
 
ภาคผนวก ข 
คู่มือการใช้งาน 

ระบบสารสนเทศเพือ่การจัดการส าหรับงานงบประมาณ 
ส านักงานวางแผนและพฒันา สถาบันราชภัฎล าปาง 

 
การเรียกใช้โปรแกรม 
  การเรียกใชโ้ปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการจดัการส าหรับงบประมาณส านกังาน
วางแผนและพฒันาระบบสถาบนัราชภฏัล าปาง ท าไดโ้ดยคลิกท่ีปุ่ม Start---->  และเลือก  
Program -----> ระบบบริหาร -----> งานงบประมาณ  ดงัรูป ข.1 
 

 
รูป ข.1 การเรียกใชโ้ปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการจดัการส าหรับงานงบประมาณ ส านกังาน

วางแผนและพฒันา สถาบนัราชภฏัล าปาง 
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 หลงัจากคลิกรายการเขา้สู่การท างานของโปรแกรมระบบงบประมาณ แลว้จะปรากฏ
หนา้ต่าง ระบบรักษาความปลอดภยัเพื่อเขา้สู่ระบบ โดยการเขา้สู่ระบบ จะแบ่งสิทธิในการใชง้าน
ระบบออกเป็น 5 กลุ่ม ดงัน้ีคือ 

 กลุ่มท่ี 1  ผูใ้ชง้านทัว่ไป สามารถดูขอ้มูลไดอ้ยา่งเดียวไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้
 กลุ่มท่ี 2  ผูรั้บผดิชอบงานแผนงาน 
 กลุ่มท่ี 3  ผูรั้บผดิชอบงาน เบิก - จ่ายเงินงบประมาณ 
 กลุ่มท่ี 4  ผูบ้ริหารงาน 
 กลุ่มท่ี 5  ผูจ้ดัการฐานขอ้มูล 
  
 ตวัอยา่ง   การเขา้สู่ระบบเพื่อใชง้านในระบบของ ผูจ้ดัการฐานขอ้มูล 
     

     
  
                                         รูป ข.2 ระบบรักษาความปลอดภยัของระบบ 
  
เม่ือกรอกช่ือผูใ้ชง้าน หรือ รหสัผา่นผดิ จะแสดงดงัต่อไปน้ี 
 

    
       

รูป ข.3 แสดงขอ้ความเตือนรหสัผา่นไม่ถูกตอ้ง 
 

 
เม่ือกรอกช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นถูกตอ้งจะเขา้สู่การใชง้านระบบดงัภาพต่อไปน้ี 

กรอกช่ือผูใ้ช ้

กรอกรหสัผา่น 



77 

 

 

    
 

         รูป ข.4 ประเภทงบประมาณ 
 

ผูใ้ชร้ะบบสามารถจดัการกบัประเภทงบประมาณ ซ่ึงสามารถเลือกไดด้งัน้ี  
1. งบประมาณแผน่ดิน  
2. งบบ ารุงการศึกษา  
3. งบบณัฑิตศึกษา  
4. งบกศ.บป(ล าพนู)  
5. งบ กศ.ปป (ล าปาง)  

 เม่ือผูใ้ชไ้ม่ตอ้งการเลือกใชง้บประมาณ ใหค้ลิกท่ี “ยกเลิก” จะแสดงดงัรูป ข.5 
 

   
 

รูป ข.5 การยกเลิกการใชง้านโปรแกรม 
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ถา้ตอ้งการยกเลิกการใชง้าน ใหค้ลิกเลือก “OK”  ก็จะออกจากจากการใชง้าน แต่ถา้ไม่ตอ้งการ
ยกเลิกการใชง้าน ใหเ้ลือกคลิกท่ี “Cancel” จะแสดงภาพประเภทของงบประมาณ ดงัน้ี 

 

    
   

                        รูป ข.6  แสดงการเลือกใชง้านตามประเภทงบประมาณ 
 

เม่ือเลือกงบประมาณท่ีตอ้งการใชแ้ลว้ ใหค้ลิกท่ี “เลือกใช”้ ตวัอยา่งการเรียกใชง้บประมาณต่างๆ 
 
งบประมาณแผ่นดิน 
 

    
 
    

รูป ข.7 งบประมาณแผน่ดิน 
 

 เลือกงบประมาณ
แผน่ดิน 

เลือกใช ้
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งบบ ารุงการศึกษา 
 

    
   

