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1 ส่วนนโยบายและแผนงาน 

การพัฒนาระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณงาน ในส่วนงานนโยบายและแผนงาน ประกอบด้วย การ
บันทึกข้อมูลโครงการที่เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ตามปีงบประมาณ ประเภทแผนงานตามปีงบประมาณ ประเภทเงิน
งบประมาณตามปีงบประมาณ ประเภทรายจ่ายตามปีงบประมาณ หน่วยงานโครงสร้างองค์กรตามปีงบประมาณ รวมถึง
สามารถเช่ือมโยงข้อมูลการเบิกจ่ายตามปีงบประมาณ โดยระบบสามารถนำข้อมูลเหล่านี้ไปวิเคราะห์ความเกี่ยวเนื่องต่อ
ได้โดยอัตโนมัติ และสามารถแสดงข้อมูลรายงานได้หลากหลายมุมมอง เช่น ข้อมูลจำนวนงบประมาณจำแนกตาม
ประเภทแผนงาน/หน่วยงาน (แสดงตัวอย่างดังรูปที่ 1-1) ข้อมูลโครงการที่หน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบ เป็นต้น 

 

 
รูปที่ 1-1 แสดงข้อมูลงบประมาณของโครงการตามแผนงานและหน่วยงาน 

 

ในการใช้งานระบบให้ผู้ใช้งานทำการตั้งค่าเริ่มต้น (อธิบายรายละเอียดการทำงานของระบบและการใช้งานระบบ
ในลำดับถัดไป) ได้แก่ 

• ตั้งค่ายุทธศาสตร์ 

• ตั้งค่าแผนงาน 

• ตั้งค่าหน่วยงาน 

• ตั้งค่าหลักสูตร 

• ตั้งค่าประเภทหมวดเงินงบประมาณ 

• ตั้งค่าหมวดรายจ่าย 

• ตั้งค่าตัวช้ีวัดตามประเด็นยุทธศาสตร์ 

• ตั้งค่าความสัมพันธ์ยุทธศาสตร์ตัวช้ีวัด 

• ตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงข้อมูลหน่วยงานแผนงาน 

• ตั้งค่าลิมิตงบประมาณหน่วยงานตามแหล่งเงิน 
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1.1 ตั้งค่ายุทธศาสตร์ 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานนโยบายและแผน > ตั้งค่าเริ่มต้นปีงบประมาณ > ตั้งค่ายุทธศาสตร์ 
จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 1-3 

 

 
รูปที่ 1-2 เมนูหลักการตั้งค่ายุทธศาสตร์ 

 

 
รูปที่ 1-3 หน้าตั้งค่ายุทธศาสตร์ 

 

บันทึกชื่อ / รายการ ลงไปในช่องที่เตรียมไว้ สำหรับการเปลี่ยนหมวดรายการที่สังกัด ให้เลือกตัวเลือก “อยู่
ภายใต้” จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูล 
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รูปที่ 1-4 หน้าแสดงการตั้งค่ายุทธศาสตร์ (เพิ่ม/แก้ไขรายการ) 

 

1.2 ตั้งค่าแผนงาน 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานนโยบายและแผน > ตั้งค่าเริ่มต้นปีงบประมาณ > ตั้งค่าแผนงาน จะ
แสดงหน้าจอดังรูปที ่1-6 

 

 
รูปที่ 1-5 เมนูหลักการตั้งค่าแผนงาน 

 

 
รูปที่ 1-6 หน้าตั้งค่าประเภทแผนงาน 
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บันทึกชื่อ / รายการ ลงไปในช่องที่เตรียมไว้ สำหรับการเปลี่ยนประเภทแผนงาน ให้เลือกตัวเลือก “อยู่ภายใต้” 
จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปที่ 1-7 หน้าแสดงการตั้งค่าประเภทแผนงาน (เพิ่ม/แก้ไขรายการ) 

 

1.3 ตั้งค่าหน่วยงาน 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานนโยบายและแผน > ตั้งค่าเริ่มต้นปีงบประมาณ > ตั้งค่าหน่วยงาน จะ
แสดงหน้าจอดังรูปที ่1-9 

 

 
รูปที่ 1-8 เมนูหลักการตั้งค่าหน่วยงาน 
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รูปที่ 1-9 หน้าตั้งค่าหนว่ยงาน 

 

บันทึกช่ือ / รายการ และลิมิตงบประมาณ ลงไปในช่องที่เตรียมไว้ สำหรับการเปลี่ยนหมวดหน่วยงานท่ีสังกัด ให้
เลือกตัวเลือก “อยู่ภายใต้” จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปที่ 1-10 หน้าแสดงการตั้งค่าหน่วยงาน (เพิ่ม/แก้ไขรายการ) 
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1.4 ตั้งค่าหลักสูตร 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานนโยบายและแผน > ตั้งค่าเริ่มต้นปีงบประมาณ > ตั้งค่าหลักสูตร จะ
แสดงหน้าจอดังรูปที ่1-12 

 

 
รูปที่ 1-11 เมนูหลักการตั้งค่าหลักสูตร 

 

 

 
รูปที่ 1-12 หน้าตั้งค่าหลักสูตร 

 

บันทึกชื่อ / รายการ ลงไปในช่องที่เตรียมไว้ สำหรับการเปลี่ยนหมวดหน่วยงานที่สังกัด ให้เลือกตัวเลือก “อยู่
ภายใต้” จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูล  
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รูปที่ 1-13 หน้าแสดงการตั้งค่าหลักสูตร (เพิ่ม/แก้ไขรายการ) 

 

1.5 ตั้งประเภทหมวดเงินงบประมาณ 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานนโยบายและแผน > ตั้งค่าเริ่มต้นปีงบประมาณ > ตั้งประเภทหมวด
เงินงบประมาณ จะแสดงหน้าจอดังรูปที ่1-15 

 

 
รูปที่ 1-14 เมนูหลักการตั้งค่าประเภทหมวดเงินงบประมาณ 
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รูปที่ 1-15 หน้าตัง้ประเภทหมวดเงินงบประมาณ 

 

บันทึกช่ือ / รายการ ลงไปในช่องที่เตรียมไว้ สำหรับการเปลี่ยนหมวดรายการที่สงักัด ให้เลือกตัวเลือก “อยู่ภายใต้” 
จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปที่ 1-16 หน้าแสดงการตั้งประเภทหมวดเงินงบประมาณ (เพิ่ม/แก้ไขรายการ) 
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1.6 ตั้งค่าหมวดรายจ่าย 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานนโยบายและแผน > ตั้งค่าเริ ่มต้นปีงบประมาณ > ตั้งค่าหมวด
รายจ่าย จะแสดงดังรูปที่ 1-18 

 

 
รูปที่ 1-17 เมนูหลักการตั้งค่าหมวดรายจ่าย 

 

 
รูปที่ 1-18 หน้าตั้งค่าหมวดรายจ่าย 
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รูปที่ 1-19 หน้าแสดงการตั้งค่าหมวดรายจ่าย (เพิ่ม/แก้ไขรายการ) 

 

1.7 ตั้งค่าตัวช้ีวัดตามประเด็นยุทธศาสตร์ 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานนโยบายและแผน > ตั้งค่าเริ่มต้นปีงบประมาณ > ตั้งค่าตัวชี้วดัตาม
ประเด็นยุทธศาสตร์ จะแสดงหน้าจอดังรูปที ่1-21 

 

 
รูปที่ 1-20 เมนูหลักการตั้งค่าตัวชี้วัดตามประเด็นยุทธศาสตร์ 
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รูปที่ 1-21 หน้าตั้งค่าตัวชีว้ัดตามประเด็นยุทธศาสตร์ 

 

 
รูปที่ 1-22 หน้าแสดงปุ่มเพิ่มข้อมูลการตั้งค่าตัวชี้วัดตามประเด็นยุทธศาสตร์ 

 

จากรูปที่ 1-22 เมื่อต้องการเพิ่มรายการให้คลิกปุ่มเพิ่มข้อมูล หรือคลิก Link รายการเพื่อแก้ไขข้อมูล จะแสดงดังรูป
ที่ 1-23 ให้ผู้ใช้งานระบุหัวข้อหลักในช่อง ‘อยู่ภายใต้’ ระบุช่ือ/รายการ จำนวนเป้าหมาย หน่วย และน้ำหนัก 

 

 
รูปที่ 1-23 หน้าแสดงการตั้งค่าตัวชี้วัดตามประเด็นยุทธศาสตร์ (เพิ่ม/แก้ไขรายการ) 
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1.8 ตั้งค่าความสัมพันธ์ยุทธศาสตร์ตัวชี้วัด 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานนโยบายและแผน > ตั้งค่าเริ่มต้นปีงบประมาณ > ตั้งค่าความสัมพันธ์
ยุทธศาสตร์ตัวช้ีวัด จะแสดงหน้าจอดังรูปที ่1-25 

 

 
รูปที่ 1-24 เมนูหลักการตั้งค่าความสัมพนัธ์ยุทธศาสตร์ตัวชี้วัด 

 

 

 
รูปที่ 1-25 หน้าตั้งค่าความสัมพันธย์ุทธศาสตร์ตัวชี้วัด 

 

 
รูปที่ 1-26 หน้าแสดงการตั้งค่าความสัมพันธ์ยุทธศาสตร์ตัวชี้วัด
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1.9 ตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงข้อมูลหน่วยงานแผนงาน 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานนโยบายและแผน > ตั้งค่าเริ่มต้นปีงบประมาณ > ตั้งค่าสิทธิการ
เข้าถึงข้อมูลหน่วยงานแผนงาน จะแสดงหน้าจอดังรูปที ่1-28 

 

 

รูปที่ 1-27 เมนูหลักการตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงข้อมูลหนว่ยงาน 
 

 
รูปที่ 1-28 หน้าตั้งค่าสิทธกิารเข้าถึงข้อมูลหน่วยงานแผนงาน 

 

จากรูปที่ 1-28 แสดงหน้าตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงข้อมูลหน่วยงานแผนงาน ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกชื่อหน่วยงานที่
ต้องการตั้งค่า จากนั้น ให้คลิกเลือก CheckBox หน้าชื่อของบุคลากรที่ต้องการให้สามารถเข้าถึงข้อมูลของหน่วยงานท่ี
เลือกด้านซ้ายได้ ดังรูปที ่1-29 
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รูปที่ 1-29 หน้าแสดงการตั้งค่าสิทธิการเข้าถึงข้อมูลหน่วยงานแผนงาน 

 

จากรูปที่ 1-29 ในการคลิกเลือก CheckBox หน้าชื่อบุคลากรเพื่อให้สิทธิการเข้าถึงข้อมูลของหน่วยงานงาน แบ่ง
ออกเป็น 2 กรณี ได้แก่ 

- “สิทธิ” หมายถึง สิทธิในการเข้าถึงเอกสารของหน่วยงานที่ผู้ใช้งานเป็นผู้สร้างเอกสาร หรือเป็นผู้รับ
เอกสาร หรือมีส่วนเกี่ยวข้องกับเอกสาร เช่น คณะกรรมการ ผู้ยืมเงิน เป็นต้น 

-  “Power” หมายถึง สิทธิในการเข้าถึงเอกสารของหน่วยงานที่ให้กับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน/คณะ 
(Power-user) ซึ่งจะสามารถเข้าถึงเอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานของตนเอง 

 

 
รูปที่ 1-30 หน้าแสดงปุ่มเพิ่มสิทธิและลบสิทธืการเข้าถึงข้อมูลหน่วยงานแผนงาน 

 

จากรูปที่ 1-30 เมื่อคลิกเลือกบุคลากรแล้วให้ทำการบันทึกข้อมูล โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่ 

- กรณีเพิ่มข้อมูลใหม่ ให้คลิกปุ่ม “เพิ่มสิทธิ” เพื่อให้สิทธิการเข้าถึงข้อมูลหน่วยงานกับรายชื่อบุคลากรที่
เลือก 

- กรณีลบข้อมูล ใหค้ลิกปุ่ม “ลบสิทธ”ิ เพื่อลบสิทธิการเข้าถึงข้อมูลหน่วยงานของรายชื่อบุคลากรที่เลือก 
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1.10 ตั้งค่าลิมิตงบประมาณหน่วยงานตามแหล่งเงิน 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานนโยบายและแผน > ตั้งค่าเริ ่มต้นปีงบประมาณ > ตั้งค่าลิมิต
งบประมาณหน่วยงานตามแหล่งเงิน จะแสดงหน้าจอดังรูปที ่1-32 

 

 
รูปที่ 1-31 เมนูหลักการตั้งค่าลิมิตงบประมาณหน่วยงานตามแหล่งเงิน 

 

 
รูปที่ 1-32 หน้าตั้งค่าลิมิตงบประมาณหน่วยงานตามแหล่งเงิน 

 

 จากรูปที่ 1-32 แสดงหน้าตั ้งค่าลิมิตงบประมาณหน่วยงานตามแหล่งเงิน เจ้าหน้าที่แผนงาน/งบประมาณ
สามารถควบคุมลิมิตการใช้งบประมาณของแต่ละหน่วยงาน/คณะ ได้ตามงบประมาณที่ได้รับได้ โดยให้ระบุยอดเงิน
งบประมาณที่หน่วยงานจะสามารถขอเบิกจ่ายได้แยกตามแหล่งเงิน ได้แก่ 

- เงินแผ่นดิน 
- เงินรายได้ 
- เงินกู้ 
- เงินสะสม
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2 การขอเปิดดำเนินการโครงการ 

