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CHAPTER 2 

ระบบงานงบประมาณ 

งานงบประมาณ เป็นระบบงานแรกของระบบ MIS การท างานของระบบจะเป็นส่วนเริ่มต้นให้ระบบงานอื่นๆ น าข้อมูลไปใช้ 

หัวใจหลักของระบบงานงบประมาณน้ีคือการวางแผน และการติดตามควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนท่ีวางไว้ การท างานของ

ระบบงบประมาณจะเริ่มต้นจากการ บันทึกแผนประมาณการรายจ่าย จัดท างบประมาณท่ีได้รับอนุมัติแล้ว ตลอดจนการควบคุมการใช้

จ่ายเงิน การดูแลจัดการ การผูกพันเงิน และการสรุปผลการใช้จ่ายเงิน 

 

งานในระบบงบประมาณมีกิจกรรมที่เก่ียวข้องตามขั้นตอนดังน้ี 

กจิกรรม ค าอธบิาย 

ก าหนดข้อมลูพื้นฐาน ท าการบันทึกข้อมูลพื้นฐานท่ีจ าเป็นส าหรับบันทึกเสนอแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจ าปี รวมถึงข้อมูลส าหรับเริ่มต้นจัดตั้งรายการงบประมาณ 

เช่น แหล่งเงินงบประมาณ  หมวดรายจ่าย หน่วยงาน 

การเปิด/ปิดปีงบประมาณ บันทึกและเปลี่ยนแปลงข้อมูล เมื่อต้องการปิดปีงบประมาณเดิม และขึ้น

ปีงบประมาณใหม่ ซึ่งมี 4 สถานะ จะอธิบายต่อไป 

บันทึกข้อมูลแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 

บันทึกข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เสนอให้มหาวิทยาลัยพิจารณา

อนุมัติ เมื่อผ่านการอนุมัติ ข้อมูลงบประมาณจะส่งเข้าแผนการใช้จ่ายของ

ระบบงบประมาณเพื่อเป็นงบประมาณรายจ่ายต่อไป 

บันทึกแผนประมาณการรายจ่าย บันทึกงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติจริงจากสภาสถาบันส าหรับงบประมาณท่ี

ไม่ได้บันทึกข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณผ่านระบบ โดยแยกตามส่วน

งาน หมวดรายจ่าย ต่างๆ เพื่อให้สามารถน าเงนิไปใช้ได้จริงท่ีงานการเงนิ

และงานจัดซื้อ 

การจัดท าแผนประมาณการรายรับ  บันทึกรายการประมาณการรายรับท่ีคาดว่าจะได้รับ 

การอนุมัติเงินงบประมาณ เป็นการควบคุมการใช้งบประมาณของกองทุน, แผนงาน, และส่วนงาน 

ให้เป็นไปตามแผนท่ีวางไว ้

 2 
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กจิกรรม ค าอธบิาย 

การถัวเฉลี่ย โอนเงิน ขอสนับสนุน ท ารายการโอนงบถัวเฉลีย่  โอนเงิน ขอสนับสนุน-งบไม่เพียงพอ ขอ

สนับสนุน-รายการใหม่ ระหว่างปีงบประมาณ 

 อีกสิ่งหนึ่งที่ผู้ใช้จะต้องท าความเข้าใจ คือ งานจัดซื้อ/จัดจ้างจนถึงการจ่ายเงิน (งานการเงิน) รวมถึงการขอคืนเงิน เบิก

จ่ายเงิน แต่ละขั้นตอนจะมีเปลี่ยนแปลงสถานะภาพของเงินไปเรียงตามล าดับได้ดังน้ี 

1. ก่อนผูกพัน หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานตา่งๆท าใบขอซื้อ/จ้าง หรือท าใบเบิกเงิน ซึง่ทั้งหมดน้ีถือว่าเป็นการกัน

เงินแล้ว    

2. ผูกพัน หมายถึง เงินที่มีการเปลี่ยนแปลงเมื่อท าการเตรียมจา่ย/ตัง้หน้ี 

3. จ่ายแล้ว หมายถึง เงินที่จ่ายจริงโดยงานการเงิน มีการเปลี่ยนแปลงเมื่ออนุมัติใบส าคัญตา่งๆ 
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งานงบประมาณ 

งบประมาณประจ าป ี
 เป็นกลุ่มเมนูส าหรับด าเนินการเก่ียวกับงบประมาณประจ าปี ตั้งแต่หน่วยงานบันทึกแผนประมาณการประจ าปี กองแผนอนุมัติ

วงเงินแผนประมาณการประจ าปี รวมถึงการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ และการขออนญุาตกันเงินเหลื่อมปีและขยายการกันเหลื่อมปี 
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  แผนประมาณการประจ าป ี(หนว่ยงาน)  

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “งบประมาณประจ าปี” > คลิกเมนูย่อย “แผน

ประมาณการประจ าปี (หน่วยงาน)” 

 

2. ระบุเงื่อนไขเพื่อค้นหาขอ้มูลงบประมาณดังนี้ ระบุปีงบประมาณ (ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นของปีงบประมาณตามปี

ที่ก าหนดในเริ่มต้นในงานในปีงบประมาณ), เลอืกระบุแหล่งเงิน, เลอืกระบุหน่วยงาน หมายถึงหน่วยงานท่ีเป็นเจา้ของ

งบประมาณ (ระบบจะใส่ค่าตัง้ต้นให้เป็นหน่วยงานเดียวกับผู้ Login), เลอืกระบุหมวดรายจ่าย/รายได้, เลือกระบุงาน/

โครงการ, เลือกระบุกิจกรรม หรือเลือกระบุกองทุน ทั้งน้ีผู้ใชส้ามารถระบุเงื่อนไขเฉพาะท่ีต้องการ เพื่อให้ค้นหาข้อมูล

งบประมาณที่ครอบคลุมได ้

3. แสดงขอ้มูลงบประมาณตามท่ีเงือ่นไขท่ีระบุในข้อ 2 โดยแสดงขอ้มูลดงัน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

แหล่งเงิน แหล่งเงินงบประมาณ 

รหัสงบประมาณ รหัสงบประมาณ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่ต้องท าการบันทึก

ใดๆ โดยมีรูปแบบรหัสงบประมาณคือ รหัสแหล่งเงิน 4 หลัก, ล ำดัั    หลัก 

ตัวอย่างเช่น 110100586 

ชื่อรายการงบประมาณ ชื่องบประมาณ 

หน่วยงาน หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ 

งาน/โครงการ งาน/โครงการของงบประมาณตามโครงสรา้งงบประมาณประจ าปี 

กิจกรรม กิจกรรมของงบประมาณตามโครงสร้างงบประมาณประจ าปี 

หมวดรายจ่าย/รายได ้ หมวดรายจ่ายหรือหมวดรายได้ของงบประมาณ 

กองทุน กองทุนของงบประมาณ 

ยอดงบประมาณที่ขอตั้ง แสดงยอดงบประมาณท่ีขอตั้ง 

ยอดงบประมาณอนุมัติ (ครัง้แรก) แสดงยอดงบประมาณท่ีอนุมัติครั้งแรก 

ยอดงบประมาณปัจจุบัน แสดงยอดงบประมาณปัจจุบัน (รวมยอดอนุมตัิ/โอนเปล่ียนแปลง) 

ยอดเงินกันเหลือ่มปี แสดงยอดเงินท่ีมีการกันเหลือ่มปี 

ยอดเงินก่อนผูกพัน แสดงยอดเงินท่ีอยูส่ถานะก่อนผูกพัน คือ ยอดเงินท่ีผา่นการอนุมตัิใบขอซื้อ/จ้าง/เบิก 

คงเหลือใช ้ แสดงยอดเงินคงเหลอืท่ีสามารถใชไ้ด้ 

ยอดเงินเตรียมจ่าย แสดงยอดเงินท่ีมีการเปลีย่นแปลงเมื่อบันทึกการเตรียมจา่ย 

ยอดเงินจ่ายแล้ว แสดงยอดเงินท่ีจ่ายจริงโดยงานการเงิน มีการเปลี่ยนแปลงเมือ่อนุมตัใิบส าคัญต่างๆ 

1. 

2. 

3. 
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ขอ้มลู ค าอธบิาย 

รหัสงบประมาณใน GFMIS แสดงรหัสงบประมาณใน GFMIS 

กันเงินจากปี แสดงปี ที่มีการกันเงิน ในกรณีท่ีเป็นเงินกันเหลื่อม 

ใช้เงินกันเหลือ่มได้ถึงวันที ่ แสดงวันที่สิ้นสุด ท่ีสามารถใชเ้งินกันเหลื่อมเงินได้ 

ล็อคไม่ให้ใช้เงิน แสดงสถานะการล็อคไม่ให้ใช้เงินงบประมาณ  

หมายถึง ไม่อนุญาตให้ใชเ้งินงบประมาณ 

หมายถึง อนุญาตให้ใช้เงินงบประมาณ  
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เพิ่มหรือแกไ้ขงบประมาณ 

1. ส าหรับผูที้่มีสิทธิ์ในการแก้ไขหรือเพิ่มงบประมาณ ในกรณีท่ีต้องการเพิ่มงบประมาณใหม่ ให้คลิกปุ่ม  

หรือหากต้องการคัดลอกงบประมาณเดิมให้คลิกปุ่ม  แต่หากต้องการแก้ไขข้อมูลงบประมาณเดิมให้คลิกปุ่ม  

รายการงบประมาณที่ตอ้งการแก้ไข  

 
ส าหรับผู้ที่ไม่ได้รับสิทธิ์ในการแก้ไขงบประมาณ หากต้องการดูข้อมูลรายละเอียดงบประมาณให้คลิกปุ่ม  ที่

รายการงบประมาณนั้นๆ 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับบันทึกหรือแก้ไขงบประมาณ โดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

1.1. ส่วนรายละเอียดของงบประมาณ ส าหรับระบุหรือแก้ไขรายละเอียดของงบประมาณ อาทิ เช่น 

ปีงบประมาณ,  แหล่งเงิน, กองทุน, งาน/โครงการ, หน่วยงาน, หมวดรายจ่ายไว้, ค าของบประมาณรายเดือน 

รวมถึงแสดงยอดอนุมัติงบประมาณรายเดือนตามท่ีกองแผนอนุมัติ 

1.2. ส่วนของการติดตามการใช้งบประมาณ ส าหรับติดตามการใช้งบประมาณ โดยจะแสดงข้อมูลการใช้

งบประมาณในทุกรายละเอียดดังน้ี การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ, การกันเหลื่อมงบประมาณ, การขอซื้อ/จ้าง/เบิก

, การเตรียมจ่าย รวมถึงการจ่ายเงินจริง 

 

คลิกเพ่ือแก้ไขหรือดู

ข้อมูลงบประมาณ 

 

คลิกเพ่ือเพ่ิมหรือ

บันทึกงบประมาณ 

คลิกเพ่ือดูข้อมูล

งบประมาณ 

 

คลิกเพ่ือคัดลอก

งบประมาณใหม ่
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2. บันทึกหรือแก้ไขข้อมูลแผนประมาณรายจ่ายในส่วนท่ี 1 

 

3.