  
                               รูป ข.8 งบบ ารุงการศึกษา 
 

งบบัณฑิตศึกษา 
 

    
 
 

รูป ข.9 งบบณัฑิตศึกษา 
 

 
 

เลือกงบบ ารุงการศึกษา 

เลือกใช ้

เลือกงบบณัฑิตศึกษา 

เลือกใช ้
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งบ กศ.บป. (ล าพูน) 
 

   
 
                     
                        รูป ข.10 งบ กศ.บป.(ล าพนู) 

 

 
งบ กศ.บป. (ล าปาง) 
 

    
 
 

               รูป ข.11 งบ กศ.บป.(ล าปาง) 
 
 

 เลือกงบ กศ.บป.(ล าพนู) 

เลือกงบ กศ.บป.(ล าปาง) 

เลือกใช ้

เลือกใช ้



81 

 

 งบประมาณทั้ง 6 งบ ซ่ึงไดแ้ก่ งบประมาณแผน่ดิน , งบบ ารุงการศึกษา , งบบณัฑิตศึกษา ,
กศ.ปป.(ล าพนู) และงบ กศ.ปป.(ล าปาง) จะประกอบดว้ยขอ้มูลเหมือนกนัดงัน้ี 

 
  1.   ขอ้มูลพื้นฐาน ประกอบดว้ย 

- ขอ้มูลหน่วยงาน ( คณะ , ศูนย ์, ส านกั ) ซ่ึงจะสามารถดูรายละเอียด 
ของขอ้มูลหลกั คือ คณะ , ศูนย ์และส านกั  รวมถึงหน่วยงานยอ่ย เช่น 
ขอ้มูลโปรแกรมวชิาและส านกังานต่างๆ สามารถเพิ่มขอ้มูล ทั้งขอ้มูล
หลกั และขอ้มูลยอ่ยไดโ้ดยการ พิมพข์อ้มูลหลกัหรือขอ้มูลยอ่ยท่ี
ตอ้งการเพิ่ม และเลือกปุ่มบนัทึก 

- ขอ้มูลแผนงาน จะปรากฏแผนงานต่างๆ  และสามารถเพิ่มขอ้มูลได ้
โดยการพิมพข์อ้มูลเพิ่มแลว้เลือกปุ่มบนัทึก 

- ขอ้มูลงานในแผน สามารถเพิ่มงานในแผนไดเ้ช่นเดียวกบัการเพิ่ม
ขอ้มูลแผนงาน 

  2.   งบประมาณ ประกอบดว้ย 
- ตั้งยอดงบประมาณประจ าปี ประกอบดว้ยขอ้มูล งบประมาณประจ าปี

การศึกษา , งบประมาณท่ีไดรั้บ , วนัท่ีเร่ิมตน้ และท่ีส้ินสุด 
- จดัสรรงบประมาณตามหน่วยงาน  หลงัจากตั้งงบประมาณแลว้ก็จะ

ท าการกระจาย งบประมาณไปยงัหน่วยงานต่างๆ 
- ปิดงบประมาณ คือวนัท่ีส้ินสุดโครงการ 

  3.   แผนปฏิบติัการ 
- แผนงานประจ าปี จะประกอบดว้ยแผนงานของ คณะ ,ศูนย ์และ

ส านกังานต่างๆ ซ่ึงประกอบไปดว้ย แผนงานท่ีจดัท า , งานในแผน ซื
และสามารถเพิ่มขอ้มูลได ้

- งานในแผน จะประกอบไปดว้ย รายละเอียดของงานในแผน 
โครงการในแผน และงบประมาณในการจดัท างานในแผน และ
โครงการ สามารถเพิ่มขอ้มูลได ้

- โครงการ เป็นขอ้มูลเก่ียวกบัโครงการของหน่วยงานต่างๆ และ
กิจกรรมในโครงการ สามารถเพิ่มขอ้มูลโครงการและกิจกรรมใน 
โครงการ 
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4.   รายงาน 
- รายงานการจดัสรรงบประมาณประจ าปี  สามารถดูขอ้มูลรายงานการ

จดัสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณต่างๆ โดยใชก้ราฟ แสดง
งบประมาณท่ีจดัสรรใหห้น่วยงาน เป็นตวัเลข และเปอร์เซ็น 

