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คูมอืการใชระบบรายงานสําหรับผูบรหิารคณะ หนวยงาน 

 กองคลังไดดําเนินการจัดทําระบบรายงานสําหรับผูบริหารหนวยงานระดับคณะ เพื่อใหผูบริหาร

ของหนวยงานระดับคณะใชเปนขอมูลในการบริหาร ติดตามผลการเบิกจาย ติดตามการดําเนินงานของ

เจาหนาที่หนวยงาน  

โดยนําขอมูลจากระบบ 3 มิติ มาจัดทํารายงานในรูปแบบของแผนภูมิ หรือตาราง ซึ่งการบันทึก

ขอมูลในสวนของงบประมาณกองแผนงานจะเปนผูบันทกึขอมูลงบประมาณในระบบ 3 มติ ิขอมูลการบันทกึ

ขอเบิก จัดซื้อ จัดจาง ตรวจรับ หรือการผูกพันงบประมาณ หนวยงานเปนผูบันทึกขอมูลในระบบ 3 มิติ 

สวนการบันทึกรายการจายกองคลังเปนผูบันทึกขอมูลในระบบ 3 มิติ โดยระบบจะแสดงผลขอมูลตาม

รายการที่แตละสวนงานไดบันทกึรายการ ชากวาระบบ 3 มติ ิ1 วัน  

ทัง้นี้กองคลังไดพัฒนารายงานสําหรับผูบรหิารหนวยงานระดับคณะ จํานวน 9 รายงาน ดังนี้ 

1. รายงานผลการเบิกจาย จะแสดงขอมูลเปรียบเทยีบระหวางงบประมาณที่ไดรับจัดสรรกับผล

การเบิกจาย โดยผลการเบิกจายจะแสดงตามวันที่ของการจายเงินใหกับเจาหนี้เรียบรอยแลว 

พรอมแสดงรอยละของผลการเบกิจายของหนวยงาน 

2. รายงานสรุปผลการใชจายเงินงบประมาณแผนดิน จะแสดงตารางขอมูลงบประมาณและ

การเบิกจาย โดยแยกตามรายการงบประมาณ แสดงใหเห็นผลเบิกเปนรายเดือน โดยสามารถ

ระบุชวงระยะเวลาของการเรยีกรายงานได 

3. รายงานสรุปผลการใชจายเงินนอกงบประมาณ จะแสดงตารางขอมูลงบประมาณและการ

เบิกจาย โดยแยกรายละเอียดตามโครงการ เพื่อใหหนวยงานใชสําหรับการตรวจสอบกจิกรรม

ที่สิ้นสุดลงแลวตองมียอดเงินคงเหลือเปน 0 หรือกรณีดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลวมียอดเงิน

คงเหลือ หนวยงานควรดําเนินการตรวจสอบวามีเงื่อนไขการสงคนืเงินหรอืไม หากไมมีเงื่อนไข

การสงคืน ควรปดเงินรับฝาก เนื่องจากสิ้นสุดการดําเนินการตามวัตถุประสงค และนําสงเขา

เปนเงินรายไดของหนวยงาน 

4. รายงานรายไดสะสมของหนวยงาน ระบบจะแสดงตารางขอมูล รายไดสะสมซึ่งเปนรายได

สะสมที่มอียู ณ ตนปงบประมาณนัน้ๆ โดยมรีายการแสดงดังนี้ 

- รายการยืมรายไดสะสมระหวางหนวยงาน กรณีเปนผูยมืหรอืผูใหยมื  

- รายการนํารายไดสะสมไปตัง้งบประมาณระหวางป  

- รายการปรับเพิ่ม/ปรับลดรายไดสะสม 
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5. รายงานประมาณการรายรับเปรียบเทียบกับรายรับจริง จะแสดงขอมูลในสวนของเงิน