1 

3.

3 

3.

2 

คลิกเพ่ือกลับรายการ

ก่อนหน้า 

 

ส่วนรายละเอียด

งบประมาณ 

 

ส่วนการติดตาม

การใช้งบประมาณ 
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2.1. ระบุรายละเอียดข้อมูลงบประมาณ ดังนี้ 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

รหัสงบประมาณ รหัสงบประมาณ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่ต้องท า

การบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบรหัสงบประมาณคือ รหัสแหล่งเงิน 4 หลัก, 

ล ำดัั  5 หลัก ตัวอย่างเช่น 110100586 

รหัสงบประมาณใน GFMIS ระบุรหัสงบประมาณใน GFMIS 

 
กรณีต้องการระงับหรือไม่ให้ใชง้บประมาณให้คลิกเลอืก check box 

 หากต้องการใหส้ามารถใช้เงินไดใ้ห้คลิกเลือก

เครื่องหมายใน Check box ออก  

ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณ 

ประเภทประมาณการ เลือกระบุประเภทประมาณ C: รายจ่าย P: งบกลาง I: รายได ้

แหล่งเงิน เลือกระบุแหล่งเงิน 

หน่วยงาน เลือกระบุแหล่งหน่วยงาน  

กองทุน เลือกระบุหน่วยงาน 

งาน/โครงการ เลือกระบุงาน/โครงการ 

กิจกรรม เลือกระบุกิจกรรม 

หมวดรายจ่าย/รายได ้ เลือกระบุหมวดรายจ่ายหรอืรายได ้

ประเภทรายการ เลือกระบุประเภทรายก H: หัวข้อ หมายถึงหัวข้อของงบประมาณ 

O: รายละเอียด หมายถึงงบประมาณท่ีเป็นรายละเอียด 

ชื่องบรายการงบประมาณ ระบุชื่องบประมาณ 

ค าอธิบาย ระบุค าอธิบายงบประมาณ 

ค าอธิบาย (ต่อ) ระบุค าอธิบายงบประมาณ 

ราคาตอ่หน่วย ระบุราคาต่อหน่วย (กรณีเป็นงบครภุัณฑ์) 

จ านวน ระบุจ านวน (กรณีเป็นงบครุภัณฑ์) 

หน่วยนับ ระบุหน่วยนับ (กรณีเป็นงบคุรภัณฑ์) 

ยอดงบประมาณที่ขอตั้ง แสดงยอดงบประมาณท่ีขอตั้ง ตามท่ีระบุในยอดค าขอรายเดือน 

ยอดงบประมาณอนุมัติ (ครัง้แรก) แสดงยอดงบประมาณท่ีอนุมัติครั้งแรก 

ยอดงบประมาณปัจจุบัน แสดงยอดรวมของงบประมาณที่ไดร้ับการอนุมัติ (ครั้งแรก) และงบประมาณที่

มีการโอน/เปลี่ยนแปลง 

ยอดเงินก่อนผูกพัน แสดงยอดเงินท่ีผา่นการอนุมตัิใบขอซื้อ/จา้ง/เบิก แล้ว 

คงเหลือ แสดงยอดเงินคงเหลอืท่ีใช้ได้จรงิ (ยอดงบประมาณปัจจุบัน - ใบขอซือ้/จ้าง/

เบิก) 

ยอดเงินเตรียมจ่าย แสดงยอดเงินท่ีมีการเปลีย่นแปลงเมื่อบันทึกการเตรียมจา่ย 

คงเหลือ แสดงยอดเงินคงเหลือหลังจากบันทึกการเตรียมจ่าย (ยอดงบประมาณปัจจุบัน 

- ยอดเงินเตรียมจ่าย) 

ยอดเงินจ่ายจริง แสดงยอดเงินท่ีจ่ายจริงโดยงานการเงิน มีการเปลี่ยนแปลงเมือ่อนุมตัใิบส าคัญ

ต่างๆ 

คงเหลือ แสดงยอดเงินคงเหลือหลังจากบันทึกการจ่ายเงิน (ยอดงบประมาณปัจจุบัน - 

ยอดเงินจ่ายจริง) 

ผู้ท ารายการอนุมัต ิ แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีอนุมัติงบประมาณ 

ยอดเงินกันเงินเหลื่อมปี แสดงยอดเงินท่ีกันเงินเหลื่อมปี 

นโยบาย เลือกระบุนโยบาย 

กันเงินจากปี แสดงปงีบประมาณต้นทางท่ีมีการกันเงิน  
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ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ใช้เงินกันเหลือ่มได้ถึงวันที ่ แสดงวันท่ีท่ีสามารถใช้เงินกันเหลือ่มได้ 

เพิ่มงบจากขอ้มูลกันเงิน แสดงเลขท่ีเอกสารกันเงินเหลือ่มปี (กรณีงบท่ีเกิดจากการกันเงินเหลื่อมปี) 

ผู้ท ารายการ แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีเพิ่มรายการงบประมาณ 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการงบประมาณครั้งสุดท้าย 

2.2. ระบุยอดค าขอรายเดอืน ดังนี้ 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ยอดค าขอเดือนตุลาคม ระบุยอดงบประมาณท่ีขอเดอืนตุลาคม 

ยอดค าขอเดือนพฤศจิกายน ระบุยอดงบประมาณท่ีขอเดอืนพฤศจิกายน 

ยอดค าขอเดือนธันวาคม ระบุยอดงบประมาณท่ีขอเดอืนธันวาคม 

ยอดค าขอไตรมาส 1 แสดงยอดงบประมาณท่ีขอในไตรมาส 1 

ยอดค าขอเดือนมกราคม ระบุยอดงบประมาณท่ีขอเดอืนมกราคม 

ยอดค าขอเดือนกุมภาพันธ ์ ระบุยอดงบประมาณท่ีขอเดอืนกุมภาพันธ ์

ยอดค าขอเดือนมีนาคม ระบุยอดงบประมาณท่ีขอเดอืนมีนาคม 

ยอดค าขอไตรมาส 2 แสดงยอดงบประมาณท่ีขอในไตรมาส 2 

ยอดค าขอเดือนเมษายน ระบุยอดงบประมาณท่ีขอเดอืนเมษายน 

ยอดค าขอเดือนพฤษภาคม ระบุยอดงบประมาณท่ีขอเดอืนพฤษภาคม 

ยอดค าขอเดือนมิถุนายน ระบุยอดงบประมาณท่ีขอเดอืนมิถุนายน 

ยอดค าขอไตรมาส 3 แสดงยอดงบประมาณท่ีขอในไตรมาส 3 

ยอดค าขอเดือนกรกฎาคม ระบุยอดงบประมาณท่ีขอเดอืนกรกฎาคม 

ยอดค าขอเดือนสิงหาคม ระบุยอดงบประมาณท่ีขอเดอืนสิงหาคม 

ยอดค าขอเดือนกันยายน ระบุยอดงบประมาณท่ีขอเดอืนกันยายน 

ยอดค าขอไตรมาส 4 แสดงยอดงบประมาณท่ีขอในไตรมาส 4 

2.3. เมื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดงบประมาณเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม  ในกรณีต้อง

ยกเลิกการแก้ไขข้อมูลงบประมาณหรือไม่ต้องการบันทึกงบประมาณใหม่ท่ีบันทึกให้คลิกปุ่ม  ระบบ

จะยกเลิกข้อมูลที่แก้ไขและยังไม่ได้บันทึกข้อมูลก่อนหน้าทั้งหมด 
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ตดิตามการใชง้บประมาณ  

  ดูรายละเอียดหรือติดตามการใช้งบประมาณ ตั้งแต่การอนุมัติ การโอนเปล่ียนแปลงงบ การกันเงินเหลือ่มปี การใช้

งบประมาณในการซื้อ/จ้าง/เบิก รวมไปถึงการท ารายการเตรียมจ่าย (ตั้งหน้ี) และการจ่ายเงินของงบประมาณนั้นๆ 

1. ส าหรับผูที้่มีสิทธิ์แก้ไขงบประมาณให้คลิกปุ่ม  รายการงบประมาณที่ตอ้งการดขู้อมลูการใชง้บประมาณ  

 
ส าหรับผู้ที่ไม่ได้รับสิทธิ์ในการแก้ไขงบประมาณ หากต้องการดูข้อมูลรายละเอียดงบประมาณให้คลิกปุ่ม  ที่

รายการงบประมาณนั้นๆ 

 
2. สามารถดูรายละเอียดข้อมูลการใช้งบประมาณ โดยแบ่งเป็นหัวข้อดังนี้ 

 
1.1. ใบโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ แสดงรายละเอียดการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณดังนี้ 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

คลิกเพ่ือดูข้อมูล

งบประมาณ 

 

คลิกเพ่ือดูข้อมูล

งบประมาณ 

 

2.1 

2.

2 

2.

3 

2.

4 

2.

5 
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ขอ้มลู ค าอธบิาย 

รหัสท ารายการ แสดงเลขท่ีเอกสารการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ประเภทเอกสาร แสดงประเภทการโอน/เปลี่ยนงบประมาณ 

วันท่ีเอกสาร แสดงวันท่ีเอกสารโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

จ านวนเงิน (+/-) แสดงจ านวนเงินปรับเพิ่มหรอืลดในการโอน/เปลี่ยนงบประมาณ 

หน่วยงาน แสดงหน่วยงานที่โอน/เปลี่ยนงบประมาณ 

ค าอธิบายเพิ่มเติม แสดงค าอธิบายเพิ่มเติม 

สถานะ แสดงสถานะการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

วันท่ีอนุมัต ิ แสดงวันท่ีอนุมตัิการโอน/เปลีย่นแปลงงบประมาณ 

เหตุผล แสดงเหตผุลการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เปลี่ยนแปลงรายการ (ครุภณัฑ์) 

เป็น... 