- รายงานแผนปฏิบติังาน เป็นขอ้มูลแผนงานของหน่วยงานและ
ค่าใชจ่้ายในการด าเนินการ 

- รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ ใชเ้ป็นหลกัฐานการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

- รายงานความกา้วหนา้การด าเนินงาน  
- สรุปผลการด าเนินงาน เป็นขอ้มูลสรุปของหน่วยงานต่างๆ ท่ีไดรั้บ

การจดัสรรงบประมาณ ประกอบดว้ย งบประมาณท่ีไดรั้บ และยอด
คงเหลือหลงัจากส้ินสุดการด าเนินการ 

  5.   คน้หา 
- ขอ้มูลโครงการ เป็นการคน้หารายละเอียดของโครงการ เพื่อดูขอ้มูล 

กิจกรรมในโครงการ งบประมาณท่ีใชใ้นการด าเนินงาน ผูรั้บผดิชอบ
โครงการ และสามารถพิมพร์ายงานได ้

- รายการตดัด าเนินการ เป็นคน้หาเพื่อดูรายละเอียดของ การตดั
ด าเนินการ 

- ขอ้มูลยอ้นหลงั ใชดู้ขอ้มูลยอ้นหลงัของปีงบประมาณท่ีผา่นมา 
  6.   อ่ืนๆ 

- จดัการขอ้มูลผูใ้ช ้ ใชส้ าหรับเปล่ียนช่ือผูใ้ช ้และรหสัผา่นใหม่ 
- เปล่ียนผูใ้ชง้าน  
- จดัการผูใ้ชง้าน คือ การเพิ่ม แกไ้ข และลบกลุ่มผูใ้ชง้าน 
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ตัวอย่าง  การเลือกใชง้าน งบบ ารุงการศึกษา 
 

    
 
   

          รูป ข.12 การเลือกใชง้านงบบ ารุงการศึกษา 
 

เม่ือตอ้งการเลือกใชง้าน งบบ ารุงการศึกษา ใหเ้ลือกท่ีงบบ ารุงการศึกษา ท่ีหมายเลข 1 และ 
เลือกใช ้ท่ีหมายเลข 2 ก็จะสามารถเขา้ไปใชง้าน งบบ ารุงการศึกษาดงัรูป ข.13 

 

 
รูป ข.13 แสดงการใชง้านงบบ ารุงการศึกษา 

 

 
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งบบ ารุงการศึกษา จะประกอบดว้ย กลุ่ม ขอ้มูลพื้นฐาน , งบประมาณ ,แผนปฏิบติังาน, 
รายงาน , คน้หา และอ่ืนๆ ให้เราเลือกใชง้าน ดงัรูป ข.14 แสดงการเลือกใชก้ลุ่มขอ้มูลพื้นฐาน 

 

 
      รูป ข.14  เมนูขอ้มูลพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูข้อมูลพืน้ฐาน  
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เมนูขอ้มูลพื้นฐานประกอบดว้ย  
                         -      

หน่วยงาน (คณะ , ศูนย ์, ส านกั) 
- แผนงาน 
- งานในแผน 

 
เม่ือเลือกใช ้หน่วยงาน จะแสดงดงัรูป ข.15  

 

 
 
    

รูป ข.15 การเลือกใชง้าน หน่วยงาน 
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หน่วยงานจะประกอบดว้ยหน่วยงานหลกัต่างๆ เช่น คณะ , ศูนย ์และส านกั โดยสามารถ
เลือกไดด้งัรูป ข.16  

 

  
 

   รูป ข.16 การเลือกหน่วยงานหลกั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกหน่วยงานหลกัท่ีตอ้งการ 
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การเพิ่มขอ้มูลหน่วยงานหลกัสามารถท าไดด้งัน้ีคือ 
 

  
 
 

รูป ข. 17 การเพิ่มหน่วยงานหลกั 
 

1. พิมพข์อ้มูลหน่วยงานหลกัท่ีตอ้งการเพิ่ม  
2. บนัทึกขอ้มูล 

 
 
 
 
 

  
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สามารถเพิ่มขอ้มูลยอ่ยไดด้งัรูป ข.18 
 

 
 

