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บทที่ 1 การเข้าสู่ระบบ (Log In) 
      การเข้าใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ สามารถเข้าใช้งานผ่านระบบแผนงานและ

การบริหารงบประมาณ ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานผ่าน Web Browser ที่มีในเครื่องคอมพิวเตอร์ ตัวอย่างเช่น Google 

Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari เป็นต้น กรอก URL ของระบบแล้วกด 

Enter ที่แป้นพิมพ์หรือคลิก Go 

2. แสดงหน้าจอส าหรับเข้าใช้งาน (Login) ดังรูป ให้กรอกชื่อผู้ใช้ระบบ (Username) และรหัสผ่าน 

(Password) ของผู้ใช้งานลงไป 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ  

 
รูปที่ 1 แสดงหน้าจอการเข้าสูร่ะบบระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ  

ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

1 

2 

3 
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4. แสดงหน้าหลักระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ดังรูป  

 
รูปที่ 2 แสดงหน้าหลักระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ 

 

4 
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5. หากต้องการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวให้คลิกท่ีชื่อ Profile จากนั้นคลิกเมน ูProfile หรือหากต้องการ

ออกจากระบบ ให้ปิดหน้าจอหรือคลิกเมนู Logout 

 
รูปที่ 3 แสดงหน้าหลักระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ 

  

5 
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บทที่ 2 จัดท าค าของบประมาณ (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงาน กสม.) 
เมนูจัดท าค าของบประมาณ เป็นเมนูส าหรับจัดท าค าของบประมาณ สามารถจัดการข้อมูลไม่ว่าจะ

เป็นการเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล ดูข้อมูล และลบข้อมูล (กรณีค าขอผ่านการอนุมัติแล้วจะไม่สามารถลบค าขอ
ได)้  

 
รูปที่ 4 แสดงหน้าจอเมนูจดัท าค าของบประมาณ 

2.1 จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

การจัดท าค าของบประมาณประจ าปีสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู จัดท าค าของบประมาณ จากเมนจูัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

 
รูปที่ 5 แสดงหน้าจอเมนจูดัท าค าของบประมาณ 

  

1 
 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป หน้า 5 

 
สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าปีดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุ

เงื่อนไขการค้นหาตามที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 6 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

2.1.1 การเพิ่มข้อมูลจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

การเพ่ิมข้อมูลจัดท าค าของบประมาณประจ าปีมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 7 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

  

2 

 1 
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2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลจัดท าค าของบประมาณประจ าปีดังรูป กรอกรายละเอียดให้

ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกวันที่บันทึกค าขอ 

- เลือกประเภทค าขอ 

- ระบบจะแสดงผู้บันทึกและส านักโดยอัตโนมัติ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม ถัดไป 

 
รูปที่ 8 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

 

 

  

 
2 

3  
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4. กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนดังนี้ 

- ประเภทงบ 

- หมวดรายจ่าย 

- รายการรายจ่าย 

- แผนงาน 

- ผลผลิต/โครงการ 

- กิจกรรม 

 
รูปที่ 9 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

- กรอกข้อมูลส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
 รูปที่ 10 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

  

4 
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- กรอกข้อมูลส่วนที่ 2 ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ 

 
รูปที่ 11 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

- กรอกข้อมูลส่วนที่ 3 รายละเอียดโครงการ 

 
รูปที่ 12 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี
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- กรอกข้อมูลส่วนที่ 4 แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ สามารถเพ่ิมข้อมูล

แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 13 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

- ระบบแสดงหน้าจอแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้น

คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 14 แสดงหน้าต่างแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม 
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- สามารถเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 15 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

- ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 16 แสดงหน้าต่างรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามกจิกรรม 

  

 

 

 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป หน้า 11 

 
สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

- กรอกข้อมูลส่วนที่ 5 ผู้รับผิดชอบ/ผู้ประสานงานโครงการ สามารถเพ่ิมข้อมูลผู้รับผิดชอบ

แผนงาน โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 17 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

- ระบบแสดงหน้าจอผู้รับผิดชอบแผนงาน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม 

บันทึก 

 
รูปที่ 18 แสดงหน้าต่างผูร้ับผดิชอบแผนงาน 

- หากมีเอกสารแนบ สามารถแนบไฟล์เอกสารโดยคลิกปุ่ม เลือกไฟล์ 

 
รูปที่ 19 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี
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5. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 20 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