แสดงการเปลี่ยนแปลงรายการครุภณัฑ ์

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาที่แก้ไขครั้งสุดทา้ย แสดงวันท่ีและเวลาท่ีท ารายการครัง้สุดทา้ย 

1.2. ใบกันเหลื่อมปี แสดงรายละเอียดการกันเงินเหลื่อมปีงบประมาณดังนี้ 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

เลขทีเ่อกสารกันเงิน แสดงเลขท่ีเอกสารการกันเงินเหลือ่มปีหรือขยายการกันเงินเหลือ่มปี 

ประเภทเอกสาร แสดงประเภทการกันเงินเหลื่อมปี 

สถานะ แสดงสถานะการกันเงินเหลื่อมปี 

วันท่ี แสดงวันท่ีของเอกสารการกันเงินเหลื่อมปี 

วันท่ีอนุมัติการกันเงิน แสดงวันท่ีอนุมตัิการกันเงิน 

จ านวนเงิน แสดงจ านวนท่ีขอกันเงินเหลื่อมปี 

ขอกันเงิน เนื่องจาก... แสดงเหตผุลทีข่อกันเงินเหลื่อมปี 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาที่แก้ไขครั้งสุดทา้ย แสดงวันท่ีและเวลาท่ีท ารายการครัง้สุดทา้ย 

1.3. ใบขอซื้อ/จ้าง/เบิก แสดงรายละเอียดการท าใบขอซื้อ/จ้าง/เบิกดังนี้ 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

เลขที ่ แสดงเลขท่ีเอกสารใบขอซื้อ/จ้าง หรือเบิก 

ประเภท แสดงประเภทเอกสาร 

สถานะ แสดงสถานะการของใบขอซื้อ/จา้ง หรือเบิก 

วันท่ีขอซือ้/จ้าง แสดงวันท่ีขอซื้อ/จ้าง หรอืเบิก 

วันท่ีอนุมัต ิ แสดงวันท่ีอนุมตัิใบขอซือ้/จา้ง หรอืเบิก 

ยอดเงินก่อนผูกพัน แสดงยอดเงินใบขอซือ้/จ้าง หรือเบิก 

เหตุผลและความจ าเป็น แสดงเหตผุลและความจ าเป็นของใบขอซื้อ/จ้าง หรือเบิก 

จัดซื้อ/จา้ง จาก แสดงร้านค้าหรือเจ้าหน้ี  

ประเภทรายการอา้งอิง แสดงประเภทรายการอ้างองิ 

เอกสารอา้งอิง แสดงเลขท่ีเอกสารอ้างอิง 

สัญญายืมเงิน แสดงเลขสัญญายืมเงิน กรณีคืนเงนิยืมในใบเบิก 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาที่แก้ไขครั้งสุดทา้ย แสดงวันท่ีและเวลาท่ีท ารายการครัง้สุดทา้ย 

1.4. ใบตั้งหน้ี แสดงรายละเอียดการเตรียมจ่าย (ตั้งหน้ี) ดังนี้ 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 
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ขอ้มลู ค าอธบิาย 

เลขทีใ่บตั้งหน้ี แสดงเลขท่ีเอกสารใบเตรียมจ่าย (ตั้งหน้ี) 

ประเภทตั้งหน้ี แสดงประเภทเอกสารเตรียมจา่ย (ตั้งหน้ี) 

สถานะเอกสาร แสดงสถานะของเอกสารเตรียมจา่ย (ตั้งหน้ี) 

วันท่ีตั้งหน้ี แสดงวันท่ีเตรียมจ่าย (ตั้งหน้ี) 

วันท่ีอนุมัต ิ แสดงวันท่ีอนุมตัิใบเตรียมจ่าย (ตั้งหน้ี) 

ยอดเงินเตรียมจ่าย แสดงยอดเงินท่ีเตรียมจ่าย (ตั้งหน้ี) 

ค าอธิบาย แสดงค าอธิบายหรอืเรือ่งเตรียมจา่ย (ตั้งหน้ี) 

เจ้าหน้ี แสดงเจา้หน้ี 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการครั้งสุดทา้ย 

วันที่เวลาที่แก้ไขครั้งสุดทา้ย แสดงวันท่ีและเวลาท่ีท ารายการครัง้สุดทา้ย 

1.5. ใบส าคัญจ่าย แสดงรายละเอียดการท าใบส าคัญจ่ายดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

เลขทีใ่บส าคัญจา่ย แสดงเลขท่ีเอกสารใบส าคัญจ่าย 

ประเภทใบส าคัญจา่ย แสดงประเภทใบส าคัญจ่าย 

สถานะ แสดงสถานะใบส าคัญจ่าย 

วันท่ีสั่งจา่ย แสดงวันท่ีสัง่จ่าย 

วันท่ีอนุมัต ิ แสดงวันท่ีอนุมตั ิ

ยอดเงินจ่ายจริง แสดงยอดเงินท่ีจ่ายจริง 

ค าอธิบาย แสดงค าอธิบายหรอืเรือ่งทีจ่่าย 

เจ้าหน้ี/ลูกหน้ี/ผู้รับเงิน แสดงเจา้หน้ี/ลูกหน้ีหรือผู้รับเงิน 

เอกสารอา้งอิง (สัญญายืม) แสดงเลขท่ีสัญญายืม กรณีเป็นการจ่ายเงินยืม 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาที่แก้ไขครั้งสุดทา้ย แสดงวันท่ีและเวลาท่ีท ารายการครัง้สุดทา้ย 
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 โอน/เปลีย่นแปลงงบประมาณ  
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “งบประมาณประจ าป”ี > คลิกเมนูย่อย “โอน/

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ”  

 

2. ระบุเงื่อนไขเพื่อค้นหาใบโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณดังน้ี ระบุปีงบประมาณ (ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นของ

ปีงบประมาณตามปีที่ก าหนดในเริ่มต้นในงานในปีงบประมาณ), เลือกระบุประเภทเอกสาร, เลือกระบุแหล่งเงิน, เลือกระบุ

หน่วยงาน หมายถึงหน่วยงานที่ท าเรื่องโอน/เปลี่ยนแปลง) ทั้งน้ีผู้ใช้สามารถระบุเงื่อนไขเฉพาะท่ีต้องการ เพื่อให้ค้นหา

ข้อมูลใบโอน/เปลี่ยนแปลงที่ครอบคลุมได้ 

3. แสดงขอ้มูลรายการโอน/เปลี่ยนแปลงตามที่เงือ่นไขท่ีระบุในขอ้ 2 โดยแสดงขอ้มูลดงัน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

รหัสท ารายการ รหัสเอกสารใบโอน/เปลี่ยนแปลง ระบบจะสร้างเลขน้ีให้ เมือ่คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบรหัสเอกสารคือ ปีงประมาณ 2 หลัก-รหัสแหล่ง

เงิน 4 หลัก-รหัสหน่วยงาน 4 หลัก(4หลักแรก)-ประเภทเอกสาร 1 หลัก-ล าดับ 4 

หลัก อย่างเช่น 61-1101-1104-1-0001 

วันท่ีเอกสาร วันท่ีเอกสารขอโอน/เปลีย่นแปลงงบประมาณ 

แหล่งเงิน แหล่งเงินที่โอน/เปลี่ยนแปลง 

หน่วยงาน หน่วยงานต้นเรื่องที่ขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีท่ีเพิ่มรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น

เป็น “ด าเนินการ” ให้  

S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก “ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม 

) เพื่ออนุมัติใบรายการน้ี 

V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อตอ้งการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผิดพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะเป็น 

“ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

ค าอธิบายเพิ่มเติม ค าอธิบายการขอโอน/เปลี่ยนแปลง 

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารการขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

วันท่ีอนุมัต ิ วันท่ีบันทึกหรืออนุมัติใบขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

จ านวนรายการ จ านวนรายการท่ีท ารายการโอน/เปลี่ยนแปลง 

ยอดเงิน ยอดเงินที่ท าการโอน/เปลี่ยนแปลง 

 

4. ระบุปีงบประมาณ และเลือกระบุประเภทเอกสารท่ีต้องการโอน/เปลี่ยนแปลง 

5. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการเพิ่มรายการโอน/เปลี่ยนแปลงหรือหากต้องการแก้ไขรายการโอน/เปลี่ยนแปลงที่

ยังไม่ได้อนุมัติให้คลิกปุ่ม  รายการนั้นๆ 

2. 

3. 

1. 
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6. แสดงหน้าต่างโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

7. ระบุข้อมูลเพื่อท าใบโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

รหัสท ารายการ รหัสเอกสารใบโอน/เปลี่ยนแปลง ระบบจะสร้างเลขน้ีให้ เมือ่คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบรหัสเอกสารคือ ปีงประมาณ 2 หลัก-รหัสแหล่ง

เงิน 4 หลัก-รหัสหน่วยงาน 4 หลัก(4หลักแรก)-ล าดับ 4 หลัก อย่างเช่น  
61-1101-1104-1-0001 

ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณ  

แหล่งเงิน แหล่งเงินท่ีโอน/เปลี่ยนแปลง 

หน่วยงาน หน่วยงานต้นเรื่องที่ขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีเอกสารขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารตามที่ระบุตอนเพิ่มเอกสาร 

1: โอนภายในงบด าเนินงาน โอนได้เฉพาะหมวดรายจ่าย ตอบแทน/ใช้สอย/วัสดุ

สาธารณูปโภค ภายใต้งาน/โครงการเดียวกัน 

2: ปรับเพิ่ม/ลดจากภายใน ปรับเพิ่มหรือปรับลดงบประมาณจากภายในม. 

3: ปรับเพิ่ม/ลดจากภายนอก ปรับเพิ่มหรือปรับลดงบประมาณจากภายนอกม. 

4. โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณข้ามหมวดข้ามโครงการ

ได้ 

เรียน ระบุเรียน 

ผู้ขออนุมัต ิ เลือกระบุชื่อผูข้ออนุมัติโอน/เปลีย่นแปลงงบประมาณ 

ค าอธิบายเพิ่มเติม ระบุค าอธิบายการขอโอน/เปลี่ยนแปลง 

5. 

6. 

คลิกเพ่ือแก้ไขรายการ

โอน/เปลี่ยนแปลง 

7. 

ยังไม่มีเลขที่เอกสาร 

4

. 
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ขอ้มลู ค าอธบิาย 

สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีท่ีเพิ่มรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น

เป็น “ด าเนินการ” ให้  

S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก “ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม 

) เพื่ออนุมัติใบรายการน้ี 

V: ยกเลิก หมายถึง เมือ่ตอ้งการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผิดพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะเป็น 

“ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

วันท่ีอนุมัต ิ แสดงวันที่บันทึกหรืออนุมตัิใบขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารการขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้ท ารายการ แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีเพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการคนสุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการคนสดุท้าย 

8. เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะก าหนดรหัสใบโอน/เปลี่ยนแปลงให้

ดังรูป หรือหากต้องการยกเลิกการเพิ่มใบโอน/เปลี่ยนแปลงให้คลิกปุ่ม  ระบบจะยกเลิกรายการแก้ไข

ที่ยังไม่ได้บันทึกข้อมูลทั้งหมด 

 

 

9. ระบุรายการงบประมาณที่ต้องการโอนภายในงบด าเนินงาน โดยสามารถระบุได้ 2 วิธีดังนี้ 

วิธีที่ 1: กรณีต้องการโอน/เปลี่ยนแปลงทุกรายการภายใต้กิจกรรมเดียวกัน ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. เลือกระบุงบประมาณที่ต้องการ โดยเลือกระบุ หน่วยงาน หมวดรายจ่าย งาน/โครงการ และกิจกรรม 

8. 

