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คู่มือการใช้งานระบบ
BUDGET PLAN

กลุ่มนโยบายและแผน
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1.การเข้าระบบเพื่อใช้งานระบบ BUDGET PLAN

รูปภาพที่ 1.1 ภาพแสดงการลงทะเบียนเข้าใช้งาน

อธิบายเมนูการเข้าระบบเพื่อใช้งานระบบ มีดังนี้
        หมายเลข 1  ช่องใส่ Username 
        หมายเลข 2  ช่องใส่ Password
        หมายเลข 3 เข้าสู่ระบบ เมื่อใส่ Username และ Password เรียบร้อยแล้วให้กด เข้าสู่ระบบ        
เพื่อดำเนินการต่อไป

2. หน้าหลัก

รูปภาพที่ 2.1 ภาพแสดงหน้าจอหลัก

อธิบายเมนูหน้าหลัก มีดังนี้
        หมายเลข  4 เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วระบบจะขึ้นหน้าจอแสดงข้อความ ระบบพร้อมใช้งาน  
ให้ผู้ใช้งานกดไปที่บริหารงบประมาณ
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3. บริหารงบประมาณ

รูปภาพที่ 3.1 ภาพหน้าบริหารงบประมาณ

อธิบายเมนูหน้าบริหารงบประมาณ มีดังนี้
        หมายเลข  5 เมื่อผู้ใช้งานกดบริหารงบประมาณ ให้กดไปที่ การจัดงบประมาณ 

รูปภาพที่ 3.2 ภาพหน้าจัดการงบประมาณ

หมายเลข  6 เมื่อผู้ใช้งานกดเข้ามาที่หน้าจัดการงบประมาณ ให้กดเลือกปีงบประมาณ                                
เมื่อผู้ใช้งานกดเข้ามาที่หน้าเลือกปีงบประมาณ จะปรากฏหน้า ปีงบประมาณ พร้อมแสดงเมนูดำเนินการ
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หมายเลข 7 เมื่อผู้ใช้งานต้องการ ขออนุมัติใช้เงิน ให้ผู้ใช้งานกดไปที่งบสำนักงาน                          
และให้ผู้ใช้งานกดเพิ่มรายการขออนุมัติใช้เงิน                                 เพื่อกรอกข้อมูลใช้งบประมาณ
ในระบบและกดบันทึกข้อมูล                    และพิมพ์ใบขออนุมัติจากระบบ           เมื่อรายการที่ผู้ใช้งาน
ขออนุมัติดำเนินการเรียบร้อยจะปรากฏเครื่องหมายถูกสีเขียว 
                           

ขั้นตอนการขออนุมัติใช้เงิน



หมายเลข 8 เมื่อผู้ใช้งานต้องการ ขอยืมเงิน ให้ผู้ใช้งานกดรายการที่ขออนุมัติไว้แล้ว                          
และให้ผู้ใช้งานกดเพิ่มรายการขอยืมเงิน                                  เพื่อกรอกข้อมูลยืมเงินใน
ระบบและกดบันทึกข้อมูล                  และพิมพ์ใบขอยืมเงินจากระบบ           เมื่อผู้ใช้งานทำการคืน
เงินยืมเรียบร้อยแล้วจะปรากฏเครื่องหมายถูกสีเขียว 
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ขั้นตอนการยืมเงินงบประมาณ
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หมายเลข 9 เมื่อผู้ใช้งานต้องการ ขอส่งใช้เงินยืม/ขอเบิก/ส่งคืนงบประมาณ ให้ผู้ใช้งานกดไปที่รายการส่งใช้เงินยืม

                                 และให้ผู้ใช้งานกดเพิ่มรายการขอส่งใช้เงินยืม                                    เพื่อกรอกข้อมูลส่งใช้เงิน

ยืม/ขอเบิก/ส่งคืนงบประมาณในระบบและกดบันทึกข้อมูล                    และพิมพ์ใบขอส่งใช้เงินยืม/ขอเบิก/ส่งคืนงบ

ประมาณจากระบบ        

                           

ขั้นตอนการขอเบิก/ส่งใช้เงินยืมงบประมาณ
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ขั้นตอนการขอส่งคืนงบประมาณ

หมายเลข 10 เมื่อผู้ใช้งานต้องการส่งคืนงบประมาณให้ผู้ใช้งานกดไปที่ ส่งคืนงบประมาณและให้ผู้ใช้

งานกดเพิ่มรายการขอส่งคืนงบประมาณ                                          เพื่อกรอกเพิ่มข้อมูลในระบบ

และกดบันทึกข้อมูลในระบบ                     
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หมายเลข 11 ถ้าผู้ใช้ต้องการทราบรายละเอียดสรุปรายการใช้จ่ายงบประมาณซึ่งเป็นรายการที่

ประกอบด้วย 1) รายการที่ขออนุมัติใช้งบประมาณ 2) รายการส่งใช้เงินยืม 3) รายการเบิกจ่ายงบ

ประมาณ โดยผู้ใช้งานสามารถคลิกดูรายละเอียด เช่น ค่าเช่าบ้าน                       และผู้ใช้งาน

สามารถเข้ามาดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้จากเมนู  สรุปรายการใช้จ่าย                          