งบประมาณรายไดของหนวยงาน ที่ไดดําเนนิการประมาณการรายรับของทั้งปงบประมาณเพื่อ

นํามาทํางบประมาณรายจาย เพื่อใหหนวยงานไดทราบวารายรับที่ประมาณการไวนัน้ มรีายรับ

เกิดขึ้นจริงเทาไร โดยแสดงเปนแผนภูมิเปรียบเทียบใหงายตอการบริหารงบประมาณของ

หนวยงาน หากรายรับไมเปนไปตามที่ประมาณการไวหนวยงานจะตองดําเนินการปรับลด

งบประมาณรายจาย เพื่อไมใหผลการดําเนนิงานของหนวยงานตดิลบ 

6. รายงานรายการพัสดุรอขึ้นทะเบียน จะแสดงขอมูล รายการครุภัณฑ หรือครุภัณฑตํ่ากวา

เกณฑ และช่ือผูจัดทํา ซึ่งผูบริหารคณะสามารถใชในการติดตามการปฏิบัติงานของเจาหนาที่

พัสดหุนวยงาน กรณีจัดซื้อครุภัณฑหรอืครุภัณฑตํ่ากวาเกณฑ และตรวจรับเรยีบรอยแลว เมื่อ

ดําเนินการขึ้นทะเบียนครุภัณฑหรือครุภัณฑตํ่ากวาเกณฑเรียบรอยแลวรายการการรอขึ้น

ทะเบยีนจะไมแสดงในหนารายงาน 

7. รายงานยอดคาง AP และ PR จะแสดงขอมูลในการเบิกจายของหนวยงาน โดย AP จะเปน

รายการที่ตรวจรับหรอือนุมัตเิบกิเรยีบรอยแลว และ PR จะเปนรายการที่ขอผูกพันงบประมาณ

และอยูระหวางรอการตรวจรับ ซึ่งผูบรหิารคณะสามารถใชรายงานนี้ในการตดิตาม ซึ่งรายงาน

จะแสดงรายการ AP และ PR ที่คาง และช่ือผูบันทกึขอมูล  

- กรณขีอง AP ที่ปรากฎในหนารายงาน หมายถงึ เอกสารพรอมเบิกแลว แตยังไมไดจายเงิน

จากกองคลัง หากระยะเวลาของเอกสารมีการจัดทําไวนานเกินกวา 1 เดือน ควรมีการ

ตรวจสอบวาเอกสารอยูที่ใด สงเบิกแลวหรือไม เนื่องจากที่ผานมาพบวาเอกสารที่จัดทํา

เรียบรอยแลวไมสงมาใหกับกองคลังเพื่อดําเนินการเบิกจาย หรือเปนรายการที่เจาหนาที่

ของหนวยงานทําผิดและลมืยกเลกิ 

- กรณีของ PR ที่ปรากฎบนหนารายงาน หมายถึง การผูกพันงบประมาณเพื่อรอการตรวจ

รับ หากรายการดังกลาวมกีารคางเปนระยะเวลานาน ควรดําเนนิการตดิตาม หากเปนการ

ดําเนนิการผิดพลาดควรดาํเนนิการยกเลกิรายการ 

    กรณีที่ไดเลขที่เอกสาร AP หรือ PR แสดงวาไดมีการจองงบประมาณไวเรียบรอยแลว ดังนั้น

หากหนวยงานยกเลกิเอกสารที่ทําผิด งบประมาณจะคนืเขาสูระบบและสามารถนํางบประมาณกลับไปใชใน

การเบกิจายตอไปได ซึ่งจะชวยในการบรหิารงบประมาณไดมปีระสทิธภิาพมากยิ่งขึ้น 
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8. รายงานเจาหน้ีรายตัวคงคาง ระบบจะแสดงตารางขอมูลของตามช่ือเจาหนี้ ที่หนวยงานยัง

คางชําระ เพื่อใหผูบริหารของหนวยงานใชในการติดตามการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใหจัดสง

เอกสารการเบกิจายมายังกองคลัง เพื่อจายเงินใหกับเจาหนี้ตอไป 

9. รายงานเงินกันคางเบิก ระบบจะแสดงตารางขอมูล จํานวนเงินที่ขอกันไวสําหรับเบิกจาย 

จํานวนเงินที่ใชไปจะแสดงเมื่อมีการจายเงินจากกองคลังเรียบรอยแลว พรอมทั้งแสดงวันครบ

กําหนดของใบกัน เพื่อใหผูบริหารของหนวยงานใชในการติดตามผลการเบิกจายเงินกันให

เปนไปตามกําหนดระยะเวลา 

สิทธิในการใชระบบรายงานสําหรับผูบริหารคณะ หนวยงาน การใชงานระบบ ขอใหหนวยงาน

จัดทําบันทึกขอความแจงรายช่ือผูใชงานมายังกองคลัง เพื่อกองคลังจะดําเนินการเพิ่มสิทธิการเขาใชงาน

ของระบบ ทั้งนี้การเขาดูขอมูลในระบบรายงานสําหรับผูบริหารหนวยงาน หนวยงานสามารถกําหนด

ผูใชงานไดตามที่คณะมีความประสงค เมื่อกองคลังกําหนดสิทธิการเขาใชเรียบรอยแลวหนวยงานสามารถ

ใช Username และ Password ของมหาวทิยาลัยในการเขาใชงาน 

 โดยเขาไปที่ www.finance.nu.ac.th เลอืกระบบรายงานสําหรับผูบรหิาร  

 

 

 

http://www.finance.nu.ac.th/
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ใส Username และ Password ของ

มหาวทิยาลัย 

(ผูมสีทิธิเขาใชงานจะเปนไปตามท่ี

คณะไดแจงความประสงคไว) 

เลอืกรายงานท่ีตองการ 
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1. รายงานผลการเบิกจาย จะแสดงขอมูลเปรียบเทียบระหวางงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

กับผลการเบิกจาย โดยผลการเบิกจายจะแสดงตามวันที่ของการจายเงินใหกับเจาหนี้เรียบรอยแลว พรอม

แสดงรอยละของผลการเบิกจายของหนวยงาน หนวยงานสามารถเลือกแหลงงบประมาณ คือ เงิน

งบประมาณแผนดนิ หรอืเงนิงบประมาณรายได และสามารถเลอืกหนวยงานยอยเปนภาควชิาได 

แหลงเงิน :  งบประมาณแผนดนิ จะแสดงตามรายการเฉพาะที่ไดรับจัดสรรจากรัฐบาล  

ซึ่งไมรวม งบประมาณเบกิแทน 

งบประมาณรายได จะแสดงตามรายการเฉพาะงบประมาณรายไดที ่

ดําเนนิการจัดสรร 

หนวยงาน : หนวยงานสามารถเลอืกดูรายงานแยกตามภาควิชา  

 

 

 

 

1. เลอืก

รายละเอียดขอมูล 

2. คลกิ 
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2. รายงานสรุปผลการใชจายเงินงบประมาณแผนดิน จะแสดงตารางขอมูลงบประมาณ

และการเบกิจาย โดยแยกตามรายการงบประมาณ แสดงใหเห็นผลเบกิจายเปนรายเดอืน โดยสามารถระบุ

ชวงระยะเวลาของการเรยีกรายงานได 

หนวยงาน : สามารถเลอืกดูรายงานแยกตามภาควชิา หรอืเลอืกทัง้หมด  

วันที่เริ่มตน / วันที่สิ้นสุด : หนวยงานสามารถเลอืกชวงระยะเวลาของการแสดงขอมูล 
 

 

  

เพื่ออํานวยความสะดวกใหหนวยงานสามารถนําขอมูลไปใชในการนําเสนอหรอืวเิคราะหขอมูล

ตางๆ หนวยงานสามารถ Export ขอมูล โดยคลกิที่  และสามารถเลือกเปน Excel หรือ PDF หรือ 

Word 

 

 

 

 

 

 

1. เลอืก

รายละเอียดขอมูล 

2. คลกิ 
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3. รายงานสรุปผลการใชจายเงนินอกงบประมาณ  จะแสดงตารางขอมูลงบประมาณและการ