รูป ข.18 การเพิ่มหน่วยงานยอ่ย 
 

การเพิ่มหน่วยงานยอ่ยสามารถท าไดโ้ดย คลิกท่ีปุ่ม หมายเลข 1 และเม่ือคลิกท่ีหมายเลข 1 จะแสดง
ดงัรูป ข.19  

      
    

     รูป ข.19 แสดงหน่วยงานในสังกดั 

 
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พิมพข์อ้มูลหน่วยงานท่ีตอ้งการเพิ่มดงัรูป ข.20  
 

    
 
 
                     รูป ข.20 การพิมพห์น่วยงานยอ่ยท่ีตอ้งการเพิ่ม 
 หมายเหตุ  

 การเพิ่ม แกไ้ข หรือลบขอ้มูล จะตอ้งบนัทึกขอ้มูลทุกคร้ัง ถา้ไม่ บนัทึก ขอ้มูลท่ีท าการ
เปล่ียนแปลงจะสูญหาย 

 ผูท่ี้สามารถ เพิ่ม แกไ้ข และลบขอ้มูลได ้จะตอ้งเป็นกลุ่มผูใ้ช ้ท่ีไดรั้บสิทธิใหเ้ป็น 
ผูรั้บผดิชอบงานในแผนงานเท่านั้น กลุ่มอ่ืนไม่สามารถ เพิ่ม แกไ้ข และลบ ขอ้มูลได ้
ตวัอยา่งผูใ้ชก้ลุ่มอ่ืน  

 
 
 
 
 
 

 พิมพห์น่วยงานยอ่ย
ท่ีตอ้งการเพ่ิม 

 บนัทึก 
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ตัวอย่าง  ผูใ้ชก้ลุ่มอ่ืนท่ีไม่มีสิทธิในการเพิ่มขอ้มูลหน่วยงานหลกั จะแสดงดงัรูป ข.21 
 

 
 

รูป ข.21 แสดงขอ้ความเตือนผูไ้ม่มีสิทธิในการเปล่ียนแปลงขอ้มูล 
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รูป ข.22 เลือกใชง้านแผนงาน 
 

เม่ือเลือกแผนงานจะแสดงดงัรูป ข.23 
 

  
 

รูป ข.23 แสดงขอ้มูลแผนงาน 
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ผูท่ี้สามารถเพิ่มขอ้มูลได ้คือกลุ่ม ผูรั้บผดิชอบงานในแผน การเพิ่มขอ้มูลท าไดเ้ช่นเดียวกบั
การเพิ่มหน่วยงานหลกั และหน่วยงานยอ่ย 

 

  
 
            รูป ข.24 การเลือกใชง้านงานในแผน 
 

เม่ือเลือกงานในแผน จะแสดงดงัรูป ข.25 
 

 
 
รูป ข.25 แสดงขอ้มูลงานในแผน 
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ผูท่ี้สามารถเพิ่มขอ้มูลได ้คือกลุ่ม ผูรั้บผดิชอบงานในแผน การเพิ่มขอ้มูลท าไดเ้ช่นเดียวกบั
การเพิ่มหน่วยงานหลกั และหน่วยงานยอ่ย 

 
เมนูงบประมาณ  

เมนูงบประมาณประกอบดว้ย 
- ตั้งยอดงบประมาณประจ าปี 
- จดัสรรงบประมาณตามหน่วยงาน 
- ปิดงบประมาณ 

 
เม่ือเลือกใช ้งบประมาณจะแสดงดงัรูป ข.26 
 

 
 
     รูป ข.26 เมนูงบประมาณ 
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เม่ือเลือก ตั้งยอดงบประมาณประจ าปี จะแสดงดงัรูป ข.27 
 

 

 
 

   รูป ข.27 การตั้งยอดงบประมาณประจ าปี 
 
การเพิ่ม การตั้งยอดงบประมาณประจ าปีสามารถท าไดด้งั รูป ข.28 
 

  
 
  รูป ข.28 การพิมพข์อ้มูลการตั้งยอดงบประมาณ 
 

พิมพปี์การศึกษาทท่ีตั้งงบประมาณ 

พิมพง์บประมาณท่ีไดรั้บ 
พิมพว์นัท่ีเร่ิมตน้ตั้งงบประมาณ 

พิมพว์นัท่ีส้ินสุดงบประมาณ 
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เม่ือพิมพข์อ้มูลเสร็จ ใหค้ลิกท่ี บนัทึก ก็จะท าการบนัทึกขอ้มูลท่ีเราไดพ้ิมพไ์ป ถา้ไม่ตอ้งการบนัทึก
ใหค้ลิกท่ี ยกเลิก แสดงดงัรูป ข.29 