ผู้ใช้งานสามารถสร้างใบขอเปิดดำเนินการโครงการได้โดยคลิกเลือกจากเมนูหลักผู้ใช้ทั่วไป > เอกสารการ
ดำเนินงาน > ใบขอเปิดดำเนินการโครงการ ดังรูปที่ 2-1  จะแสดงรายการดังรูปที ่2-2 

 

 
รูปที่ 2-1 เมนูหลักใบขอเปิดดำเนินการโครงการ 

 

 
รูปที่ 2-2 หน้าใบขอเปิดดำเนินการโครงการ 

 

จากรูปที่ 2-2 แสดงรายการใบขอเปิดดำเนินการโครงการ ผู ้ใช้งานสามารถค้นหาเอกสารได้จากแผนงาน 
หน่วยงาน สถานะ เลขที่ ชื่อโครงการ ปีงบประมาณ และเมื่อต้องการเพิ่มรายการ ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม ‘เพิ่ม
รายการ’ จะพบกับหน้าจอแสดงข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ตามโครงการสร้างหน่วยงาน ให้คลิกเลือกหน่วยงานและ
โครงการที่จะขอเปิดดำเนินการโครงการ แสดงดังรูปที ่2-3 และรูปที่ 2-4 ตามลำดับ 
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รูปที่ 2-3 หน้าแสดงข้อมูลโครงการ (รายการหลกั) ตามโครงสร้างหน่วยงาน (เลือกหน่วยงาน) 

 

 
รูปที่ 2-4 หน้าแสดงข้อมูลโครงการ (รายการหลกั) ตามโครงสร้างหน่วยงาน (เลือกโครงการ) 

 

จากรูปที่ 2-4 ระบบจะแสดงข้อมูลโครงการที่ได้การอนุมัติและยังไม่ได้เปิดดำเนินการมาให้เลือกสร้างเอกสาร 
เมื่อเลือกโครงการที่จะขอเปิดดำเนินงานแล้ว จะแสดงหน้าบันทึกใบขออนุมัติดำเนินโครงการ (ขอเปิดดำเนินโครงการ) 
โดยระบบจะดึงข้อมูล คณะ  ชื่อโครงการ รหัสโครงการ ยอดการจัดสรรงบประมาณ กองทุน หมวดเงิน ปีงบประมาณ 
มาให้โดยอัตโนมัติ ดังรูปที่ 2-5 

 

 
รูปที่ 2-5 ใบขออนุมัติดำเนินโครงการ 
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จากรูปที่ 2-5 ให้ผู้ใช้งานระบุเลขที่เอกสาร วันที่เอกสาร เบอร์โทรศัพท์  และลงชื่อผู้ขอเปิดดำเนินโครงการ 
จากนั้นคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ดังรูปที ่2-6  

 

 
รูปที่ 2-6 ใบขออนุมัติดำเนินโครงการ (ต่อ) 

 

หลังจากที่ผู้ใช้งานบันทึกใบขออนุมัติดำเนินโครงการแล้ว เอกสารจะอยู่ในสถานะรออนุมัติ โดยเจ้าหน้าที่
แผนงานหรือผู้อนุมัติสามารถทำการอนุมัติเอกสารได้โดยคลิกเมนู ‘ใบขอเปิดดำเนินการ’ จะแสดงรายการใบขอเปิด
ดำเนินโครงการ สามารถค้นหาเอกสารที่รออนุมัติและคลิกเลือกได้ดังรูปที่  2-7 

 

 
รูปที่ 2-7 ใบขอเปิดดำเนินการโครงการ 
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รูปที่ 2-8 แสดงปุ่มอนุมัติเอกสาร 

 

จากรูปที่ 2-8 กรณีต้องการอนุมัติเอกสาร ให้คลิกปุ่ม ‘อนุมัติ’ ระบบจะทำการอนุมัติเอกสารและอนุญาตให้
ผู้ใช้งานสามารถขอใช้งบประมาณต่าง ๆ ในโครงการนี้ได้ 

 

 
รูปที่ 2-9 แสดงปุ่มพิมพ์เอกสาร 

 

จากรูปที ่2-9 ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารได้โดยคลิกไอคอนเครื่องพิมพ์ จะแสดงหน้ามุมมองเอกสารก่อนพิมพ์
ดังรูปที่ 2-10 โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกแสดงมุมมองแบบเต็มหน้าจอ ย่อหรือขยายมุมมองได้  สามารถดาวน์โหลด
เอกสาร หรือพิมพ์เอกสารได้ 
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รูปที่ 2-10 แสดงมุมมองเอกสารก่อนพมิพ์ใบขอเปิดดำเนินโครงการ 
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3 การขอใช้งบประมาณ 

ผู้ใช้งานจะสามารถขอใช้งบประมาณโครงการได้หลังจากที่โครงการได้รับการอนุมัติแล้วเท่านั้น โดยขั้นตอนการ
ดำเนินงานในการขอใช้งบประมาณจะเริ่มตั้งแต่การขอใช้งบประมาณ การขอยืมเงิน การเบิกเงิน จนถึงการขอคืนเงิน
หลังจากดำเนินโครงการเสร็จสิ ้น ซึ ่งผู ้ใช้งานจะต้องสร้างเอกสารต่าง ๆ ในระบบ ตามขั ้นตอนการทำงานของ
มหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 

- ใบขอใช้งบประมาณ (ยืมเงินหรือเบิกเงินสำรองจ่าย) 
- ใบขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (กรณียืมเงิน) 
- ใบขออนุมัติเบิกเงินสำรองจ่าย 
- ใบขอคืนงบประมาณ 
- แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ข้อมูลการขอใช้งบประมาณจากเอกสารทั้งหมด สามารถเชื่อมโยงกับโครงการ กิจกรรม รายการย่อย แผนงาน 
ยุทธศาสตร์ ประเภทรายจ่าย และข้อมูลอื่นๆ ซึ่งจะสามารถแสดงข้อมูลการใช้จ่ายที่อยู่ระหว่างดำเนินการหรือชำระแล้ว
ได้ 

 

3.1 ใบขอใช้งบประมาณ 

ใบขอใช้งบประมาณ แบ่งเป็น 2 แบบ ได้แก่  

- ใบขอใช้งบประมาณ(ยืมเงิน) สำหรับกรณีต้องการยืมเงินเพื่อใช้ในการดำเนินงาน 
- ใบขอใช้งบประมาณ(เบิกเงินสำรองจ่าย) สำหรับกรณีใช้เงินสำรองจ่ายในการดำเนินงานโดยไม่ยืมเงิน 

 

 
รูปที่ 3-1 เมนูหลักใบขอใช้งบประมาณ (ยืมเงิน/เบิกเงินสำรองจ่าย) 

 

3.1.1 ใบขอใช้งบประมาณ (ยืมเงิน) 

ผู้ใช้งานสามารถสร้างใบขอใช้งบประมาณ(ยืมเงิน) โดยคลิกเลือกเมนูหลักผู้ใช้ทั่วไป > ใบขอใช้งบประมาณ(ยืม
เงิน) จะแสดงรายการใบขอใช้งบประมาณ ดังรูปที่ 3-2 โดยมีเงื่อนไขการแสดงเอกสารมีดังนี้ 

- ผู้ใช้สิทธิพิเศษระดับคณะ สามารถเห็นเอกสารของผู้อื่นที่สร้างในระดับคณะที่ตนเองมีสิทธิ 
- ผู้ใช้ทั่วไปสามารถเห็นเอกสารเฉพาะที่ตนเองเป็นผู้สร้าง 
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รูปที่ 3-2 แสดงรายการใบขอใช้งบประมาณ (ยืมเงิน) 

 

จากรูปที่ 3-2 แสดงรายการใบขอใช้งบปประมาณ(ยืมเงิน) ผู ้ใช้งานสามารถค้นหาได้จากเลขที่เอกสาร ช่ือ
รายการ ปีงบประมาณ หน่วยงานท่ีขอใช้ และเงื่อนไขดังนี ้

- สถานะเอกสาร (รออนมุัติ / อนุมัติ) 
- แบบฟอร์ม (ฟอร์มส่วนกลาง / ฟอร์มคณะ) 
- ประเภทเอกสาร (เดินทาง / โครงการ) 

ผู้งานสามารถคลิกเลือกรายการใบขอใช้งบประมาณ(ยืมเงิน) ที่ต้องการเพื่อดูรายละเอียด ซึ่งจะแสดงหน้าบันทึก
ใบขอใช้งบประมาณ(ยืมเงิน) ดังรูปที่ 3-3 

 

 
รูปที่ 3-3 หน้าบันทึกใบขอใช้งบประมาณ (ยืมเงิน) 
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รูปที่ 3-4 แสดงการเลือกเพิ่มใบขอใช้งบประมาณ 

 

จากรูปที่ 3-4 กรณีต้องการเพิ่มเอกสารใหม่ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่มเพิ่มใบขอใช้งบประมาณสำหรับเดินทาง หรือใบ
ขอใช้งบประมาณโครงการ ระบบจะแสดงหน้ารายการโครงการของหน่วยงาน (สามารถแสดงมุมมองตามประเภท
แผนงานหรือโครงสร้างหน่วยงาน) ให้คลิกเลือกหน่วยงานและโครงการที่ต้องการขอใช้งบประมาณ ดังรูปที่ 3-5 และ รูป
ที ่3-6 ตามลำดับ 

 

 
รูปที่ 3-5 หน้าแสดงการเลือกโครงการ (เลือกหน่วยงาน) 
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รูปที่ 3-6 หน้าแสดงการเลือกโครงการ 

 

จากรูปที่ 3-6 เมื่อเลือกโครงการแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมของโครงการขึ้นมาพรอ้มท้ังแสดงงบประมาณ
คงเหลือท่ีใช้ไป และงบประมาณที่สามารถเบิกจ่ายได้ ดังรูปที่ 3-7 

 

 
รูปที่ 3-7 หน้าแสดงการเลือกรายการกจิกรรม 

 

จากรูปที่ 3-7 ให้คลิกเลือกกิจกรรมที ่ต้องการขอใช้งบประมาณ จะแสดงหน้าบันทึกฟอร์มเอกสารใบขอใช้
งบประมาณ โดยระบบจะดึงข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น ประเภทแผนงาน หน่วยงาน มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ ดังรูปที่ 3-8 
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รูปที่ 3-8 บันทึกใบขอใช้งบประมาณ (ยมืเงิน) 

 

จากรูปที่ 3-8 ให้ผู้ใช้งานบันทึกใบขอใช้งบประมาณ โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดดังนี้ 

- วันท่ีเอกสาร 
- เลขท่ีเอกสาร 
- เรื่อง (ช่ือเรื่อง/ขออนุมัติใช้งบประมาณ) 
- เรียน (คณบดี/อธิการบดี) 
- หน่วยงานท่ีขอใช้งบประมาณ 
- เลือกประเภทแบบฟอร์ม 

o ฟอร์มส่วนกลาง 
o ฟอร์มคณะ 

- ระบุการยืมเงิน 
o ส่วนกลางยืมเงิน 
o คณะยืมเงิน 
o คณะยืมเงินส่วนกลาง 
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- ระบุรายละเอียด 
o กรณีขอใช้งบประมาณโครงการ ให้ระบุรายละเอียดการดำเนินงาน 
o กรณีขอใช้งบประมาณเดินทาง ให้ระบุรายละเอียดการเดินทาง 

- เพิ่มรายการขอใช้งบประมาณ 
- ระบุผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
- ระบุผู้จัดทำ 

 

 
รูปที่ 3-9 บันทึกใบขอใช้งบประมาณ (เลือกหน่วยงาน) 

 

 
รูปที่ 3-10 บันทึกใบขอใช้งบประมาณ (กรณีขอใช้งบประมาณโครงการ) 

 



คู่มือระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ ระยะที่ 2  | มหาวิทยาลัยพะเยา 28 

 
รูปที่ 3-11 บันทึกใบขอใช้งบประมาณ (ระบุรายละเอยีดการเดินทาง) 

 

จากรูปที่ 3-11 ให้ผู้ใช้งานระบุรายละเอียดผู้ขอใช้งบประมาณ ตำแหน่ง รายช่ือคณะเดินทาง(ถ้ามี) รายละเอียด
และวันท่ีเดินทาง 

 

 
รูปที่ 3-12 บันทึกใบขอใช้งบประมาณ (เพิ่มรายการ/เลือกรายการยอ่ยตามแผน) 

 

จากรูปที ่3-12 ใบขอใช้งบประมาณสามารถเพิ่มรายการได้หลายรายการต่อ 1 ใบ และแต่ละรายการจะต้องระบุ
รายการย่อยตามแผนของกิจกรรมนั้น ๆ (ตามแผนงานที่ได้วางไว้)  ระบุชื่อรายการ และยอดเงินที่จะขอใช้ จากนั้นคลิก 
ที่เครื่องหมายถูกท้ายรายการนั้น ๆ เพื่อเพ่ิมแต่ละรายการ 
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รูปที่ 3-13 บันทึกใบขอใช้งบประมาณ (ระบุผู้ยืมเงินทดรอง) 

 

เมื่อกรอกข้อมูลแบบฟอร์มครบแล้วให้คลิกปุ่ม ‘บันทึก’ ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- ระบบจะทำการจองงบประมาณทันทีเมื่อมีการบันทึกขอใช้งบประมาณ และตรวจสอบงบประมาณว่ามี
เพียงพอหรือไม่ทันที 

