส และวันที่
ที่ด าเนินการติดตามรายงาน  
    1.2)  จัดท าสรุปจ านวนรายการที่มีการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณท้ังหมด  
    1.3)  บรรยายรายละเอียดแยกตามหน่วยงาน โดยระบุสาเหตุและความจ าเป็นใน
การขอปรับปรุงงบประมาณ จ านวนงบประมาณ เช่น งบประมาณเดิมไม่เพียงพอ, ตรวจพบวัสดุอุปกรณ์ช ารุด, 
หรือการขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินกิจกรรมใหม่ 
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ภาพที่ 6.18 แสดงตัวอย่าง การรายงานสรุปรายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
.... ไตรมาส ...  

    2)  การจัดท าตารางน าเสนอ ผู้จัดท ารายงาน บันทึกรายละเอียดเชิงลึกเพ่ือให้เห็น
เส้นทางการโอนงบประมาณอย่างเป็นระบบ ท าให้คณะกรรมการสามารถตรวจสอบ ช่วยเพ่ิมความละเอียดและ
ความชัดเจนให้กับรายงาน ท าให้คณะกรรมการสามารถติดตามตรวจสอบความถูกต้องของรหัสโครงการและ
จ านวนงบประมาณที่โอนไปมาได้อย่างแม่นย า  มีข้ันตอนการท างานดังนี้ 
     2.1)  จัดท าตารางจ าแนกตามหน่วยงาน พร้อมระบุจ านวนกิจกรรมในแต่ละ
หน่วยงาน  
     2.2.)  บันทึกรายละเอียดในหัวข้อหลัก ได้แก่ 
      (1)  รหัสโครงการ/หน่วยงานผู้โอน ระบุต้นทางของงบประมาณ  
      (2)  รหัสโครงการ/หน่วยงานรับโอน ระบุปลายทางที่รับงบประมาณไป
ด าเนินการ  
      (3)  จ านวนเงิน (บาท) ระบุยอดเงินที่มีการโอนเปลี่ยนแปลงอย่างชัดเจน 
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      (4)  แผนการด าเนินงาน ระบุลักษณะการเปลี่ยนแปลง เช่น งบ
ด าเนินงานเป็นงบลงทุน หรือค่าใช้จ่ายเฉพาะด้าน  

 
ภาพที่ 6.19 แสดงตัวอย่าง การน าเสนอตารางบันทึกรายละเอียดรายงานสรุปรายการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ...  

  2.2.5  การจัดท ารายงานน าเสนอการจัดสรรงบประมาณตามหมวดรายจ่าย 
    1)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน บรรยายรายละเอียด ใช้ข้อมูลการประมวลผล
จากภาพที่ 5.15 (แสดงตัวอย่างการประมวลผลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน ตามหมวดรายจ่าย 
จ าแนกตามงบประมาณ)  น ามาสรุปเป็นผลรวมของแต่ละหมวดรายจ่าย เพ่ือให้ผู้รับฟังการรายงาน 
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และคณะกรรมการฯ ชุดต่าง ๆ ได้รับทราบข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับประมาณ
การใช้จ่ายเงินในภาพรวม ช่วยให้เห็นว่าสัดส่วนงบประมาณส่วนใหญ่ถูกน าไปใช้ในด้านใด (เช่น จากตัวอย่างคือ 
งบบุคลากรที่สูงถึงร้อยละ 57.42) มีข้ันตอนการวิเคราะห์และบรรยายรายงานข้อมูลที่ส าคัญดังนี้ 
    1.1)  รวบรวมและจ าแนกข้อมูล ผู้จัดท ารายงานต้องน ารายละเอียดการ
ประมาณการรายจ่ายมาจ าแนกตามหมวดค่าใช้จ่ายจากกรอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    1.2)  ระบุแหล่งเงิน ต้องแสดงให้เห็นที่มาของงบประมาณ ซึ่งประกอบด้วย
งบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้จากการจัดการศึกษา  
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    1.3)  ค านวณสัดส่วน น าเสนอจ านวนเงินในแต่ละหมวดพร้อมทั้งแสดงค่า ร้อย
ละ (%) เพ่ือให้เห็นสัดส่วนการกระจายงบประมาณที่ชัดเจน  
    1.4)  จ าแนกตามหมวดรายจ่าย แบ่งออกเป็น 6 ประเภทหลัก เช่น งบบุคลากร
, งบประจ า/ตามสัญญา (ซึ่งรวมถึงค่าสาธารณูปโภค ค่าตอบแทนการสอน) , และงบลงทุน (ครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง), งบด าเนินงาน เป็นต้น  

 
ภาพที่ 6.20 แสดงตัวอย่าง การรายงานการจัดสรรงบประมาณตามหมวดรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
.... ไตรมาส ...  

    2)  การจัดท าตาราง ผู้จัดท ารายงาน สามารถเพ่ิมรายละเอียดความชัดเจนของ
รายงาน แสดงให้ผู้รับฟังการรายงาน ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และคณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ 
สามารถวิเคราะห์เจาะลึกลงได้ว่า ในแต่ละหมวดรายจ่ายนั้น ใช้เงินจากแหล่งใดเป็นหลัก และมีความสมดุล
ระหว่างงบประมาณแผ่นดินกับเงินรายได้ของหน่วยงานอย่างไร ซึ่งจะต้องแสดงข้อมูลตัวอย่างดังนี้  
    2.1)  สร้างตารางเปรียบเทียบ จัดท าตารางที่แสดงการเปรียบเทียบระหว่าง 
"หมวดรายจ่าย" กับ "แหล่งหรือประเภทงบประมาณ" (งบประมาณแผ่นดิน และ เงินรายได้จากการจัด
การศึกษาประเภทต่าง ๆ) 
    2.2)  จัดท ารายละเอียดตามหมวด ในตารางต้องแจกแจงรายการย่อยให้ชัดเจน 
เช่น งบประจ าต้องแยกเป็นค่าใช้จ่ายตามสัญญา ค่าสาธารณูปโภค และค่าเช่าที่ดิน 
    2.3)  สรุปยอดรวมและร้อยละ มีการสรุปยอดรวมทั้งสิ้นในตอนท้ายของตาราง 
พร้อมค านวณสัดส่วนร้อยละของแหล่งเงินแต่ละประเภท  
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ภาพที่ 6.21 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางการจัดสรรงบประมาณตามหมวดรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส ... 

   3)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน สร้าง
กราฟแสดงผล การใช้กราฟช่วยให้การน าเสนอข้อมูลที่มีความซับซ้อน "มีความกระชับและง่ายต่อการ
น าเสนอ" ช่วยให้ผู้รับฟังการรายงาน สามารถมองเห็นภาพรวมสัดส่วนงบประมาณได้ทันทีโดยไม่ต้องไล่ดู
ตัวเลขในตาราง ช่วยลดเวลาในการตีความและตัดสินใจ 
     3.1)  การเลือกรูปแบบกราฟ ผู้จัดท ารายงานสร้างกราฟแสดงผลโดยเลือกใช้  
แผนภูมิแท่ง (Bar Chart) ซึ่งเป็นรูปแบบที่เหมาะสมในการเปรียบเทียบข้อมูลหลายหมวดหมู่ 
     3.2)  การแสดงผลเชิงเปรียบเทียบ กราฟจะแสดงให้เห็นถึงผลรายรับของ
งบประมาณและภาพรวมการจัดสรรในแต่ละส่วนอย่างชัดเจน 
     3.3)  การระบุหน่วยวัด แสดงผลข้อมูลในหน่วย ร้อยละ (Percentage) ก ากับ
ไว้ที่ปลายแท่งกราฟเพ่ือให้เห็นสัดส่วนที่ชัดเจนเมื่อเทียบกับภาพรวม ร้อยละ หรือ 100%  
     3.4)  การจัดล าดับข้อมูล เรียงล าดับรายการงบประมาณจากหมวดใหญ่ไปหา
หมวดย่อย เพ่ือให้ง่ายต่อการสังเกตจุดที่ใช้งบประมาณสูงสุดไปจนถึงน้อยสุด  
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ภาพที่ 6.22 แสดงตัวอย่าง การน าเสนอตารางบันทึกรายละเอียดรายงานสรุปรายการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ... 

   2.2.6  การจัดท ารายงานน าเสนอการจัดสรรงบประมาณ ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 5 
ด้าน และตามแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์ 
    1)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน ใช้ข้อมูลการประมวลผลจากภาพที่ 5.19 
(แสดงตัวอย่างการประมวลผลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 5 ด้าน 
จ าแนกตามงบประมาณ) น ามาสรุปผลเป็นภาพรวม และบรรยายรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ ที่ช่วยให้
ผู้รับฟังการรายงาน เห็นว่าการจัดสรรงบประมาณมีความ "สอดคล้องตามพันธกิจ" ของมหาวิทยาลัยหรือไม่ 
และสะท้อนให้เห็นถึงทิศทางการขับเคลื่อนแผนพัฒนามหาวิทยาลัยในแต่ละปีงบประมาณ มีข้อมูลส าคัญในการ
บรรยายดังนี้ 
    1.1)  จ าแนกงบประมาณตามด้านพัฒนา น าข้อมูลการจัดสรรงบประมาณมาแบ่ง
ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 5 ด้าน ได้แก่ ด้านการเรียนการสอน, การวิจัย, บริการวิชาการ, ท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม และบริหารจัดการ  
    1.2)  ระบุจ านวนเงินและสัดส่วน แสดงยอดงบประมาณรวมในแต่ละด้าน พร้อม
ค านวณค่า ร้อยละ (%) เพ่ือให้เห็นสัดส่วนความส าคัญของแต่ละภารกิจ  



110 
 

 

 
ภาพที่ 6.23 แสดงตัวอย่าง การรายงานการจัดสรรงบประมาณตามตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 5 ด้าน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ...  

    2)  การจัดท าตาราง ผู้จัดท ารายงาน เพ่ิมรายละเอียดความชัดเจนของรายงาน ที่
ช่วยให้ผู้รับฟังการรายงาน ตรวจสอบความสมบูรณ์ของการกระจายงบประมาณไปยังแผนพัฒนาด้านต่าง ๆ 
และประสิทธิภาพการบริหารจัดการตามแหล่งงบประมาณ ซึ่งมีข้อมูลส าคัญดังนี้ 
    2.1)  จัดท ารายละเอียดตามด้านของแผนพัฒนา รายชื่อด้านของแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยทั้ง 5 ด้าน (ด้านการเรียนการสอน, การวิจัย, บริการวิชาการ, ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และ
บริหารจัดการ) 
    2.2)  แยกประเภทแหล่งงบประมาณ ในตารางต้องแจกแจงที่มาของเงินอย่าง
ชัดเจน ทั้งจากงบประมาณแผ่นดิน (งปม.) และเงินรายได้จากการจัดการศึกษา (บ.กศ., กศ.พบ.)  
    2.3)  สรุปภาพรวมรายด้านของแผนพัฒนา จัดท าตารางสรุปงบประมาณท่ีแบ่ง
ตามด้านของแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทียบกับประเภทงบประมาณ เพ่ือให้เห็นภาพการกระจายงบประมาณ 
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ภาพที่ 6.24 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางการจัดสรรงบประมาณตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 5 ด้าน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ... 

   3)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน สร้าง
กราฟแสดงผล  ที่เหมาะสมกับจ านวนข้อมูล จะท าให้ผู้รับฟังการรายงาน เข้าใจผลรายรับและแสดงผลภาพรวม
ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น การน าเสนอด้วยภาพช่วยให้ข้อมูลมีความกระชับ ลดความซับซ้อนของตัวเลขจ านวนมาก และ
ง่ายต่อการสื่อสารในที่ประชุม ซึ่งสามารถจัดท าข้อมูลการน าเสนอดังนี้ 
     3.1)  สร้างแผนภูมิแท่งเชิงซ้อน ผู้จัดท ารายงานสามารถเลือกใช้ แผนภูมิแท่ง ที่
แสดงข้อมูลเปรียบเทียบระหว่างด้านพัฒนามหาวิทยาลัย กับแหล่งเงินประเภทต่าง ๆ 
     3.2)  แสดงความสัมพันธ์ของข้อมูล กราฟจะแสดงให้เห็นถึงผลรายรับและการ
จัดสรรในภาพรวมที่เชื่อมโยงกันระหว่างแหล่งเงินและเป้าหมายแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
     3.3)  สรุปด้วยข้อมูลภาพ ใช้ความยาวของแท่งกราฟและสีที่แตกต่างกันแทน
ประเภทแหล่งเงิน เพ่ือให้เห็นความแตกต่างของขนาดงบประมาณในแต่ละส่วนได้ทันที  

 
ภาพที่ 6.25 แสดงตัวอย่าง การน าเสนอกราฟภาพรวมการจัดสรรงบประมาณตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 5 
ด้าน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ... 