 

    
 
 
    รูป ข.29 การบนัทึกตั้งยอดงบประมาณประจ าปี 

 
หลงัจาก ตั้งยอดงบประมาณประจ าปีแลว้ ก็จะท าการ จดัสรรงบประมาณตามหน่วยงาน 

โดยเลือกท่ี จดัสรรงบประมาณประจ าหน่วยงาน จะแสดงดงั รูป ข.30  

    
รูปที ่ข.30  การจดัสรรงบประมาณประจ าปี 

คลิกบนัทึกเม่ือพิมพข์อ้มูลเสร็จ 
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รายละเอียดและ การเพิ่มขอ้มูล จดัสรรงบประมาณสามารถท าไดด้งัน้ี  
 

 
  
  รูป ข.31 แสดงรายละเอียดและการเพิ่มขอ้มูลการจดัสรรงบประมาณ 
 

หมายเลข 1 คือขอ้มูลท่ีเรา ตั้งยอดงบประมาณประจ าปีไว ้
 
การเพิ่มขอ้มูล การจดัสรรงบประมาณใหก้บัหน่วยงานท าไดด้งัน้ี คือ 
 พิมพช่ื์อหน่วยงานท่ีเราตอ้งการจดัสรร   ในหมายเลข 2 
 พิมพจ์  านวนงบประมาณท่ีเราตอ้งการจดัสรร ในหมายเลข 3 
 หลงัจากนั้นใหเ้ลือกบนัทึกตาม   ในหมายเลข 4 
 
 
 
 
 

 

  

 
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นอกจากน้ีสามารถกระจายงบประมาณ ไปยงัหน่วยงานหลกั (คณะ , ศูนย ์, ส านกั) ดงัแสดงในรูป 
ข.31-ข.32 

 

 
 

รูป ข.31 การกระจายงบประมาณ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกท่ีกระจายงบประมาณ 
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เม่ือคลิกท่ีกระจายงบประมาณจะแสดงดงัรูป ข.32 
 

 
 

รูป ข.32 แสดงขอ้มูลการกระจายงบประมาณ 
 

การเพิ่มขอ้มูล การกระจาย งบประมาณไปยงัหน่วยงานต่าง สามารถเพิ่ม ไดเ้ช่นเดียวกบั 
การเพิ่มการจดัสรรงบประมาณ คือ เพิ่มขอ้มูลท่ีตอ้งการกระจายงบประมาณ แลว้เลือก บนัทึกขอ้มูล 
 

ในส่วนของรายงาน เราสามารถเลือกดู รายงานการจดัสรรงบประมาณ และ รายงานการ
กระจายงบประมาณ โดยจะแสดงเป็นแผนภูมิ ดงัแสดงในรูป ข.33 และ ข.34 
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รูป ข.33 รายงานการจดัสรรงบประมาณ  
 

รายงานการจดัสรรงบประมาณ จะประกอบดว้ย แผนภูมิวงกลม แสดงอตัราส่วนการ
จดัสรรงบประมาณไปยงัหน่วยงานต่างๆ และมีขอ้มูลบอก จ านวนงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร และ
อตัราส่วนเป็นเปอร์เซ็นของการจดัสรรงบประมาณ และสามารถพิมพร์ายงานได ้โดยคลิกเลือกท่ี
หมายเลข 1 
 
 
 
 
 

 
 



100 

 

 
 
   

  รูป ข.34 รายงานการกระจายงบประมาณ 
 

 รายงานการกระจายงบประมาณ จะประกอบดว้ย แผนภูมิวงกลม แสดงอตัราส่วนการ
กระจายงบประมาณ และมีขอ้มูลบอก จ านวนงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร และอตัราส่วนเป็น
เปอร์เซ็นของการจดัสรรงบประมาณ และสามารถพิมพร์ายงานได ้โดยคลิกเลือกท่ีหมายเลข 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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                  รูป ข.35 การปิดงบประมาณ 
 
เม่ือเลือกปิดงบประมาณ จะแสดงดงัรูป ข.36  
 

 
   