- ไม่สามารถขอใช้งบประมาณได้หากมีการขอใช้เกินวงเงินคงเหลือของโครงการนั้น ๆ โดย หากไม่พอจะไม่
สามารถบันทึกตามยอดที่ขอได้ ต้องปรับลดยอด โอนงบประมาณเพิ่มเติมหรือขอคืนงบประมาณที่อยู่ใน
ระหว่างดำเนินการ 

 

 
รูปที่ 3-14 หน้าตา่งแสดงการตรวจสอบงบประมาณ 

 

เมื่อทำการบันทึกใบขอใช้งบประมาณแล้ว ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสาร ออกมาได้ทั้งในรูปแบบของ Pdf, Word 
และ Excel โดยรูปแบบเอกสารจะเป็นตามแบบฟอร์มที่สร้าง แสดงตัวอย่างดังรูปที่ 3-15 
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รูปที่ 3-15 แสดงมุมมองเอกสารก่อนพมิพ์ใบขอใช้งบประมาณ (ยืมเงิน) (แบบฟอร์มคณะ) 

 

 
รูปที่ 3-16 พิมพ์ใบขอใช้งบประมาณ (ยมืเงิน) (แบบฟอร์มคณะ) 
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รูปที่ 3-17 แสดงมุมมองเอกสารก่อนพมิพ์ใบขอใช้งบประมาณ (ยืมเงิน) (แบบฟอร์มส่วนกลาง) 

 

 
รูปที่ 3-18 พิมพ์ใบขอใช้งบประมาณ (ยมืเงิน) (แบบฟอร์มส่วนกลาง) 
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เมื่อทำการบันทึกใบขอใช้งบประมาณแล้ว เอกสารจะอยู่ในสถานะรออนุมัติ โดยเจ้าหน้าที่ การเงินหรือผู้อนุมัติ
สามารถทำการอนุมัติเอกสารได้โดยคลิกเมนู ‘อนุมัติใบขอใช้งบประมาณ’ ดังรูปที่ 3-19 จะแสดงรายการใบขอใช้
งบประมาณ สามารถคลิกเลือกรายการเพื่ออนุมัติได้ดังรูปที่ 3-20 และ 3-21 

 

 
รูปที่ 3-19 แสดงเมนูอนุมัติใบขอใช้งบประมาณ 

 

 
รูปที่ 3-20 แสดงรายการใบขอใช้งบประมาณที่รออนุมัต ิ

 

 
รูปที่ 3-21 แสดงปุ่มอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ใบขอใช้งบประมาณ 
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รูปที่ 3-22 แสดงปุ่มยกเลิการอนุมัติใบขอใช้งบประมาณ 

 

จากรูปที่ 3-22 กรณีต้องการยกเลิกการอนุมัติใบขอใช้งบประมาณ สามารถทำได้โดยคลิกเลือกรายการเอกสาร
แล้วคลิกปุ่ม “ยกเลิกการอนุมัติ”  เมื่อยกเลิกการอนุมัติระบบจะดึงงบประมาณกลับมากันเงินไว้  และเอกสารจะอยู่ใน
สถานะรออนุมัติ 

 

3.1.2 ใบขอใช้งบประมาณ (เบิกเงินสำรองจ่าย) 

เมื่อต้องการขอใช้งบประมาณ(เบิกเงินสำรองจ่าย)  ให้คลิกเมนูหลักผู้ใช้ทั่วไป > ใบขอใช้งบประมาณ(เบิกเงิน
สำรองจ่าย) ระบบจะแสดงข้อมูลรายการใบขอใช้งบประมาณที่เคยขอใช้ในอดีตขึ้นมา โดยจะแสดงสถานะของการอนุมตัิ
ที่ด้านท้ายของรายการ ดังรูปที่ 3-23 

 

 
รูปที่ 3-23 หน้าใบขอใช้งบประมาณ (เบิกเงินสำรองจ่าย) 

 

กรณีต้องการเพิ่มเอกสารใหม่ ให้ผู ้ใช้งานคลิกปุ ่ม เพิ ่มใบขอใช้งบประมาณสำหรับเดินทาง หรือใบขอใช้
งบประมาณโครงการ ระบบจะแสดงหน้ารายการโครงการของหน่วยงาน (สามารถแสดงมุมมองตามประเภทแผนงาน
หรือโครงสร้างหน่วยงาน) ให้คลิกเลือกหน่วยงานและโครงการที่ตอ้งการขอใช้งบประมาณ ดังรูปที่ 3-24 และ รูปที่ 3-25
ตามลำดับ 
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รูปที่ 3-24 หน้าแสดงการเลือกโครงการ  (เลือกหนว่ยงาน) 

 

 
รูปที่ 3-25 หน้าแสดงการเลือกโครงการ 

 

จากรูปที ่ 3-25 เมื ่อเลือกโครงการแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมของโครงการขึ ้นมาพร้อมทั ้งแสดง
งบประมาณคงเหลือท่ีใช้ไป และงบประมาณที่สามารถเบิกจ่ายได้ ดังรูปที่ 3-26 
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รูปที่ 3-26 หน้าแสดงการเลือกรายการกิจกรรม 

จากรูปที่ 3-26 ให้คลิกเลือกกิจกรรมที่ต้องการขอใช้งบประมาณ จะแสดงหน้าบันทึกฟอร์มเอกสารใบขอใช้
งบประมาณ โดยระบบจะดึงข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น ประเภทแผนงาน หน่วยงาน มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ ดังรูปที่ 3-27 

 

 
รูปที่ 3-27 หน้าบันทกึใบขอใช้งบประมาณ (เบิกเงินสำรองจ่าย) 

 

จากรูปที่ 3-27 ให้ผู้ใช้งานบันทึกใบขอใช้งบประมาณ โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม
บันทึกข้อมูล ระบบจะทำการบันทึกข้อมูล แล้วผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารได้ แสดงดังตัวอย่างดังรูปที่ 3-28 

 

  
รูปที่ 3-28 แสดงตัวอยา่งการพิมพ์ใบขอใช้งบประมาณ (เบิกเงินสำรองจ่าย) (แบบฟอร์มคณะ) 
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3.2 ใบขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

หลังจากท่ีผู้ใช้งานได้ทำใบขอใช้งบประมาณ(ยืมเงิน) เรียบร้อยแล้ว สามารถทำใบยืมเงินทดรองจ่ายได้ โดยคลิก
เลือกจากเมนูหลักผู้ใช้งานทั่วไป > ใบขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ดังรูปที่ 3-29 จะแสดงหน้า รายการใบยืมเงินทดรอง
จ่าย ดังรูปที ่3-30 

 

 
รูปที่ 3-29 แสดงเมนูใบขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 
รูปที่ 3-30  หนา้แสดงรายการใบขออนมุัติยืมเงินทดรองจ่าย 

 

จากรูปที่ 3-30 แสดงรายการใบยืมเงินทดรอง ให้ผู้งานสามารถคลิกเพื่อดูรายละเอียดใบยืมเงินทดรองจ่ายได้ 
หรือในกรณีต้องการทำใบยืมเงินทดรองใหม่ ให้คลิกปุ่ม ‘เพิ่มใบยืมเงินทดรอง’ ซึ่งจะแสดงรายการใบขอใช้งบประมาณ
สำหรับออกใบยืมเงินทดรอง ดังรูปที่ 3-31 
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รูปที่ 3-31 หน้าเลือกใบขอใช้งบประมาณสำหรับยืมเงิน 

 

จากรูปที่ 3-31 ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกรายการขอใช้งบประมาณ จะแสดงหน้าบันทึกใบขอยืมเงินทดรอง ดังรูปท่ี 
3-32 

 
รูปที่ 3-32 หน้าบันทกึใบยืมเงินทดรอง 

 

จากรูปที่ 3-32 ให้ผู้ใช้งานระบุชื่อผู้ขอยืมเงินและรายละเอียดต่าง ๆ ของใบขอยืมเงินทดรอง จากนั้นคลิกปุ่ม
บันทึกข้อมูล 
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รูปที่ 3-33 แสดงมุมมองเอกสารก่อนพมิใบยืมเงินทดรอง 

 

จากรูปที่ 3-33 แสดงมุมมองเอกสารก่อนพิมพ์ ผู้ใช้งานสามารถเลือกแสดงมุมมองแบบเต็มหน้าจอ ย่อหรือขยาย
มุมมองได้โดยคลิกไอคอนด้านล่าง และสามารถดาวน์โหลดหรือพิมพ์เอกสารได้ 

 

เมื่อทำการบันทึกใบขอยืมเงินทดรองจ่ายแล้ว เอกสารจะอยู่ในสถานะรออนุมัติ โดยเจ้าหน้าที่การเงินหรือ
ผู้อนุมัติสามารถทำการอนุมัติเอกสารได้โดยคลิกเมนู ‘อนุมัติใบขอยืมเงินทดรองจ่าย’ ดังรูปที่ 3-34 จะแสดงรายการใบ
ขอยืมเงินทดรองจ่าย สามารถคลิกเลือกรายการเพื่ออนุมัติได้ดังรูปที่ 3-35 และ 3-36 

 

 
รูปที่ 3-34 แสดงเมนูอนุมัติใบขอยืมเงินทดรองจ่าย 
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รูปที่ 3-35  แสดงรายการใบขอยืมเงินทดรองจ่ายที่รออนุมัต ิ

 

 
รูปที่ 3-36 แสดงปุ่มอนุมัติใบขอยืมเงินทดรองจ่าย 
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3.3 ใบขออนุมัติเบิกเงินสำรองจ่าย 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักผู้ใช้งานทั่วไป > ใบขออนุมัติเบิกเงินสำรองจ่าย ดังรูปที่ 3-37  จะแสดง
หน้ารายการใบขอเบิกเงินสำรองจ่าย ดังรูปที่ 3-38 

 

 
รูปที่ 3-37 เมนูใบขออนุมัติเบิกเงินสำรองจ่าย 

 

 
รูปที่ 3-38 หน้าแสดงรายการใบเบกิเงินสำรองจ่าย 

จากรูปที่ 3-38  แสดงรายการใบเบิกเงินสำรองจ่ายเมื่อคลิกเลือกรายการ จะแสดงหน้าใบเบิกเงินสำรองจ่ายที่ได้
สร้างไว้ และผู้ใช้งานสามารถเพิ่มใบเบิกเงินสำรองจ่ายใหม่ได้โดยคลิกปุ่ม ‘เพิ่มใบเบิกเงินสำรองจ่าย’  จะแสดงหน้า
บันทึกใบเบิกเงินสำรองจ่าย ดังรูปที่ 3-39  
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รูปที่ 3-39 หน้าบันทกึใบเบิกเงินสำรองจ่าย 

 

จากรูปที่ 3-39 แสดงหน้าบันทึกใบเบิกเงินสำรองจ่าย ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลรายละเอียดดังนี้ 

- วันท่ีเอกสาร 
- เลขท่ีเอกสาร 
- เรื่อง (ช่ือเรื่อง/ขออนุมัติเบิกเงินสำรองจ่าย) 
- เรียน (คณบดี/อธิการบดี) 
- หน่วยงานท่ีขอเบิกเงินสำรองจ่าย 
- เลือกประเภทแบบฟอร์ม 

o ฟอร์มส่วนกลาง 
o ฟอร์มคณะ 

- วัตถุประสงค์การขอเบิกค่าใช้จ่าย 
- รายการค่าใช้จ่ายจริงที่ต้องการขอเบิกจ่าย (ดังรูปที่ 3-40) 
- ลงช่ือผู้ขอเบิกเงินสำรองจ่าย 
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รูปที่ 3-40 บันทึกรายการขอเบิกเงินสำรองจ่าย 

 

จากรูปที่ 3-40 ให้ระบุค่าใช้จ่ายจริงของแต่ละรายการค่าใช้จ่าย กรณีต้องการแก้ไขหรือเพิ่มรายการสามารถทำ
ได้โดยคลิกปุ่ม “แก้ไข/เพิ่มเติม” จะแสดงหน้าแก้ไขรายการดังรูปที่ 3-41  

 

 
รูปที่ 3-41 แก้ไข/เพิ่มรายการขอเบิกเงินสำรองจ่าย 

 

จากรูปที่ 3-41 ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขรายการที่ขอเบิกจ่ายได้โดยระบุชื่อรายการขอใช้ รายการ และค่าใช้จ่าย
จริง  จากน้ันคลิกไอคอนรูปเครื่องหมายถูกเพื่ออัพเดทข้อมูล และคลิกปุ่มตกลงเพื่อกลับไปแสดงหน้าฟอร์มบันทึกใบขอ
เบิกเงินสำรองจ่าย ดังรูปที่ 3-42 
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รูปที่ 3-42 แสดงปุ่มบันทึกขอ้มูลใบขอเบิกเงินสำรองจ่าย 

 

จากรูปที่ 3-42 เมื่อกรอกข้อมูลแบบฟอร์มแล้วให้คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล และผู้ใช้งานสามารถพิมพ์แบบฟอร์มใบ
ขออนุมัติเบิกเงินสำรองจ่ายได้ แสดงตัวอย่างดังรูปที่ 3-43 

 