    4)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน ใช้ข้อมูลการประมวลผลจากภาพที่ 5.18 
(แสดงตัวอย่างการประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน ตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
จ าแนกตามงบประมาณ) น ามาสรุปผลเป็นภาพรวมบรรยายรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ ที่ช่วยให้ผู้รับ
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ฟังการรายงาน เห็นว่าการจัดสรรงบประมาณมีความ "สอดคล้องตามพันธกิจ" ของมหาวิทยาลัยหรือไม่ และ
สะท้อนให้เห็นถึงทิศทางการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ในแต่ละปีงบประมาณ มีข้อมูลส าคัญในการบรรยายดังนี้ 
    4.1)  จ าแนกตามยุทธศาสตร์ ระบุรายละเอียดงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ
เชิงยุทธศาสตร์ 4 ยุทธศาสตร์ เช่น ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาท้องถิ่น หรือ ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนาระบบบริหาร
จัดการ  
    4.2)  ระบุจ านวนเงินและสัดส่วน แสดงยอดงบประมาณรวมในแต่ละประเด็น 
พร้อมค านวณค่า ร้อยละ (%) เพ่ือให้เห็นสัดส่วนความส าคัญของแต่ละภารกิจ  

 

 
ภาพที่ 6.26 แสดงตัวอย่าง การรายงานการจัดสรรงบประมาณตามแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย 4 ยุทธศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ...  

    5)  การจัดท าตาราง ผู้จัดท ารายงาน เพ่ิมรายละเอียดความชัดเจนของรายงาน ที่
ช่วยให้ผู้รับฟังการรายงาน ตรวจสอบความสมบูรณ์ของการกระจายงบประมาณไปยังแผนยุทธศาสตร์ และ
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการตามแหล่งงบประมาณ ซึ่งมีข้อมูลส าคัญดังนี้ 
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    5.1)  จัดท ารายละเอียดตามประเด็ดนของแผนยุทธศาสตร์  ประเด็น ๔ 
ยุทธศาสตร์ (๑. พัฒนาท้องถิ่น  ๒. ผลิตและพัฒนาครู  ๓. ยกคุณภาพการศึกษา  ๔.  พัฒนาระบบบริหาร
จัดการ) 
    5.2)  แยกประเภทแหล่งงบประมาณ ในตารางต้องแจกแจงที่มาของเงินอย่าง
ชัดเจน ทั้งจากงบประมาณแผ่นดิน (งปม.) และเงินรายได้จากการจัดการศึกษา (บ.กศ., กศ.พบ.)  
    5.3)  สรุปภาพรวมรายประเด็นของแผนยุทธศาสตร์  จัดท าตารางสรุป
งบประมาณที่แบ่งตามด้านของแผนยุทธศาสตร์ เทียบกับประเภทงบประมาณ เพ่ือให้เห็นภาพการกระจาย
งบประมาณ 

 
ภาพที่ 6.27 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางการจัดสรรงบประมาณตามแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย 4 ยุทธศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ... 

    6)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน สร้าง
กราฟแสดงผล ที่เหมาะสมกับจ านวนข้อมูล จะท าให้ผู้รับฟังการรายงาน เข้าใจผลรายรับและแสดงผลภาพรวม
ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น การน าเสนอด้วยภาพช่วยให้ข้อมูลมีความกระชับ ลดความซับซ้อนของตัวเลขจ านวนมาก และ
ง่ายต่อการสื่อสารในที่ประชุม ซึ่งสามารถจัดท าข้อมูลการน าเสนอดังนี้ 
     6.1)  สร้างแผนภูมิแท่งเชิงซ้อน ผู้จัดท ารายงานสามารถเลือกใช้ แผนภูมิแท่ง ที่
แสดงข้อมูลเปรียบเทียบระหว่างประเด็นตามแผนยุทธศาสตร์ กับแหล่งเงินประเภทต่าง ๆ 
     6.2)  แสดงความสัมพันธ์ของข้อมูล กราฟจะแสดงให้เห็นถึงผลรายรับและการ
จัดสรรในภาพรวมที่เชื่อมโยงกันระหว่างแหล่งเงินและเป้าหมายแผนยุทธศาสตร์ 
     6.3)  สรุปด้วยข้อมูลภาพ ใช้ความยาวของแท่งกราฟและสีที่แตกต่างกันแทน
ประเภทแหล่งเงิน เพ่ือให้เห็นความแตกต่างของขนาดงบประมาณในแต่ละส่วนได้ทันที  
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ภาพที่ 6.28 แสดงตัวอย่าง การน าเสนอกราฟภาพรวมการจัดสรรงบประมาณตามแผนปฏิบัติการเชิง
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 4 ยุทธศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ... 

  2.2.7  การจัดท ารายงานน าเสนอการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน 
    1)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน ใช้ข้อมูลการประมวลผลจากภาพที่ 5.10 
(แสดงตัวอย่างการประมวลผล แผนการด าเนินงานของหน่วยงาน จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ (งบประมาณ
แผ่นดิน)) ประมวลผลรวมโดยการดึงข้อมูลสรุปภาพรวมของแต่ละหน่วยงาน บรรยายรายละเอียดการจัดสรร
งบประมาณของหน่วยงานต่าง ๆ ช่วยให้ผู้รับฟังการรายงาน ทราบถึงโครงสร้างงบประมาณในระดับหน่วยงาน 
และมองเห็นภาพรวมว่าทรัพยากรส่วนใหญ่ถูกกระจายไปยังหน่วยงานใดบ้าง เพ่ือความโปร่งใสในการจัดสรร
งบประมาณ ซึ่งมีข้อมูลการบรรยายดังนี้ 
    1.1)  จ าแนกแหล่งเงินภาพรวม ผู้ จัดท ารายงานน าเสนอรายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2569 ซึ่งแบ่งเป็น 2 ประเภทหลัก คือ งบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้จาก
การจัดการศึกษา 
    1.2)  ระบุสัดส่ วนร้อยละ แสดงรายละเอียดสัดส่วนงบประมาณ เช่น 
งบประมาณแผ่นดินตามพันธกิจ ร้อยละ 67.30 หรือเงินรายได้จากการจัดการศึกษา (บ.กศ.) ร้อยละ 22.63 
เพ่ือใหผู้้รับฟังการรายงาน ทราบความส าคัญของแต่ละแหล่งงบประมาณ 
    1.3)  จัดล าดับหน่วยงาน ระบุรายชื่อหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
สูงสุด 5 อันดับแรก เช่น ส านักงานอธิการบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และโรงเรียนสาธิตฯ เป็นต้น  
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ภาพที่ 6.29 แสดงตัวอย่าง การจัดท ารายงานน าเสนอการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ...  

    2)  การจัดท าตาราง ผู้จัดท ารายงาน เพ่ิมรายละเอียดความชัดเจนของรายงาน ท า
ให้ผู้รับฟังการรายงาน สามารถตรวจสอบการจัดสรรเงินในระดับปฏิบัติการได้อย่างแม่นย า และใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการติดตามการใช้จ่ายของแต่ละหน่วยงาน 
    2.1)  จ าแนกรายละเอียดตามแหล่งงบประมาณ จัดท าตารางที่ระบุรายชื่อ
หน่วยงานทั้งหมด (เช่น คณะ กอง สถาบัน) เทียบกับประเภทเงินอย่างละเอียด ทั้งงบประมาณแผ่นดิน (ตาม
พันธกิจ/ยุทธศาสตร์) และเงินรายได้ (ภาคปกติ/ภาคพิเศษ) 
    2.2)  สรุปยอดรวมทั้งสิ้น ทุกหน่วยงานต้องมีผลรวมงบประมาณสุทธิที่ได้รับ 
เพ่ือเปรียบเทียบขนาดของงบประมาณระหว่างหน่วยงานภายใน 
    2.3)  ระบุหน่วยงานในก ากับ รวมงบประมาณของหน่วยงานย่อยภายใต้สังกัด
เดียวกันเพ่ือให้เห็นวงเงินรวมที่แท้จริง เช่น งบกลางและกองต่าง ๆ ภายใต้ส านักงานอธิการบดี  
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ภาพที่ 6.30 แสดงตัวอย่าง การน าเสนอตารางประมาณการรายจ่ายรายหน่วยงาน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
.... ไตรมาส ... 

   3)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน สร้าง
กราฟแสดงผล สามารถเลือกเป็นแผนภูมิที่แสดงภาพรวมได้ครบทุกหน่วยงาน มีความกระชับและง่ายต่อการ
น าเสนอ ให้ผู้รับฟังการรายงาน เข้าใจผลรายรับและแสดงผลภาพรวมการจัดสรรได้ชัดเจนยิ่งขึ้น ช่วยให้การ
น าเสนอนั้น มีความกระชับและง่ายต่อการน าเสนอ มากกว่าการดูตัวเลขในตารางเพียงอย่างเดียว ซึ่งมีข้อมูล
แสดงในกราฟดังนี้ 
    3.1)  สร้างแผนภูมิแท่งเปรียบเทียบ เลือกใช้ แผนภูมิแท่ง (Bar Chart) เพ่ือ
แสดงค่าประมาณการรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน 
    3.2)  แสดงผลเชิงทัศน์  กราฟจะแสดงความยาวของแท่งตามจ านวนเงิน
งบประมาณที่ได้รับ ท าให้เห็นความแตกต่างระหว่างหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณสูงและต่ าได้อย่างชัดเจน 
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    3.3)  สรุปภาพรวมการจัดสรร น าเสนอภาพรวมที่กระชับ โดยระบุตัวเลขยอด
รวมก ากับไว้ในกราฟส าหรับหน่วยงานที่มีนัยส าคัญ  

 
ภาพที่ 6.31 แสดงตัวอย่าง การน าเสนอกราฟภาพรวมประมาณการรายจ่ายรายหน่วยงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ... 

  2.2.8  การจัดท ารายงานน าเสนอเปรียบเทียบประมาณการรายจ่าย -ผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ จากแผนการด าเนินงาน และใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  จัดท าเนื้อหา
รายงานที่มีการวิเคราะห์ผล ทั้งในภาพรวมและรายละเอียดย่อย ประกอบด้วย 
    1)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน ใช้ข้อมูลจากการประมวลผล ภาพที่  5.9 
(แสดงตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลผลการเบิกจ่าย ปีงบประมาณ พ.ศ. .....) และผลการเบิกจ่ายของปีที่ผ่านมา 
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น ามาสรุปผลเป็นภาพรวม บรรยายรายละเอียด การเปรียบเทียบผลการเบิกจ่ายของปีงบประมาณปัจจุบัน กับ
ปีที่ผ่านมา ก าหนดเป็นรายไตรมาส หรือรายปี  พร้อมแสดงร้อยละ ของผลต่างแสดงให้ผู้รับฟังการรายงาน 
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และคณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ ทราบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผน
บริหารจัดการงบประมาณให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเป็นแนวทางในการปรับปรุงหรือประเมินแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับสถานการณ์จริง ซึ่งมีข้อมูลการบรรยายดังนี้ 
    1.1)  ก าหนดช่วงเวลาในการเปรียบเทียบ น าเสนอผลการเบิกจ่ายโดยก าหนด
เป็นรายไตรมาส หรือรายปี เพ่ือให้เห็นพัฒนาการของงบประมาณ  
    1.2)  เปรียบเทียบข้อมูลสองปี งบประมาณ น าผลการเบิกจ่ายจริงของ
ปีงบประมาณปัจจุบัน มาเปรียบเทียบกับปีที่ผ่านมา (เช่น ปี พ.ศ. 2568 เทียบกับ พ.ศ. 2569)  
    1.3)  วิเคราะห์ผลต่างและร้อยละ ค านวณหาผลต่างของจ านวนเงินและสัดส่วน
ร้อยละท่ีเพ่ิมข้ึนหรือลดลง เพ่ือระบุแนวโน้มการรับรายได้และการเบิกจ่าย 
    1.4)  จ าแนกตามประเภทรายรับ วิเคราะห์เชิงลึกในแต่ละแหล่งเงิน เช่น 
งบประมาณแผ่นดิน, เงินรายได้จากการจัดการศึกษา, และเงินกองทุนต่าง ๆ 

 
ภาพที่ 6.32 แสดงตัวอย่าง การบรรยายเปรียบเทียบผลการเบิกจ่าย ของปีงบประมาณปัจจุบัน กับปีที่ผ่านมา  