    รูป ข.36 แสดงขอ้มูลการปิดงบประมาณ 
 

การปิดงบประมาณใชเ้ม่ือ ส้ินสุดการด าเนินงาน ท าไดโ้ดยคลิกเลือกท่ี ปิดงบประมาณ 
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เมนูแผนปฏิบัติการ  

เมนูประกอบดว้ย 
- แผนงานประจ าปี 
- งานในแผน 
- โครงการ 
-  

แสดงขอ้มูลแผนปฏิบติังานดงัรูป ข.37 
 

  
 

   รูป ข.37 เมนูแผนปฏิบติังาน 
 



103 

 

 
   รูป ข.38  การเลือกแผนประจ าปี 
 

 เม่ือเลือกแผนประจ าปี จะแสดงดงัรูป ข.39 
 

 
  รูป ข.39 แสดงแผนงานประจ าปีงบประมาณ 

 
การเพิ่มแผนงานท่ีจดัท า สามารถท าไดด้งัขั้นตอนต่อไปน้ี 
 



104 

 

 
 
   รูป ข.40 การเลือกหน่วยงานท่ีรับผดิชอบแผนงานท่ีจดัท า 
 
ขั้นแรกคือ  เลือก หน่วยงานหลกั ซ่ึงประกอบดว้ย คณะ , ศูนย ์หรือ ส านกั 
ขั้นท่ี 2  จากนั้นเลือกช่ือของหน่วยหลกั ก็จะปรากฏช่ือหน่วยงานหลกัตามท่ีเราตอ้งการ  

และงบประมาณ ของหน่วยงานท่ีไดรั้บจดัสรร ดูไดจ้าก หมายเลข 3 
 

 

 

 

 

 



105 

 

    รูป ข.41 การเพิ่มแผนงานท่ีจดัท า  
 
หลงัจากเลือกหน่วยงานหลกัแลว้ ใหเ้ลือกแผนงานท่ีจดัท าโดยคลิกท่ี หมายเลข 4 จะแสดงดงัน้ี 

 

 
 
    รูป ข.42 การเลือกแผนงานท่ีจดัท า 
 
ขั้นตอนต่อไปคือ เลือกแผนงานท่ีตอ้งการ ดูจาก   หมายเลข 5 
เม่ือเลือกแผนงานท่ีตอ้งการไดแ้ลว้ใหค้ลิกเลือกดูจาก  หมายเลข 6 
ขั้นตอนสุดทา้ยส าคญัท่ีสุด คือ เลือกบนัทึกขอ้มูล เพราะถา้ไม่ไดบ้นัทึก ขอ้มูลจะสูญหาย 
เม่ือเราบนัทึกขอ้มูลแลว้ สามารถเขา้ไป เพิ่ม งานในแผน ได ้ดงัรูป ข.43 
 

 

 
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ขอ้มูลงานในแผนจะไดอ้ธิบายวธีิการใชง้านในหวัขอ้ถดัไป  
 

 
 

   รูป ข.44 การเลือกดูขอ้มูลงานในแผน 
 

คลิกเพ่ือเขา้ไปดู หรือเพ่ิมขอ้มูลงานในแผน 
รูป ข.43 แสดงงานในแผน 
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เม่ือเลือกงานในแผนจะแสดงดงัรูป ข.45  
 

 
 
    รูป ข.45 แสดงขอ้มูลงานในแผน 
 
 
การเพิ่มงานในแผนสามารถท าไดด้งัน้ีคือ 
 

 

   

 

 
 

 
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   รูป ข.46 แสดงขั้นตอนการเพิ่มงานในแผน 

 
ขั้นตอนในการเพิ่มงานในแผนท าไดด้งัน้ี 
 เลือกหน่วยงานหลกั (คณะ , ศูนย ์,ส านกั) ท่ีตอ้งการ  ดูไดจ้ากหมายเลข 1
 เลือกช่ือหน่วยงานหลกัท่ีตอ้งการ    ดูไดจ้ากหมายเลข 2 
 ขอ้มูลงบประมาณท่ีไดแ้ต่ละหน่วยงานจะแสดง  ดูไดจ้ากหมายเลข 3 
 เลือกแผนงานท่ีตอ้งการ     ดูไดจ้ากหมายเลข 4 
 เลือกงานในแผน      ดูไดจ้ากหมายเลข 5 
 ถา้มีหมายเหตุต่างๆ ใหใ้ส่    ดูไดจ้ากหมายเลข 6 
 บนัทึกขอ้มูล      ดูไดจ้ากหมายเลข 7 
 
