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คู่มอืการใชง้านระบบ
BUDGET PLAN

กลุม่นโยบายและแผน
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1.การเขา้ระบบเพื�อใชง้านระบบ BUDGET PLAN

รูปภาพที� 1.1 ภาพแสดงการลงทะเบยีนเขา้ใช้งาน

อธบิายเมนูการเข้าระบบเพื�อใช้งานระบบ มีดังนี�
        หมายเลข 1  ช่องใส่ Username 
        หมายเลข 2  ช่องใส่ Password
        หมายเลข 3 เขา้สู่ระบบ เมื�อใส่ Username และ Password เรยีบรอ้ยแล้วให้กด เขา้สู่ระบบ        
เพื�อดําเนินการต่อไป

2. หน้าหลัก

รูปภาพที� 2.1 ภาพแสดงหน้าจอหลัก

อธบิายเมนูหน้าหลัก มีดังนี�
        หมายเลข  4 เมื�อผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบเรยีบรอ้ยแล้วระบบจะขึ�นหน้าจอแสดงขอ้ความ ระบบพรอ้มใชง้าน  
ให้ผู้ใช้งานกดไปที�บรหิารงบประมาณ
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3. บรหิารงบประมาณ

รูปภาพที� 3.1 ภาพหน้าบรหิารงบประมาณ

อธบิายเมนูหน้าบรหิารงบประมาณ มีดังนี�
        หมายเลข  5 เมื�อผู้ใช้งานกดบรหิารงบประมาณ ให้กดไปที� การจัดงบประมาณ 

รูปภาพที� 3.2 ภาพหน้าจัดการงบประมาณ

หมายเลข  6 เมื�อผู้ใชง้านกดเข้ามาที�หน้าจัดการงบประมาณ ให้กดเลือกป�งบประมาณ                                
เมื�อผู้ใชง้านกดเข้ามาที�หน้าเลือกป�งบประมาณ จะปรากฏหน้า ป�งบประมาณ พรอ้มแสดงเมนูดําเนินการ
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หมายเลข 7 เมื�อผู้ใชง้านต้องการ ขออนุมัติใชเ้งิน ให้ผู้ใชง้านกดไปที�งบสํานักงาน                          
และให้ผู้ใช้งานกดเพิ�มรายการขออนุมัติใชเ้งิน                                 เพื�อกรอกขอ้มูลใชง้บประมาณ
ในระบบและกดบนัทึกขอ้มูล                    และพิมพ์ใบขออนุมัติจากระบบ           เมื�อรายการที�ผู้ใชง้าน
ขออนุมัติดําเนินการเรยีบรอ้ยจะปรากฏเครื�องหมายถูกสีเขยีว 
                           

ขั�นตอนการขออนุมัติใชเ้งิน



หมายเลข 8 เมื�อผู้ใช้งานต้องการ ขอยืมเงิน ให้ผู้ใชง้านกดรายการที�ขออนุมัติไวแ้ล้ว                          
และให้ผู้ใชง้านกดเพิ�มรายการขอยืมเงิน                                  เพื�อกรอกขอ้มูลยืมเงินใน
ระบบและกดบนัทึกขอ้มูล                  และพิมพ์ใบขอยืมเงินจากระบบ           เมื�อผู้ใชง้านทําการคืน
เงินยืมเรยีบรอ้ยแล้วจะปรากฏเครื�องหมายถูกสีเขยีว 
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ขั�นตอนการยืมเงินงบประมาณ
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หมายเลข 9 เมื�อผู้ใชง้านต้องการ ขอส่งใชเ้งินยืม/ขอเบกิ/ส่งคืนงบประมาณ ให้ผู้ใชง้านกดไปที�รายการส่งใชเ้งินยืม

                                 และให้ผู้ใชง้านกดเพิ�มรายการขอส่งใชเ้งินยืม                                    เพื�อกรอกขอ้มูลส่งใชเ้งิน