 
รูปที่ 3-43 แสดงมุมมองเอกสารก่อนพมิพ์ใบขออนุมัติเบิกเงินสำรองจ่าย 
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เมื่อทำการบันทึกใบขอเบิกเงินสำรองจ่ายแล้ว เอกสารจะอยู่ในสถานะรออนุมัติ โดยเจ้าหน้าที่การเงินหรือ
ผู้อนุมัติสามารถทำการอนุมัติเอกสารได้โดยคลิกเมนู ‘อนุมัติใบขอเบิกเงินสำรองจ่าย’ ดังรูปที่ 3-44 จะแสดงรายการใบ
ขอเบิกเงินสำรองจ่าย สามารถคลิกเลือกรายการเพื่ออนุมัติได้ดังรูปที่ 3-45 และ 3-46 

 

 
รูปที ่3-44 แสดงเมนูอนุมัติใบขอเบิกเงินสำรองจ่าย 

 

 
รูปที่ 3-45 แสดงรายการใบขอเบิกเงินสำรองจ่ายที่รออนุมัติ 

 

 
รูปที่ 3-46 แสดงปุ่มอนุมัติใบขอเบิกเงินสำรองจ่ายใบขอคืนงบประมาณ 
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หลังจากที่ผู้ใช้งานได้ขอใช้งบประมาณ ขอยืมงบประมาณ บันทึกชำระ(รับเงินเพื่อดำเนินโครงการ) และได้
ดำเนินงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการคืนงบประมาณที่ได้ยืมไป โดยคลิกสร้างใบขอคืนงบประมาณ เลือกจากเมนูหลัก
ผู้ใช้งานท่ัวไป > ใบขอคืนงบประมาณ  ดังรูปที ่3-47  จะแสดงหน้ารายการใบขอคืนงบประมาณ ดังรูปที่ 3-48 

 

 
รูปที่ 3-47 แสดงเมนูใบขอคืนงบประมาณ 

 

 
รูปที่ 3-48 หน้าแสดงรายการใบขอคืนงบประมาณ 

 

จากรูปที่ 3-48 แสดงรายการใบขอคืนงบประมาณ ผู้ใช้งานสามารถคลิกรายการเพื่อแสดงรายละเอียด หรือกรณี
ต้องการเพิ่มใบขอคืนงบประมาณ ให้คลิกปุ่ม ‘เพิ่มใบขอคืนเงิน’ จะแสดงรายการใบขอใช้งบประมาณสำหรับออกใบขอ
คืนงบประมาณ ดังรูปที่ 3-49 โดยระบบสามารถรับรู้ถึงสถานะของใบขอใช้งบประมาณได้ว่าถูกเบิกเงินออกไป หรือคืน
งบประมาณรวมกันครบตามที่ขอใช้แล้วหรือไม่ 
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รูปที่ 3-49 แสดงรายการใบขอใช้งบประมาณสำหรับออกใบขอคืนงบประมาณ 

 

จากรูปที่ 3-49 แสดงรายการใบขอใช้งบประมาณสำหรับออกใบขอคืนงบประมาณ มีรายละเอียดดังนี้ 

- ระบบจะแสดงรายการใบขอใช้งบประมาณที่มีการยืมเงิน โดยได้บันทึกชำระรายการแล้วและยังคืน
งบประมาณไม่หมด มาแสดงให้เลือก 

- หากรายการใบขอใช้งบยังไม่ได้รับเงินออกไป จะไม่นำมาแสดงในการออกใบขอคืนงบประมาณ 
- เมื่อเลือกใบขอใช้งบประมาณที่ต้องการทำเรื่องขอคืนเงินแล้ว ระบบจะแสดงรายการที่ได้เบิกเงินออกไป

และยังไม่ได้คืนเงินมาให้เลือกบันทึกคืน 

ให้คลิกเลือกใบขอใช้งบประมาณที่ต้องการ ระบบจะแสดงรายการค่าใช้จ่ายที่ได้ขอในใบขอใช้งบประมาณ ดังรูป
ที่ 3-50 

 

 
รูปที่ 3-50  ข้อมูลรายการขอคืนงบประมาณตามใบขอใช้งบประมาณ 

 

จากรูปที่ 3-50 แสดงรายการขอใช้งบประมาณ สามารถเลือกคืนงบประมาณเฉพาะบางรายการหรือเลือกคืน
ทั้งหมดได้ โดยคลิกเลือกช่อง CheckBox หน้ารายการ จากนั้นคลิกปุ่ม ‘เลือกรายการ’ จะแสดงหน้าฟอร์มบันทึกใบขอ
คืนงบประมาณและแสดงข้อมูลที่เกี่ยวข้องมาให้โดยอัตโนมัติ ดังรูปที่ 3-51 
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รูปที่ 3-51 หน้าบันทกึใบขอคืนงบประมาณ 

 

จากรูปที่ 3-51 หน้าบันทึกใบขอคืนงบประมาณ ให้กรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม และระบุค่าใช้จ่าย
จริงที่เกิดขึ้นของแต่ละรายการแล้วระบบจะคำนวณยอดตีคืนให้อัตโนมัติ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขรายการได้โดยคลิกเลือก
ช่ือรายการ จะแสดงโหมดแก้ไข ดังรูปที ่3-52 จากนั้นคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ผู้ใช้งานจะสามารถพิมพ์แบบฟอร์มใบขอคืน
งบประมาณได้ แสดงตัวอย่างดังรูปที่ 3-53 

 

 
รูปที่ 3-52 แสดงการแก้ไขรายการขอคืนเงิน 
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รูปที ่3-53 แสดงมุมมองเอกสารก่อนพมิพ์ใบขอคืนงบประมาณ 

 

เมื่อทำการบันทึกใบขอคืนงบประมาณแล้ว เอกสารจะอยู่ในสถานะรออนุมัติ โดยเจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้อนุมัติ
สามารถทำการอนุมัติเอกสารได้โดยคลิกเมนู ‘อนุมัติใบขอคืนงบประมาณ’ ดังรูปที่ 3-54 จะแสดงรายการใบขอคืน
งบประมาณ สามารถคลิกเลือกรายการเพื่ออนุมัติได้ดังรูปที่ 3-55 และ 3-56 

 

 
รูปที่ 3-54 แสดงเมนูอนุมัติใบขอคืนงบประมาณ 



คู่มือระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ ระยะที่ 2  | มหาวิทยาลัยพะเยา 49 

 
รูปที่ 3-55 แสดงรายการใบขอคืนงบประมาณที่รออนุมัต ิ

 

 
รูปที ่3-56 แสดงปุ่มอนุมัติใบขอคืนงบประมาณ 

 

จากรูปที่ 3-56 หากอนุมัติระบบจะตีคืนงบประมาณที่เหลือกลับสู่รายการงบประมาณนั้น ๆ ได้  และสามารถ
ยกเลิกการอนุมัติใบขอคืนได้ เมื่อยกเลิกระบบจะดึงงบประมาณกลับมากันเงินไว้ด้วยตามปรกติ  โดยการดำเนินการ
ทั้งหมด ข้อมูลจะผูกพันกับระบบงบประมาณ สามารถติดตามการใช้จ่ายตามเวลาจริงในโครงการที่เกี่ยวข้องได้ 
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4 การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักผู้ใช้ทั่วไป > ใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ จะแสดงรายการใบขอ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดังรูปที่ 4-2 โดยมีเง่ือนไขการแสดงเอกสารมีดังนี้ 

- ผู้ใช้สิทธิพิเศษระดับคณะ สามารถเห็นเอกสารของผู้อื่นที่สร้างในระดับคณะที่ตนเองมีสิทธิ 
- ผู้ใช้ทั่วไปสามารถเห็นเอกสารเฉพาะที่ตนเองเป็นผู้สร้าง 

 

 
รูปที่  4-1 เมนูหลักใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

 
รูปที่  4-2 หนา้แสดงรายการใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

จากรูปที่ 4-2 แสดงรายการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาได้จากเลขที่เอกสาร 
งบประมาณ ปีงบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน ข้อมูลการโอน (โอนเข้า/ โอนออก) ประเภทการโอน (ต่างรหัส/รหัส
เดียวกัน/ภายนอก)  

กรณีต้องการเพิ่มเอกสารใหม่ ให้คลิกปุ่ม ‘เพิ่มใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ’ ตามรูปที่ 4-3 จะแสดงหน้า
บันทึกใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดังรูปที่ 4-4 
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รูปที่  4-3 แสดงปุ่มเพิ่มใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

 
รูปที่  4-4 หนา้บันทึกใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

จากรูปที่ 4-4 แสดงหน้าบันทึกใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยจะรองรับการขอโอนเปลี่ยนแปลงหลาย
รายการในครั้งเดียว ซึ่งสามารถเพิ่มรายการเข้าไปได้ โดยคลิกปุ่ม ‘เพิ่มข้อมูลรายการ’ (สำหรับการเพิ่มเอกสารในครั้ง
แรก ให้ไปเลือกข้อมูลรายการก่อนท่ีจะบันทึกรายละเอียดอื่น ๆ) จะแสดงหน้าจอส่วนเพ่ิมรายการดังรูปที่ 4-5 
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รูปที่  4-5 หนา้เพิ่มรายการขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

 

จากรูปที่ 4-5 เมื ่อผู ้ใช้ต้องการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่างรหัส ให้ระบุข้อมูลรายการแหล่งที่มาของ
งบประมาณ (โอนจาก) โดยระบุรายการย่อยตามแผนงาน กิจกรรม โครงการ และแผนงาน จากนั้นระบุข้อมลูรายการที่
รับโอน (โอนสู่) โดยระบุรายการย่อยตามแผนงาน กิจกรรม โครงการ และแผนงาน พร้อมท้ังระบุยอดเงินรวมที่ต้องการ
โอนเปลี่ยนแปลง จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 4-6 
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รูปที่  4-6 หนา้บันทึกใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

จากรูปที่ 4-6 ในการบันทึกใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ มีเงื่อนไขและรายละเอียดดังนี้ 

- สามารถโอนย้ายงบประมาณระหว่างรายการของกิจกรรมระหว่างโครงการได้ 
- เมื่อต้องการสร้างรายการโอน สามารถเลือกแผนงาน โครงการ กิจกรรม รายการย่อยที่ต้องการโอนออก

และโอนเข้าได้ 
- เมื่อเลือกรายการที่ต้องการโอนเสร็จ ระบบจะแสดงงบประมาณคงเหลือท่ีสามารถโอนได้ในขณะนั้น ของ

ทั้งรายการโอนออกและโอนเข้าได้ 
- การป้องกันการโอนงบประมาณ ไม่ให้เกินยอดเงินคงเหลือ 
- ระบบจะต้องแสดงแผนการใช้จ่ายของรายการย่อยที่ต้องการจะโอนกรอกรายละเอียด ระบุประเภทการ

โอนได้ เช่น ไม่ระบุ ขอโอน ของบประมาณเพิ่ม ตั้งโครงการใหม่ ขอปรับแผน ขอยกเลิก 
- ผู้ขอต้องระบุการปรับเปลี่ยนแผนการใช้จ่าย ทั้งโอนออกและเข้า ให้ตามยอดที่ขอโอน โดยการระบุ

เป้าหมายการใช้จ่ายรายเดือน เพื่อสอดคล้องกับการประเมินผล 

เมื่อทำการบันทึกใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณแล้ว ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารได้ แสดงตัวอย่างดังรูปที่ 4-
7 (แบบฟอร์มส่วนกลาง) และดังรูปที่ 4-9 (แบบฟอร์มคณะ) 
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รูปที่ 4-7 แสดงมุมมองเอกสารกอ่นพิมพ์ใบโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจา่ย (แบบฟอร์มส่วนกลาง) 

 

 
รูปที่ 4-8 แสดงมุมมองหน้าใบโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย (แบบฟอรม์ส่วนกลาง) 
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รูปที่ 4-9 แสดงมุมมองเอกสารกอ่นพิมพ์ใบโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจา่ย (แบบฟอร์มคณะ) 

 

 
รูปที่ 4-10 แสดงมุมมองหน้าใบโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย (แบบฟอร์มคณะ) 
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5 การขอซื้อขอจ้าง 

ผู้ใช้งานสามารถดำเนินงานกระบวนการทางพัสดุหรือขอซื้อขอจ้าง  โดยจะต้องสร้างเอกสารต่าง ๆ ในระบบ 
ตามขั้นตอนการทำงานของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 

• ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) 

• รายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02) 

• รายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง (มพ.กค.03) 

• ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

• ใบตรวจรับพัสดุ 
 

5.1 ใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานพัสดุ > ใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) ดังรูปที่ 5-1 
 

 
รูปที่  5-1 เมนูหลักขออนุมัติซื้อ/จา้ง 

 

 
รูปที่  5-2 แสดงรายการใบขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง (มพ.กค.01) 

 

จากรูปที่ 5-2 แสดงข้อมูลรายการใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ผู้ใช้งานสามารถค้นหารายการได้จากประเภทการซื้อ/
จ้าง (ซื้อหรือจ้าง) หรือค้นหาโดยระบุเลขที่เอกสาร ช่ือรายการ งบประมาณ หน่วยงานท่ีขอใช้ ปีงบประมาณ หรือสถานะ
ของเอกสาร จากน้ันคลิกปุ่มค้นหา กรณีต้องการเพิ่มเอกสารใหม่ ให้คลิกปุ่ม ‘เพิ่มรายการ (มพ.กค.01)’ ดังรูปที่ 5-3 
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รูปที่  5-3 แสดงปุ่มเพิ่มรายการ (มพ.กค.01) 

 