เลขที่เอกสาร 

9. 
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2. ในกรณีที่ต้องการน าเข้ารหัสงบประมาณโดยให้เป็นยอดติดลบ (โอนออก) ให้คลิกเลือก Check box 

 

3. ในกรณีต้องการให้ระบบตัดเศษหลักหน่วยและหลักสิบให้คงเหลือยอดหลักร้อย เช่นงบประมาณ 

12,420.00 ต้องการน าเข้า 124,00.00 ให้คลิกเลือก Check box  

4. ให้คลิกปุ่ม  

5. ระบบจะน าเข้าข้อมูลงบประมาณตามเงื่อนไขท่ีระบุ ดังรูป 

 

6. จากนั้นให้คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขจ านวนเงินในการโอน/เปลี่ยนแปลงหรือระบุเหตุผลในการโอน/

เปลี่ยนแปลง 

- กรณีโอนภายในงบด าเนินงานและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ งบประมาณท่ีรับโอนจะมีค่าเป็น

บวก และงบประมาณที่โอนออกจะมีค่าติดลบ โดยให้ระบุเครื่องหมาย ‘-’ ท่ีจ านวนเงิน โดยจ านวนเงินรวมในการ

โอนต้องมีค่าเท่ากับ 0  

1. 

2. 3. 4

. 

5. 

คลิกเพ่ือลบ

ทุกรายการ 

6. 
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- กรณีปรับเพิ่ม/ลดจากภายในและกรณีปรับเพิ่ม/ลดจากภายนอก งบท่ีต้องการปรับเพิ่มจะมีค่าเป็น

บวก และงบท่ีต้องการปรับลดให้มีค่าติดลบ โดยให้ระบุเครื่องหมาย ‘-’ ท่ีจ านวนเงิน 

วิธีที่ 2: ผู้ใช้ระบุงบประมาณที่ต้องการโอน/เปลี่ยนเอง ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ระบุหน่วยงานงบประมาณ จาก - ถึง 

 

2. คลิกปุ่ม  

3. ระบุรายละเอียดงบประมาณท่ีต้องการปรับเพิ่มหรือเปลี่ยนแปลง โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

รหัสงบประมาณ เลือกระบุรหัสงบประมาณท่ีตอ้งการโอน/เปลีย่นแปลง  

กรณีโอนภายในงบด าเนินงานและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ การระบุงบประมาณ 

ต้องระบุอย่างนอ้ย 2 รหัสงบประมาณ คือ งบประมาณท่ีโอนออกและงบประมาณท่ีรับ

จากการโอน 

จ านวนเงิน ระบุยอดเงินท่ีโอน/เปลี่ยนแปลง  

- กรณีโอนภายในงบด าเนินงานและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ งบประมาณท่ีรับ

โอนจะมีค่าเป็นบวก และงบประมาณท่ีโอนออกจะมีค่าติดลบ โดยให้ระบุเครื่องหมาย 

‘-’ ที่จ านวนเงิน โดยจ านวนเงินรวมในการโอนต้องมีค่าเท่ากับ 0  

- กรณีปรับเพิ่ม/ลดจากภายในและกรณีปรับเพิ่ม/ลดจากภายนอก งบท่ีต้องการปรับ

เพิ่มจะมีค่าเป็นบวก และงบท่ีต้องการปรับลดให้มีค่าติดลบ โดยให้ระบุเครื่องหมาย ‘-

’ ที่จ านวนเงิน 

เปลี่ยนแปลงรายการ (ครุภณัฑ์) 

เป็น... 

ระบุชื่อรายการงบประมาณ กรณีเป็นการเปลี่ยนแปลงจากรายการงบประมาณท่ีเป็น

ครุภัณฑ ์

เหตุผล ระบุเหตุผลในการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้ท ารายการคนสุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการคนสดุท้าย 

วันเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันและเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย 

10. เมื่อบันทึกและตรวจสอบขอ้มูลเรียบรอ้ยแล้วให้บันทึกรายการโอน/เปลี่ยนแปลง โดยเปลี่ยนสถานะเอกสารดังนี้ 

1. 

2. 

3. 
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10.1 ปรับสถานะจาก W:ด าเนินการ เป็น S:บันทึก ให้คลิกปุ่ม  เมื่อปรับสถานะแล้ว

สีของปุ่มจะเปล่ียนเป็นสีส้ม  เมื่อปรบัสถานะแล้วจะไม่สามารถแก้ไขขอ้มูลได้ 

ในกรณีที่ปรับสถานะเป็นบันทึกแต่ปรากฏขอ้ความเช่นเตือนดังรูป ให้ผู้ใช้ติดต่อผู้ดูระบบเพื่อก าหนดสิทธิ์

ในการอนุมัติตามประเภทเอกสาร 

 

10.2 หากต้องการแก้ไขขอ้มูลหลังจากท่ีปรับสถานะเป็นบันทึกแล้ว ให้คลิกปุ่ม   

ระบบจะมีข้อความเพื่อยืนยันการเปลีย่นสถานะ ดังรูป 

 

ยืนยันการเปลี่ยนสถานะให้คลิกปุ่ม  เมื่อปรับสถานะแล้วสีของปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีส้ม  

10.3 ในกรณีที่มีการบันทึกข้อมลูผิดพลาด หรือต้องการยกเลิกเอกสาร ให้คลิกปุ่ม  

ระบบจะมีข้อความเพื่อให้ระบุเหตผุลและยืนยืนการยกเลิก ดังรูป 

 

10

. 

สถานะเอกสาร 

 
10.

2 

10.1 10.

3 

10.

4 
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 ยืนยันการยกเลิกให้คลิกปุ่ม  เมื่อยกเลิกแล้วสีของปุ่มจะเปล่ียนเป็นสีส้ม  

10.4 ในกรณีที่ต้องการลบเอกสารโอน/เปลี่ยนแปลงทั้งใบ ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม  

โดยเอกสารที่ลบได้ต้องเป็นเอกสารที่มีสถานะเป็น W:ด าเนินการ และไม่มีรายการงบประมาณท่ีต้องการโอน/

เปลี่ยนแปลงเท่านั้นและควรลบเฉพาะรายการท่ีเป็นรายการสุดท้าย เนื่องจากหากลบรายการท่ีไม่ใช่รายการสุดท้าย 

จะท าให้ล าดับของเอกสารขาดหายไป เมื่อระบบลบเอกสารแล้วจะแสดงที่หน้าต่างโอน/เปลี่ยนแปลง ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. เมือ่ตอ้งการพิมพ์รายงาน ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานท่ีหน้าตา่งใหม่ดังรูป 

 
 

   

11. 
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  กนัเงนิ/ขยายเวลากนัเงนิเหลือ่มปี     

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “งบประมาณประจ าป”ี > คลิกเมนูย่อย “กันเงนิ/

ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี” 

 

2. ระบุเงือ่นไขเพื่อค้นหาใบกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปีดังนี้ ระบุปีงบประมาณ (ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นของ

ปีงบประมาณตามปีที่ก าหนดในเริ่มต้นในงานในปีงบประมาณ), เลือกระบุประเภทเอกสาร, เลือกระบุแหล่งเงิน, เลือกระบุ

หน่วยงาน หมายถึงหน่วยงานที่ท าเรื่องกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี) ทั้งน้ีผู้ใช้สามารถระบุเงื่อนไขเฉพาะท่ีต้องการ 

เพื่อให้ค้นหาข้อมูลใบกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปีท่ีครอบคลุมได้ 

3. แสดงขอ้มูลรายการกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปีตามที่เงื่อนไขท่ีระบุในข้อ 2 โดยแสดงขอ้มูลดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

เลขทีเ่อกสารกันเงิน เลขทีเ่อกสารกันเงิน ระบบจะสร้างเลขน้ีให้ เมือ่คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่ต้องท าการ

บันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารกันเงินคือ ปีงประมาณ 2 หลัก-รหัสแหล่งเงิน 

4 หลัก-รหัสหน่วยงาน 4 หลัก(4หลักแรก)-ประเภทเอกสาร 1 รหัส-ล าดับ 4 

หลัก อย่างเช่น 61-1101-1100-1-0002 

วันท่ี วันท่ีเอกสารขอกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลือ่มปี 

แหล่งเงิน แหล่งเงินที่กันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลือ่มปี 

หน่วยงาน หน่วยงานต้นเรื่องที่ขอกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลือ่มปี 

สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีท่ีเพิ่มรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น

เป็น “ด าเนินการ” ให้  

S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก “ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม 

) เพื่ออนุมัติใบรายการน้ี 

V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อตอ้งการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผิดพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะเป็น 

“ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

ขอกันเงินเนื่องจาก ระบุเหตุผลในการขอกันเงินหรอืขยายการกันเงิน 

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารการขอกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 

วันท่ีอนุมัติการกันเงิน วันท่ีบันทึกหรืออนุมัติใบขอกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 

จ านวนรายการ จ านวนรายการท่ีท ารายการกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 

ยอดเงินกันเหลือ่ม ยอดเงินที่ท าการกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 

4. ระบุปีงบประมาณ และเลือกระบุประเภทเอกสารต้องการท ารายการ 

5. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการเพิ่มรายการกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปีหรือหากต้องการแก้ไขรายการกัน

เงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปีที่ยังไม่ได้อนุมัติให้คลิกปุ่ม  รายการนั้นๆ 

1. 

2. 