ยืม/ขอเบิก/ส่งคืนงบประมาณในระบบและกดบนัทึกขอ้มูล                    และพิมพ์ใบขอส่งใชเ้งินยืม/ขอเบกิ/ส่งคืนงบ

ประมาณจากระบบ        

                           

ขั�นตอนการขอเบกิ/ส่งใชเ้งินยืมงบประมาณ
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ขั�นตอนการขอส่งคืนงบประมาณ

หมายเลข 10 เมื�อผู้ใชง้านต้องการส่งคืนงบประมาณให้ผู้ใชง้านกดไปที� ส่งคืนงบประมาณและให้ผู้ใช้

งานกดเพิ�มรายการขอส่งคืนงบประมาณ                                          เพื�อกรอกเพิ�มขอ้มูลในระบบ

และกดบนัทึกขอ้มูลในระบบ                     
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หมายเลข 11 ถ้าผู้ใช้ต้องการทราบรายละเอียดสรุปรายการใชจ่้ายงบประมาณซึ�งเป�นรายการที�

ประกอบด้วย 1) รายการที�ขออนุมัติใชง้บประมาณ 2) รายการส่งใชเ้งินยืม 3) รายการเบิกจ่ายงบ

ประมาณ โดยผู้ใชง้านสามารถคลิกดูรายละเอียด เชน่ ค่าเชา่บา้น                       และผู้ใชง้าน

สามารถเขา้มาดูรายละเอียดเพิ�มเติมได้จากเมนู  สรุปรายการใชจ่้าย                          

ขั�นตอนรายงานการใชจ่้ายงบประมาณ



หมายเหตุเพิ�มเติม

หมายเหตุ * ผู้ใช้งานเมื�อกรอกขอ้มูลเสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว ผู้ใชง้านจะไม่สามารถแก้ไขขอ้มูลได้ หาก

ต้องการแก้ไขให้กดเครื�องหมาย           เพื�อลบขอ้มูลและทําการกรอกขอ้มูลในระบบใหม่            



ผังขั�นตอนการดําเนินงาน
ด้านงบประมาณ

สํานกังานศึกษาธิการจงัหวัดสมุทรสาคร



ขั �นตอนเสนอโครงการ

ผูรั้บผดิชอบโครงการ
เขยีนรายละเอยีด

โครงการ

ผูอํ้านวยการกลุม่

พจิารณา
ไมเ่ห็นชอบ

หนา้หอ้ง ศธจ. / รอง

เห็นชอบ

 ศธจ. / รอง

พจิารณา
ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

กลุม่นโยบายและแผน
บนัทกึขอ้มลูในระบบ

ผูรั้บผดิชอบโครงการ

สิ�นสดุ

1.1 ขั �นตอนเสนอโครงการ 
โครงการที�ไดรั้บการจัดสรรเงนิ (จากจังหวดั, สป.ศธ., สํานักการลกูเสอืฯ, เอกชน ฯลฯ)

BUDGET PLAN



1.2 โครงการที�ใชง้บกลาง (โครงการระหวา่งปี)

โครงการที�ใชง้บกลาง

ผูรั้บผดิชอบโครงการ
เขยีนรายละเอยีด

โครงการ

ผูอํ้านวยการกลุม่

พจิารณา
ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

กลุม่นโยบายและแผน

หนา้หอ้ง ศธจ. / รอง

 ศธจ. / รอง

พจิารณา
ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

ผูรั้บผดิชอบโครงการ

สิ�นสดุ

ตรวจสอบงบประมาณ
ไมม่งีบประมาณ

มงีบประมาณ

ผูรั้บผดิชอบโครงการดําเนนิการ
ในสว่นที�เกี�ยวขอ้งตอ่ไป

สําเนาโครงการใหก้ลุม่
นโยบายและแผนบนัทกึ

ขอ้มลูในระบบ

BUDGET PLAN



2. ขั �นตอนการขออนุมตัใิชง้บประมาณ (ดําเนนิกจิกรรมตามโครงการ)