จากรูปที่ 5-3 เมื่อคลิกปุ่มเพิ่มรายการ (มพ.กค.01)  ระบบจะแสดงหน้ารายการโครงการของหน่วยงาน (สามารถ
แสดงมุมมองตามประเภทแผนงานหรือโครงสร้างหน่วยงาน) ให้คลิกเลือกหน่วยงานและโครงการที่ต้องการขอซื้อ/จา้ง 
ดังรูปที ่5-4 และรูปที่ 5-5 ตามลำดับ 

 

 
รูปที่  5-4  แสดงการเลือกโครงการตามประเภทแผนงาน/โครงสร้างหน่วยงาน 

 

 
รูปที่  5-5 แสดงการเลือกรายการโครงการ 

 

จากรูปที่ 5-5 เมื่อเลือกโครงการแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมของโครงการขึ้นมาพรอ้มท้ังแสดงงบประมาณ
คงเหลือท่ีใช้ไป และงบประมาณที่สามารถขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างได้ ดังรูปที่ 5-6 
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รูปที่  5-6 แสดงหนา้เลือกรายการตามกิจกรรม 

 

จากรูปที่ 5-6 ให้คลิกเลือกกิจกรรมที่ต้องการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง จะแสดงหน้าบันทึกฟอร์มเอกสารใบขออนุมัติ
จัดซื้อ/จ้างโดยระบบจะดึงข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น ประเภทแผนงาน หน่วยงาน มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ ดังรูปที ่5-7 

 

 
รูปที่  5-7 แสดงหนา้บันทึกใบขออนุมัตจิัดซื้อ/จ้าง 

 

จากรูปที่ 5-7 ให้ผู้ใช้งานบันทึกใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดดังนี้ 

- วันท่ีเอกสาร 
- เลขท่ีเอกสาร 
- เรื่อง 
- เรียน 
- หน่วยงานท่ีขอใช้อนุมัติซื้อ/จ้าง 
- ระบุประเภทการขอซื้อ/จ้าง 

o ซื้อ 
o จ้าง 
o เช่า 
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- ระบุวัตถุประสงค์การขอซื้อ/จ้าง 
- ระบุผู้เสนอซื้อ/จ้าง 
- เพิ่มรายการขอซื้อ/จ้าง 
- ระบุวิธีการจัดซื้อ/จ้าง 

 

 
รูปที่  5-8 แสดงหนา้บันทึกใบขออนุมัตจิัดซื้อ/จ้าง (ระบุคณะกรรมการ) 

 

 
รูปที่  5-9  บันทึกใบขออนุมัติจัดซ้ือ/จา้ง (เพิ่มรายการ ระบุจำนวนและราคาต่อหน่วย) 

 



คู่มือระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ ระยะที่ 2  | มหาวิทยาลัยพะเยา 60 

 
รูปที่  5-10 บันทกึใบขออนุมัตจิัดซื้อ/จา้ง ระบุวธิีการจัดซื้อ/จ้าง) 

 

เมื่อทำการบันทึกใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างแล้ว ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารได้ แสดงตัวอย่างดังรูปที่ 5-11 
 

 
รูปที่  5-11 แสดงมุมมองก่อนพิมพ์ใบขออนุมติจัดซ้ือ/จ้าง 
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รูปที่  5-12 แบบฟอร์มใบขออนุมติจัดซ้ือ/จ้าง 

 

 
รูปที่  5-13 แบบฟอร์มใบขออนุมติจัดซ้ือ/จ้าง (รายละเอียดแนบท้าย)
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5.2 รายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02) 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานพัสดุ >รายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02) จะแสดงข้อมูลรายการแบบ
รายงานขอดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ดังรูปที่ 5-14  โดยสามารถค้นหารายการได้จากปีงบประมาณ หน่วยงาน หรือระบุ
เลขท่ีเอกสาร จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา และเมื่อต้องการเพิม่รายงานขอซื้อ/จ้างใหม่ ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม ‘เพิ่มรายงาน
ขอซื้อ/จ้าง’ จะแสดงรายการใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง สำหรับออกมพ.กค.02 ดังรูปที ่5-15 

 

 
รูปที่ 5-14 หน้าแสดงรายงานขอซ้ือ/จา้ง (มพ.กค.02) 

 

 
รูปที่ 5-15 เลือกใบขออนุมติจัดซ้ือ/จ้างสำหรับมพ.กค.02 

 

จากรูปที่ 5-15 ให้คลิกเลือกใบขออนุมติจัดซื้อ/จ้างสำหรับออกแบบรายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02) จะแสดง
หน้าบันทึกแบบรายงานขอซื้อ/จ้าง ดังรูปที่ 5-16 และรูปที่ 5-17 
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รูปที่ 5-16  หนา้บันทึกรายงานการขอซ้ือ/จ้าง (มพ.กค.02) 

 

 
รูปที่ 5-17 หน้าบันทกึรายงานการขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02) (ต่อ) 

 

จากรูปที ่5-16 ให้ผู้ใช้งานบันทึกรายงานการขอซื้อ/จ้าง โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดดังนี้ 

- วันท่ีเอกสาร 
- เลขท่ีเอกสาร 
- เรียน (คณบดี/อธิการบดี) 
- หน่วยงาน 
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- เลือกประเภทแบบฟอร์ม 
o ฟอร์มส่วนกลาง 
o ฟอร์มคณะ 

- เหตุผลความจำเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง/เช่า  
- รายละเอียดของที่จะซื้อ/จ้าง/เช่า  
- ราคากลาง  
- วงเงินท่ีจะซื้อ/จ้าง/เช่า  
- กำหนดเวลาที่ต้องใช้วัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ  
- ระบุวิธีซื้อหรือจ้าง  
- หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
- ระบุส่วนเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  

จากนั้นคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบจะทำการบันทึกข้อมูล แล้วผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารได้ แสดงดังตัวอย่าง
ดังรูปที่ 5-18 

 

 
รูปที่ 5-18 แสดงมุมมองก่อนพิมพ์รายงานขออนุมติจัดซ้ือ/จา้ง (มพ.กค.02) (สว่นคณะ) 
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รูปที่ 5-19 แสดงมุมมองก่อนพิมพ์รายงานขออนุมติจัดซ้ือ/จา้ง (มพ.กค.02) (สว่นกลาง) 
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5.3 รายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง (มพ.กค.03) 
 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานพัสดุ > รายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง (มพ.กค.03) จะแสดงข้อมูล
รายการรายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง ดังรูปที่ 5-20  โดยสามารถค้นหารายการได้จากปีงบประมาณ หน่วยงาน หรือ
ระบุเลขที่เอกสาร จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา และเมื่อต้องการเพิ่มเอกสาร มพ.กค.03 ใหม่ ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม ‘เพิ่ม
เอกสาร’ จะแสดงหน้าเลือกใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) สำหรับออกรายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง (มพ.กค.
03) ดังรูปที ่5-21 

 

 
รูปที่ 5-20 หน้าแสดงรายงานผลการพจิารณาซ้ือ/จ้าง (มพ.กค.03) 

 

 
รูปที่ 5-21 แสดงรายการใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง 

 

จากรูปที่ 5-21 ให้เลือกใบ มพ.กค.01 ที่ต้องการออกรายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง (มพ.กค.03) เมื่อคลิกเลือก
รายการแล้วจะแสดงหน้าการจับคู่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างกับรายการขออนุมัติ สำหรับใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง ดังรูปที่ 5-22 
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รูปที่ 5-22 แสดงการจับคู่ผู้ขาย/ผู้รับจา้งกับรายการขอ สำหรับใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง 

 

จากรูปที ่5-22 ให้ผู้ใช้งานทำการจับคู่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างกับรายการขอ โดยคลิกเลือกช่องว่างหน้ารายการที่ต้องการ 
และคลิกปุ่ม ‘เลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง’ จะแสดงหน้าบันทึกใบเสนอราคาและผู้ขายดังรูปที่  5-23 ให้เลือกชื่อร้านค้าที่
ต้องการแล้วจะแสดงดังรูปที่ 5-24  

 

 
รูปที่ 5-23  แสดงหน้าบันทึกใบเสนอราคาและผู้ขาย (ระบุผู้ขาย/ผู้รับจา้ง) 
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รูปที่ 5-24 แสดงการจับคู่ผู้ขาย/ผู้รับจา้งกับรายการขอ 

 

จากรูปที่ 5-24 หลังจากท่ีจับคู่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างกับรายการขอแล้ว ให้คลิกปุ่ม ‘ดำเนินการต่อ’ ระบบจะแสดงหน้า
บันทึกรายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง (มพ.กค.03) ดังรูปที่ 5-25 ให้กรอกข้อมูลในฟอร์มให้ครบถ้วนและคลิกปุ่มบันทึก 

 

 

รูปที่ 5-25 แสดงหน้าบันทกึรายงานผลการพิจารณาซ้ือ/จ้าง (มพ.กค.03) 
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สำหรับการรายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง (มพ.กค.03) สามารถรวมรายการจากใบขออนุมัติจัดซื ้อ/จ้าง 
(มพ.กค.01) ได้หลายใบ โดยคลิกปุ่ม “เพิ่มเอกสารโดยรวมซื้อจ้าง” ดังรูปที่ 5-26 จะแสดงรายการใบขออนุมติจัดซื้อ/
จ้าง สำหรับรวมซื้อ/จ้าง ดังรูปที่ 5-27 และรูปที่ 5-28 

 

 
รูปที่ 5-26 หน้าแสดงการเพิ่มเอกสารใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง 

 

 
รูปที่ 5-27  ใบขออนุมติจัดซ้ือ/จ้าง สำหรับรวมซ้ือ/จ้าง 

 

 
รูปที่ 5-28 แสดงการเลือกเอกสารใบขออนุมติจัดซ้ือ/จ้าง 2 รายการ เพื่อรวมซ้ือ/จ้าง 

 

จากรูปที่ 5-28 ให้คลิกเลือกช่องว่างหน้ารายการใบเสนอซื้อจ้างที่ต้องการรวมซื้อ แล้วคลิกปุ่ม ‘เลือกเอกสาร
สำหรับรวมซื้อ/จ้าง’ จะแสดงหน้ารายการเสนอซื้อ/จ้างทั้งหมดจากเอกสารที่เลือก ดังรูปที ่5-29 
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รูปที่ 5-29 หน้าแสดงการสร้างใบขออนมุัติซ้ือ/จ้าง 

 

จากรูปที่ 5-29  ให้คลิกเลือกช่องว่างหน้ารายการใบเสนอซื้อจ้างที่ต้องการรวมซื้อ แล้วคลิกปุ่ม ‘เลือกเอกสาร
สำหรับรวมซื้อ/จ้าง’ จะแสดงหน้ารายการเสนอซื้อ/จ้างสำหรับรวมซื้อ/จ้าง ดังรูปท่ี 5-30 สามารถจับคู่รายการที่ขอซื้อ
ขอจ้างกับร้านค้าได้ (เลือกต่างร้านค้าได้) พร้อมท้ังบันทึกข้อมูลใบเสนอราคา  

 

 
รูปที่ 5-30 หน้าแสดงการเลือกผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 
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รูปที่ 5-31 แสดงรายชื่อผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

 

จากรูปที่ 5-31 แสดงรายชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้จับคู่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างกับรายการขออนุมัติ ผู้ใช้งานสามารถค้นหา
ร้านค้าได้โดยคลิกปุ่มค้นหา กรณีไม่มีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้คลิกปุ่ม ‘รายการนี้ไม่มีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง’ โดยเมื่อเลือกรายการนี้
ระบบจะตีคืนงบประมาณเข้าโครงการได้เองและไม่ต้องนำรายการนี้ไปออกใบสั่งซื้อจ้าง 

 

 
รูปที่ 5-32 หน้าแสดงการเพิ่มข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้างใหม ่

 

จากรูปที่ 5-32 กรณียังไม่มีข้อมูลชื่อร้านค้าในระบบ ให้ คลิกปุ่ม ‘เพิ่มข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้างใหม่’ จะแสดงหน้า
ตั้งค่าร้านค้า ดังรูปที่  5-33 ใหก้รอกรายละเอียดข้อมูลร้านค้าและคลิกปุ่มบันทึก 
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รูปที่ 5-33 แสดงหน้าเพิ่มข้อมูลรา้นค้า/ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

 

 

 
รูปที่ 5-34 หน้าบันทกึรายงานผลการพจิารณาซ้ือ/จ้าง 
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เมื ่อทำการบันทึกรายงานผลการพิจารณาซื ้อ/จ้างแล้ว ผู ้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารได้ แสดงตัวอย่าง            
ดังรูปที่ 5-35  

 

 
รูปที่ 5-35 พิมพ์รายงานผลการพิจารณาซ้ือ/จ้าง(มพ.กค.03) 
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5.4 ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานพัสดุ > ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง จะแสดงข้อมูลรายการใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ดัง
รูปที่ 5-36 ผู้ใช้งานสามารถค้นหารายการได้จากปีงบประมาณ หน่วยงาน ประเภทใบสั่งซื้อหรือจ้าง หรือระบุเลขที่
เอกสาร จากน้ันคลิกปุ่มค้นหา  

 

 
รูปที่  5-36 แสดงหน้ารายการใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

 

 
รูปที่ 5-37  ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

 