 
 
 
 
สามารถเลือกดู โครงการ และรายงานได ้ดงัแสดงในรูปต่อไปน้ี 
 

 
 
 

เลือกดูโครงการของงานในแผน 

เลือกดูรายงานแผนปฏิบติังาน 
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    รูป ข.47 การเลือกดูโครงการและรายงาน 

 
รายละเอียดของโครงการจะไดอ้ธิบายวธีิการใชง้านในหวัขอ้ถดัไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เม่ือคลิกเลือกรายงาน จะแสดงดงัรูป ข.48 
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    รูป ข.48 รางานแผนปฏิบติังาน 
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  รูป ข.49 การเลือกดูขอ้มูลโครงการ 
เม่ือเลือกโครงการจะแสดงดงัรูป ข.50  

 

 
  รูป ข.50 แสดงขอ้มูลโครงการ 

กลุ่มท่ีสามารถเพิ่มโครงการได ้กลุ่มผูรั้บผดิชอบและวางแผนงาน การเพิ่มขอ้มูลสามารถท าดงัน้ี 
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รูป ข.51 การเพิ่มโครงการ 

 
 จากรูป ข.51 การเพิ่มขอ้มูลโครงการ สามารพท าไดด้งัน้ีคือ 
  
 เลือกหน่วยงานหลกั (คณะ , ศูนย ์,ส านกั) ท่ีตอ้งการ  ดูไดจ้ากหมายเลข 1 
 เลือกช่ือหน่วยงานหลกัท่ีตอ้งการ    ดูไดจ้ากหมายเลข 2 
 ขอ้มูลงบประมาณท่ีไดแ้ต่ละหน่วยงานจะแสดง  ดูไดจ้ากหมายเลข 3 
 เลือกแผนงานท่ีตอ้งการ     ดูไดจ้ากหมายเลข 4
 เลือกงานในแผน      ดูไดจ้ากหมายเลข 5 
 เลือกหน่วยงาน      ดูไดจ้ากหมายเลข 6 
 พิมพช่ื์อโครงการท่ีตอ้งการเพิ่ม    ดูไดจ้ากหมายเลข 7 
 พิมพจ์  านวนงบประมาณท่ีใชใ้นโครงการ   ดูไดจ้ากหมายเลข 8 
 บนัทึกขอ้มูล      ดูไดจ้ากหมายเลข 9 

 
 
นอกจากน้ียงัสามารถเรียกดูและเพิ่มกิจกรรมในโครงการและดูรายงานแผนปฏิบติังาน

ประจ าปี โดยการเลือกคลิกท่ี กิจกรรม หรือ รายงาน 

  
 

 
 
 

  

 
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เมนูรายงาน  

 เมนูรายงานประกอบดว้ย 
- รางานการจดัสรรงบประมาณ 
- รายงานแผนปฏิบติังาน 
- รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- รายงานความกา้วหนา้การด าเนินงาน 
- รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

 
 

  รูป ข.52 เมนูรายงาน 
 

 
 
 
 
 
 
รายงานทั้งหมดน้ีสามารถเรียกดูและพิมพร์ายงานได ้รายงานต่างๆ มีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 



114 

 

 
 
   

รูป ข.53 รายงานการจดัสรรงบประมาณ 
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รูป ข.54 รายงานแผนปฏิบติังาน 
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รูป ข.55 รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
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   รูป ข.56 รายงานความกา้วหนา้การด าเนินงาน 
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รูป ข.57 รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
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เมนูการค้นหา  
เมนูการคน้หาประกอบดว้ย 

- คน้หาขอ้มูลโครงการ 
- คน้หารายการตดัด าเนินการ 
- คน้หาขอ้มูลยอ้นหลงั 

ดงัแสดงดงัรูป ข.58 
 

 
 
     รูป ข.58 เมนูคน้หา 
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   รูป ข.59 การเลือกคน้หา 

 
เม่ือเลือกขอ้มูลโครงการจะแสดงดงัรูป ข.60 
 
 
   รูปที ่ข.60 แสดงขอ้มูลโครงการ 
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การคน้หาสามารถคน้หาไดจ้ากโครงการ , งบประมาณ  และผูรั้บผดิชอบ ดงัแสดงดงัรูป 
ข.61 ข.63 