เบิกจาย โดยแยกรายละเอียดตามโครงการ เพื่อใหหนวยงานใชสําหรับการตรวจสอบกิจกรรมที่สิ้นสุดลง

แลวตองมียอดเงินคงเหลือเปน 0 หรือกรณีดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลวมียอดเงินคงเหลือ หนวยงานควร

ดําเนินการตรวจสอบวามีเงื่อนไขการสงคืนเงินหรือไม หากไมมีเงื่อนไขการสงคืน ควรปดเงินรับฝาก 

เนื่องจากสิ้นสุดการดําเนนิการตามวัตถุประสงค และนําสงเขาเปนเงินรายไดของหนวยงานตอไป 

 

 

  

เพื่ออํานวยความสะดวกใหหนวยงานสามารถนําขอมูลไปใชในการนําเสนอหรอืวเิคราะหขอมูล

ตางๆ หนวยงานสามารถ Export ขอมูล โดยคลกิที่  และสามารถเลือกเปน Excel หรือ PDF หรือ 

Word 

 

 

 

 

 

1. เลอืก

รายละเอียดขอมูล 

2. คลกิ 
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4. รายงานรายไดสะสมของหนวยงาน ระบบจะแสดงตารางขอมูล รายไดสะสมซึ่งเปน

รายไดสะสมที่มอียู ของหนวยงาน โดยมรีายการแสดงดังนี้ 

- รายการยมืรายไดสะสมระหวางหนวยงาน กรณใีหหนวยงานอื่นยมืหรอืยมืหนวยงานอื่นมา  

- รายการนํารายไดสะสมไปตัง้งบประมาณตนป หรอืระหวางป  

- รายการปรับเพิ่ม/ปรับลดรายไดสะสม 

 

 
 

 

รายการรายไดสะสมกรณีมียอดเปลี่ยนแปลงเนื่องมาจาก การปดเงินกันคงเหลือคืนเขาเปน

รายไดสะสม 

รายงานนี้เปนการแสดงรายไดสะสมที่ยกมาจากปงบประมาณที่ผานมาและแสดงการ

เคลื่อนไหวเฉพาะการนํารายไดสะสมมาตั้งงบประมาณและการยืมเงินรายไดสะสมระหวางหนวยงาน

เทานัน้ โดยไมรวมถงึรายไดสะสมที่เกดิขึ้นระหวางป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลอืก

ปงบประมาณ 

2. คลกิ 
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5. รายงานประมาณการรายรับเปรียบเทียบกับรายรับจริง จะแสดงขอมูลในสวนของเงนิ

งบประมาณรายไดของหนวยงาน ที่ไดดําเนินการประมาณการรายรับของทั้งปงบประมาณ เพื่อนํามาทํา

งบประมาณรายจาย และใหหนวยงานไดทราบวารายรับที่ประมาณการไวนั้น มีรายรับเกิดขึ้นจริงเทาไร 

โดยแสดงเปนแผนภูมกิารเปรยีบเทยีบใหงายตอการบรหิารงบประมาณของหนวยงาน หากรายรับไมเปนไป

ตามที่ประมาณการไวหนวยงานจะตองดําเนนิการปรับลด 
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6. รายงานรายการพัสดุรอขึ้นทะเบียน จะแสดงขอมูล รายการครุภัณฑ หรือครุภัณฑตํ่า

กวาเกณฑ และช่ือผูจัดทํา ซึ่งผูบริหารคณะสามารถใชในการติดตามการปฏิบัติงานของเจาหนาที่พัสดุ

หนวยงาน กรณีจัดซื้อครุภัณฑหรือครุภัณฑตํ่ากวาเกณฑ และรตรวจรับเรียบรอยแลว เมื่อดําเนินการขึ้น

ทะเบียนครุภัณฑหรือครุภัณฑตํ่ากวาเกณฑเรียบรอยแลวรายการการรอขึ้นทะเบียนจะไมแสดงในหนา