จากรูปที่ 5-37 เมื่อต้องการเพิ่มใบสั่งซื้อ/จ้างใหม่ ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม ‘เพิ่มเอกสาร’ จะแสดงรายการ
รายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง (มพ.กค.03) สำหรับออกใบสั่งซื้อ ดังรูปที ่5-38 ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการ จะแสดง
รายชื่อร้านค้า/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ท่ีได้ระบุไว้ในขั้นตอนการออก มพ.กค.03 ดังรูปที่ 5-39 
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รูปที่ 5-38 หน้าแสดงรายงานผลการพจิารณาซ้ือ/จ้าง (มพ.กค.03) สำหรับใบสั่งซ้ือ/จ้างหรือใบตรวจรับ 

 

 
รูปที่ 5-39 หน้าแสดงรายการผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง ตามมพ.กค.03 

 

จากรูปที่ 5-39 ให้คลิกเลือกรายการผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จะแสดงหน้าบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง ที่มีรายการขออนุมัติ
จัดซื้อ/จ้าง ให้ผู้ใช้งานระบุวันที่ เลขท่ีเอกสาร และวันท่ีกำหนดส่งมอบ ดังรูปที่ 5-40 กรณีต้องการแก้ไขรายการสามารถ
คลิกแก้ไขรายการได้ดังรูปที่ 5-41 จากนั้นคลิกปุ่มบันทีกข้อมูล 

 

 
รูปที่ 5-40 หน้าบันทกึใบสั่งซ้ือ/จ้าง 
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รูปที่ 5-41 แสดงหน้าบันทกึใบสั่งซ้ือ/จ้าง  (แก้ไขรายการ)
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5.5 ใบตรวจรับพัสดุ 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานพัสดุ > ใบตรวจรับพัสดุ จะแสดงข้อมูลรายการใบตรวจรับพัสดุ ดัง
รูปที่ 5-42 โดยสามารถค้นหารายการได้จากปีงบประมาณ หน่วยงาน ประเภทใบสั่งซื้อหรือจ้าง หรือระบุช่ือผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง หรือเลขท่ีเอกสาร จากน้ันคลิกปุ่มค้นหา 

 

 
รูปที่ 5-42 แสดงหน้ารายการใบตรวจรบัพัสดุ 

 

 
รูปที่ 5-43 แสดงปุ่มเพิ่มเอกสารใบตรวจรับพัสดุ 

 

จากรูปที่ 5-43 ผู้ใช้งานสามารถออกใบตรวจรับ/จ้าง ที่ดึงข้อมูลมาจากใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือจากรายงานผลการ
พิจารณาซื้อ/จ้าง (มพ.กค.03) 

เมื่อคลิกปุ่มเพิ่มเอกสารจากใบสั่งซื้อ/จ้าง จะแสดงหน้ารายการใบสั่งซื้อ/จ้าง ดังรูปที่ 5-44 ให้คลิกเลือกใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง จะแสดงรายการที่ขอจัดซื้อ/จ้าง ดังรูปท่ี 5-55 
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รูปที่ 5-44 แสดงรายการใบสั่งซ้ือ/จ้างสำหรับออกใบตรวจรับพัสด ุ

 

 
รูปที่ 5-45 แสดงการเลือกรายการเพื่อใบตรวจรับพัสดุ (บางรายการ) 

 

จากรูปที่ 5-45 แสดงการเลือกรายการเพื่อใบตรวจรับพัสดุ โดยสามารถตรวจรับหลายรอบจากใบสั่งซื้อ/จ้าง
เดียวกัน สามารถแสดงได้ว่าเป็นการตรวจรับครั้งท่ีเท่าไร และเป็นครั้งสุดท้ายหรือไม่ พร้อมทั้งแสดงเอกสารการตรวจรับ
ครั้งก่อน  เมื่อเลือกรายการเสร็จแล้วจะแสดงหน้าบันทึกใบตรวจรับดังรูปที่ 5-46 
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รูปที่ 5-46 หน้าบันทกึใบตรวจรับพัสดุ 

 

จากรูปที่ 5-46 ให้ผู้ใช้งานระบุวันที่ เลขท่ีเอกสาร เลขท่ีหนังสือส่งมอบงานหรือเลขท่ีใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ กรณีที่
ตรวจรับบางส่วนผู้ใช้งานสามารถระบุจำนวนที่รับจริง จากนั้นคลิกบันทึกข้อมูลดังรูปที่ 5-47 และเมื่อบันทึกระบบจะคืน
งบประมาณส่วนต่างให้โครงการนั้น ๆ ทันที โดยสามารถรับรู้ส่วนต่างของยอดที่ได้สั่งซื้อจ้างกับการตรวจรับได้ 

 

 
รูปที่ 5-47 หน้าบันทกึใบตรวจรับพัสดุ (ต่อ)
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6 ใบขออนุมัติยืมเงินเพื่อการพัสดุ 
 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักผู้ใช้ทั่วไป > ใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (สำรอง/ยืมเงิน (มพ.กค.01) ดังรูปที่ 
6-1 จะแสดงรายการใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (สำรอง/ยืมเงิน (มพ.กค.01) ดังรูปที่ 6-2 

 

 
รูปที่ 6-1 เมนูหลักใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง(สำรอง/ยืมเงิน)(มพ.กค.01) 

 

 
รูปที่  6-2 แสดงรายการใบขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง (สำรอง/ยืมเงิน)(มพ.กค.01) 

 

จากรูปที่ 6-2 แสดงข้อมูลรายการใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง(สำรอง/ยืมเงิน)(มพ.กค.01)  ผู้ใช้งานสามารถค้นหา
รายการได้จากใบขอใช้ฯ หรือค้นหาโดยระบุเลขท่ีเอกสาร งบประมาณ หน่วยงานท่ีขอใช้ ปีงบประมาณ จากนั้นคลิกปุ่ม
ค้นหา กรณีต้องการเพิ่มเอกสารใหม่ ให้คลิกปุ่ม ‘เพิ่มมพ.กค.01’ จะแสดงหน้ารายการใบขอใช้งบประมาณสำหรับออก
ใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง(สำรอง/ยืมเงิน)(มพ.กค.01) ดังรูปที่ 6-3 
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รูปที่ 6-3 แสดงรายการใบขอใช้งบประมาณสำหรับขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

 

จากรูปที่ 6-3 ให้ผู ้ใช้งานเลือกใบขอใช้งบประมาณที ่ต้องการ ระบบจะแสดงรายการค่าใช้จ่ายจากใบขอใช้
งบประมาณนั้นๆ ดังรูปที่ 6-4  

 

 
รูปที่ 6-4 แสดงการเลือกรายการสำหรบัขออนุมัติซ้ือ/จ้าง 

 

จากรูปที่ 6-4 ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการเพื่อออกใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง (สำรอง/ยืมเงิน) จากนั้นระบบจะแสดง
หน้าบันทึกฟอร์มเอกสารบันทึกใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (สำรอง/ยืมเงิน) (มพ.กค.01) ดังรูปที่ 6-5  โดยระบบจะดึงข้อมูล
ที่เกี่ยวข้อง เช่น ประเภทแผนงาน หน่วยงาน โครงการ มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลรายละเอียดของ
แบบฟอร์มให้ครบถ้วน ดังรูปที่ 6-6 จากนั้นคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 
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รูปที่ 6-5 หน้าบันทึกใบขออนุม้ติจัดซ้ือ/จ้าง (สำรอง/ยืมเงิน) (มพ.กค.01) 

 

 
รูปที่ 6-6 หน้าบันทึกใบขออนุม้ติจัดซ้ือ/จ้าง (สำรอง/ยืมเงิน) (มพ.กค.01) (ต่อ) 

 

เมื่อทำการบันทึกใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง(สำรอง/ยืมเงิน) (มพ.กค.01)แล้วระบบจะโอนข้อมูลไปเพื่อรอบันทึกการ
เบิกจ่าย(บันทึกชำระ) ตามรายการที่ได้รับอนุมัติ ผู้ใช้งานสามารถบันทึกยกเลิกรายการได้หากยังไม่ได้บันทึกชำระเงิน
ออกไป และผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารได้ แสดงตัวอย่างดังรูปที่ 6-7 
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รูปที่  6-7 แสดงมุมมองก่อนพิมพ์ใบขออนุมติจัดซ้ือ/จ้าง(สำรอง/ยืมเงิน) (มพ.กค.01) 

 

 
รูปที่ 6-8 แบบฟอร์มใบขออนุมติจัดซ้ือ/จ้าง(สำรอง/ยืมเงิน) (มพ.กค.01) 
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รูปที่ 6-9  แบบฟอร์มใบขออนุมติจัดซ้ือ/จ้าง(สำรอง/ยืมเงิน) (มพ.กค.01)  (รายละเอียดแนบท้าย) 

 

สำหรับการขอซื้อ/จ้างกรณีบิลเงินสด ให้ผู้ใช้งานสร้างรายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.04) โดยคลิกเลือกจากเมนู
หลักผู้ใช้ทั่วไป > รายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.04) ดังรูปที่ 6-10 จะแสดงหน้ารายการเอกสารในระบบ ดังรูปที่ 6-11 

 

 
รูปที่ 6-10 เมนูรายงานขอซ้ือ/จ้าง(มพ.กค.04) 

 

 
รูปที่ 6-11 แสดงรายงานขอซ้ือ/จ้าง(มพ.กค.04) 
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จากรูปที่ 6-11 แสดงรายงานขอซื้อ/จ้าง(มพ.กค.04) ผู้ใช้งานสามารถค้นหารายการได้จากเลขที่ใบขอใช้ฯ เลข
ที่มพ.กค01 หรือ 04 ระบุงบประมาณ หน่วยงานที่ขอใช้ ปีงบประมาณ จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา กรณีต้องการเพิ่มเอกสาร
ใหม่ ให้คลิกปุ่ม ‘เพิ่มมพ.กค.04’ จะแสดงใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง(สำรอง/ยืมเงิน) (มพ.กค.01) สำหรับ ออกมพ.กค.04 ดัง
รูปที่ 6-12 

 

 
รูปที่ 6-12 แสดงรายการใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง(สำรอง/ยืมเงิน) สำหรับออกมพ.กค.04 

 

จากรูปที่ 6-12 ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการเพื่อออก มพ.กค.04 จากนั้นระบบจะแสดงหน้าบันทึกฟอร์ม
เอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง(มพ.กค.04) ดังรูปที่ 6-13  โดยระบบจะดึงข้อมูลการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง มพ.กค.01 มา
แสดงให้โดยอัตโนมัติ  

 

 

รูปที่ 6-13 แสดงหน้าบันทกึรายงานขอซ้ือ/จ้างกรณีบิลเงินสด (มพ.กค.04) 
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รูปที่ 6-14 แสดงหน้าบันทกึรายงานขอซ้ือ/จ้างกรณีบิลเงินสด (มพ.กค.04) (เพิ่ม/แก้ไขรายการ) 

) 

จากรูปที่ 6-14 ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลรายละเอียดของแบบฟอร์มให้ครบถ้วน ระบุจำนวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย
ของรายการที่ต้องการออกรายงาน จากนั้นคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบจะทำการบันทึกรายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.04) 
ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารได้ แสดงตัวอย่างดังรูปที่ 6-15 และรูปที่ 6-16 

 

 
รูปที่  6-15 แสดงมุมมองก่อนพิมพ์รายงานขอซ้ือ/จ้าง (มพ.กค.04) 
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รูปที่  6-16 แสดงพิมพ์รายงานขอซ้ือ/จา้ง (มพ.กค.04) (รายละเอยีดแนบทา้ย) 

 

เมื่อผู้ใช้งานได้ทำเอกสารขอยืมเงินเพื่อการพัสดุ (ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง(สำรอง/ยืมเงิน)มพ.กค.01) และเอกสาร
ได้รับการอนุมัติ และบันทึกชำระเงินเรียบร้อยแล้ว หลังจากที่ดำเนินงานจัดซื้อ/จ้างเสร็จ ให้ดำเนินการคืนงบประมาณ
โดยระบบจะแสดงรายการที่ได้เบิกเงินออกไปและยังไม่ได้คืนเงินมาให้เลือกบันทึกคืนงบประมาณ 

ข้อมูลทั้งหมดในการทำใบยืมเงินทางพัสดุ ใบขอคืนเงินยืมเพื่ อการพัสดุ สามารถเชื ่อมโยงกลับไปแผนงาน 
ยุทธศาสตร์ ประเภทรายจ่ายได้ ทั้งที่อยู่ระหว่างดำเนินการ และชำระแล้ว การคืนเงินเสมือนเป็นการตรวจรับไปในตัว
และยังสามารถติดตามสถานะของรายการขอซื้อขอจ้างได้ 
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7 การบันทึกการตัดงบประมาณทางตรง  

การบันทึกการตัดงบประมาณทางตรงจะใช้ในกรณีที่ต้องการตัดงบประมาณโดยไม่ต้องผ่านขั้นตอนการขออนุมัติ 
ซึ่งได้แก่การตัดงบโดยไมต่้องทำใบขอใช้งบประมาณหรือใบขอซื้อ/จ้างท่ีต้องดำเนินการผา่นทางพัสดุ เช่น ค่าอินเตอร์เนต็ 
ค่าน้ำ ค่าไฟ ฯลฯ ผู้ใช้งานสามารถบันทึกการตัดงบประมาณทางตรงได้โดยคลิกเลือกจากเมนูหลักงานการเงิน > 
ตรวจสอบงบประมาณ > บันทึกการตัดงบประมาณทางตรง ดังรูปที ่จะแสดงรายการเบิกตรงดังรูปที่ 7-2 

 

 
รูปที่ 7-1 เมนูหลักบันทกึการตัดงบประมาณทางตรง 

 