    2)  การจัดท าตารางเปรียบเทียบผลการเบิกจ่ายของปีงบประมาณปัจจุบัน กับปีที่
ผ่านมา ก าหนดเป็นรายไตรมาส หรือรายปี  พร้อมแสดงผลต่าง และร้อยละ เพ่ิมรายละเอียดความชัดเจนของ
รายงาน แสดงให้ผู้รับฟังการรายงาน ทราบ ช่วยเพ่ิมรายละเอียดความชัดเจนของรายงาน ท าให้คณะกรรมการ
ฯ สามารถเปรียบเทียบข้อมูลเชิงปริมาณได้อย่างแม่นย า และมองเห็นจุดที่มีการเปลี่ยนแปลงของงบประมาณ
อย่างมีนัยส าคัญได้ทันที 
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    2.1)  สร้างโครงสร้างตารางเปรียบเทียบ จัดท าตารางที่แสดงรายการแหล่ง
งบประมาณแยกตามประเภท (เช่น ภาคปกติ, ภาคพิเศษ, บัณฑิตศึกษา) 
    2.2)  ระบุตัวเลขงบประมาณรายรับ/รายจ่ายจริง ลงรายละเอียดตัวเลขทาง
การเงินของทั้งสองปีเปรียบเทียบกันในตารางเดียว 
    2.3)  แสดงผลต่างเชิงมูลค่าและร้อยละ มีคอลัมน์แสดง ผลต่าง และ ร้อยละ 
ก ากับท้ายรายการทุกหมวดเพ่ือให้เห็นการเปลี่ยนแปลงที่ชัดเจน  

 
ภาพที่ 6.33 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางน าเสนอเปรียบเทียบผลการเบิกจ่าย ของปีงบประมาณปัจจุบัน 
กับปีที่ผ่านมา  

    3)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน สร้าง
กราฟแสดงผล สามารถเลือกเป็นแผนภูมิที่แสดงภาพรวมได้ครบทุกหน่วยงาน แสดงให้ผู้รับฟังการรายงาน 
ทราบ ช่วยให้การน าเสนอนั้น มีความกระชับและง่ายต่อการท าความเข้าใจ คณะกรรมการฯ สามารถเห็น
ภาพรวมของประสิทธิภาพการเบิกจ่าย และวิเคราะห์แนวโน้มการเงินของมหาวิทยาลัยได้ในระยะเวลาอันสั้น 
    3.1)  ใช้แผนภูมิแท่งเปรียบเทียบ  สร้างกราฟที่วางแท่งข้อมูลของปีปัจจุบันคู่
กับปีที่ผ่านมาในแต่ละหมวดหมู่  
    3.2)  ก ากับค่าร้อยละของผลต่าง ระบุตัวเลขร้อยละการเติบโตหรือลดลงไว้ที่
กราฟ เพ่ือให้คณะกรรมการฯ ทราบระดับการเปลี่ยนแปลงโดยไม่ต้องค านวณซ้ า 
    3.3)  แสดงผลภาพรวมและรายละเอียดย่อย ออกแบบกราฟให้ครอบคลุมทั้ง
ยอดรวมงบประมาณท้ังสิ้น และแยกย่อยตามแหล่งเงินส าคัญ  
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ภาพที่ 6.34 แสดงตัวอย่าง การน าเสนอกราฟภาพรวมเปรียบเทียบผลการเบิกจ่าย ของปีงบประมาณปัจจุบัน 
กับปีที่ผ่านมา  

  2.2.9  การจัดท ารายงานน าเสนอการเปรียบเทียบรายรับจริง กับผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ประกอบด้วย 
    1)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน ใช้ข้อมูลที่วิเคราะห์จากภาพที่ 6.2 (แสดง
ตัวอย่าง การน าเสนอรายงานด้วยตารางสรุปเปรียบประมาณรายรับกับรายรับจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
....) และ ภาพที่ 6.5 (แสดงตัวอย่าง การน าเสนอรายงานด้วยตารางสรุปเปรียบประมาณการรายจ่ายและผล
การเบิกจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....) บรรยายเปรียบเทียบผลปีปัจจุบันระหว่างรายรับจริง กับผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ว่ามีจ านวนงบประมาณเพ่ิมขึ้นหรือลดลง โดยแสดงข้องมูลตามแหล่งเงิน ช่วยให้ทราบ
สถานะทางการเงินที่เป็นปัจจุบัน ของมหาวิทยาลัยในแต่ละแหล่งเงินทุน ท าให้ผู้รับฟังการรายงาน ผู้อ านวยการ
กองนโยบายและแผน และคณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ เห็นความสามารถในการใช้จ่ายจริงเทียบกับเงินที่
รับเข้ามา ซึ่งมีข้อมูลการบรรยายดังนี้ 
     1.1)  จ าแนกตามแหล่งเงิน รวบรวมข้อมูลรายรับจริงและผลการเบิกจ่ายของปี
ปัจจุบัน โดยแบ่งตามแหล่งที่มา ได้แก่ งบประมาณแผ่นดิน, เงินรายได้จากการจัดการศึกษา, เงินรายได้จาก
ศูนย์วัฒนธรรมพระนคร และทุนสนับสนุนภายนอก (เช่น กองทุนวิจัย)  
     1.2)  ระบุจ านวนและร้อยละ น าเสนอข้อมูลให้เห็นว่าในแต่ละแหล่งเงินมี
งบประมาณเพ่ิมข้ึนหรือลดลงเท่าใด พร้อมค านวณร้อยละของผลการเบิกจ่ายเมื่อเทียบกับรายรับจริง  
     1.3)  ตรวจสอบสัดส่วนการเบิกจ่าย วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือให้คณะกรรมการฯ 
ทราบสถานะการเบิกจ่ายจริงเทียบกับรายรับ เช่น ในภาพรวมเบิกจ่ายไปแล้วร้อยละ 55.19 ของรายรับ  
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ภาพที่ 6.35 แสดงตัวอย่าง การรายงานน าเสนอเปรียบเทียบรายรับจริง กับผลการเบิกจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .... 

    2)  การจัดท ารายงานวิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลรายรับกับรายจ่าย ว่ารายรับจริง
เพียงต่อการเบิกจ่ายในด าเนินงานของมหาวิทยาลัยหรือไม่ (ประมาณการรายจ่ายจัดสรรไว้ ไม่เกินร้อยละ 80 
ของประมาณการรายรับ) เพ่ือเป็นข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการปรับแผนการ
ด าเนินงาน หากรายรับจริงไม่เป็นไปตามแผน หรือรายจ่ายจริงเกินจากแผน ต้องใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจ ซึ่งเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารความเสี่ยงทางการเงิน เพ่ือป้องกันปัญหาการขาดสภาพคล่อง 
และใช้เป็นฐานข้อมูลในการตัดสินใจปรับแผนงานให้สอดคล้องกับสถานการณ์เงินจริง  
     2.1)  ประเมินความสมดุลทางการเงิน วิเคราะห์ว่ารายรับจริงที่มีอยู่นั้นเพียงพอ
ต่อการด าเนินงานหรือไม่ โดยใช้เกณฑ์ ประมาณการรายจ่ายจัดสรรไว้ไม่เกินร้อยละ 80 ของประมาณการ
รายรับ 
     2.2)  สร้างข้อเสนอแนะเชิงกลยุทธ์ หากรายรับไม่เป็นไปตามแผน หรือรายจ่าย
จริงสูงเกินกว่าที่ก าหนด ผู้จัดท าต้องสรุปเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหารใน
การปรับแผนการด าเนินงาน  
    3)  การจัดท าตารางเปรียบเทียบรายรับจริงของปีงบประมาณปัจจุบัน กับปีที่ผ่านมา 
ผู้จัดท ารายงาน ก าหนดจัดท าเป็นรายไตรมาส หรือรายปี  พร้อมแสดงผลต่าง และร้อยละ เพ่ิมรายละเอียด
ความชัดเจนของรายงาน แสดงให้คณะกรรมการฯ ทราบ  ช่วยให้การน าเสนอข้อมูลที่มีตัวเลขจ านวนมาก มี
ความกระชับและง่ายต่อการน าเสนอ เข้าใจผลรายรับและสัดส่วนการใช้จ่ายงบประมาณได้ทันที ซึ่งมีข้อมูลดังนี้ 
    3.1)  สร้างตารางสรุปงบประมาณคงเหลือ จัดท าตารางที่แสดงทั้งรายรับจริง 
ผลการเบิกจ่าย และยอดงบประมาณคงเหลือ ทั้งในรูปแบบจ านวนเงินและร้อยละ 
    3.2)  น าเสนอแยกตามหมวดหมู่ ระหว่าง รายรับจริง และ ผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ พร้อมก ากับค่าร้อยละการเบิกจ่ายไว้ในตารางเพ่ือให้เห็นภาพชัดเจน 
    3.3)  สรุปรายไตรมาสหรือรายปี ก าหนดการน าเสนอข้อมูลให้มีความสม่ าเสมอ
ตามรอบระยะเวลาที่รายงาน  
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ภาพที่ 6.36 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางน าเสนอเปรียบเทียบรายรับจริง - ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .... 

   4)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน สร้าง
กราฟแสดงผล สามรถเลือกเป็นแผนภูมิแท่ง ซึ่งท าให้เข้าใจผลรายรับของงบประมาณ และแสดงผลภาพรวม
การเปรียบเทียบประมาณการรายรับกับรายรับจริง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ณ ไตรมาส  ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น 
มีความกระชับและง่ายต่อการน าเสนอ ให้คณะกรรมการฯ ทราบ ซึ่งมีข้อมูลการจัดท าดังนี้ 
    4.1)  การเลือกรูปแบบกราฟ ผู้จัดท ารายงานสร้างกราฟแสดงผลโดยสามารถ
เลือกใช้ แผนภูมิแท่ง (Bar Chart) เพ่ือให้เห็นการเปรียบเทียบของข้อมูลได้อย่างชัดเจน 

    4.2)  การเปรียบเทียบข้อมูล ก าหนดให้มีการวางแท่งข้อมูลเปรียบเทียบ
ระหว่าง "ประมาณการรายรับ" กับ "รายรับจริง" หรือ "รายรับจริง" กับ "ผลการเบิกจ่าย" ประจ าปีงบประมาณ 
    4.3)  การระบุช่วงเวลา ในกรณีที่จัดท ารายงานรายไตรมาส ต้องระบุข้อมูล ณ 
ไตรมาสที่รายงานให้ชัดเจนเพื่อให้คณะกรรมการฯ ทราบสถานะปัจจุบัน 
    4.4)  การเพ่ิมความชัดเจนด้วยร้อยละ มีการก ากับสัดส่วน ร้อยละ (%) ของผล
การเบิกจ่ายเทียบกับรายรับไว้ในกราฟ เพ่ือให้เห็นประสิทธิภาพการใช้จ่ายในแต่ละหมวดหมู่แหล่งเงิน  
 



123 
 

 
ภาพที่ 6.37 แสดงตัวอย่าง การจัดท ากราฟภาพรวมการเปรียบเทียบรายรับจริง - ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ....  

  2.2.10  การจัดท ารายงานน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหมวดรายจ่าย 

    1)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน ใช้ข้อมูลสรุปการประมวลผลจากภาพที่ 
5.15 (แสดงตัวอย่างการประมวลผลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน ตามหมวดรายจ่าย  จ าแนกตาม
งบประมาณ) บรรยายรายละเอียดผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ช่วยให้ผู้รับฟังการรายงาน ผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผน และคณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ สามารถติดตามสถานะการใช้จ่ายเงินตามวัตถุประสงค์ของ
แต่ละหมวดรายจ่ายได้อย่างใกล้ชิด และใช้เป็นข้อมูลในการเร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผน โดยเฉพาะใน
ส่วนของงบลงทุน 

    1.1)  วิเคราะห์ข้อมูลรายหมวด ผู้จัดท ารายงานน าข้อมูลการเบิกจ่ายจริงมา
จ าแนกตามหมวดรายจ่ายหลัก เช่น งบบุคลากร, งบประจ า, งบลงทุน, และงบโครงการยุทธศาสตร์ต่าง ๆ  
    1.2)  ระบุยอดเงินและสัดส่วนร้อยละ แสดงจ านวนเงินที่เบิกจ่ายจริงในแต่ละ
หมวดพร้อมค านวณค่า ร้อยละ (%) เพ่ือให้เห็นสัดส่วนเมื่อเทียบกับงบประมาณการรายจ่ายรวม  
    1.3)  ระบุล าดับความส าคัญ น าเสนอหมวดที่มีการเบิกจ่ายสูงสุด (เช่น งบ
บุคลากรที่มีสัดส่วนสูงถึง ร้อยละ 41.26) ไปจนถึงหมวดที่ต้องเร่งรัดการด าเนินงาน (เช่น งบลงทุนที่อาจต้อง
เร่งกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง)  
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ภาพที่ 6.38 แสดงตัวอย่าง การจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหมวดรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .... 