3. 
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6. แสดงหน้าต่างกันเงิน/ขยายกันเงินเหลื่อมปี 

 

7. ระบุข้อมูลเพื่อท าใบกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

รหัสท ารายการ เลขทีเ่อกสารกันเงิน ระบบจะสร้างเลขน้ีให้ เมือ่คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่ต้องท าการ

บันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารกันเงินคือ ปีงประมาณ 2 หลัก-รหัสแหล่งเงิน 

4 หลัก-รหัสหน่วยงาน 4 หลัก(4หลักแรก)-ประเภทเอกสาร 1 รหัส-ล าดับ 4 

หลัก อย่างเช่น 61-1101-1100-1-0002 

 หลังจากท่ีอนุมัติการกันเงินเหลือ่มปี และคลิกปุ่ม  เมื่อระบบ

สร้างรหัสงบประมาณกันเงินเหลื่อมปีแล้ว จะแสดงให้ทราบโดยการแสดง Check 

box   

ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณ  

แหล่งเงิน แหล่งเงินท่ีกันเงิน 

หน่วยงาน หน่วยงานต้นเรื่องที่ขอกันเงิน 

วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีเอกสารกันเงิน 

ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารตามที่ระบุตอนเพิ่มเอกสาร 

1: กันเงินเหลื่อมปี  

2: ขยายเวลากันเงินเหลือ่มปี 

ถึง/เรียน ระบุเรียน ต าแหน่งผู้มีอ านาจในการอนุมัติการกันเงิน 

บุคคลที่ขอกันเงิน เลือกระบุชื่อผูข้ออนุมัติกันเงินเหลื่อมปี 

ขอกันเงิน เนื่องจาก ระบุเหตุผลหรอืค าอธิบายในการขอกันเงิน 

สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

5. 

6. 

คลิกเพ่ือแก้ไขรายการ

โอน/เปลี่ยนแปลง 

7. 

ยังไม่มีเลขที่เอกสาร 

4

. 
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ขอ้มลู ค าอธบิาย 

W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีท่ีเพิ่มรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น

เป็น “ด าเนินการ” ให้  

S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก “ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม 

) เพื่ออนุมัติใบรายการน้ี 

V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อตอ้งการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผิดพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะเป็น 

“ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

วันท่ีอนุมัต ิ แสดงวันที่บันทึกหรืออนุมตัิใบขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารการขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้ท ารายการ แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีเพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการคนสุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการคนสดุท้าย 

8. เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะก าหนดเลขท่ีกันเอกสารกันเงินให้ดัง

รูป หรือหากต้องการยกเลิกการเพิ่มใบกันเงิน/ขยายกันเงินเหลื่อมปีให้คลิกปุ่ม  ระบบจะยกเลิก

รายการแก้ไขที่ยังไม่ได้บันทึกข้อมูลทั้งหมด 

 
 

 

9. ระบุรายการงบประมาณที่ตอ้งการโอนภายในงบด าเนินงาน โดยสามารถระบุได้ 2 วิธีดังนี ้

วิธีที่ 1: กรณีต้องการกันเงินงบประมาณทุกรายการภายใต้กิจกรรมเดียวกัน ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. เลือกระบุงบประมาณที่ต้องการ โดยเลือกระบุ หน่วยงาน หมวดรายจ่าย งาน/โครงการ และกิจกรรม 

8. 

เลขที่เอกสาร 

9. 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม     ระบบงบประมาณ (Budget)  

VISION NET Co., Ltd     2 - 25 

  

2. ระบุวันท่ี ที่สามารถใช้งบได้วันสุดท้าย 

3. คลิกปุ่ม  

4. ระบบจะน าเข้าข้อมูลงบประมาณตามเงื่อนไขท่ีระบุ ดังรูป 

 

5. หากต้องการแก้ไขรายละเอียดรายการงบประมาณกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี ให้คลิกปุ่ม  

เพื่อแก้ไข 

วิธีที่ 2: ผู้ใช้ระบุงบประมาณท่ีต้องการกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปีเอง ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ระบุหน่วยงานงบประมาณ จาก - ถึง 

1. 

2. 

3. 

4

. 

คลิกเพ่ือลบ

ทุกรายการ 

5. 
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2. คลิกปุ่ม  

3. ระบุรายละเอียดงบประมาณท่ีต้องการกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

รหัสงบประมาณ เลือกระบุรหัสงบประมาณท่ีตอ้งการกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลือ่มปี 

- กันเงินเหลือ่มปี ระบุงบประมาณท่ีต้องการกันเงินเหลื่อมปี 

- ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี ระบุงบประมาณท่ีตอ้งการขยายกันเหลือ่มปี (แหล่งเงินที่

ขยายต้องเป็นแหล่งเงินกันเหลือ่ม 

จ านวนเงิน ระบจ านวนเงินท่ีตอ้งการกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลือ่มปี 

ใช้เงินงบได้ถึงวันที ่ ระบุวันท่ี ที่สามารถใชเ้งินได้วันสดุท้าย 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการครั้งสุดทา้ย 

วันเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันและเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย 

 

 

 

 

 

 

 

10. เมื่อบันทึกและตรวจสอบขอ้มูลเรียบรอ้ยแล้วให้บันทึกรายการกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลือ่มปี โดยเปลี่ยน
สถานะเอกสารดงันี ้

 

1. 

2. 

3. 

สถานะเอกสาร 
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10.1. ปรับสถานะจาก W:ด าเนินการ เป็น S:บันทึก ให้คลิกปุ่ม  เมื่อปรับสถานะแล้ว

สีของปุ่มจะเปล่ียนเป็นสีส้ม  เมื่อปรบัสถานะแล้วจะไม่สามารถแก้ไขขอ้มูลได้ 

10.2. หากต้องการแก้ไขขอ้มูลหลังจากท่ีปรับสถานะเป็นบันทึกแล้ว ให้คลิกปุ่ม   

ระบบจะมีข้อความเพื่อยืนยันการเปลีย่นสถานะ ดังรูป 

 

ยืนยันการเปลี่ยนสถานะให้คลิกปุ่ม  เมื่อปรับสถานะแล้วสีของปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีส้ม 

 

10.3. ในกรณีที่มีการบันทึกข้อมลูผิดพลาด หรือต้องการยกเลิกเอกสาร ให้คลิกปุ่ม  

ระบบจะมีข้อความเพื่อให้ระบุเหตผุลและยืนยืนการยกเลิก ดังรูป 

 

 ยืนยันการยกเลิกให้คลิกปุ่ม  เมื่อยกเลิกแล้วสีของปุ่มจะเปล่ียนเป็นสีส้ม  

10.4. ในกรณีที่ต้องการลบเอกสารโอน/เปลี่ยนแปลงทั้งใบ ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม  

โดยเอกสารที่ลบได้ต้องเป็นเอกสารท่ีมีสถานะเป็น W:ด าเนินการ และไม่มีรายการงบประมาณท่ีต้องการโอน/

เปลี่ยนแปลงเท่านั้นและควรลบเฉพาะรายการท่ีเป็นรายการสุดท้าย เนื่องจากหากลบรายการท่ีไม่ใช่รายการสุดท้าย 

จะท าให้ล าดับของเอกสารขาดหายไป เมื่อระบบลบเอกสารแล้วจะแสดงที่หน้าต่างกันเงิน/ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 

ดังรูป 

10.

2 

10.1 10.

3 

10.

4 
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11. หลังจากเปลีย่นสถานะของเอกสารกันเงิน/ขยายกันเงินเหลือ่มปีเป็นบันทึกแล้ว  

 
หากต้ องการให้ ระบบสร้ างงบประมาณ กัน เหลื่ อมใน ปีงบประมาณ ถัดไปให้  ให้ผู้ ใ ช้ คลิ ก ปุ่ม 

 ระบบจะแสดงข้อความเพื่อให้ยืนยันการสร้างรหัสงบประมาณ หากยืนยันให้คลิกปุ่ม 

  

 
 ระบบจะสร้างรหัสงบประมาณกันเหลื่อมให้ในปีงบประมาณถัดไป และจะแสดงส่วน Check box สร้าง

รหัสงบใหม่แล้ว ดังรูป  

 

12. เมื่อตอ้งการพิมพ์รายงาน ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานที่หน้าตา่งใหม่ดังรูป 

11. 

คลิกเพื่อยืนยัน 

 

สร้างงบใหม่แล้ว 
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12. 
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  งบประมาณบนัทกึ/คุม 

เป็นการสรุปยอ่งบประมาณเบื้องต้นโดยสามารถเข้ามาตรวจสอบได้ในกรณีท่ีต้องการตรวจสอบยอดงบประมาณ

อย่างรวดเร็ว 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “งบประมาณประจ าป”ี > คลิกเมนูย่อย “งบประมาณ

บันทึก/คุม”  

 

2. เลือกระบุเงื่อนไขเพื่อค้นหางบประมาณท่ีต้องการตรวจสอบยอด โดยระบุ ปีงบประมาณ, ประเภทประมาณการ, 

แหล่งเงิน, หน่วยงานจาก, กองทุน, หมวยรายจ่าย/รายได้, งาน/โครงการ และกิจกรรม  

3. แสดงรายละเอียดข้อมูลของงบประมาณตามท่ีเลือกระบุเงื่อนไขในข้อ 2 ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

รหัสงบประมาณ รหัสงบประมาณ 

ชื่อรายการงบประมาณ ชื่อรายการงบประมาณ 

ยอดงบประมาณอนุมัติ (ครัง้แรก) ยอดงบประมาณที่อนุมัติครัง้แรก โดยไม่รวมรายการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

ยอดเงินก่อนผูกพัน ยอดเงินก่อนผูกพัน คือยอดเงินท่ีอนุมัติใช้เงินในใบขอซื้อ/จ้าง หรือใบเบิก 

คงเหลือใช ้ คงเหลือใช้คือ ยอดเงินท่ีคงเหลอืใชไ้ด้จริง 

% คงเหลือใช ้ เปอร์เซ็นต์ (%) ยอดัเงินท่ีคงเหลือใช้ไดั้จริง 

ยอดเงินเตรียมจ่าย ยอดเงินรวมท่ีเตรียมจา่ยแล้ว 

ยอดเงินจ่ายจริง ยอดเงินรวมท่ีจา่ยแล้ว 

คงเหลือจา่ย ยอดเงินที่คงเหลือจา่ย 

% คงเหลือจ่ายจริง เปอร์เซ็นต์ (%) ยอดัเงินท่ีคงเหลือจา่ย 

แหล่งเงิน แหล่งเงินของงบประมาณ 

งาน/โครงการ งาน/โครงงานของงบประมาณ 

กิจกรรม กิจกรรมของงบประมาณ 

หมวดรายจ่าย/รายได ้ หมวยรายจ่าย/รายได้ของงบประมาณ 

 

 

 

 

 

1. 

2. 