ขั �นตอนการขออนุมตัิ
ใชง้บประมาณ

ผูรั้บผดิชอบโครงการ

2. กรอกขอ้มลูใชง้บ
ประมาณในระบบ

BUDGET PLAN 

พจิารณา

ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

หนา้หอ้ง ศธจ. / รอง

 ศธจ. / รอง

พจิารณา

ผูรั้บผดิชอบโครงการ

สิ�นสดุ

เห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ

1. บนัทกึขออนุมตัใิชง้บ
ประมาณขอ้มลู

ผูอํ้านวยการกลุม่

3. พมิพใ์บขออนุมตัจิาก
ระบบ

BUDGET PLAN



3. ขั �นตอนการยมืเงนิงบประมาณ / เงนิงบทดรอง

ขั �นตอนการยมืเงนิงบ
ประมาณ /

เงนิงบทดลอง

ผูรั้บผดิชอบโครงการ

2. กรอกขอ้มลูยมืเงนิใน
ระบบ BUDGET PLAN 

พจิารณา
ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

 กลุม่อํานวยการดําเนนิ
การในสว่นที�เกี�ยวขอ้ง

พจิารณา

ผูรั้บผดิชอบโครงการ

สิ�นสดุ

เห็นชอบ

1. บนัทกึขออนุมตัยิมื
เงนิ

ผูอํ้านวยการกลุม่

ไมเ่ห็นชอบ

3. พมิพใ์บขอยมืเงนิจาก
ระบบ

BUDGET PLAN



ขั �นตอนการสง่ใชเ้งนิยมื/
การขอเบกิเงนิสํารองจา่ย

ผูรั้บผดิชอบโครงการ

ผูอํ้านวยการกลุม่

พจิารณา

เห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ

 กลุม่อํานวยการดําเนนิ
การในสว่นที�เกี�ยวขอ้ง

สิ�นสดุ

4. ขั �นตอนการสง่ใชเ้งนิยมื / การขอเบกิเงนิสํารองจา่ย

1. ขอสง่ใชเ้งนิยมื/ขอ
เบกิ/สง่คนืงบประมาณ
และพมิพใ์บขออนุมตัใิน

ระบบ

2. กรอกขอ้มลูสง่ใชเ้งนิ
ยมื/ขอเบกิ/สง่คนืงบ
ประมาณในระบบ

BUDGET PLAN 

3. พมิพใ์บขอสง่ใชเ้งนิยมื/
ขอเบกิ/สง่คนืงบประมาณ

จากระบบ

BUDGET PLAN



5. ขั �นตอนการเบกิคา่สาธารณูปโภค และการใชเ้งนิงบกลาง (การจัดซื�อวสัดตุา่งๆ,
การเดนิทางไปราชการที�ไมม่โีครงการรองรับ, การจัดการประชมุ, เงนิคา่เชา่บา้น ฯลฯ)

1. กรอกขอ้มลูขออนุมตัเิบกิ
คา่สาธารณูปโภคในระบบ

2.กรอกขอ้มลูขอเบกิจา่ยใน
ระบบ

หนา้หอ้ง ศธจ. / รอง

 ศธจ. / รอง

พจิารณา
ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

สิ�นสดุ

ผูรั้บผดิชอบดําเนนิการใน
สว่นที�เกี�ยวขอ้งตอ่ไป

ผูรั้บผดิชอบการดําเนนิการ

3. พมิพใ์บเบกิจา่ยจากระบบ

ขั �นตอนการเบกิคา่
สาธารณูปโภค ฯลฯ

BUDGET PLAN


	คู่มือ BUDGET PLAN
	ปกโฟชาร์ต
	โฟชาร์ต BUDGET PLAN


 
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
             
               
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
             
               
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
             
               
               
               
            
          
        
         
           
             
             
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
             
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
             
               
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
             
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
             
               
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  