 
รูปที่ 7-2 หน้าแสดงรายการเบิกตรง 
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จากรูปที่ 7-2 แสดงข้อมูลรายการเบิกตรงในระบบ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาเอกสารได้โดยระบุ เลขที่เอกสาร ช่ือ
รายการ ยอดเงินงบประมาณ ปีงบประมาณ แผนงานหรือหน่วยงาน กรณีต้องการเพิ่มรายการเบิกตรงใหม่ ให้คลิกปุ่ม 
“เพิ่มรายการเบิกตรง” จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 7-3 

 

 
รูปที่ 7-3 หน้าแสดงการเลือกโครงการตามแผนงานหรือหนว่ยงาน 

 

จากรูปที่ 7-3 ให้เลือกแผนงานหรือโครงสร้างหน่วยงานของโครงการที่ต้องการเบิกงบทางตรง ระบบจะแสดง
ข้อมูลโครงการและข้อมูลงบประมาณของโครงการ ดังรูปที่ 7-4 

 

 
รูปที่ 7-4 หน้าแสดงการเลือกรายการโครงการ 

 

จากรูปที ่7-4 ให้คลิกเลือกโครงการที่ต้องการเบิกงบทางตรง ระบบจะแสดงรายการกิจกรรมของโครงการพร้อม
ทั้งงบประมาณทั้งหมด งบที่ใช้ไปและงบคงเหลือ ให้คลิกเลือก Checkbox หน้ารายการที่ต้องการแล้วคลิกปุ่ม ‘เลือก
กิจกรรม’ ตามรูปที ่จะแสดงหน้าบันทึกรายการเบิกตรง ดังรูปที่ 7-6 
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รูปที่ 7-5 หน้าแสดงการเลือกรายการตามกิจกรรม 

 

 
รูปที่ 7-6 หน้าบันทึกรายการเบิกตรง 

 

จากรูปที่ 7-6 แสดงหน้าบันทึกข้อมูลรายการเบิกตรง ให้ผู้ใช้งานระบุวันที่เบิก เลขที่เอกสาร ผู้รับเงิน (สามารถ
คลิกปุ่มค้นหาได้) และเพิ่มรายการขอเบิกจ่ายโดยระบุชื่อรายการ รายการย่อยตามแผน เลขท่ีเอกสาร วันท่ีเอกสาร และ
ยอดเงินแต่ละรายการ จากนั้นใหค้ลิกปุ่มบันทึกข้อมูล
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8 การฝากงบประมาณ 
 

ผู้ใช้งานสามารถฝากงบประมาณโดยคลิกเลือกจากเมนูหลักงานการเงิน > การขอใช้งบประมาณ > บันทึก
รายการฝากงบประมาณ ดังรูปที่ 8-1 จะแสดงหน้าตั้งค่ารายการฝากงบประมาณ ดังรูปที่ 8-2 

 

 
รูปที่ 8-1 เมนูหลักบันทกึรายการฝากงบประมาณ 

 

 

 
รูปที่ 8-2 หน้าแสดงการตั้งค่ารายการฝากงบประมาณ (สว่นใบขอซ้ือ/จา้ง) 

 

 
รูปที่ 8-3 หน้าแสดงการตั้งค่ารายการฝากงบประมาณ (สว่นใบขอใช้งบประมาณ) 
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รูปที่ 8-4 แสดงการบันทกึารฝากงบประมาณ 

  

 ผู้ใช้งานสามารถจัดการรายการฝากงบประมาณโดยคลิกเลือกจากเมนูหลักงานการเงิน > การขอใช้งบประมาณ > 
จัดการรายการฝากงบประมาณ ดังรูปที่ 8-5 จะแสดงหน้าตั้งค่ารายการฝากงบประมาณ ดังรูปที่ 8-6 

 

 
รูปที่ 8-5 เมนูหลักจัดการฝากงบประมาณ 

 

 
รูปที่ 8-6 หน้ารายการฝากงบประมาณ 
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รูปที่ 8-7 แสดงปุ่มค้นหารายการเดินทาง 

 

จากรูปที่ 8-7 แสดงหน้าบันทึกข้อมูลรายการฝากงบประมาณ ให้ผู้งานสามารถคลิกเพื่อค้นหารายการเดินทาง 
และเลือกรายละเอียด แผนงาน โครงการ กิจกรรม และรายการย่อย หากต้องการตีคืนงบประมาณ ให้คลิกปุ่ม ‘บันทึกตี
คืนงบประมาณ’ ดังรูปท่ี 8-8 

 

 
รูปที่ 8-8 หน้าแสดงรายละเอยีดข้อมูลรายการฝากงบประมาณ 
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รูปที่ 8-9 แสดงการบันทกึตีคืนงบประมาณ 

 

สามารถค้นหารายการและแสดงเอกสารที่เคยฝากงบประมาณจากใบขอซื้อ/จ้าง ใบขอใช้งบประมาณ ใบตัดง
ประมาณทางตรง สถานะ แผนงาน เลขท่ีเอกสาร และปีงบบประมาณ ระบบจะแสดงรายการที่เกี่ยวข้อง ดังรูปที่ 8-10 

 

 
รูปที่ 8-10 แสดงรายการฝากงบประมาณ 

 

 
รูปที่ 8-11 แสดงสถานะการฝากงบประมาณ 
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การบันทึกฝากงบประมาณมีเง่ือนไขและรายละเอียดดังนี้ 

- สามารถเลือกฝากงบประมาณในเอกสารขอใช้งบเผื่อไปตัดงบโครงการอื่นช่ัวคราวได้ 
- สามารถย้ายการฝากงบประมาณคืนในรายการที่ระบุว่าเป็นการฝากงบประมาณกลับไปยังโครงการ

ปลายทางได้ 
- สามารถค้นหาและแสดงเอกสารที่เกี่ยวเนื่องกับการฝากงบประมาณได้ 
- สามารถบันทึกและปรับโอนย้ายการฝากงบประมาณได้ 
- สามารถโอนคืนการฝากงบประมาณ ไปที่รายการย่อยรายการเดียวท้ังหมดได้ 
- การฝากงบประมาณ ให้ชื่อโครงการต่าง ๆ เป็นของโครงการที่รับฝากจนจบกระบวนการ แม้จะมีการ

ยกเลิกการฝากงบประมาณระหว่างกระบวนการ 
- สามารถคำนวนยอดเงินไปยังรายการที่ฝากคืนงบประมาณโดยอัตโนมัติ 
- สามารถค้นหารายการที่เคยถูกฝากงบประมาณได้ 
 
 

9 การบันทึกวันคำนวณงบประมาณ 

การบันทึกวันคำนวณงบประมาณ เป็นการบันทึกข้อมูลวันที ่เพื ่อใช้ในการคำนวณยอดต่าง ๆ ของการ์ด
งบประมาณ สำหรับรายการที่ไม่ได้ลงวันท่ี หรือลงวันท่ีไม่ตรงกับวันท่ีต้องการคำนวณ เช่น กรณีปิดงบรายเดือนไปแล้ว  

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานการเงิน > บันทึกวันคำนวณงบประมาณ ดังรูปที่ 9-1 จะแสดงหน้า
บันทึกข้อมูล ดังรูปท ี9-2 

 

 

 

รูปที่ 9-1 เมนูหลักบันทกึวันคำนวณงบประมาณ 
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รูปที่ 9-2 หน้าแสดงวันที่คำนวณงบประมาณ ตามโครงการ 

 

 
รูปที่ 9-3 แสดงการเปลี่ยนแปลงวันที่คำนวณงบประมาณ 

 

การบันทึกคำนวณงบประมาณมีเง่ือนไขและรายละเอียดดังนี้ 

- เมื่อต้องการเปลี่ยนวันที่ใช้คำนวณงบประมาณของเอกสาร ระบบสามารถเรียกข้อมูลโครงการมาให้ได้ 
โดยสามารถแสดงตามมุมมองประเภทแผนงานหรือหน่วยงานได้ 

- เมื่อเลือกโครงการที่ต้องการเปลี่ยนวันคำนวณงบประมาณแล้ว ระบบสามารถแสดงกิจกรรมที่ต้องการได ้
- เมื่อเลือกกิจกรรมแล้ว ระบบจะดึงข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบขอใช้งบประมาณ ใบขอซื้อ/จ้าง ใบ

ขอโอนงบประมาณ ฯลฯ ของกิจกรรมนี้มาแสดง พร้อมทั้งข้อมูลยอดเงิน วันที่เอกสาร และวันที่ใช้
คำนวณงบประมาณ 

- หากต้องการเปลี่ยนข้อมูล สามารถเลือกรายการที่ต้องการแล้วบันทึกข้อมูลใหม่เข้าไปได้ 
- ระบบจะใช้วันคำนวณงบประมาณในการคำนวณข้อมูลที่เกี่ยวเนื่อง 
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10 การบันทึกชำระ  

เมื ่อมีการดำเนินการทางพัสดุจนถึงขั ้นตอนการตรวจรับ หรือได้อนุมัติใบขอใช้ งบประมาณ หรือใบขอคืน
งบประมาณไปแล้ว ระบบจะนำข้อมูลเหล่านั้นมารอบันทึกข้อมูลการชำระเงิน เพื่อบันทึกยอดการใช้จ่ายในการ์ด
งบประมาณ 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกจากเมนูหลักงานการเงิน > บันทึกการชำระเงิน ดังรูปที ่10-1 จะแสดงหน้าข้อมูลการ
ชำระเงินดังรูปที่ 10-2 

 

 
รูปที่ 10-1 เมนูหลักบันทึกการชำระเงิน 

 

 
รูปที่ 10-2 แสดงรายการข้อมูลการชำระเงินตามประเภทเอกสาร 

 

จากรูปที่ 10-2  แสดงรายการข้อมูลการชำระเงินตามประเภทเอกสาร ได้แก่ ใบตรวจรับ ใบขอใช้งบประมาณ 
ใบคืนงบประมาณ สามารถเลือกแสดงข้อมูลได้ตามแผนงาน เลขที่เอกสาร ปีงบประมาณ หรือสถานการชำระเงิน (ยัง
ไม่ได้จ่าย/รับ หรือ จ่าย/รับแล้ว) จากน้ันคลิกปุ่มค้นหา จะแสดงข้อมูลเอกสารให้คลิกเพื่อบันทึกการชำระเงิน 
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รายละเอียดการบันทึกชำระเงินแตกต่างกันไปในแต่ละประเภทเอกสาร ยกตัวอย่างการบันทึกชำระเงินใบตรวจ
รับ ดังรูปที่ 10-3 

 

 
รูปที่ 10-3 หน้าแสดงรายการบันทกึการชำระเงิน 

 

จากรูปที่ 10-3 หลังจากเลือกรายการที่ต้องการบันทึกชำระแล้ว ระบบจะดึงยอดเงินที่ต้องชำระ และข้อมูลที่
เกี่ยวข้องมาให้โดยอัตโนมัติ ให้ผู้ใช้งานระบุวิธีการชำระเงิน วันท่ีชำระเงิน ใบสำคัญเลขท่ี และราคาจ่ายรวม จากนั้นคลิก
ปุ่มบันทึก 

 

สำหรับข้อมูลการชำระเงินของใบขอใช้งบประมาณแสดงรายการดังรูปที่ 10-4 ให้คลิกเลือกรายการ จะแสดง
รายละเอียดเลขที่เอกสาร ชื่อรายการ แผนงาน ยอดเงินตามเอกสาร ยอดเงินคงค้าง ดังรูปที่ 10-5 และแสดงรายการที่
ชำระแล้วและรายการที่ยังไม่ได้ชำระ ดังรูปที่ 10-6 
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รูปที่ 10-4 แสดงรายการข้อมูลการชำระเงินใบขอใช้งบประมาณ 

 

ข้อมูลการชำระเงินรายการขอใช้งบประมาณ สามารถแสดง ชื่อการ์ดงบประมาณ และแยกรายการที่ต้องการ
บันทึกชำระได้ 

 

 
รูปที่ 10-5 แสดงข้อมูลการชำระเงินใบขอใช้งบประมาณ 

 

 
รูปที่ 10-6 แสดงรายการที่ยังไม่ได้ชำระเงิน 
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ข้อมูลการชำระเงินใบคืนงบประมาณ แสดงรายการดังรูปที่ 10-7 ให้คลิกเลือกรายการ จะแสดงรายละเอียด
เลขที่เอกสาร ชื่อรายการ ยอดเงินตามเอกสาร ชื่อการ์ดงบประมาณ วิธีการชำระเงิน วันที่ชำระเงิน ยอดเงินที่ชำระ 
ใบสำคัญเลขท่ี ดังรูปที่ 10-8 

 

 
รูปที่ 10-7 แสดงรายการข้อมูลการชำระเงินใบคืนงบประมาณ 

 

 
รูปที่ 10-8 แสดงข้อมูลการชำระเงินใบคืนงบประมาณ 
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รูปที่ 10-9 แสดงรายการชำระเงิน (สถานะจ่ายเงินแล้ว) 

 

 
รูปที่ 10-10 แสดงข้อมูลรายการชำระเงิน (สถานะจา่ยเงินแล้ว)
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11 การบันทึกผลตัวชี้วัด 

การบันทึกผลตัวชี้วัด เป็นการบันทึกผลลัพธ์การดำเนินงานตามเป้าหมายตัวชี้วัดของโครงการที่ได้กำหนดไว้  
ผู้ใช้งานสามารถบันทึกผลตัวชี้วัดตามเป้าหมายที่ได้ไว้ในแต่ละเดือนโดยคลิกเลือกเมนูหลักงานนโยบายและแผน > การ
ตั้งโครงการใหม่ > บันทึกผลตัวช้ีวัดตามประเด็นยุทธศาสตร์ ดังรูปที่ 11-1 