ขั้นตอนรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ



หมายเหตุเพิ่มเติม

หมายเหตุ * ผู้ใช้งานเมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หาก

ต้องการแก้ไขให้กดเครื่องหมาย           เพื่อลบข้อมูลและทำการกรอกข้อมูลในระบบใหม่            



ผังขั้นตอนการดำเนินงาน
ด้านงบประมาณ

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร



ขั้ นตอนเสนอโครงการ

ผู้ รับผิดชอบโครงการ
เขียนรายละเอียด

โครงการ

ผู้ อำนวยการกลุ่ม

พิจารณา
ไม่เห็นชอบ

หน้ าห้ อง ศธจ. / รอง

เห็นชอบ

 ศธจ. / รอง

พิจารณา
ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

กลุ่มนโยบายและแผน
บันทึกข้ อมูลในระบบ

ผู้ รับผิดชอบโครงการ

สิ้นสุด

1.1 ขั้ นตอนเสนอโครงการ 
โครงการที่ได้ รับการจัดสรรเงิน (จากจังหวัด, สป.ศธ., สำนักการลูกเสือฯ, เอกชน ฯลฯ)

BUDGET PLAN



1.2 โครงการที่ใช้ งบกลาง (โครงการระหว่างปี)

โครงการที่ใช้ งบกลาง

ผู้ รับผิดชอบโครงการ
เขียนรายละเอียด

โครงการ

ผู้ อำนวยการกลุ่ม

พิจารณา
ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

กลุ่มนโยบายและแผน

หน้ าห้ อง ศธจ. / รอง

 ศธจ. / รอง

พิจารณา
ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

ผู้ รับผิดชอบโครงการ

สิ้นสุด

ตรวจสอบงบประมาณ
ไม่มีงบประมาณ

มีงบประมาณ

ผู้ รับผิดชอบโครงการดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้ องต่อไป

สำเนาโครงการให้ กลุ่ม
นโยบายและแผนบันทึก

ข้ อมูลในระบบ

BUDGET PLAN



2. ขั้ นตอนการขออนุมัติใช้ งบประมาณ (ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ)

ขั้ นตอนการขออนุมัติ
ใช้ งบประมาณ

ผู้ รับผิดชอบโครงการ

2. กรอกข้ อมูลใช้ งบ
ประมาณในระบบ

BUDGET PLAN 

พิจารณา

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

หน้ าห้ อง ศธจ. / รอง

 ศธจ. / รอง

พิจารณา

ผู้ รับผิดชอบโครงการ

สิ้นสุด

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

1. บันทึกขออนุมัติใช้ งบ
ประมาณข้ อมูล

ผู้ อำนวยการกลุ่ม

3. พิมพ์ใบขออนุมัติจาก
ระบบ

BUDGET PLAN



3. ขั้ นตอนการยืมเงินงบประมาณ / เงินงบทดรอง

ขั้ นตอนการยืมเงินงบ
ประมาณ /

เงินงบทดลอง

ผู้ รับผิดชอบโครงการ

2. กรอกข้ อมูลยืมเงินใน
ระบบ BUDGET PLAN 

พิจารณา
ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

 กลุ่มอำนวยการดำเนิน
การในส่วนที่เกี่ยวข้ อง

พิจารณา

ผู้ รับผิดชอบโครงการ

สิ้นสุด

เห็นชอบ

1. บันทึกขออนุมัติยืม
เงิน

ผู้ อำนวยการกลุ่ม

ไม่เห็นชอบ

3. พิมพ์ใบขอยืมเงินจาก
ระบบ

BUDGET PLAN



ขั้ นตอนการส่งใช้ เงินยืม/
การขอเบิกเงินสำรองจ่าย

ผู้ รับผิดชอบโครงการ

ผู้ อำนวยการกลุ่ม

พิจารณา

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

 กลุ่มอำนวยการดำเนิน
การในส่วนที่เกี่ยวข้ อง

สิ้นสุด

4. ขั้ นตอนการส่งใช้ เงินยืม / การขอเบิกเงินสำรองจ่าย

1. ขอส่งใช้ เงินยืม/ขอ
เบิก/ส่งคืนงบประมาณ
และพิมพ์ใบขออนุมัติใน

ระบบ

2. กรอกข้ อมูลส่งใช้ เงิน
ยืม/ขอเบิก/ส่งคืนงบ
ประมาณในระบบ

BUDGET PLAN 

3. พิมพ์ใบขอส่งใช้ เงินยืม/
ขอเบิก/ส่งคืนงบประมาณ

จากระบบ

BUDGET PLAN



5. ขั้ นตอนการเบิกค่าสาธารณูปโภค และการใช้ เงินงบกลาง (การจัดซื้อวัสดุต่างๆ,
การเดินทางไปราชการที่ไม่มีโครงการรองรับ, การจัดการประชุม, เงินค่าเช่าบ้ าน ฯลฯ)

1. กรอกข้ อมูลขออนุมัติเบิก
ค่าสาธารณูปโภคในระบบ

2.กรอกข้ อมูลขอเบิกจ่ายใน
ระบบ

หน้ าห้ อง ศธจ. / รอง

 ศธจ. / รอง

พิจารณา
ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

สิ้นสุด

ผู้ รับผิดชอบดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้ องต่อไป

ผู้ รับผิดชอบการดำเนินการ

3. พิมพ์ใบเบิกจ่ายจากระบบ

ขั้ นตอนการเบิกค่า
สาธารณูปโภค ฯลฯ

BUDGET PLAN


	คู่มือ BUDGET PLAN
	ปกโฟชาร์ต
	โฟชาร์ต BUDGET PLAN


 
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
             
               
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
             
               
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
             
               
               
               
            
          
        
         
           
             
             
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
             
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
             
               
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
             
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
             
               
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  