6. ระบบแสดงหน้าจอค าของบประมาณประจ าปีที่บันทึกแล้วดังรูป โดยแสดงสถานะของรายการว่า 

เสนอค าของบประมาณ  สามารถพิมพ์ค าขอโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์เอกสาร  เรียกดขูั้นตอนการท างานโดยคลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน   และลบ

ข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 21 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี
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2.1.2 การพิมพ์ค าขอโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การพิมพ์ค าขอโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม พิมพ์เอกสาร 

 
รูปที่ 22 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

2. ระบบแสดงหน้าจอแบบฟอร์มรายละเอียดจัดท าค าของบประมาณประจ าปี ในรูปแบบ WORD  

 
รูปที่ 23 แสดงหน้าจอแบบฟอร์มรายละเอียดจัดท าค าของบประมาณประจ าปี ในรูปแบบ WORD 
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2.1.3 การดูขั้นตอนการท างาน 

การดูขั้นตอนการท างานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน 

 
รูปที่ 24 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานดังรูป  

 
รูปที่ 25 แสดงหน้าจอข้ันตอนการท างาน 
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2.1.4 การลบค าของบประมาณประจ าปี 

การลบค าของบประมาณประจ าปี (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้) มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 26 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบดังรูป หากต้องการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

 
รูปที่ 27 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบ 
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2.2 การอนุมัติค าของบประมาณ (ส าหรับหัวหน้ากอง) 

การอนุมัติค าของบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ค าของบประมาณ จากเมนูอนุมัติ 

 
รูปที่ 28 แสดงหน้าจออนุมัต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอค าของบประมาณดังรูป สามารถค้นหารายการค าขอที่ต้องอนุมัติโดยระบบ

เลือกสถานะเสนอค าของบประมาณให้โดยอัตโนมัติ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 29 แสดงหน้าจอค าของบประมาณ 

3. ระบบแสดงรายการค าของบประมาณดังรูป สามารถเลือกสถานะรายการอนุมัติ ระหว่าง เสนอค า

ของบประมาณ หรือ ไม่อนุมัติ หรือ ส่งกลับแก้ไข  

4. หลังจากท่ีเลือกสถานะรายการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 
รูปที่ 30 แสดงหน้าจอค าของบประมาณ 

1  
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2.3 การอนุมัติค าของบประมาณ (ส าหรับผู้อ านวยการกอง) 

การอนุมัติค าของบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ค าของบประมาณ จากเมนูอนุมัติ 

 
รูปที่ 31 แสดงหน้าจออนุมัต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอค าของบประมาณดังรูป สามารถค้นหารายการค าขอที่ต้องอนุมัติโดยระบบ

เลือกสถานะยืนยันค าของบประมาณให้โดยอัตโนมัติ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 32 แสดงหน้าจอค าของบประมาณ 

  

1  

2  



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป หน้า 18 

 
สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

3. ระบบแสดงรายการค าของบประมาณดังรูป สามารถเลือกสถานะรายการอนุมัติ ระหว่าง ยืนยัน

ค าของบประมาณ หรือ ไม่อนุมัติ หรือ ส่งกลับแก้ไข  

4. หลังจากท่ีเลือกสถานะรายการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 
รูปที่ 33 แสดงหน้าจอค าของบประมาณ 
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บทที่ 3 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงาน กสม.) 
เมนูจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี เป็นเมนูส าหรับวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

สามารถจัดการข้อมูลไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล ดูข้อมูล และลบข้อมูล (กรณีค าขอผ่านการอนุมัติ
แล้วจะไม่สามารถลบค าขอได้) ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้ 

• วางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

• การโอนเปลี่ยนแปลง 

 
รูปที่ 34 แสดงหน้าจอเมนจูดัท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี

3.1 วางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

การวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู วางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ จากเมนจูัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 

 
รูปที่ 35 แสดงหน้าจอเมนจูดัท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี
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3.1.1 การวางแผนการด าเนนิงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

การวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ด าเนินการ  

 
รูปที่ 36 แสดงหน้าจอเมนูวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดโครงการค าของบประมาณประจ าปีที่ผ่านการอนุมัติดังรูป ให้ท่าน