    2)  การจัดท าตาราง ผู้จัดท ารายงาน เพ่ิมรายละเอียดความชัดเจนของรายงาน ช่วย
ให้คณะกรรมการฯ เห็นความสัมพันธ์ระหว่างแหล่งเงินทุนกับหมวดรายจ่าย และตรวจสอบความสอดคล้องของ
การใช้เงินแต่ละประเภทได้อย่างแม่นย า ซึ่งมีข้อมูลดังนี้ 
    2.1)  แยกรายละเอียดตามแหล่งงบประมาณ จัดท าตารางที่แสดงการ
เปรียบเทียบระหว่าง หมวดรายจ่าย กับ แหล่งที่มาของเงิน ทั้งงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้จากการจัด
การศึกษาประเภทต่าง ๆ  
    2.2)  ลงข้อมูลเชิงลึก แจกแจงรายการย่อยภายใต้หมวดรายจ่ายหลัก เช่น 
หมวดงบประจ าต้องแยกเป็นค่าใช้จ่ายตามสัญญา, ค่าสาธารณูปโภค, ค่าตอบแทนการสอน และค่าเช่าที่ดิน 
เป็นต้น 
    2.3)  สรุปงบประมาณรวมทั้งสิ้น มีคอลัมน์สรุปผลรวมการเบิกจ่ายและสัดส่วน
ร้อยละภาพรวมในตอนท้ายของตาราง  
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ภาพที่ 6.39 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหมวดรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .... 

   3)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน สร้าง
กราฟแสดงผล ท าให้เข้าใจผลรายรับของงบประมาณ ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น มีความกระชับและง่ายต่อการน าเสนอ 
ให้คณะกรรมการฯ ทราบ และเข้าใจผลการเบิกจ่ายและแสดงผลภาพรวมได้ชัดเจนยิ่งขึ้น ช่วยให้การน าเสนอ
ข้อมูลที่มีตัวเลขซับซ้อนมีความกระชับและง่ายต่อการสื่อสารในระดับนโยบาย ซึ่งมีข้อมูลดังนี้ 
    3.1)  เลือกรูปแบบแผนภูมิแท่ง ผู้จัดท ารายงานสร้างกราฟแสดงผลโดยใช้  
แผนภูมิแท่ง เพ่ือให้เปรียบเทียบขนาดการเบิกจ่ายของแต่ละหมวดรายจ่ายได้อย่างชัดเจน  
    3.2)  แสดงผลเชิงทัศน์ กราฟจะระบุค่าร้อยละก ากับไว้ที่ปลายแท่งข้อมูล 
เพ่ือให้เข้าใจผลการเบิกจ่ายภาพรวมได้ทันที  
    3.3)  สรุปข้อมูลให้กระชับ ออกแบบกราฟให้ง่ ายต่อการน าเสนอ โดย
เรียงล าดับรายการเพื่อให้คณะกรรมการฯ เห็นจุดส าคัญของการเบิกจ่ายได้อย่างรวดเร็ว  
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ภาพที่ 6.40 แสดงตัวอย่าง การแสดงกราฟภาพรวมผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหมวดรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .... 

   2.2.11  การจัดท ารายงานน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
5 ด้าน และตามแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์ 
    1)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน ใช้ข้อมูลการประมวลผลจากภาพที่ 5.20 
(แสดงตัวอย่างการประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 5 ด้าน 
จ าแนกตามงบประมาณ) น ามาสรุปผลเป็นภาพรวม บรรยายรายละเอียดให้ผู้รับฟังการรายงาน ผู้อ านวยการ
กองนโยบายและแผน และคณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ ทราบ เพ่ือสื่อสารให้เห็นภาพรวมว่ามหาวิทยาลัยได้
ขับเคลื่อนงบประมาณไปสู่การพัฒนาในด้านใดเป็นหลัก และผลการด าเนินงานเป็นไปตามยุทธศาสตร์ที่วางไว้
หรือไม ่ซึ่งข้อมูลประกอบด้วย 
    1.1)  จ าแนกตามพันธกิจ ผู้จัดท ารายงานรวบรวมข้อมูลผลการเบิกจ่าย
งบประมาณท่ีสอดคล้องตามพันธกิจ 5 ด้านตามที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
    1.2)  วิเคราะห์สัดส่วนรายด้าน น าเสนอรายละเอียดผลการเบิกจ่ายพร้อมแสดง
ค่า ร้อยละ (%) ของแต่ละด้านเพ่ือให้คณะกรรมการฯ ทราบ ดังนี้ 
     - ด้านบริหารจัดการ (เบิกจ่ายสูงสุด) 
     - ด้านการเรียนการสอน/พัฒนานักศึกษา 
     - ด้านบริการวิชาการ 
     - ด้านการวิจัย  
     - ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
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ภาพที่ 6.41 แสดงตัวอย่าง การจัดท ารายงานน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .....  

    2)  การจัดท าตาราง ผู้จัดท ารายงาน เพ่ิมรายละเอียดความชัดเจนของรายงาน แสดง
ให้คณะกรรมการฯ ทราบ เพ่ือสามารถตรวจสอบที่มาของเงินที่น ามาใช้ในภารกิจแต่ละด้านได้อย่างละเอียด
และโปร่งใส 
     2.1)  แจกแจงแหล่งงบประมาณ จัดท าตารางสรุปที่แสดงความสัมพันธ์ระหว่าง 
ด้านการพัฒนา กับ แหล่งงบประมาณ (งปม., บ.กศ., กศ.พบ., กศ.พบ.บัณฑิต) 
     2.2)  ระบุจ านวนเงินสุทธิ ลงรายละเอียดตัวเลขงบประมาณที่เบิกจ่ายจริงใน
แต่ละช่องตารางเพ่ือให้เห็นที่มาของเงินที่ใช้ในแต่ละด้าน  
     2.3)  ค านวณร้อยละภาพรวม สรุปผลรวมการเบิกจ่ายทั้งหมดเปรียบเทียบกับ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในภาพรวม  

 
ภาพที่ 6.42 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ..... 
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   3)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน สร้าง
กราฟแสดงผล ซึ่งท าให้เข้าใจผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และแสดงผลภาพรวมการได้ชัดเจนยิ่งขึ้น มีความ
กระชับและง่ายต่อการน าเสนอ ให้คณะกรรมการฯ ทราบ ลดความซับซ้อนของข้อมูลตัวเลขและช่วยให้เห็น
ประสิทธิภาพการท างานรายด้านได้อย่างรวดเร็ว ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้
    3.1)  เลือกใช้แผนภูมิแท่งเชิงซ้อน ผู้จัดท าสร้างกราฟแสดงผลในรูปแบบ 
แผนภูมิแท่ง เพ่ือเปรียบเทียบระหว่าง งบประมาณท่ีจัดสรร กับ ผลการเบิกจ่ายจริง ในแต่ละด้าน 
    3.2)  แสดงความก้าวหน้า กราฟจะแสดงภาพรวมการเบิกจ่ายที่ท าให้เข้าใจ
ผลได้ชัดเจนยิ่งขึ้น โดยระบุค่าร้อยละของความส าเร็จในการเบิกจ่ายก ากับไว้  
    3.3)  เน้นความกระชับ ออกแบบข้อมูลภาพให้มีความกระชับและง่ายต่อการ
น าเสนอในที่ประชุม  

 
ภาพที่ 6.43 แสดงตัวอย่าง การจัดท ากราฟแสดงภาพรวมน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ..... 

    4)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน ใช้ข้อมูลการประมวลผลจากภาพที่ 5.18 
(แสดงตัวอย่างการประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน ตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
จ าแนกตามงบประมาณ) บรรยายรายละเอียด ให้ผู้รับฟังการรายงาน ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และ
คณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ ทราบ เพ่ือให้เห็นภาพรวมการขับเคลื่อนงานตามแผนยุทธศาสตร์อย่างเป็น
รูปธรรม และใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงแนวทางการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ ซึ่งมีข้อมูลบรรยาย
ดังนี้ 
    4.1)  วิเคราะห์ข้อมูลรายยุทธศาสตร์ ผู้จัดท ารายงานน าข้อมูลผลการเบิกจ่าย
จริงมาจ าแนกตามแผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ทั้ง 4 ยุทธศาสตร์  
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    4.2)  ระบุรายละเอียดและสัดส่วน น าเสนอรายละเอียดจ านวนเงินที่เบิกจ่ายได้
จริง พร้อมแสดงค่า ร้อยละ (%) เพ่ือให้คณะกรรมการฯ ทราบถึงความก้าวหน้ารายยุทธศาสตร์ ดังนี้ 
     - ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนาระบบบริหารจัดการ (มักมีสัดส่วนการเบิกจ่าย
สูงสุด) 
     - ยุทธศาสตร์ที่ 3 ยกคุณภาพการศึกษา 
     - ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาท้องถิ่น 
     - ยุทธศาสตร์ที่ 2 ผลิตและพัฒนาครู  

 
ภาพที่ 6.44 แสดงตัวอย่าง การจัดท ารายงานน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการเชิง
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .....  

    5)  การจัดท าตาราง ผู้จัดท ารายงาน เพ่ิมรายละเอียดความชัดเจนของรายงาน 
แสดงให้คณะกรรมการฯ ทราบ และสามารถตรวจสอบประสิทธิภาพการใช้จ่ายเงินรายได้และงบประมาณ
แผ่นดินที่น ามาใช้ขับเคลื่อนแต่ละยุทธศาสตร์ได้อย่างแม่นย า 
     5.1)  จ าแนกแหล่งงบประมาณ จัดท าตารางสรุปผลการเบิกจ่ายที่แสดง
ความสัมพันธ์ระหว่าง ยุทธศาสตร์ กับ แหล่งงบประมาณ (งปม., บ.กศ., กศ.พบ., กศ.พบ.บัณฑิต) เพ่ือความ
ชัดเจน  
     5.2)  ลงข้อมูลเชิงลึก ระบุตัวเลขการเบิกจ่ายจริงในแต่ละช่องตาราง พร้อม
สรุปผลรวมงบประมาณที่เบิกจ่ายได้ของแต่ละยุทธศาสตร์  
     5.3)  ค านวณร้อยละเปรียบเทียบ แสดงสัดส่วนร้อยละของการเบิกจ่ายราย
ยุทธศาสตร์เปรียบเทียบกับภาพรวมทั้งหมด  
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ภาพที่ 6.45 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการเชิง
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ..... 

   6)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน สร้าง
กราฟแสดงผล ซึ่งท าให้เข้าใจผลรายรับของงบประมาณ และแสดงผลภาพรวมการเบิกจ่ายงบประมาณได้
ชัดเจนยิ่งขึ้น มีความกระชับและง่ายต่อการน าเสนอ ท าให้คณะกรรมการฯ เข้าใจผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
และช่วยให้การสื่อสารข้อมูลเชิงปริมาณที่มีความซับซ้อนกลายเป็นภาพที่จดจ าง่ายและน าไปใช้ประกอบการ
ตัดสินใจได้ทันท ี
    6.1)  สร้างแผนภูมิแท่งเปรียบเทียบ เลือกใช้ แผนภูมิแท่ง เพ่ือเปรียบเทียบให้
เห็นชัดเจนระหว่าง งบประมาณที่จัดสรรไว้ กับ ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
    6.2)  แสดงผลเชิงทัศน์รายยุทธศาสตร์ กราฟจะแสดงความสูงของแท่งตาม
จ านวนเงินงบประมาณ ท าให้เข้าใจผลรายรับและการเบิกจ่ายได้ง่ายขึ้น 
    6.3)  สื่อสารอย่างกระชับ ระบุตัวเลขร้อยละก ากับไว้บนกราฟเพ่ือให้การ
น าเสนอมีความกระชับและง่ายต่อการท าความเข้าใจในที่ประชุม  
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ภาพที่ 6.46 แสดงตัวอย่าง การจัดท ากราฟแสดงภาพรวมน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติ
การเชิงยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ..... 