 

 
รูปที่ 11-1 เมนูหลักบันทึกผลตัวชี้วัดตามประเด็นยุทธศาสตร์ 

 

 
รูปที่ 11-2 หน้าแสดงรายการขอ้มูลโครงการ(รายการหลัก)ตามประเภทแผนงาน 

 

จากรูปที่ 11-2 แสดงหน้าข้อมูลโครงการตามปีงบประมาณ แผนงาน และหน่วยงาน ให้คลิกเลือกโครงการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมในโครงการนั้น พร้อมทั้งตัวชี้วัดที่ได้ตั้งเอาไว้ในแต่ละกิจกรรม ดังรูปที่ 11-3 ให้
คลิกเลือกรายการที่ต้องการบันทึกข้อมูล 
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รูปที่ 11-3 หน้าแสดงงรายการตัวชีว้ัดโครงการ 

 

จากรูปที่ 11-2 เมื่อผู้ใช้งานคลิกเลือกรายการที่ต้องการบันทึกข้อมูล จะแสดงหน้าบันทึกผลตัวช้ีวัดดังรูปที่ 11-3  
ให้เลือกเดือนที่ต้องการบันทึก ระบบจะแสดงเป้าหมายที่วางไว้ในเดือนนั้น ให้ระบุผลลัพธ์ที่ได้ตามจริงในช่อง ‘ผลลัพธ์’ 
ดังรูปที ่11-4  และระบุคำช้ีแจงการปฏิบัติงาน ปัจจัยสนับสนุนต่อการดำเนินงาน และอุปสรรคต่อการดำเนินงาน พร้อม
แนบไฟล์ประกอบผลลัพธ์ในแต่ละเดือน จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก ดังรูปที ่11-5 

 

 
รูปที่ 11-4 หน้าบันทกึผลตัวชีว้ัด 
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รูปที่ 11-5 หน้าบันทกึผลตัวชีว้ัด 

 

จากรูปที่ 11-5 ในการบันทึกผลตัวชี้วัด ระบบสามารถป้องกันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่บันทึกไปแล้วในเดือนที่
ผ่านไปแล้วได้ และยังสามารถกำหนดช่วงเวลาที่อนุญาตให้เข้าไปแก้ไขบันทึกผลในเดือนที่ผ่านมาได้ 

เมื่อบันทึกผลตัวช้ีวัดแล้วระบบสามารถเช่ือมโยงข้อมูลตัวช้ีวัดและนำไปวิเคราะห์ประมวลผลได้หลายมุมมองโดย
อัตโนมัติ ได้แก ่

- สามารถเชื่อมโยงผลของตัวช้ีวัดเพื่อไปรายงานในระดับโครงการ หน่วยงาน แผนงาน ยุทธศาสตร์ได้ 
- สามารถเชื่อมโยงและรวบรวมผลของตัวชี้วัดในกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องไปยังตัวชี้วัดหลักตามประเด็น

ยุทธศาสตร์ของทั้งองค์กรได้ 
- สามารถแสดงเป้าหมายของตัวช้ีวัดที่ได้กำหนดไว้และผลที่ได้บันทึกไว้รายเดือน พร้อมยอดรวมทั้งปี 

 

 
รูปที่ 11-6 หน้าแสดงการตั้งค่าตัวชี้วัดตามประเด็นยุทธศาสตร์ 
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รูปที่ 11-7 รายงานตวัชี้วัดตามกิจกรรม 

 

 
รูปที่ 11-8 ตั้งค่าตัวชี้วัดตามประเด็นยุทธศาสตร์ 
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12 การบันทึกผลการดำเนินงาน 

การบันทึกผลการดำเนินงาน เป็นการบันทึกผลลัพธ์การดำเนินงานตามเป้าหมายของโครงการ/กิจกรรมที่ได้
กำหนดไว้ ซึ่งในแต่ละกิจกรรมอาจมีขั้นตอนการดำเนินงานหลายขั้นตอนได้ ผลลัพธ์สุดท้ายของทุกขั้นตอนต้องเป็น 100 
เปอร์เซ็นต์ และค่าถ่วงน้ำหนักของแต่ละขั้นตอนในกิจกรรมรวมกันต้องมีค่าเท่ากับ 1 และค่าถ่วงน้ำหนักของแต่ละ
กิจกรรมในโครงการรวมกันต้องมีค่าเท่ากับ 1 เช่นกัน ส่วนค่าถ่วงน้ำหนักของโครงการระบบจะคำนวณได้โดยอัตโนมัติ
ตามยอดงบประมาณที่ได้รับ 

ผู้ใช้งานสามารถบันทึกผลการดำเนินงานในแต่ละเดือนโดยคลิกเลือกเมนูหลักงานนโยบายและแผน > บันทึกผล
ผลตามแผนการดำเนินงาน ดังรูปที่ 12-1 

 

 
รูปที่ 12-1 เมนูหลักการบันทึกผลตามแผนการดำเนินงาน 

 

 
รูปที่ 12-2 หน้าแสดงข้อมูลโครงการ(รายการหลกั)ตามประเภทแผนงาน 
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จากรูปที่ 12-2 แสดงหน้าข้อมูลโครงการตามปีงบประมาณ แผนงาน และหน่วยงาน ให้คลิก เลือกโครงการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมในโครงการนั้น พร้อมทั้งตัวชี้วัดที่ได้ตั้งเอาไว้ในแต่ละกิจกรรม  ดังรูปที่ 12-3 ให้
คลิกเลือกรายการที่ต้องการบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปที่ 12-3 แสดงข้อมูลกิจกรรมในโครงการ(รายการหลัก) 

 

จากรูปที่ 12-2 เมื่อผู้ใช้งานคลิกเลือกรายการที่ต้องการบันทึกข้อมูล จะแสดงหน้าบันทึกผลการดำเนินงาน ดัง
รูปที่ 12-3 ให้เลือกเดือนที่ต้องการบันทึก ระบบจะแสดงเป้าหมายที่วางไว้ในเดือนนั้น ให้ระบุผลลัพธ์ที่ได้ตามจริงในช่อง 
‘ผลลัพธ์’ ดังรูปที่ 12-4  และระบุคำชี้แจง/ปัญหา/อุปสรรคพร้อมแนบไฟล์ประกอบผลลัพธ์ในแต่ละเดือน จากนั้นคลิก
ปุ่มบันทึก ดังรูปที ่12-5 
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รูปที่ 12-4 หน้าบันทกึผลการดำเนินงาน (ระบุผลลัพธ์ที่ได้) 

 

 
รูปที่ 12-5 หน้าบันทกึผลการดำเนินงาน (ระบุคำชี้แจง/ปัญหา/อุปสรรค) 

 

 

จากรูปที่ 12-5 ในการบันทึกผลการดำเนินงาน ระบบสามารถป้องกันการเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่บันทึกไปแล้วใน
เดือนที่ผ่านไปแล้วได้ และยังสามารถกำหนดช่วงเวลาที่อนุญาตให้เข้าไปแก้ไขบันทึกผลในเดือนที่ผ่านมาได้ 

เมื่อบันทึกผลการดำเนินงานแล้วระบบสามารถเชื่อมโยงข้อมูลการดำเนินงานและนำไปวิเคราะห์ประมวลผลได้
หลายมุมมองโดยอัตโนมัติ ได้แก่ 

- สามารถเชื ่อมโยงการดำเนินงานตามแผนงานเพื่อไปรายงานในระดับโครงการ หน่วยงาน แผนงาน 
ยุทธศาสตร์ได้ 

- แสดงเป้าหมายของการดำเนินงานตามแผนงานที่ได้กำหนดไว้และผลที่ได้บันทึกไว้รายเดือน พร้อมยอด
รวมทั้งปีได้ 
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13 รายงานผล 

ข้อมูลการดำเนินงานที่ถูกบันทึกในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ ทั้งส่วนงานนโยบายและแผน งาน
การเงิน และงานพัสดุ จะถูกนำมาวิเคราะห์และประมวลผล แสดงรายงานผ่านตารางข้อมูลและแผนภาพในรปูแบบต่าง 
ๆ   ซึ่งจะแสดงข้อมูลสรุปในภาพรวมที่ผ่านการประมวลผลร่วมกันทั้งระบบ เช่น ข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณและการ
ดำเนินงานตามแผนโครงการ ข้อมูลงบประมาณคงเหลือหรืออยู่ระหว่างดำเนินการ เป็นต้น เพื่อให้ผู้บริหารหรือผู้
ปฎิบัติงานสามารถมองเห็นข้อมูลได้อย่างชัดเจน และยังสามารถเข้าถึงรายละเอียดข้อมูลอื่น ๆ ในเชิงลึกได้ สามารถ
ติดตามผลการดำเนินการโครงการและทราบถึงสถานภาพของโครงการในเวลานั้น และเพื่ออำนวยความสะดวกในการ
วิเคราะห์และวางแผนงาน 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงรายงานต่าง ๆ ได้จากเมนูหลักในส่วนรายงาน ซึ่งสามารถแสดงข้อมูลโครงการ ข้อมูลการ
ขอใช้งบประมาณ ข้อมูลการขอซื้อ/จ้าง แสดงตามปีงบประมาณ แผนงาน ยุทธศาสตร์ หน่วยงาน หรือตามมุมมองที่
ต้องการ เช่น 

• ข้อมูลโครงการ 

- แสดงข้อมูลโครงการตามหน่วยงาน แผนงาน ยุทธศาสตร์ 
- แสดงข้อมูลผู้รับผิดชอบโครงการ  
- แสดงข้อมูลโครงการตามประเภทรายจ่ายย่อย 
- แสดงแผนและผลการดำเนินงานโครงการ 
- แสดงข้อมูลการโอนย้ายงบประมาณ 

• ข้อมูลการขอใช้งบประมาณ 

- แสดงข้อมูลการตัดงบทางตรง 
- แสดงข้อมูลใบขอใช้งบประมาณ แสดงงบประมาณตามสถานะก่อนผูกพัน หลังผูกพันและหลังจ่ายแล้ว 
- รายงานสรุปการใช้งบประมาณโดยแสดงในลักษณะหลายมุมมอง 
- แสดงข้อมูลได้รับจัดสรร การใช้จ่าย อยู่ระหว่างดำเนินการและคงเหลือ 
- ติดตามการดำเนินการเอกสารใบขอใช้งบประมาณ แสดงเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

• ข้อมูลการขอซื้อขอจ้าง 

- แสดงข้อมูลใบขอซื้อจ้าง แสดงงบประมาณตามสถานะก่อนผูกพัน หลังผูกพันและหลังจ่ายแล้ว 
- แสดงข้อมูลเอกสารใบขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
- ติดตามการดำเนินการเอกสารใบขออนุมัติจัดซื้อจ้าง แสดงเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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รูปที่ 13-1 แสดงรายงานข้อมูลโครงการแยกตามหน่วยงาน 

 

 
รูปที่ 13-2 แสดงส่วนสรุปการดำเนินงานโครงการ 

 

 
รูปที่ 13-3 แสดงข้อมูลโครงการ (กราฟผลการใช้จ่าย) 
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รูปที่ 13-4 แสดงข้อมูลแผนการดำเนินโครงการ 

 

 
รูปที่ 13-5 แสดงข้อมูลตัวชีว้ัดของโครงการ 

 

 
รูปที่ 13-6 แสดงข้อมูลใบขอใช้งบประมาณของโครงการ 
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รูปที่ 13-7 แสดงข้อมูลใบโอนงบประมาณของโครงการ 

 

 
รูปที่ 13-8 แสดงข้อมูลโครงการและผู้รบัผิดชอบโครงการ 

 

 
รูปที่ 13-9 แสดงแผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน 
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รูปที่ 13-10 แสดงแผนการดำเนินงานตามขั้นตอน 

 

 
รูปที่ 13-11 แสดงตัวชี้วัดโครงการรายเดือน 

 

 
รูปที่ 13-12 รายงานผลการดำเนินโครงการ 
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รูปที่ 13-13 รายงานผลการดำเนินโครงการ (รูปแบบของ Pdf, Word และ Excel) 

 

 
รูปที่ 13-14 รายงานขอ้มูลโครงการและการใช้จ่ายงบประมาณตามหน่วยงาน 
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รูปที่ 13-15 รายงานขอ้มูลโครงการและการใช้จ่ายงบประมาณตามหน่วยงาน (รูปแบบไฟล์ Excel) 

 

 
รูปที่ 13-16 รายงานการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณรายเดือน 
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รูปที่ 13-17 แสดงข้อมูลการตัดงบประมาณทางตรง 

 

 
รูปที่ 13-18 แสดงข้อมูลใบเสนอซ้ือ/จ้างของโครงการ 
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รูปที่ 13-19 แสดงการติดตามเอกสารทางพัสดุ (ใบเสนอซ้ือ/จ้าง) 

 

 
รูปที่ 13-20 แสดงการติดตามเอกสารทางพัสดุ (ใบสั่งซ้ือ/จ้าง) 

 

 
รูปที่ 13-21 แสดงการติดตามเอกสารทางพัสดุ (ใบตรวจซื้อ/จา้ง) 
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รูปที่ 13-22 แสดงข้อมูลการติดตามเอกสารพัสดุที่เกี่ยวเนื่องกัน 