เลือกหมวดค่าใช้จ่าย และสามารถเพ่ิมข้อมูล แก้ไขรายละเอียด และดูรายละเอียดค าขอ

งบประมาณ โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 37 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 
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- กรณี คลิกปุ่ม ดูรายละเอียดค าของบประมาณ ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดรับทราบค า

ของบประมาณดังรูป ท่านสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ 

 
รูปที่ 38 แสดงหน้าจอรับทราบค าของบประมาณ  
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- ข้อมูลส่วนที่ 1 แสดงข้อมูลโครงการ 

 
 รูปที่ 39 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ข้อมูลส่วนที่ 2 แสดงรายละเอียดความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ 

 
รูปที่ 40 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ข้อมูลส่วนที่ 3 แสดงรายละเอียดโครงการ 

 
รูปที่ 41 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 
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- ข้อมูลส่วนที่ 4 แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ สามารถเพ่ิมข้อมูลแผนการ

ด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 42 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ระบบแสดงหน้าจอแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ในการ

เลือกเดือน สามารถเลือกได้ แค่ 1 เดือน ร้อยละของแผนจะต้องรวมกันให้ได้ 100 จากนั้นคลิกปุ่ม 

บันทึก 

 
รูปที่ 43 แสดงหน้าต่างแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม 
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- สามารถเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล เพิ่มรายการได้มากกว่าหนึ่ง

รายการ 

 
รูปที่ 44 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม บังคับกรอกตัวคูณข้ันต่ า 2 รายการ 

ในส่วนของตาราง 1,2 งบจะต้องเท่ากัน จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

 
รูปที่ 45 แสดงหน้าต่างรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามกจิกรรม 
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- ข้อมูลส่วนที่ 5 ผู้รับผิดชอบ/ผู้ประสานงานโครงการ สามารถเพ่ิมข้อมูลผู้รับผิดชอบแผนงานได้

มากกว่า 1 ท่าน โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 46 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

3. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 47 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

  

 3 
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4. ระบบแสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้การจ่ายงบประมาณท่ีบันทึกแล้วดังรูป โดย

แสดงสถานะของรายการว่า รอยืนยันข้อเสนอแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ  สามารถพิมพ์ค าขอโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายโดยคลิกปุ่ม พิมพ์

เอกสาร  เรียกดูขั้นตอนการท างานโดยคลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน   และลบข้อมูลได้

โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 48 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
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3.1.2 การเพิ่มข้อมูลวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

การเพ่ิมข้อมูลวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 49 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลจัดท าค าของบประมาณประจ าปีดังรูป กรอกรายละเอียดให้

ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกวันที่บันทึกค าขอ 

- เลือกประเภทค าขอ 

- ระบบจะแสดงผู้บันทึกและส านักโดยอัตโนมัติ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม ถัดไป 

 
รูปที่ 50 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูวางแผนการด าเนินงานและการใช้จา่ยงบประมาณ 

 

 

  

 1 

 2 
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4. กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนดังนี้ 

- ประเภทงบ 

- หมวดค่าใช้จ่าย 

- แผนงาน 

- ผลผลิต/โครงการ 

- กิจกรรม 

 
รูปที่ 51 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- กรอกข้อมูลส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
 รูปที่ 52 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 
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- กรอกข้อมูลส่วนที่ 2 ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ 

 
รูปที่ 53 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- กรอกข้อมูลส่วนที่ 3 รายละเอียดโครงการ 

 
รูปที่ 54 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 
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- กรอกข้อมูลส่วนที่ 4 แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ สามารถเพ่ิมข้อมูล

แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 55 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ระบบแสดงหน้าจอแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม ในการเลือกเดือน สามารถเลือกได้ แค่ 1 

เดือน ร้อยละของแผนจะต้องรวมกันให้ได้ 100 จากนั้นคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 56 แสดงหน้าต่างแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม 
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- สามารถเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 57 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม บังคับกรอกตัวคูณข้ันต่ า 2 รายการ 

ในส่วนของตาราง 1,2 งบจะต้องเท่ากัน จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

 
รูปที่ 58 แสดงหน้าต่างรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามกจิกรรม 
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- กรอกข้อมูลส่วนที่ 5 ผู้รับผิดชอบ/ผู้ประสานงานโครงการ สามารถเพ่ิมข้อมูลผู้รับผิดชอบ

แผนงาน โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 59 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ระบบแสดงหน้าจอผู้รับผิดชอบแผนงาน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม 