   2.2.12  การจัดท ารายงานน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหน่วยงาน 
    1)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน ใช้ข้อมูลประมวลผลจากภาพที่ 5.22 (แสดง
ตัวอย่างการ Sort ข้อมูล เพ่ือท าการคัดลอก ไปยังแบบประมวลผล) เมื่อประมวลรายโครงการแล้วแล้วจะได้
ผลรวมสรุปรายหน่วยงาน ให้บรรยายน าเสนอรายละเอียด ให้ผู้รับฟังการรายงาน ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน และคณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ ทราบ เพ่ือชี้ประเด็นส าคัญของผลการเบิกจ่ายรายหน่วยงาน ซึ่งมี
ข้อมูลการบรรยายดังนี้ 
    1.1)  การระบุข้อมูล ผู้จัดท าจะต้องน าเสนอรายละเอียดของผลการเบิกจ่าย
งบประมาณแยกตามหน่วยงาน  
    1.2)  การวิเคราะห์เปรียบเทียบ ต้องมีการแสดงค่า ร้อยละ ของการเบิกจ่าย 
เพ่ือให้ผู้รับฟังรายงานทราบถึงสถานะความคืบหน้า  
    1.3)  การจัดล าดับผลการด าเนินงาน 
     - ระบุกลุ่มหน่วยงานที่มีผลการเบิกจ่าย สูงสุด 5 อันดับแรก 
     - ระบุกลุ่มหน่วยงานที่มีผลการเบิกจ่าย ต่ าสุด 5 อันดับแรก 
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ภาพที่ 6.47 แสดงตัวอย่าง การจัดท ารายงานน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหน่วยงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ..... 

    2)  การจัดท าตาราง ผู้จัดท ารายงาน เพ่ิมรายละเอียดความชัดเจนของรายงาน 
แสดงให้คณะกรรมการฯ ทราบ เพ่ือเพ่ิมความชัดเจนและลงลึกในรายละเอียดงบประมาณแต่ละแหล่งท าให้
คณะกรรมการฯ สามารถตรวจสอบความถูกต้องและแหล่งที่มาของเงินที่แต่ละหน่วยงานใช้จ่ายได้อย่าง
ละเอียด มีข้อมูลการจัดท าดังนี้ 
    2.1)  ลงรายละเอียดจ าแนกตามแหล่งเงิน จัดท าตารางที่ระบุผลการส่งเบิก
งบประมาณของแต่ละหน่วยงาน โดยแยกตามแหล่งเงินทุน 
     - งบประมาณแผ่นดิน แยกตามพันธกิจ และโครงการยุทธศาสตร์/อพ.สธ. 
     - เงินรายได้จากการจัดการศึกษา แยกตามประเภท บ.กศ., กศ.พบ. และ 
กศ.พบ.บัณฑิตศึกษา  
    2.2)  เปรียบเทียบกับประมาณการ แสดงตัวเลขประมาณการรายจ่ายของไตร
มาสเทียบกับผลการส่งเบิกจริง  
    2.3)  สรุปยอดรวมและสัดส่วน มีช่องรวมผลการส่งเบิกงบประมาณและ
ค านวณร้อยละก ากับไว้ท้ายรายชื่อทุกหน่วยงาน 
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ภาพที่ 6.48 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหน่วยงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .....   

   3)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน สร้าง
กราฟแสดงผล ซึ่งท าให้เข้าใจภาพรวมการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานได้ชัดเจนยิ่งขึ้น มีความกระชับ
และง่ายต่อการน าเสนอ ช่วยให้การสื่อสารข้อมูลผลการเบิกจ่ายที่มีจ านวนหน่วยงานมากมีความชัดเจน ท าให้
คณะกรรมการฯ สามารถเปรียบเทียบประสิทธิภาพการท างานของแต่ละส่วนงานได้ทันทีผ่านข้อมูลภาพ  มี
ข้อมูลการจัดท าดังนี้ 
    3.1)  สร้างกราฟแผนภูมิแท่ง ผู้จัดท ารายงานเลือกใช้ แผนภูมิแท่ง (Bar Chart) 
ในการแสดงผลเพื่อให้เห็นข้อเปรียบเทียบระหว่างหน่วยงานได้อย่างชัดเจน  
    3.2)  แสดงผลเชิงทัศน์ กราฟจะแสดงภาพรวมการเบิกจ่ายที่ท าให้เข้าใจผล
รายรับของงบประมาณและการใช้จ่ายได้ดียิ่งขึ้น  
    3.3)  เน้นความกระชับ ออกแบบข้อมูลให้มีความกระชับและง่ายต่อการ
น าเสนอ เพ่ือให้คณะกรรมการฯ รับทราบสถานะได้ในระยะเวลาอันสั้น 
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ภาพที่ 6.49 แสดงตัวอย่าง การจัดท ากราฟแสดงภาพรวมผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหน่วยงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ..... 

   2.2.13  การจัดท ารายงานน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
    1)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน ใช้ข้อมูลประมวลผลจากภาพที่ 5.24 (แสดง
ตัวอย่างการประมวลผลการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงาน โครงการพัฒนาท้องถิ่น ) รวมผลข้อมูล แสดง
ภาพรวมรายหน่วยงานบรรยายรายละเอียด ให้ผู้รับฟังการรายงาน ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และ
คณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ ทราบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงความก้าวหน้าในการด าเนินโครงการส าคัญที่ตอบโจทย์
การพัฒนาท้องถิ่นและการสนองแนวพระราชด าริตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย มีข้อมูลการบรรยายดังนี้ 
    1.1)  รวบรวมข้อมูลผลการเบิกจ่ายรวม น าเสนอภาพรวมการเบิกจ่าย
งบประมาณของทั้ง 2 โครงการหลัก ซึ่งจากตัวอย่างมีการเบิกจ่ายรวมร้อยละ 8.94 
    1.2)  แจกแจงรายละเอียดโครงการยุทธศาสตร์ฯ: ระบุวงเงินจัดสรรและผลการ
เบิกจ่ายของโครงการยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งครอบคลุมพ้ืนที่รับผิดชอบ 4 จังหวัด (นครนายก, 
นนทบุรี, ลพบุรี และกรุงเทพมหานคร) 



135 
 

    1.3)  แจกแจงรายละเอียดโครงการ อพ.สธ. ระบุวงเงินจัดสรรและผลการ
เบิกจ่ายของโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ ตามแนวพระราชด าริ 
    1.4)  ระบุค่าร้อยละและผู้รับทราบรายงาน แสดงรายละเอียดพร้อมสัดส่วน
ร้อยละให้ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน รวมถึงคณะกรรมการฯ ทราบ 

 
ภาพที่ 6.50 แสดงตัวอย่าง การจัดท ารายงานน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณ โครงการยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอัน เนื่องมาจากพระราชด าริ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ..... 

    2)  การจัดท าตาราง ผู้จัดท ารายงานเพ่ิมรายละเอียดความชัดเจนของรายงาน ด้วย
ตารางแสดงผล ให้คณะกรรมการฯ ทราบ และช่วยให้ ติดตามได้ว่าโครงการถูกขับเคลื่อนไปในพ้ืนที่ใดและ
หน่วยงานใดรับผิดชอบหลักได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีข้อมูลการจัดท าดังนี้ 
    2.1)  จัดท าตารางจ าแนกตามหน่วยงาน แสดงงบประมาณจัดสรร จ านวนกิจกรรม
ทั้งหมด และผลการเบิกจ่ายของแต่ละหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 
    2.2)  จัดท าตารางจ าแนกตามโครงการหลัก แจกแจงจ านวนโครงการย่อยย่อย
ภายใต้รหัสยุทธศาสตร์ (P1, P2, P3) พร้อมระบุผลการเบิกจ่ายในแต่ละระดับ 
    2.3)  จัดท าตารางจ าแนกตามพ้ืนที่ แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณที่
จ าแนกตามรายจังหวัดในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
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ภาพที่ 6.51 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณ โครงการยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .....  
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ภาพที่ 6.52 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณ โครงการยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี จ าแนกตามโครงการหลัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ไตรมาส .....  
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ภาพที่ 6.53 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณ โครงการยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนา จ าแนกตามพ้ืนที่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .....  

 
ภาพที่ 6.54 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางน าเสนอผลการเบิกจ่ายงบประมาณ โครงการอนุรักษ์พันธุกรรม
พืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี จ าแนกตามพ้ืนที่ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .....  
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   3)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน สร้างกราฟ
แสดงผล สามารถเลือกเป็นแผนภูมิที่ท าให้เข้าใจผลรายรับของงบประมาณ และแสดงผลภาพรวมได้ชัดเจน
ยิ่งขึ้น มีความกระชับและง่ายต่อการน าเสนอ ให้คณะกรรมการฯ ทราบ ท าให้การน าเสนอมีความกระชับและ
ง่ายต่อการติดตามความก้าวหน้าของโครงการเชิงยุทธศาสตร์ มีข้อมูลการขัดท าดังนี้ 
    6.1)  สร้างแผนภูมิแท่งเปรียบเทียบ ผู้จัดท ารายงานเลือกใช้ แผนภูมิแท่ง เพ่ือ
เปรียบเทียบระหว่าง งบประมาณจัดสรร กับ ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
    6.2)  แสดงข้อมูลรายหน่วยงาน กราฟจะแสดงภาพรวมผลการเบิกจ่ายของแต่ละ
หน่วยงานที่ด าเนินโครงการยุทธศาสตร์ฯ และ อพ.สธ. อย่างชัดเจน 
    6.3)  ก ากับสัดส่วนร้อยละ มีการแสดงค่าร้อยละความก้าวหน้าการเบิกจ่ายไว้ที่
กราฟเพ่ือให้เข้าใจผลได้ทันท.ี 

 
ภาพที่ 6.55 แสดงตัวอย่าง การจัดท ากราฟแสดงภาพรวมผลการเบิกจ่ายงบประมาณ โครงการยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .....  
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   2.2.14  การจัดท ารายงานน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานกิจกรรมตามแผนปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน 
    1)  การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน ใช้ข้อมูลประมวลผลจากภาพที่ 5.27 (แสดง
ตัวอย่างการตรวจสอบ และจัดท าเช็คลิสต์ กิจกรรมที่ด าเนินการและไม่ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตาม
แผนการด าเนินงาน จ าแนกตามรหัสกิจกรรม) สรุปเป็นภาพรวมรายหน่วยงาน บรรยายรายละเอียด ให้ผู้รับฟัง
การรายงาน ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และคณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ  ทราบ และติดตาม
ความก้าวหน้าของโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ได้ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือประเมินประสิทธิภาพการ
ท างานในระดับหน่วยงาน มีข้อมูลการบรรยายดังนี้ 
    1.1)  รวบรวมสถานะกิจกรรม ผู้จัดท ารายงานสรุปภาพรวมการด าเนินงานจาก
หน่วยงานหลัก (เช่น 15 หน่วยงานหลัก) โดยจ าแนกตามสถานะ ได้แก่ กิจกรรมที่บรรลุผลแล้ว, กิจกรรมที่อยู่
ระหว่างด าเนินงาน และกิจกรรมที่ไม่บรรลุผล 
    1.2)  วิเคราะห์สัดส่วนความส าเร็จ น าเสนอรายละเอียดจ านวนกิจกรรมพร้อม
แสดงค่า ร้อยละ (%) เพ่ือรายงานให้ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และคณะกรรมการฯ ชุดต่าง ๆ ทราบ 
    1.3)  ระบุหน่วยงานที่มีผลงานโดดเด่น 
     - ด้านปริมาณ ระบุหน่วยงานที่มีจ านวนกิจกรรมมากที่สุด เช่น คณะ
วิทยาการจัดการ หรือวิทยาลัยการฝึกหัดครู 
     - ด้านประสิทธิภาพ ระบุหน่วยงานที่มีสัดส่วนความส าเร็จ (บรรลุผล) 
สูงสุด เช่น พุทธวิชชาลัย หรือวิทยาลัยชัยบาดาลพิพัฒน์  

 
ภาพที่ 6.56 แสดงตัวอย่าง การเขียนบรรยายน าเสนอเปรียบเทียบผลการเบิกจ่าย ของปีงบประมาณปัจจุบัน 
กับปีที่ผ่านมา  
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    2)  การจัดท าตาราง ผู้จัดท ารายงาน เพ่ิมรายละเอียดความชัดเจนของรายงาน 
แสดงให้คณะกรรมการฯ ทราบ และสามารถตรวจสอบสถานะงานของแต่ละหน่วยงานย่อยได้อย่างทั่วถึง และ
ทราบจ านวนกิจกรรมที่ยังคงค้างเพ่ือวางแผนสนับสนุนในไตรมาสถัดไป มีข้อมูลดังนี้ 
    2.1)  สร้างตารางสรุปสถานะรายหน่วยงาน จัดท าตารางที่แสดงรายชื่อ
หน่วยงานเทียบกับจ านวนกิจกรรมทั้งหมด  
    2.2)  แจกแจงสถานะอย่างละเอียด ในตารางต้องประกอบด้วยช่องข้อมูล
กิจกรรมที่ "บรรลุผล", "อยู่ระหว่างด าเนินงาน" และ "ไม่บรรลุผล" โดยทุกช่องต้องก ากับด้วยจ านวนเงินและค่า
ร้อยละ 
    2.3)  สรุปยอดรวมภาพรวม สรุปยอดรวมจ านวนกิจกรรมทั้งหมดในแถว
ท้ายสุดของตารางเพ่ือให้เห็นภาพรวมความส าเร็จของมหาวิทยาลัย ณ วันที่รายงาน  