3. 
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งานเสนอแผนการใชจ้า่ยงบประมาณประจ าปี 

ขอ้มลูค าขอหนว่ยงาน 
หน่วยงานบันทึกข้อมลูที่เก่ียวขอ้ง เช่น ยุทธศาสตร์ พันธกิจ กลยุทธ์ และอื่นๆ และก าหนดข้อมูลประจ าป ีเพือ่เป็นขอ้มูล

พื้นฐานส าหรับจัดท าเสนอแผนการใช้จ่ายงประมาณประจ าป ี
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  ข้อมลูพืน้ฐาน 

ก าหนดยทุธศาสตรข์องหนว่ยงาน 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลค าขอหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ก าหนด

ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน” 

 

2. เลือกระบุหน่วยงาน 

3. บันทึกข้อมูลยุทธศาสตร์ โดยระบุขอ้มูลดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับ แสดงล าดับยุทธศาสตรข์องหน่วยงาน  

รหัสยุทธศาสตร์หน่วยงาน รหัสยุทธศาสตร์หน่วยงาน ระบบจะก าหนดให้อัตโนมัติ ประกอบด้วยรหัส

หน่วยงาน (6 หลัก)-ล าดับ 

ชื่อยุทธศาสตร์หน่วยงาน ระบุชื่อยุทธศาสตร์หน่วยงาน 

ผู้ท ารายการ แสดงผูเ้พิ่มรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการข้อมลูครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย 

 

1. 

2. 

3. 
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ก าหนดพนัธกจิของหนว่ยงาน 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลค าขอหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ก าหนด

พันธกิจของหน่วยงาน” 

  

3. บันทึกข้อมูลพันธกิจ โดยระบุขอ้มูลดังนี้ 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับ แสดงล าดับพันธกิจของหน่วยงาน  

รหัสพันธกิจหน่วยงาน รหัสพันธกิจหน่วยงาน ระบบจะก าหนดให้อัตโนมัติ ประกอบด้วยรหัส

หน่วยงาน (6 หลัก)-ล าดับ 

ชื่อพันธกิจหน่วยงาน ระบุชื่อพันธกิจหน่วยงาน 

ผู้ท ารายการ แสดงผูเ้พิ่มรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการข้อมลูครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย 

 

1. 

2. 

3. 
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ก าหนดกลยทุธข์องหน่วยงาน  

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลค าขอหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ก าหนดกล

ยุทธ์ของหน่วยงาน” 

  

3. บันทึกข้อมูลกลยุทธ์ของหน่วยงาน โดยระบุข้อมลูดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับ แสดงล าดับกลยุทธข์องหน่วยงาน  

รหัสกลยุทธ์หน่วยงาน รหัสกลยุทธ์หน่วยงาน ระบบจะก าหนดให้อัตโนมัติ ประกอบด้วยรหัส

หน่วยงาน (6 หลัก)-ล าดับ 

ชื่อกลยุทธ์หน่วยงาน ระบุชื่อกลยุทธ์หน่วยงาน 

ผู้ท ารายการ แสดงผูเ้พิ่มรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการข้อมลูครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย 

 

 

1. 

2. 

3. 
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ก าหนดตัวชี้วดัของหนว่ยงาน 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลค าขอหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ก าหนด

ตัวชี้วัดของหน่วยงาน” 

 
2. เลือกระบุหน่วยงาน 

3. บันทึกข้อมูลตัวชี้วัดตามแผนกลยุทธ ์โดยระบุข้อมูลดงัน้ี 
ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับ แสดงล าดับตัวช้ีวัดของหน่วยงาน  

รหสัตัวชี้วัดหน่วยงาน รหัสตัวช้ีวัดหน่วยงาน ระบบจะก าหนดให้อัตโนมัติ ประกอบด้วยรหสั

หน่วยงาน (6 หลัก)-ล าดับ 

ชื่อตัวชี้วัดหน่วยงาน ระบุชื่อตัวชี้วัดหน่วยงาน 

ผู้ท ารายการ แสดงผูเ้พิ่มรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการข้อมลูครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย 

 

 

2. 

3. 

1. 
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ก าหนดตัวชี้วดัของกจิกรรม 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลค าขอหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ก าหนด

ตัวชี้วัดของกิจกรรม” 

  

2. เลือกระบุหน่วยงาน 

3. บันทึกข้อมูลตัวชี้วัดของกิจกรรม โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับ แสดงล าดับตัวช้ีวัดของกิจกรรม 

รหัสตัวช้ีวัด รหัสตัวช้ีวัด ระบบจะก าหนดให้อัตโนมัติ ประกอบด้วยรหัสหน่วยงาน (6 

หลัก)-ล าดับ 

ชื่อตัวชี้วัด ระบุชื่อตัวชี้วัด 

หน่วยนับ ระบุหน่วยนับของตัวช้ีวัด 

ผู้ท ารายการ แสดงผูเ้พิ่มรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการข้อมลูครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย 

 

2. 

3. 

1. 
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ก าหนดขอ้มลูประจ าป ี

ก าหนดพนัธกจิของหนว่ยงานประจ าปี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลค าขอหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ก าหนด

พันธกิจของหน่วยงานประจ าปี” 

  

2. ระบุ ปีงบประมาณ และเลือกระบุหน่วยงาน 

3. ระบุพันธกิจของหน่วยงานประจ าปีงบประมาณ โดยระบุข้อมลูดังน้ี 

 ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับ แสดงล าดับพันธกิจหน่วยงานประจ าปี โดยเรียงล าดับตามรหสัพันธกิจ

หน่วยงาน 

รหัสพันธกิจหน่วยงาน เลือกระบุพันธกิจหน่วยงาน 

ผู้ท ารายการ แสดงผูเ้พิ่มรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการข้อมลูครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย 

 

2. 

3. 

1. 
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ก าหนดตัวชี้วดัของหนว่ยงานประจ าปี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลค าขอหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ก าหนด

ตัวชี้วัดของหน่วยงานประจ าปี” 

 

2. ระบุ ปีงบประมาณ และเลือกระบุหน่วยงาน  

3. ระบุตัวชี้วัดของหน่วยงานประจ าปีงบประมาณ โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับ แสดงล าดับตัวช้ีวัดหน่วยงานประจ าปี โดยเรียงล าดับตามรหัสตัวช้ีวดั

หน่วยงาน 

รหัสตัวชี้วัดหน่วยงาน เลือกระบุตัวช้ีวัดหน่วยงาน 

ผู้ท ารายการ แสดงผูเ้พิ่มรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการข้อมลูครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย 

 

2. 

3. 

1. 
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ก าหนดยทุธศาสตรข์องหนว่ยงานประจ าปี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลค าขอหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ก าหนด

ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานประจ าปี” 

  

2. ระบุ ปีงบประมาณ และเลือกระบุหน่วยงาน 

3. ระบุรหัสยุทธศาสตร์ของหน่วยงานประจ าปีงบประมาณ โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับ แสดงล าดับรหัสยุทธศาสตร์หน่วยงานประจ าปี โดยเรียงล าดับตามรหัส

ยุทธศาสตร์หน่วยงาน 

รหัสยุทธศาสตร์หน่วยงาน เลือกระบุยุทธศาสตร์หน่วยงาน 

ผู้ท ารายการ แสดงผูเ้พิ่มรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการข้อมลูครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

3. 

1. 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม     ระบบงบประมาณ (Budget)  

VISION NET Co., Ltd     2 - 40 

ก าหนดตัวชี้วดัของกจิกรรมประจ าปี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลค าขอหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ก าหนด

ตัวชี้วัดของกิจกรรมประจ าปี” 

  

2. ระบุปีงบประมาณ, เลือกระบุหน่วยงาน และเลอืกระบุเชิง 

3. ก าหนดตัวชี้วัดของกิจกรรม โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับ แสดงล าดับตัวช้ีวัดของกิจกรรมประจ าปี โดยเรียงล าดับตามรหัสตัวช้ีวดั

กิจกรรม 

ตัวชี้วัดของกิจกรรม เลือกระบุตัวช้ีวัดของกิจกรรม 

ประเภทตัวช้ีวัด เลือกระบุประเภทตัวช้ีวัด 1: ผลผลติ 2: ผลลัพธ์ 3: ผลกระทบ 

ผู้ท ารายการ แสดงผูเ้พิ่มรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการข้อมลูครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย 

 

 

 
 
 
 
 
 

2. 

3. 

1. 
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ก าหนดกลยทุธข์องหน่วยงานประจ าปี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลค าขอหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ก าหนดกล

ยุทธ์ของหน่วยงานประจ าปี” 

  

2. ระบุ ปีงบประมาณ และเลือกระบุหน่วยงาน 

3. ก าหนดกลยุทธ์ของหน่วยงานประจ าปี โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับ แสดงล าดับกลยุทธข์องหน่วยงานประจ าปี โดยเรียงล าดับตามรหัสกลยทุธ์

หน่วยงาน 

รหัสกลยุทธ์หน่วยงาน เลือกระบุรหัสกลยุทธ์หน่วยงาน 

ผู้ท ารายการ แสดงผูเ้พิ่มรายการ 

วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการครัง้สุดท้าย แสดงชื่อผู้ใช้ท่ีท ารายการข้อมลูครั้งสุดทา้ย 

วันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

3. 

1. 
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โครงการงบประมาณ 

  โครงการงบประมาณประจ าปงีบประมาณของหนว่ยงาน 

  เป็นหน้าจอส าหรับการบันทึกขอ้มูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน  

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลค าขอหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “โครงการ

งบประมาณประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน” 

  

2. ผู้ใช้งานสามารถระบุเงือ่นไขเพือ่ดขู้อมูลแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจ าปี ท่ีได้บันทึกข้อมูลไว้ ดังนี้

ปีงบประมาณ จาก - ถึง, หน่วยงาน จาก – ถึง และ สถานะ จาก - ถึง โดยสถานะของแผนการใช้จ่ายงบประมาณมี

ดังนี ้

1:  ระหว่างบันทึกข้อมลู หมายถึง อยูร่ะหว่างการบันทึกแผนการใช้จา่ยงบประมาณ ในสถานะน้ี สามารถ

แก้ไข หรือลบแผนการใช้จ่ายงบประมาณได้ 

2:  กองแผนรับเรื่องและส่งสภาฯ หมายถึง กองแผนรับเรื่องและส่งให้สภาฯ เพื่อตรวจสอบ เมื่อแผนการใช้

จ่ายงบประมาณอยู่ในสถานะน้ี จะไม่สามารถลบ หรือแก้ไขแผนการใช้จ่ายงบประมาณได้ ยกเว้นกอง

แผนจะส่งแก้ไขไปยังหน่วยงาน 

3:  ยืนยันข้อมลู หมายถึง ยืนยันขอ้มูลแผนการใช้จ่ายและอยูร่ะหว่างรอสง่ข้อมลูไปแผนปฏิบัติการ 

ตรวจสอบ เมื่อแผนการใช้จ่ายงบประมาณอยู่ในสถานะน้ี จะไม่สามารถลบ หรือแก้ไขแผนการใช้จ่าย

งบประมาณได้ ยกเว้นกองแผนจะส่งแก้ไขไปยังหน่วยงาน 

4:  ส่งข้อมูลไปแผนปฏิบัติการ หมายถึง ส่งข้อมูลไปแผนปฏิบัติท่ีระบบงบประมาณแล้ว เมื่อแผนการใช้จ่าย

งบประมาณอยู่ในสถานะน้ี จะไม่สามารถแก้ไข หรือลบแผนการใช้จ่ายงบประมาณได้  

3. เมื่อผู้ใช้ระบุเงือ่นไขแล้ว หากมีขอ้มูลตามเงื่อนไขท่ีระบุ ระบบจะแสดงขอ้มูลให้ดังรูป  

 

 

1. 