รายงาน  
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7. รายงานยอดคาง AP และ PR จะแสดงขอมูลในการเบิกจายของหนวยงาน โดย AP จะ

เปนรายการที่ตรวจรับหรืออนุมัติเบกิเรียบรอยแลว และ PR จะเปนรายการที่ขอผูกพันงบประมาณและอยู

ระหวางรอการตรวจรับ ซึ่งผูบริหารคณะสามารถใชรายงานนี้ในการติดตาม ทั้งนี้รายงานจะแสดงรายการ

และช่ือผูจัดทํา  

- กรณีของ AP ที่ปรากฎในหนารายงาน หมายถึง เอกสารพรอมเบิกแลวแตยังไมไดจายเงิน

จากกองคลัง หากระยะเวลาของเอกสารมีการจัดทําไวนานเกินกวา 1 เดือน ควรมีการ

ตรวจสอบวาเอกสารอยูที่ใดสงเบิกแลวหรือไม เนื่องจากที่ผานมาพบวาเอกสารที่จัดทํา

เรียบรอยแลวไมสงมาใหกับกองคลังเพื่อดําเนินการเบิกจาย หรือเปนรายการที่เจาหนาที่

ของหนวยงานทําผิดและลมืยกเลกิ 

- กรณีของ PR ที่ปรากฎบนหนารายงาน หมายถึง การผูกพันงบประมาณเพื่อรอการตรวจ

รับ หากรายการดังกลาวมกีารคางเปนระยะเวลานาน ควรดําเนนิการตดิตาม หากเปนการ

ดําเนนิการผิดพลาดควรดาํเนนิการยกเลกิรายการ 

กรณีที่ไดเลขที่เอกสาร AP หรือ PR แสดงวาไดมีการจองงบประมาณไวเรียบรอยแลว ดังนั้น

หากหนวยงานยกเลิกเอกสารที่ทําผิดงบประมาณจะคืนเขาสูระบบและสามารถนําไปใชในการเบิกจาย

ตอไปได ซึ่งจะชวยในการบรหิารงบประมาณไดมปีระสทิธภิาพมากยิ่งขึ้น 

ทั้งนี้หนวยงานสามารถตรวจสอบขอมูลเลขที่ AP ที่หนวยงานจัดทํานั้น สงเบิกที่กองคลังแลว

หรอืไม โดยสามารถตรวจสอบเลขที่เอกสารไดที่เว็บไซดของกองคลัง https://www.finance.nu.ac.th  เลอืก

ศูนยรวมระบบ เลือก ระบบคนหาเอกสาร จะสามารถตรวจสอบไดวาเอกสารจัดสงกองคลังวันไหนและ

เอกสารอยูในขัน้ตอนใด 
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8. รายงานเจาหน้ีรายตัวคงคาง ระบบจะแสดงตารางขอมูลของตามช่ือเจาหนี้ที่หนวยงานที่

ยังไมไดจายชําระ เพื่อใหผูบริหารของหนวยงานใชในการติดตามการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใหจัดสง

เอกสารการเบกิจายมายังกองคลัง เพื่อจายเงินใหกับเจาหนี้ตอไป 

 

  รายงานจะแสดงรายละเอยีดช่ือเจาหนี้ แลวระบุแยกใหเห็นวาเจาหนี้รายนี้มฎีกีาใดบางที่ยัง

มไิดจายชําระให โดยจะแสดงรายละเอยีดของงบประมาณที่ใชในการเบกิจายของฎกีานัน้ๆ 
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9. รายงานเงินกันคางเบิก ระบบจะแสดงตารางขอมูล จําวนเงินที่ขอกันไวสําหรับเบิกจาย 

จํานวนเงนิที่ใชไปจะแสดงเมื่อมกีารจายเงนิจากกองคลังเรยีบรอยแลว พรอมทัง้แสดงวันครบกําหนดของใบ

กัน เพื่อใหผูบรหิารของหนวยงานใชในการตดิตามผลการเบกิจายเงินกันใหเปนไปตามกําหนดระยะเวลา 
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