 
ภาพที่ 6.57 แสดงตัวอย่าง การจัดท าตารางน าเสนอเปรียบเทียบผลการเบิกจ่าย ของปีงบประมาณปัจจุบัน 
กับปีที่ผ่านมา   
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   3)  การน าเสนอรายงานด้วยกราฟแสดงผลแบบภาพรวม ผู้จัดท ารายงาน สร้าง
กราฟแสดงผล ที่ท าให้เข้าใจได้ชัดเจนยิ่งขึ้น มีความกระชับและง่ายต่อการน าเสนอ ให้คณะกรรมการฯ ทราบ 
ลดความซับซ้อนของข้อมูลจ านวนมากในตารางให้กลายเป็นภาพที่เข้าใจง่าย สนับสนุนการรายงานในที่ประชุม
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีข้อมูลการจัดท าดังนี้ 
    3.1)  เลือกใช้แผนภูมิแท่งเปรียบเทียบ ผู้จัดท ารายงานสร้างกราฟแสดงผลใน
รูปแบบ แผนภูมิแท่ง เพ่ือเปรียบเทียบสัดส่วนระหว่างกิจกรรมทั้งหมดกับกิจกรรมที่ด าเนินการบรรลุผลแล้ว 
    3.2)  แสดงข้อมูลเชิงทัศน์ กราฟควรแสดงจ านวนกิจกรรมรวมและจ านวนที่
บรรลุผลอย่างชัดเจนเพื่อให้เข้าใจผลการด าเนินงานได้ทันที 
    3.3)  เน้นความกระชับ ออกแบบกราฟให้มีความกระชับและง่ายต่อการ
น าเสนอ ช่วยให้คณะกรรมการฯ มองเห็นภาพรวมความก้าวหน้าของแผนปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว  

 
ภาพที่ 6.58 แสดงตัวอย่าง การจัดท ากราฟแสดงภาพรวมน าเสนอเปรียบเทียบผลการเบิกจ่าย ของ
ปีงบประมาณปัจจุบัน กับปีที่ผ่านมา  

   2.2.15  การวิเคราะห์ภาพรวมการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ...... ไตรมาส ..... 

     การจัดท ารายงาน ผู้จัดท ารายงาน สรุปการวิเคราะห์ภาพรวมของรายรับ การ
จัดสรรงบประมาณ และผลการเบิกจ่ายงบประมาณ เพ่ือรวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทาง
แก้ไข บรรยายสรุปให้ผู้รับฟังการรายงาน ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และคณะกรรมการฯ คณะต่าง ๆ 
ทราบ เป็นขั้นตอนส าคัญที่ช่วยให้ผู้บริหารได้รับทราบถึงสถานภาพทางการเงินที่แท้จริง รวมถึงเข้าใจอุปสรรคที่
ท าให้การด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผน เพ่ือให้สามารถตัดสินใจปรับปรุงแผนการด าเนินงานหรืออนุมัติแนว
ทางแก้ไขปัญหาได้อย่างทันท่วงที มีข้ันตอนดังนี้ 

     1)  สรุปการวิเคราะห์ภาพรวม ผู้จัดท ารายงานต้องท าการสรุปวิเคราะห์ข้อมูลใน
ภาพรวมทั้งหมด ประกอบด้วย รายรับ การจัดสรรงบประมาณ และผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าไตรมาส 
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    2)  รวบรวมข้อมูลปัญหาและอุปสรรค รวบรวมประเด็นปัญหาที่เกิดข้ึนจริงจากการ
ด าเนินงานและกระบวนการเบิกจ่ายในรอบระยะเวลาที่ผ่านมา  

     3)  จัดท าข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข วิเคราะห์หาแนวทางในการแก้ไขปัญหา
และข้อเสนอแนะเชิงนโยบายเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณ  

     4)  บรรยายสรุปผลการวิเคราะห์ น าเสนอเนื้อหาที่สรุปแล้วให้แก่ผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผน รวมถึงคณะกรรมการชุดต่าง ๆ เพื่อรับทราบสถานะและพิจารณาแนวทางแก้ไข  
  2.2.16  ภาคผนวก ที่เก่ียวข้อง 
     การรวบรวมและแนบเอกสาร ผู้จัดท ารายงานต้องด าเนินการรวบรวมและแนบ
เอกสารส าคัญที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดสรรและการเบิกจ่ายงบประมาณไว้ในส่วนท้ายของรายงาน  ซึ่ง
ภาคผนวกท าหน้าที่เป็นหลักฐานอ้างอิงที่มีความน่าเชื่อถือทางกฎหมายและระเบียบราชการ  ช่วยให้
คณะกรรมการและผู้รับฟังรายงานสามารถสืบค้นข้อมูลเชิงลึกหรือตรวจสอบความถูกต้องของที่มาในการ
จัดสรรงบประมาณได้ทันทีเอกสารส าคัญท่ีต้องแนบประกอบด้วย 
    1)  มติสภามหาวิทยาลัย หลักฐานการรับทราบหรืออนุมัติกรอบการจัดสรร
งบประมาณประจ าปี ….. 
    2)  แผนบริหารงบประมาณ แผนการก ากับติดตาม และการประเมินผลการ
ด าเนินงานประจ าปีงบประมาณที่เก่ียวข้อง  
    3)  หนังสือมาตรการเร่งรัด หนังสือหรือประกาศมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่าย
งบประมาณและการใช้จ่ายภาครัฐ 
    4)  รายงานสถิตินักศึกษา รายงานเปรียบเทียบจ านวนนักศึกษาคงอยู่ตามปีภาค
การศึกษาเพ่ือประกอบการวิเคราะห์รายได้ 
 2.3  การตรวจสอบ ทบทวนความถูกต้องของข้อมูล 
  ผู้จัดท ารายงานต้องตรวจสอบข้อมูลใน 3 ส่วนหลัก ดังนี้ 
  2.3.1  ตรวจสอบความสอดคล้องของตัวเลข  ตัวเลขรายรับจริงและผลการเบิกจ่ายใน ส่วน
เนื้อหาบรรยาย ต้องตรงกับตัวเลขใน ตารางสรุป และ กราฟแสดงผล 
  2.3.2  ตรวจสอบเกณฑ์จัดสรรงบประมาณ ตามข้อบังคับ ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2548 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 วิเคราะห์ว่าประมาณการรายจ่ายที่จัดสรรไว้ ไม่เกิน
ร้อยละ 80 ของประมาณการรายรับจริงตามเกณฑ์ท่ีก าหนดหรือไม่  
  2.3.3  ตรวจสอบความถูกต้องของรหัส ตรวจเช็ครหัสโครงการและชื่อกิจกรรมที่มีการปรับ
แผน หรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ให้ถูกต้องตามแบบ กนผ.02 
  2.3.4  ตรวจสอบความถูกต้องของกิจกรรมที่ด าเนินการ ตรงตามแผนการด าเนินการ และ
ติดตามจนครบไตรมาส 
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3. เสนอ (ร่าง) เล่มรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 ผู้จัดท ารายงานน าเสนอ (ร่าง) รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...... ไตรมาส .... (1 ตุลาคม ... - .................) ต่อหัวหน้างานให้ความเห็นชอบ และ
จัดส่งข้อมูลฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยจัดท าวาระ เพ่ือเสนอความเห็นชอบต่อคณะ
กรรมการฯ ต่อไป 
 3.1  น าเสนอต่อหัวหน้างาน ผู้จัดท ารายงานต้องน า (ร่าง) รายงานผลการติดตามและการเบิกจ่าย
งบประมาณประจ าปีงบประมาณและไตรมาสที่เกี่ยวข้อง เสนอต่อหัวหน้างานโดยตรงเพ่ือสอบทานความ
ถูกต้องของรายงาน และพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 3.2  ประสานงานฝ่ายเลขานุการ เมื่อหัวหน้างานเห็นชอบแล้ว ให้จัดส่งข้อมูลไปยังฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 3.3  จัดท าวาระการประชุม ฝ่ายเลขานุการจะน าข้อมูลที่ได้รับไปจัดท าวาระการประชุม เพื่อบรรจุ
เข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการฯ 
 3.4  เสนอต่อคณะกรรมการฯ  ขั้นตอนสุดท้ายคือการ เสนอรายงานดั งกล่ าวต่อคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาความเห็นชอบต่อไป  
 การตรวจสอบความถูกต้อง เป็นกระบวนการกลั่นกรองข้อมูลในระดับกอง/หน่วยงาน เพ่ือให้มั่นใจ
ว่ารายงานมีความถูกต้องครบถ้วนก่อนถึงมือคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย สร้างความชอบธรรมตาม
ระเบียบ เป็นการด าเนินงานตามขั้นตอน ระเบียบการประชุมของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้รายงานได้รับการรับรอง
อย่างเป็นทางการ ความพร้อมในการน าเสนอ ช่วยให้ผู้จัดท ารายงานและหัวหน้างานได้เตรียมค าชี้แจงหรือ
ข้อมูลเพิ่มเติมที่อาจถูกซักถามในที่ประชุมคณะกรรมการฯ  
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ภาพที่ 6.59 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) รายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส ....  

ปัญหา 
 1. ข้อมูลจากหลายหน่วยงานอาจคลาดเคลื่อน เช่น รหัสกิจกรรมหรือหมวดรายจ่ายไม่ตรงกัน 
 2. รายรับจริงอาจไม่เป็นไปตามแผน หรือมีการเบิกจ่ายเกินกว่ารายรับที่มีอยู่จริง 
 3. งบลงทุน (ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง) มักมีร้อยละการเบิกจ่ายต่ าในช่วงต้นปี 
 4.  รายงานมีความยาวและมีรายละเอียดเชิงตัวเลขจ านวนมาก อาจท าให้ผู้บริหารจับประเด็นยาก 
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แนวทางแก้ไข 
 1. ใช้การ สอบทานความถูกต้อง (Review) ข้อมูลทุกหน่วยงานก่อนเริ่มจัดท ารายงาน 
 2. วิเคราะห์เกณฑ์ ร้อนละ 80 ของรายรับ เพื่อเป็นการติดตาม และข้อเสนอแนะในการปรับแผนงาน 
 3. ระบุหมวดที่ต้อง เร่งรัดการเบิกจ่าย โดยเฉพาะงบลงทุนเพื่อเร่งจัดซื้อจัดจ้างให้ทันไตรมาส 
 4. ใช้ Visual Data (กราฟแท่งเชิงซ้อน/แผนภูมิสี) และสรุปประเด็นส าคัญที่ต้องการมติให้เหลือหน้า
เดียว 
ข้อเสนอแนะ 
 1. ออกแบบ "รูปแบบรายงานให้เหมาะสมกับผู้รับสารแต่ละกลุ่ม" เช่น จัดท าสรุปส าหรับผู้บริหาร 
(Executive Summary) หนึ่งหน้าเน้นกราฟและประเด็นส าคัญ ส าหรับผู้บริหารระดับสูง และจัดท ารายงาน
ฉบับละเอียดส าหรับหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้การสื่อสารมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ควรมีระบบ Dashboard กึ่งอัตโนมัติเพ่ือดึงข้อมูลจาก GFMIS และระบบคลังมาตรวจสอบทันที 
 3. ควรติดตามหน่วยงานที่มีรายรับต่ ากว่าเป้าหมาย และการรายงานปัจจัยกระทบเป็นรายเดือน 
 4. ควรจัดกลุ่ม หน่วยงานที่มีผลการด าเนินงานตามเป้าหมาย และ กลุ่มที่ต้องติดตามอย่างใกล้ชิด ให้
ชัดเจน 
 