2. 

3. 
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เพิม่ แผนการใชจ้า่ยงบประมาณ 

เพิ่มแผนการใช้จา่ยงบประมาณ หมายถึง การบันทึกแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจ าปีงบประมาณใหม่ตาม

แผนงาน ผลผลิต โครงการ ยุทธศาสตร์ พันธกิจ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัดของมหาวิทยาลัยฯ และตามยุทธศาสตร์ พันธกิจ กลยุทธ์ 

ตัวชี้วัดของหน่วยงาน โดยผูใ้ช้งานสามารถเพิ่มการบันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามขั้นตอนดังน้ี 

1. ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  

 

2. แสดงหน้าตา่งเพื่อบันทึกข้อมลูแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ดังรูป 

 

1. 
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2. 

ส่วนท่ี 1: แสดงสถานะ 

 

ส่วนท่ี 2:  

ส่วนบันทึกข้อมูล 
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ส่วนท่ี 1 แสดงสถานะของแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ตามท่ีอธิบายในข้างต้น 

ส่วนท่ี 2 ส่วนบันทีกข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณ โดยส่วนบันทึกข้อมูลแผนการใช้จา่ยงบประมาณน้ี จะแบ่ง

ออกเป็นแท็บข้อมลูดังนี ้

 แท็บขอ้มลูส าคญั 

  ข้อมูลหลัก ให้บันทึกข้อมูลดังน้ี 

 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณท่ีบันทึกแผนการใช้จ่าย 

โครงการที ่ ระบุล าดับท่ีของโครงการ 

ประเภทโครงการ เลือกประเภทโครงการ 

แหล่งที่มาของโครงการ เลือกระบุแหล่งที่มาของโครงการ ซ่ึงแสดงผลขอ้มูลตามท่ีก าหนดในหน้า 

แหล่งเงินของโครงการ 

แผนงาน เลือกระบุแผนงาน ผลผลิต โครงการ ของแผนการใช้จ่ายงบประมาณ โดย

ข้อมูลดังกล่าว แสดงขอ้มูลตามการก าหนดโครงสรา้ง แผนงาน-ผลผลิต-

โครงการ ท่ีระบบงประมาณ 

ผลผลิต 

โครงการ 

หน่วยงานรับผดิชอบ เลือกระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

วงเงินงบประมาณ (บาท) แสดงวงเงินตามท่ีระบุในแท็บค่าใช้จ่ายและอื่นๆ 

  ข้อมูลความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย/พันธกิจ/กลยุทธ์/ตัวช้ีวัด ให้บันทึกข้อมูลดังน้ี 

 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย เลือกระบุยุทธศาสตร์ พันธกิจ กลยทุธ์ และตัวช้ีวัดของมหาวิทยาลยั โดย

ข้อมูลดังกล่าวจะแสดงข้อมูลตามการก าหนด ยุทธศาสตร์ พันธกิจ กลยุทธ์ 

ตัวช้ีวัดของมหาวิทยาลัยประจ าปี ท่ีระบบงบประมาณ 

พันธกิจมหาวิทยาลยั 

กลยุทธ์มหาวิทยาลัย 

ตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย 

  ข้อมูลความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์หน่วยงาน/พันธกิจ/กลยุทธ์/ตัวช้ีวัด ให้บันทึกข้อมูลดังน้ี 
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ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ยุทธศาสตร์หน่วยงาน เลือกระบุยุทธศาสตร์ พันธกิจ กลยทุธ์ และตัวช้ีวัดของหน่วยงาน โดยข้อมูล

ดังกล่าวจะแสดงขอ้มูลตามการก าหนด ยุทธศาสตร์ พันธกิจ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด

ของหน่วยงานประจ าปี ท่ีระบบงบประมาณ 

พันธกิจหน่วยงาน 

กลยุทธ์หน่วยงาน 

ตัวชี้วัดหน่วยงาน 

  ข้อมูลความสอดคล้องของตัวบ่งชี้ สกอ. ให้บันทกึข้อมูลดังน้ี 

 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ตัวบ่งชี้ระดับหลักสูตร สกอ. เลือกระบุตัวบ่งชี้ระดับหลักสตูร ระดับคณะ ระดับสถาบัน สกอ. โดยขอ้มูล

ดังกล่าวจะแสดงขอ้มูลตามการก าหนด ตัวบ่งชี้ตามชุดข้อมลู และก าหนดชุด

ข้อมูลตัวบ่งชี้ประจ าปี ท่ีระบบงบประมาณ 

ตัวบ่งชี้ระดับคณะ สกอ. 

ตัวบ่งชี้ระดับสถาบัน สกอ. 

  ข้อมูลความสอดคล้องของตัวบ่งชี้ สมศ. ถ้ามีข้อมลูให้บันทึกข้อมูลดังนี ้

 
 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ตัวบ่งชี้ระดับหลักสูตร สมส. เลือกระบุตัวบ่งชี้ระดับหลักสตูร ระดับคณะ ระดับสถาบัน สมส. โดยข้อมูล

ดังกล่าวจะแสดงขอ้มูลตามการก าหนด ตัวบ่งชี้ตามชุดข้อมลู และก าหนดชุด

ข้อมูลตัวบ่งชี้ประจ าปี ท่ีระบบงบประมาณ 

ตัวบ่งชี้ระดับคณะ สมส. 

ตัวบ่งชี้ระดับสถาบัน สมส. 

   

 

 

 

 

ข้อมูล หลักการและเหตุผล และวัถตุประสงค ์ให้บันทึกหลักการและเหตุผล และวัถตุประสงค์ของแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 
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  เมื่อบันทึกข้อมลูครบถ้วนให้คลิกปุ่ม  เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว แท็บท่ีบันทึกข้อมูลครบถ้วน สีแท็บ

จะเปล่ียนเป็นสีเขียวและระบบจะแสดงแท็บข้อมูลอื่นๆท่ีต้องบันทึกเพิ่มเตมิ และผู้ใช้สามารถพิมพ์แผนการใช้จ่าย (ฉบับสมบูรณ์ 

หรือฉบับย่อ) เพือ่ตรวจสอบข้อมูลได ้

 

 แต่หากในกรณีที่ระบุข้อมลูที่จ าเป็นไม่ครบถ้วน ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ดงัรูป 

 

  เมื่อตอ้งการบันทึกขอ้มูลแท็บอื่นๆ ผู้ใช้สามารถคลิกท่ีชือ่แท็บนั้นๆ หรือคลิกปุ่ม “ถัดไป”  

คลิกเพื่อพิมพ ์

แผนการใช้จ่าย 

 
แท็บข้อมูลท่ีต้องบันทึกเพิ่ม 

จะแสดงเมื่อบันทึกแท็บ

ข้อมูลส าคัญแล้ว 

 

บันทึกข้อมูลครบถ้วน

แถบจะเป็นสีเขียว 

 

แจ้งเตือนข้อมูลท่ียัง

บันทึกไม่ครบถ้วน 

 



 

มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม     ระบบงบประมาณ (Budget)  

VISION NET Co., Ltd     2 - 48 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แท็บกจิกรรม 

  ข้อมูลกิจกรรมในแผนการใช้จา่ยงบประมาณ  

คลิกแท็บท่ีต้องการ

บันทึกข้อมูล 

 

หรือคลิกปุ่ม ถัดไป 
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  ระบบจะแสดงกิจกรรมตามโครงการที่เลอืกระบุใน แท็บข้อมูลส าคัญ หากผู้ใช้ตอ้งการแก้ไขขอ้มูลในส่วนของ

กิจกรรม ให้คลิกปุ่ม   

 

  ผู้ใช้สามารถแก้ไขขอ้มูลดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับ การเรียงล าดับกิจกรรม โดยให้ระบุเป็นหมายเลข 

ใช้งบประมาณ ให้ระบุว่าใช้งบประมาณหรอืไม่ หากกิจกรรมดังกล่าวไม่ใช่งบประมาณ ให้

คลิกเป็นช่องว่าง (โดยแท็บค่าใช้จา่ยและอื่นให้ระบุยอดงบประมาณเป็น 

0) 

กิจกรรม แสดงกิจกรรมตามโครงสรา้งงบประมาณ ผู้ใช้ไม่สามารถแก้ไขได้ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ ระบุผู้รับผิดชอบด าเนินการของกิจกรรมนั้น 

เมื่อแก้ไขข้อมลูในส่วนกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้จะต้องบันทึกข้อมลู เป้าหมายกิจกรรม ตัวช้ีวัดของกิจกรรม และ

ขั้นตอนการด าเนินการขอบกิจกรรมนั้นๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 แท็บเป้าหมายกิจกรรม 

1. คลิกเลือกกิจกรรมในแผนการใช้จ่ายงประมาณท่ีต้องการบันทึกข้อมูล  

2. คลิกแท็บเป้าหมายกิจกรรม 

แสดงกิจกรรมตามโครงการท่ี

ระบุในแท็บข้อมูลส าคัญ 

 

คลิกปุ่ม แก้ไข 
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3. ใหค้ลิกปุ่ม   

4. จากนั้นบันทึกข้อมูลดังนี้ 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

สถานที ่ ระบุสถานที ่

เป้าหมาย ระบุเป้าหมาย 

ระยะเวลา ระบุระยะเวลา 

5. ในกรณีต้องการคัดลอกเป้าหมายกิจกรรมภายใต้โครงการเดียวกันให้เลือกระบุกิจกรรมท่ีต้องการคัดลอก

ภายใต้แท็บเป้าหมายกิจกรรม จากนั้นคลิกปุ่ม  ระบบจะลบข้อมูลเดิมของกิจกรรมนั้นๆ ออกและจะคัดลอก

ข้อมูลเป้าหมายกิจกรรมที่ระบุให ้

 
 

 

 แท็บตัวชี้วัดของกิจกรรม 

1. คลิกเลือกกิจกรรมในแผนการใช้จ่ายงบประมาณท่ีต้องการบันทึกข้อมูล 

1. 