 
    

 
รูป ข.61 การคน้หาตามโครงการ 
 

การคน้หาตามโครงการท าไดด้งัน้ี 
 1. พิมพช่ื์อโครงการท่ีตอ้งการคน้หา   
 2. เลือกขอบเขต   
 3. เลือกคน้หา 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
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การคน้หาตามงบประมาณ 

 
    รูป ข.62 การคน้หาตามงบประมาณ 
 
การคน้หาตามงบประมาณท าไดด้งัน้ีคือ 

1. พิมพง์บประมาณท่ีตอ้งการคน้หา 
2. เลือกขอบเขต 
3. คน้หา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
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การคน้หาตาม ผูรั้บผิดชอบโครงการ 
  

 

   รูป ข.63 การคน้หาตามผูรั้บผดิชอบโครงการ 
 
การคน้หาตามผูรั้บผิดชอบโครงการท าไดด้งัน้ี 

1. เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการ 
2. เลือกผูรั้บผิดชอบ 
3. คน้หา 
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   รูป ข.63 รายการตดัด าเนินการ 

 
เม่ือเลือกรายการตดัด าเนินการจะแสดงดงัรูป ข.64 

 
   รูป ข.64  การเลือกรายการตดัด าเนินการ 



125 

 

การคน้หารายการคน้หารายการตดัด าเนินการ สามารถคน้หาไดจ้าก การเบิก , การจ่าย , 
รายการ และผูข้อเบิก นอกจากน้ียงัสามารถดูรายละเอียด และพิมพร์ายงานได ้

 

  
    รูป ข.65 การเลือกขอ้มูลยอ้นหลงั 
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รูป ข.66 การคน้หาขอ้มูลยอ้นหลงั 
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เมนูอืน่ ๆ 
เมนูอ่ืนๆ  ประกอบดว้ย 

                   -     จดัการขอ้มูลผูใ้ช ้
- เปล่ียนผูใ้ชง้าน 
- จดัการผูใ้ชง้าน 

ดงัแสดงดงัรูป ข.67 
 

 
 

รูป ข.67  เมนูอ่ืนๆ 
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   รูป ข.68 การจดัการขอ้มูลผูใ้ช ้

 
เม่ือเลือกจดัการขอ้มูลผูใ้ช ้จะแสดงดงัรูป ข.69 

    
รูป ข.69 การเลือกจดัการขอ้มูลผูใ้ช ้

 

 

 

 
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เม่ือเลือกจดัการขอ้มูลผูใ้ช ้จะเป็นการแกไ้ขรหสัผา่น มีวิธีการดงัน้ีคือ 
  1. กรอกช่ือผูใ้ชง้านเดิม 

           2. กรอกรหสัผา่นเดิม 
                           3. กรอกรหสัใหม่ 
                          4. ยนืยนัรหสัผา่นใหม่ 
 

ถา้ตอ้งการยนืยนัการแกไ้ขรหสัใหม่ เลือก “ตกลง” ถา้ไม่ตอ้งการแกไ้ขรหสัใหม่ เลือก 
“ยกเลิก”   เม่ือเลือก เปล่ียนผูใ้ชง้านจะแสดงดงัรูปท่ี ข.70  
 

    รูป ข.70 การเปล่ียนผูใ้ชง้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเปล่ียนผูใ้ชง้านท าไดด้งัน้ี 
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   1. กรอกช่ือผูใ้ชง้าน 
               2. กรอกรหสัผา่น 

 รูป ข.71 การจดัการผูใ้ชง้าน 
 

เม่ือเลือกจดัการผูใ้ชง้านจะแสดงดงัรูป ข.72 

     
รูป ข.72 การเลือกจดัการผูใ้ชง้าน 

การจดัการผูใ้ชง้าน ท าไดโ้ดย 

 
 

 



131 

 

1. กรอกช่ือผูใ้ชง้าน 
            2. กรอกรหสัผา่น 

3. ยนืยนัรหสัผา่น 
หลงัจากนั้นจะสามารถจดัการกบัผูใ้ชร้ะบบ ไดแ้ก่ เพิ่ม แกไ้ข หรือ ลบขอ้มูล และเปล่ียน

สิทธิในการใชง้านของผูใ้ชง้าน 
 
 
 

 
 
  

 