ขั้นตอนที่ 7 การเสนอรายงานต่อคณะกรรมการบริหาร และสภามหาวิทยาลัย 
  การเสนอรายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ พร้อมความคิดเห็นต่อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เป็นหน้าที่ของนโยบายและแผน ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ หมวด ๒ การด าเนินการ มาตรา ๓๑ อธิการบดี มีอ านาจ
และหน้าที่ (๓) จัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และปฏิบัติตามนโยบายและแผนงาน รวมทั้งติดตาม ประเมินผล
การด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  ผู้จัดท ารายงานจะต้องจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ที่แสดงภาพรวมของมหาวิทยาลัย และรายหน่วยงาน พร้อมเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย โดยในแต่ละงบประมาณ จะต้องจัดท ารายงาน 4 ครั้ง คือ 
  ครั้งที่ 1 รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั้งที่  2  รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส 2 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั้งที่ 3 รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั้งที่  4  รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร (สิ้นปีงบประมาณ) 
  โดยการเสนอรายงานการติดตา และรายงานผลการเบิ กจ่ายงบประมาณ ทั้ง 4 ครั้ง 
ด าเนินการดังนี้ 
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 1. การจัดท าเอกสารส าหรับน าเสนอรายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .... มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยใช้ โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
(Power Point)  หรือโปรแกรมน าเสนออ่ืนที่ทันสมัยในปัจจุบันเพ่ือใช้ส าหรับการน าเสนอวันประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัย  
  1.1  การคัดเลือกเนื้อหาส าคัญเพ่ือการน าเสนอ 
    1.1.1  บทสรุปภาพรวม น าเสนอภาพรวมรายรับจริงเทียบกับประมาณการ และผลการ
เบิกจ่ายรวมทั้งสิ้นของมหาวิทยาลัย 
    1.1.2  การเปรียบเทียบข้อมูล แสดงผลการเบิกจ่ายเทียบกับเป้าหมายของส านัก
งบประมาณในแต่ละไตรมาส (เช่น ไตรมาส 2 เป้าหมายร้อยละ 61) พร้อมผลประเด็นต่าง 
    1)  ประเด็นเปรียบเทียบตามแหล่งงบประมาณ 
    2)  ประเด็นเปรียบเทียบตามหมวดรายจ่าย 
    3)  ประเด็นเปรียบเทียบตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และแผนปฏิบัติการเชิง
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
    4)  ประเด็นเปรียบเทียบตามโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการ
พัฒนาท้องถิ่น/โครงการ อพ.สธ. 
    1.1.3  ผลงานรายหน่วยงาน ระบุกลุ่มหน่วยงานที่มีผลการเบิกจ่ายสูงสุด 5 อันดับแรก 
และต่ าสุด 5 อันดับแรก เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณามาตรการสนับสนุนหรือเร่งรัด 
     1.1.4  ประเด็นการปรับแผน สรุปจ านวนกิจกรรมที่มีการย้ายไตรมาสหรือปรับ
งบประมาณ พร้อมระบุสาเหตุส าคัญเพ่ือให้ที่ประชุมรับทราบสถานะปัจจุบัน 
    1.1.5  ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการเบิกจ่าย 
  1.2  การออกแบบรูปแบบสื่อน าเสนอ 
    1.2.1  การใช้โปรแกรม ใช้โปรแกรม PowerPoint หรือโปรแกรมน าเสนออ่ืน ๆ ที่
เหมาะสมในการจัดท า 
    1.2.2  การใช้กราฟและอินโฟกราฟิก 
     1)  ใช้ แผนภูมิแท่ง เพ่ือเปรียบเทียบงบประมาณจัดสรรกับผลการเบิกจ่ายจริง
ในแต่ละหมวด 
    2)  ใช้ กราฟเส้นหรือสัดส่วนร้อยละ ก ากับไว้ที่ปลายแท่งกราฟเพ่ือให้เห็นสัดส่วน
ความก้าวหน้าชัดเจน 
    3)  เน้นความกระชับ ลดความซับซ้อนของตัวเลขจ านวนมากให้เป็นภาพที่จดจ า
ง่าย  
   1.2.3  การจัดล าดับสไลด์ เรียงล าดับจากภาพรวมมหาวิทยาลัย ไปยังรายละเอียดราย
หมวดรายจ่าย และจบด้วยรายงานผลการด าเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติงา 
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  1.3  สื่อน าเสนอ  จัดท าน าเสนอด้วยสื่อที่ทันสมัย เช่น โปรแกรม Canva หรือ Power Point
สรุปข้อมูลส าคัญในรูปแบบกราฟและอินโฟกราฟิกเพ่ือให้เข้าใจง่ายได้อย่างรวดเร็ว และง่ายต่อการพิจารณา 
 

 
ภาพที่ 7.1 แสดงตัวอย่างการจัดท าน าเสนอรายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ต่อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หรือสภามหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 7.2 แสดงตัวอย่างการจัดท าน าเสนอรายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ต่อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หรือสภามหาวิทยาลัย (ต่อ) 

 2. ผู้จัดท ารายงาน จัดท ารายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ..... ไตรมาส .... เพ่ือบรรจุเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภา
มหาวิทยาลัย โดยผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนเป็นผู้ลงนาม เสนอวาระ เอกสารรายงานการติดตาม และ
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ จ านวน 1 ชุด มีข้ันตอนด าเนินการดังนี้ 
  2.1  จัดท าบันทึกข้อความเสนอวาระด้วยตนเอง หรือประสานให้ธุรการประจ ากองด าเนินการ 
จากนั้น เสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน พิจารณาลงนาม เพ่ือส่งต่อตามเส้นทางของส านักงาน
อธิการบดี 
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  2.2  ติดตามเส้นทางการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เมื่อได้รับอนุมัติให้น าเข้าวาระจากอธิการบดี 
และถูกส่งมอบให้เลขานุการการประชุมแล้ว จึงน าส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์  และสื่อน าเสนอรายงาน ที่
เลขานุการการประชุม จ านวนตามคณะกรรมการ ดังนี้ 
   2.2.1  คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย น าส่ง เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์  และสื่อ
น าเสนอรายงาน ไฟล์ PDF จ านวน 1 ชุด (รูปแบบการประชุมด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ลดการใช้กระดาษ) 
   2.2.2  คณะกรรมการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย  ฝ่ายนโยบายและแผน 
งบประมาณและความเสี่ยง น าส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ จ านวน 12 เล่ม ส าหรับคณะกรรมการฯ และสื่อ
น าเสนอรายงาน ไฟล์ PDF จ านวน 1 ชุด 

 
ภาพที่ 7.3 แสดงตัวอย่าง การเสนอเรื่องงานงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .... วาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่ .../.... 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .....  

 3. การรายงานการประชุม ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน น าเสนอรายงานการติดตาม และ
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ เพ่ือให้การน าเสนอรายงานเป็นไปอย่างมีระบบและเป็นมาตรฐานเดียวกันในทุกไตรมาส ในวาระการ
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ประชุมมาตรฐาน ก าหนดระยะเวลารายงานเป็น รายเดือน/ รายไตรมาส/ และรายงานผลสิ้นปี มีประเด็นการ
รายงานดังนี้ 
  3.1  รายงานความก้าวหน้ารายรับจริง  (จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ)  
  3.2  รายงานความก้าวหน้าผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประเด็นที่ต้องรายงาน 
   - ผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแหล่งงบประมาณ 
   - ผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหมวดรายจ่าย 
   - ผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และแผนปฏิบัติการเชิง
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
   - ผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน ระบุ 5 หน่วยงานที่เบิกจ่ายสูงสุด/สุด 
   - ผลการเบิกจ่ายโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
(จ าแนกตามหน่วยงาน/โครงการ/พื้นที่ท่ีจัดโครงการ) 
   - โครงการ อพ.สธ. (พ้ืนที่ที่จัดโครงการ)  
  3.3  รายงานผลการติดตามการด าเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติงาน (บรรลุ/อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ) 
  3.4  รายงานการปรับแผนการด าเนินงานและการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
  3.5  ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการเบิกจ่าย 
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ภาพที่ 7.4 แสดงตัวอย่างมติที่ประชุม ในวาระรายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ของ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่ .../.... ปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 
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ภาพที่ 7.5 แสดงตัวอย่างมติที่ประชุม ในวาระรายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ของ
สภามหาวิทยาลัยฝ่ายนโยบายและแผน งบประมาณและความเสี่ยง ครั้งที่ .../.... ปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 
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ภาพที่ 7.6 แสดงตัวอย่างมติที่ประชุม ในวาระรายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ของ
สภามหาวิทยาลัยฝ่ายนโยบายและแผน งบประมาณและความเสี่ยง ครั้งที่ .../.... ปีงบประมาณ พ.ศ. ..... (ต่อ) 

 4. กรณีมีความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ไม่มีผลกระทบต่อ
รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผู้จัดท ารายงานสามารถด าเนินการเผยแพร่
รายงานให้หน่วยงาน คณะ ส านัก สถาบัน และกลุ่มงาน ทราบ หากมีผลกระทบให้ด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง 
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ ให้ด าเนินการดังนี ้
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  4.1  ตรวจสอบและวิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะ คัดแยกประเด็นที่คณะกรรมการให้แก้ไข 
(เช่น ตัวเลขงบประมาณ, ค าอธิบายผลสัมฤทธิ์ หรือการจัดหมวดหมู่ค่าใช้จ่าย) เพ่ือวางแผนการปรับปรุงให้ตรง
จุด 
  4.2  ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในระบบและเอกสาร ด าเนินการแก้ไขรายละเอียดในรายงานให้
สอดคล้องกับมติที่ประชุม โดยต้องตรวจสอบความถูกต้องของตัวเลขทุกครั้ง 
  4.3  ตรวจทานความถูกต้อง ให้หัวหน้างาน ผู้อ านวยการกองฯ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายร่วม
ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาที่แก้ไข ก่อนน าเสนอเพ่ือขออนุมัติอีกครั้ง เพ่ือลดโอกาสการถูกตีกลับ 
  4.4  บันทึกประวัติการแก้ไข จัดเก็บส าเนารายงานฉบับเดิมและฉบับปรับปรุงแยกจากกัน 
พร้อมระบุวันที่แก้ไข เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงและติดตามการด าเนินงาน 
 เมื่อได้รับการอนุมัติรายงานแก้ไข หลังจากนั้นจึงเผยแพร่ได้ตามช่องทางที่ก าหนด 
 5. การติดตามผลหลังการประชุม  
  ผู้จัดท ารายงานน ามติหรือข้อสังเกตจากคณะกรรมการบริหาร หรือคณะกรรมการสภาฯ มา
จัดท าเป็น “แผนติดตามมติ” และใช้หลักในการรายงานความคืบหน้าการแก้ไขปัญหาในรอบรายงานถัดไป 
เพ่ือให้เกิดการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
  5.1  น ามติหรือข้อสังเกตจากคณะกรรมการบริหาร/สภามหาวิทยาลัย มาจัดท าเป็น  "แผน
ติดตามมติ" 
  5.2  ประสานหน่วยงานที่มีผลการเบิกจ่ายต่ าให้ระบุเหตุผลและวิธีการแก้ไขตามมติประชุม 
  5.3  ตรวจสอบความคืบหน้าการด าเนินงานตามแผนติดตามมติที่จัดท าข้ึน 
  5.4  รายงานความคืบหน้าการแก้ไขปัญหาในรอบรายงานไตรมาสถัดไป เพ่ือให้เกิดการ
ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 
ปัญหา 
 1. ความล่าช้าในขั้นตอนการเสนอวาระ เส้นทางหนังสืออิเล็กทรอนิกส์อาจติดขัดหากมีวาระการ
ประชุมจ านวนมาก ท าให้เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ส่งถึงเลขานุการล่าช้า  
 2. ความคลาดเคลื่อนของข้อมูลที่แก้ไข กรณีมีข้อเสนอแนะให้ปรับปรุงตัวเลข หากไม่มีการ
ตรวจสอบกระทบยอด กับหน่วยงานต้นสังกัด อาจท าให้ข้อมูลในระบบกับรายงานไม่ตรงกัน  
 3. หน่วยงานไม่ตอบสนองต่อแผนติดตามมติ หน่วยงานที่มีผลการเบิกจ่ายต่ าอาจไม่รายงานการ
ติดตามหรือแนวทางแก้ไขภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
แนวทางแก้ไข 
 1. ก าหนดระยะเวลาที่ชัดเจน เช่น ต้องส่งวาระก่อนวันประชุมอย่างน้อย 7-10 วันท าการ เพ่ือให้
มีเวลาในการติดตามเส้นทางหนังสือ  
 2. ระบบตรวจสอบความถูกต้อง ก าหนดให้มีการลงนามรับรองความถูกต้องของข้อมูลที่แก้ไขโดย
หัวหน้ากลุ่มงานหรือผู้อ านวยการกองฯ ก่อนน าเผยแพร่เสมอ  
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 3. เครื่องมือสื่อสารเชิงรุก นอกจากการแจ้งเวียนผ่านระบบสารบรรณ ควรมีการประสานงานผ่าน
ช่องทางที่รวดเร็ว เช่น กลุ่ม Line หรือโทรศัพท์ประสานตรง กับหน่วยงานที่ต้องเร่งรัดการเบิกจ่าย 
ข้อเสนอแนะ 
 1. การใช้ Dashboard ส าหรับการติดตาม ควรเสนอให้มีการจัดท า Dashboard ข้อมูลการ
เบิกจ่ายที่ปรับปรุงข้อมูลแบบ Real-time เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถเรียกดูข้อมูลย้อนหลังหรือเปรียบเทียบ
ได้สะดวกขึ้นนอกเหนือจากสื่อน าเสนอ  
 2. การจัดท าฐานข้อมูลมติที่ประชุม รวบรวมมติและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการในแต่ละ 
ไตรมาสไว้ในฐานข้อมูล เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์แนวโน้มปัญหาซ้ าซากและวางแผนยุทธศาสตร์ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัยได้ดียิ่งขึ้น 
 