2. 

3. 

5. 

คลิกเลือก

กิจกรรม 

 

4

. 
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2. คลิกแท็บ ตัวชี้วัดของกิจกรรม 

3. คลิกปุ่ม   

4. จากนั้นบันทึกข้อมูลดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับการเรียง ระบุล าดับการเรียงตัวช้ีวัด 

ตัวชี้วัด เลือกระบุตัวช้ีวัด ตาม  

กลุ่มตัวชี้วัด แสดงกลุ่มตัวช้ีวัด ประเภทตัวช้ีวัด และหน่วยนับ ตามท่ีก าหนดในตัวช้ีวัด

กิจกรรม ในระบบงบประมาณ ประเภทตัวช้ีวัด 

หน่วยนับ 

ค่าเป้าหมาย ระบุค่าเป้าหมาย โดยสามารถระบุเป็นตัวเลข หรอืตัวอักษรได ้

5. ในกรณีต้องการคัดลอกตัวช้ีวัดของกิจกรรมภายใต้โครงการเดียวกันให้เลือกระบุกิจกรรมที่ต้องการ

คัดลอกภายใต้แท็บตัวชี้วัดของกิจกรรม จากนั้นคลิกปุ่ม  ระบบจะลบข้อมูลเดิมของกิจกรรมนั้นๆ ออกและจะ

คัดลอกข้อมูลตัวชี้วัดของกิจกรรมที่ระบุให ้

 

 แท็บขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. คลิกเลือกกิจกรรมในแผนใช้จ่ายงบประมาณท่ีต้องบันทึกข้อมูล 

1. 

2. 

3. 

5. 

คลิกเลือก

กิจกรรม 

 

4

. 
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2. คลิกแท็บ ขั้นตอนการด าเนินงาน 

3. คลิกปุ่ม   

4. บันทึกข้อมูลขั้นตอนการด าเนินงานดังน้ี 

 ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับการเรียง ระบุล าดับการเรียงขั้นตอนการด าเนนิงาน 

ประเภทการด าเนินงาน เลือกระบุประเภทการด าเนินงาน 1: P 2: D 3: C 4: A  

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระบุรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 

ต.ค. - ก.ย. คลิกเลือกเดอืนท่ีด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระบุผู้รับผิดชอบ 

5. ในกรณีต้องการคัดลอกแนวทางการด าเนินการของกิจกรรมภายใต้โครงการเดียวกันให้เลือกระบุ

กิจกรรม จากนั้นคลิกปุ่ม  ระบบจะลบข้อมูลเดิมของกิจกรรมนั้นๆ ออกและจะคัดลอกข้อมูลขั้นตอนการ

ด าเนินงานของกิจกรรมที่ระบุให ้ 

 

  ข้อมูลการวิเคราะห์ความเสี่ยงและแนวทางป้องกัน 

1. ให้คลิกปุ่ม   

2. ความเสี่ยง/ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางป้องกันความเสี่ยง 

1. 

2. 

3. 

4

. 

5. 

คลิกเลือก

กิจกรรม 

 

2. 
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  ข้อมูลงบประมาณจ าแนกรายไตรมาส 

  แสดงขอ้มูลงบประมาณตามข้อมลูทีร่ะบุท่ี แท็บค่าใช้จ่ายและอื่นๆ  

 

 แท็บคา่ใชจ้า่ยและอืน่ๆ 

  ข้อมูลงบประมาณแต่ละกิจกรรม 

  ให้คลิกเลือกระบุกิจกรรมในแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

  แท็บงบประมาณแต่ละกิจกรรม 

1. คลิกแท็บ งบประมาณแต่ล่ะกิจกรรม 

 

2. คลิกปุ่ม  

3. บันทึกข้อมูลงบประมาณแตล่่ะกิจกรรมโดยระบุข้อมลูดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับการเรียง ระบุล าดับการเรียงงบประมาณ 

ประเภทงบประมาณ ระบุหมวดค่าใช้จ่าย 

ชื่องบประมาณ ระบุชื่องบระมาณ 

อ้างอิงงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ เมือ่มีการสง่ข้อมลูค าขอไปยังแผนปฏิบัติการแล้ว 

 

 

 

 

 

แท็บรายละเอียดงบประมาณแต่ละกิจกรรม 

1. คลิกแท็บ รายละเอียดงบประมาณแต่ละกิจกรรม 

1. 

1. 

2. 

3. 

คลิกเลือก

กิจกรรม 
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2. คลิกปุ่ม  

3. บันทึกข้อมูลรายละเอียดงบประมาณแต่ล่ะกิจกรรมโดยระบุข้อมลูดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับการเรียง ระบุล าดับการเรียงรายละเอียด 

งบประมาณแต่ละกิจกรรม เลือกระบุชื่องบประมาณ 

รายการ ระบุรายละเอียดของงบประมาณ 

ต.ค. - ก.ย. ระบุจ านวนงบประมาณ ท่ีตอ้งการใช้ตามแผนในแตล่่ะเดอืน 

จ านวนเงิน (บาท) สรุปยอดเงินรวม ตามรายการ 

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุของแต่ละรายการ 

  ข้อมูลประโยชน์ท่ีคาดวา่จะได้รับ 

1. คลิกปุ่ม  

 

2. บันทึกข้อมูลประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดร้ับโดยระบุข้อมลูดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับ ระบุล าดับการเรียงรายละเอียด 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ ระบุประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

ข้อมูลการติดตามและประเมิน 

1. คลิกปุ่ม  

 

2. บันทึกข้อมูลรายละเอียดงบประมาณแต่ล่ะกิจกรรมโดยระบุข้อมลูดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับการเรียง ระบุล าดับการเรียงล าดับ 

วิธีการ ระบุวิธีการติดตามและประเมินผล 

เครื่องมอื ระบุเครื่องมือท่ีใช้ในการตดิตามและประเมินผล 

ข้อมูลผู้รับผิดชอบ 

1. คลิกปุ่ม  

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

1. 

2. 

2. 
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2. บันทึกข้อมูลรายละเอียดงบประมาณแต่ล่ะกิจกรรมโดยระบุข้อมลูดังน้ี 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ล าดับการเรียง ระบุล าดับการเรียงล าดับผูร้ับผิดชอบ 

ประเภทผู้รับผิดชอบ เลือกระบุประเภทผุ้รับผดิชอบ 1: ประเภทผูร้ับผิดชอบ 2: ผู้ก ากับติดตาม

ประเมินผลโครงการ 

ชื่อ-สกุล ระบุชื่อสกุลผู้รับผิดชอบ 

ต าแหน่ง ระบุต าแหน่งผู้รับผิดชอบ 

เบอร์โทรศัพท์ภายใน ระบุเบอร์โทรศัพท์ภายในของผู้รับผิดชอบ 

1. 
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 แท็บตรวจสอบขอ้มลู 

  เป็นแท็บส าหรับตรวจสอบว่าบันทึกข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ ในกรณีท่ีบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบจะแสดงขอ้ความ

ว่าแท็บใดบันทึกข้อมูลไม่ครบและแจ้งรายละเอียดที่ยงับันทึกไม่ครบถ้วน ดังรูป 

 

  แต่ในกรณีที่บันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว แท็บทุกแท็บจะแสดงเป็นสีเขียวและแสดงขอ้ความดังรูป 

 

  เมื่อบันทึกข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม  

 

เมื่อบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบจะแสดงข้อความ

แจ้งเตือน และไม่สามารถส่งกองแผนได ้

เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วน แท็บจะเป็นสเีขยีว 

และแสดงข้อความ บันทึกครบถ้วน 

คลิกเพ่ือส่ง

กองแผน 
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  แกไ้ข แผนการใชจ้า่ยงบประมาณ 

  การแก้ไขแผนการใช้จ่ายงบประมาณ สามารถแก้ไขได้ 2 กรณีดังนี ้

  กรณีที ่1 แก้ไขจากหน่วยงาน (ยังไม่ได้ส่งขอ้มูลไปยังกองแผน) 

 การแก้ไขกรณีน้ีคือ การแก้ไขแผนการใช้จ่ายทีย่ังไม่ได้ส่งไปยังกองแผน ซ่ึงแผนการใชจ้่ายอยู่สถานะระหว่างการ

บันทึกข้อมูลเทา่นั้น ดังรูป 

 
   เมื่อผู้ใช้ตอ้งการแก้ไขแผนการใชจ้า่ย ให้คลิกปุ่ม  ท่ีแผนการใช้จา่ยนั้นๆ ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึก

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ จากนั้นผู้ใช้สามารถแก้ไขแผนการใชจ้่ายได้ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วบันทึกขอ้มูล และส่งข้อมลูไป

ยังกองแผนต่อไป 

  กรณีที ่2 แก้ไขจากการส่งแก้ไขจากกองแผน 

1. รายการที่กองแผนแจ้งให้แก้ไข จะแสดงที่หน้าหลัก หากไม่พบรายการแก้ไขให้คลิกกลุ่มเมนูท่ี “หน้าหลัก”  

 

2. ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  

3. ระบบจะแสดงรายละเอียดรายการทีก่องแผนระบุให้แก้ไข 

 

4. คลิกปุ่ม  

แสดงโครงการ

งบประมาณที่รอแก้ไข 

แสดงรายการที่

ต้องแก้ไข 

1. 

คลิกเพ่ือแก้ไข

ข้อมูล 

2. 

3. 

4

. 

7. 
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5. บันทึกรายละเอียดการแก้ไข 

6. คลิกปุ่ม   

7. หลังจากบันทึกการแก้ไขแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพื่อสง่รายการไปยังกองแผนตรวจสอบตอ่ไป 

 

5. 

6. 
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  ลบ แผนการใชจ้า่ยงบประมาณ 

  การลบแผนการใช้จา่ยหน่วยงานจะสามารถลบได้เฉพาะแผนการใช้จา่ยงบประมาณท่ีอยูส่ถานะระหว่างการบันทึก

ข้อมูลเท่านั้น ดงัรูป 

 

เมื่อผู้ใช้ตอ้งการลบแผนการใช้จา่ย ให้คลิกปุ่ม  ท่ีแผนการใช้จ่ายนั้นๆ จะปรากฏข้อความให้ยืนยันการลบ

แผนการใช้จ่าย ถ้ายืนยันให้คลิกปุ่ม ถ้าต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ดังรูป 

 
คลิกเพ่ือยืนยัน

การลบ 

คลิกเพ่ือลบ

แผนการใช้จ่าย 