ขัน้ตอนที่ 8 การเผยแพร่การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 การเผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นกระบวนการสร้าง
การรับรู้ในทุกหน่วยงาน ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และเป็นไปตามการเปิดเผยข้อมูลคุณธรรมและความโปร่งใส 
และการประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งจะด าเนินการหลังจากผ่านการอนุมัติหรือมีมติให้ความเห็นชอบรายงาน
การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. . . . . มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏพระนคร แล้ว โดยผู้จัดท ารายงานน าขึ้นระบบสารสนเทศของกองนโยบายและแผน เพ่ือให้ง่ายต่อการ
สืบค้นหรือติดตามข้อมูล และน าไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย คณะ 
ส านัก สถาบัน และกลุ่มงาน ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลยิ่งขึ้นต่อไป 
 การเผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ด าเนินการปีละ 4 ครั้ง 
ดังนี้ 
 ครั้งที่ 1  เผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ปร ะจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 ครั้งที่ 2 เผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 2  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 ครั้งที่ 3 เผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 ครั้งที่ 4 เผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 4  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร (สิ้นปีงบประมาณ) 
 โดยการเผยแพร่ทั้ง 4 ครั้ง ผู้จัดท ารายงาน ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้  
1. การเตรียมความพร้อมก่อนการเผยแพร่ 
 1.1  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของไฟล์ฉบับ ตรวจสอบว่าไฟล์รายงานเป็นฉบับที่ผ่านการอนุมัติ/
แก้ไขตามมติที่ประชุมเรียบร้อยแล้ว และควรแปลงไฟล์เป็นรูปแบบ PDF ที่มีขนาดเหมาะสมส าหรับการดาวน์
โหลดผ่านเว็บไซต์ 
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  1.2  การก าหนดชื่ อ ไฟล์มาตรฐาน ก าหนดชื่ อ ไฟล์ ให้ สื่ อความหมายชัด เจน เช่ น 
Report_Quarter2_2569_Final.pdf เพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้นและจัดการฐานข้อมูลในระยะยาว 

 
ภาพที่ 8.1 แสดงตัวอย่างการก าหนดชื่อไฟล์ 

2. การเผยแพร่และช่องทางสื่อสาร 
 2.1  ผู้จัดท ารายงาน จัดท าสรุปมติการประชุมและเผยแพร่รายงานฉบับสมบูรณ์ให้คณะ ส านัก 
สถาบัน และกลุ่มงาน ทราบทันที โดยประสานแจ้งเตือน ประสานแจ้งไปยังหัวหน้าหน่วยงาน และผู้
ประสานงานงบประมาณแต่ละหน่วยงานโดยตรงผ่านช่องทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document เพ่ือให้
น ามติไปปฏิบัติ 
 2.2  ช่องทางสื่อสาร แจ้งเวียนผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าไป
ปฏิบัติ และผ่านสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2.3  การน าขึ้นระบบสารสนเทศ ผู้จัดท ารายงาน ประสานน าส่งข้อมูล ผู้ดูแลเว็บไซต์ของกองฯ 
เพ่ือด าเนินการสร้างลิงค์ข้อมูลและน าไฟล์ขึ้นแสดงบนหน้าเว็บไซต์กองนโยบายและแผนตามหมวดหมู่
ปีงบประมาณ โดยการจัดเรียงรายงานในระบบให้เป็นระเบียบตามปีงบประมาณ เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ 
สามารถเข้าถึงข้อมูลเปรียบเทียบย้อนหลังได้โดยสะดวก 
 2.4  การประชาสัมพันธ์ผ่านระบบ e-Document  ผู้จัดท ารายงาน จัดท าหนังสือแจ้งเวียนด้วย
ตนเองหรือประสานการจัดท ากับเจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป (ธุรการ) ประจ ากองนโยบายและแผนจัดท า โดยการ
ประชาสัมพันธ์เป็นไปตามมาตรการการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA)  โดยระบุลิงค์ส าหรับดาวน์โหลดรายงานฉบับสมบูรณ์ ส่งถึงคณะ ส านัก สถาบัน และกลุ่มงาน 
เพ่ือลดการใช้กระดาษและเพ่ิมความรวดเร็ว  
 2.5  การแจ้งเตือน แจ้งหัวหน้าหน่วยงานและผู้ประสานงานงบประมาณโดยตรงผ่านช่องทาง
สื่อสารออนไลน์ (เช่น กลุ่ม Line ผู้ประสานงาน) เพื่อให้เกิดการรับรู้ในทันที 
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 2.6  การตรวจสอบการเข้าถึง หลังจากน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์แล้ว ผู้จัดท ารายงานต้องทดสอบการ
คลิกดาวน์โหลดไฟล์ผ่านอุปกรณ์ต่าง ๆ (PC, Tablet, Smartphone) เพ่ือให้มั่นใจว่าผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้าถึง
ข้อมูลได้จริง 

 
ภาพที่ 8.2 แสดงตัวอย่างการเผยแพร่รายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผ่านเว็บไซต์
กองนโยบายและแผน 

 
ภาพที่ 8.3 แสดงตัวอย่างการเผยแพร่รายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผ่านเว็บไซต์
กองนโยบายและแผน (ต่อ) 
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3. การติดตามการรับรู้และประเมินผลกระบวนการ 
  ผู้จัดท ารายงาน จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือประเมินต่อการเข้าถึงข้อมูลรายงาน เพ่ือ
น าความเห็นมาปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน และรูปแบบการจัดท ารายงาน ในรอบ 6 เดือน หรือ 12 เดือน โดยมี
แนวทางการน าผลประเมินไปใช้ ตามหลัก PDCA ดังนี้ 
 3.1  แผนการทบทวนคู่มือการปฏิบัติงาน การประเมินผลหลังการใช้งาน ให้ด าเนินการประเมิน
ประสิทธิภาพของคู่มือตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยใช้ 
   - เครื่องมือ ใช้แบบประเมินความพึงพอใจต่อการเข้าถึงและการใช้งานข้อมูล  
   - กลุ่มเป้าหมาย ผู้บริหาร (ผู้ใช้งานรายงาน) และผู้ประสานงานงบประมาณแต่ละหน่วยงาน 
   - เกณฑ์การพิจารณา หากคะแนนเฉลี่ยในหัวข้อใดต่ ากว่า 3.5 ให้จัดประชุมเพ่ือวิเคราะห์หา
สาเหตุและแนวทางแก้ไขทันที  
 3.2   ระยะเวลาในการทบทวนคู่มือ ก าหนดการทบทวนคู่มืออย่างเป็นทางการออกเป็น 2 ระยะ 
   - รอบ 6 เดือน ทบทวนปัญหาอุปสรรคที่พบบ่อยจากการบันทึกข้อมูลในระบบ e-Plan  
   - รอบ 12 เดือน (สิ้นปีงบประมาณ) ทบทวนโครงสร้างรายงานและการประมวลผลให้
สอดคล้องกับเกณฑ์ ITA หรือนโยบายมหาวิทยาลัยที่อาจเปลี่ยนแปลง 
 3.3  ประเด็นส าคัญในการปรับปรุง  ให้น าข้อมูลจากส่วน "ปัญหาและแนวทางแก้ไข" ในขั้นตอนที่ 
1-7 มาเป็นสาระส าคัญในการทบทวน เช่น 
   - การจัดการไฟล์ ปรับปรุงวิธีการแปลงไฟล์ PDF ให้มีขนาดเหมาะสมและดาวน์โหลดง่าย  
   - เนื้อหาการวิเคราะห์ ปรับแก้ "ขั้นตอนการท างาน" ตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร เช่น เพ่ิม
การวิเคราะห์เชิงเปรียบเทียบในจุดที่ต้องการเน้นเป็นพิเศษ  
   - ความถูกต้องของข้อมูล ปรับปรุงสูตร Excel หรือวิธีการสอบทานข้อมูลข้ามระบบ (e-Plan 
กับ GFMIS) ให้มีความเสี่ยงต่ าที่สุด  
 3.4  การจัดท าคู่มือฉบับปรับปรุง  
   - น าข้อเสนอแนะที่ผ่านการวิเคราะห์มาปรับปรุงใน "คู่มือปฏิบัติงานหลัก" ฉบับถัดไป  
   - ระบุวันที่ปรับปรุงของคู่มือให้ชัดเจนเพื่อป้องกันความสับสนในการน าไปใช้งาน 
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ภาพที่ 8.4 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจของผู้บริหารต่อการติดตามและรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ  

4. ช่องทางการติดต่อด่วน 
 ช่องทางที่ใช้ส าหรับการประสานงานและแก้ไขปัญหาเชิงรุก ระหว่างผู้จัดท ารายงาน ผู้ใช้รายงาน 
และผู้รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน สามารถติดต่อกันได้คือ 
 4.1  กลุ่ม Line ผู้ประสานงานงบประมาณ ส าหรับแจ้งเตือนการบันทึกข้อมูลและส่งลิงก์ดาวน์
โหลดรายงานฉบับสมบูรณ์  
 4.2  เบอร์โทรศัพท์ภายใน เบอร์ติดต่อ งานยุทธศาสตร์ และติดตามประเมินผล 02-544-8528 
(เบอร์ต่อภายใน 48528) หรือ งานวิเคราะห์แผน และงบประมาณ 02-544-8530 (เบอร์ต่อภายใน 
48530) 
 4.3  ระบบ e-Document ใช้ส าหรับส่ง "แผนเร่งรัดการเบิกจ่าย" กรณีท่ีโครงการมีความล่าช้าเกิน
กว่าเป้าหมายที่ก าหนด 
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ปัญหา 
 1. การเตรียมไฟล์มีขนาดใหญ่เกินไปท าให้ดาวน์โหลดช้า หรือชื่อไฟล์ไม่สื่อความหมาย 
 2. การเข้าถึงข้อมูลหน่วยงานปลายทางไม่ทราบว่ามีการเผยแพร่รายงานแล้ว หรือลิงค์เสีย 
 3. ข้อมูลส าหรับการประเมินความโปร่งใส่ (ITA) การสืบค้นข้อมูลย้อนหลังท าได้ยาก 
 4. การพัฒนาคุณภาพ รายงานไม่ตอบโจทย์ความต้องการของผู้บริหาร 
แนวทางแก้ไข 
 1. แปลงเป็น PDF ขนาดเหมาะสมและใช้ชื่อไฟล์มาตรฐาน 
 2. แจ้งผ่าน e-Document คู่กับ Line และทดสอบการดาวน์โหลดผ่านหลายอุปกรณ์ 
 3. จดัหมวดหมู่ในเว็บไซต์ตามปีงบประมาณให้เป็นระเบียบ 
 4. น าข้อเสนอแนะจากแบบประเมินมาปรับแก้เนื้อหาการวิเคราะห์ 
ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรมีระบบตรวจสอบ Metadata ของไฟล์ก่อนอัพโหลดเพ่ือให้ Search Engine ภายในหาเจอได้
ง่ายขึ้น 
 2. ควรใช้ QR Code แนบในหนังสือแจ้งเวียนและสื่อประชาสัมพันธ์เพ่ือให้เข้าถึงผ่านมือถือได้ทันที 
 3. ควรจัดท าหน้า "สรุปสถิติส าคัญ" (Data Visualization) บนหน้าเว็บ แทนการให้ดาวน์โหลดไฟล์ 
PDF เพียงอย่างเดียว 
 4. ควรจัดประชุม Focus Group เล็ก ๆ กับผู้ประสานงานงบประมาณเพ่ือฟังปัญหาการน าข้อมูลไป
ใช้งานจริง 
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