บันทึก 

 
รูปที่ 60 แสดงหน้าต่างผูร้ับผดิชอบแผนงาน 

- หากมีเอกสารแนบ สามารถแนบไฟล์เอกสารโดยคลิกปุ่ม เลือกไฟล์ (แนบไฟล์ได้แค่รายการ

เดียว) 

 
รูปที่ 61 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 
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5. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 62 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

6. ระบบแสดงหน้าจอค าของบประมาณประจ าปีที่บันทึกแล้วดังรูป โดยแสดงสถานะของรายการว่า 

เสนอค าของบประมาณ  สามารถพิมพ์ค าขอโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์เอกสาร  เรียกดูขั้นตอนการท างานโดยคลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน   และลบ

ข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 63 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
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3.1.3 การพิมพ์แผนการใช้จ่ายโครงการ 

การพิมพ์แผนการใช้จ่ายโครงการมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม พิมพ์เอกสาร 

 
รูปที่ 64 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอแบบฟอร์มรายละเอียดแผนการใช้จ่ายงบประมาณของโครงการ ในรูปแบบ WORD  

 
รูปที่ 65 แสดงหน้าจอแบบฟอร์มรายละเอียดแผนการใช้จ่ายงบประมาณของโครงการ ในรูปแบบ WORD 

 

 

  

 1 
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3.1.4 การดูขั้นตอนการท างาน 

การดูข้ันตอนการท างานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน 

 
รูปที่ 66 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานดังรูป  

 
รูปที่ 67 แสดงหน้าจอข้ันตอนการท างาน 
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3.1.5 การลบค าขอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

การลบค าขอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้)  

มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 68 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ หาก

ต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก 

 
รูปที่ 69 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบ 
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3.2  การอนุมัติ 
เมนูการอนุมัติ เป็นเมนูที่ผู้ดูแลระบบสามารถเข้ามาด าเนินการอนุมัติค าของบประมาณและค าขอ

แผนการด าเนินงาน รวมถึงการใช้จ่ายงบประมาณ แทนผู้ใช้ระบบตั้งแต่ระดับหัวหน้ากองขึ้นไป ประกอบด้วย
เมนูย่อยดังนี้  

• ค าของบประมาณ 

• แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

• อนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการ 

 
รูปที่ 70 แสดงหน้าจอเมนูอนุมตั ิ
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3.2 การอนุมัติค าของบประมาณ 

การอนุมัติค าของบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ค าของบประมาณ จากเมนูอนุมัติ 

 
รูปที่ 71 แสดงหน้าจอเมนอูนุมตั ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอรวบรวมค าของบประมาณดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูลได้โดยเลือก 

งบประมาณ เลือกประเภทค าขอ เลือกแผนงาน เลือกสถานะ ใส่เลขที่ค าขอ เลือกสถานะ กรอก

โครงการ  

3. จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา   

4. สามารถส่งออกไฟล์เป็น EXCEL และออกรายงานได้ 

 
รูปที่ 72 แสดงหน้าจอค าของบประมาณ 
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5. ระบบแสดงหน้าจอรายการค าของบประมาณตามเงื่อนไขที่สถานะท่ีท่านค้นหาดังรูป ท่าน

สามารถเลือกสถานะการอนุมัติตามท่ีต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล ระบบจะส่งค าขอไป

ยังผู้อนุมัติท่านถัดไปให้โดยอัตโนมัติ  

 
รูปที่ 73 แสดงหน้าจอค าของบประมาณ 
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3.3 การอนุมัติค าขอแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

การอนุมัติค าขอแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ จากเมนูอนุมัติ 

 
รูปที่ 74 แสดงหน้าจอเมนอูนุมตั ิ
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2. ระบบแสดงหน้าจอแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล

ได้โดยเลือกสถานะตามล าดับขั้นตอนการอนุมัติค าขอแผนการด าเนินงาน ได้แก่  

- ยืนยันข้อเสนอแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้งบประมาณ (หัวหน้ากอง) 

- ตรวจสอบข้อเสนอแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้งบประมาณ (รับเข้า) (ผอ.ส านัก) 

- ยืนยันข้อเสนอแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ผอ.สนย.) 

- ตรวจสอบข้อเสนอแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้งบประมาณ (รับเข้า) (หัวหน้า กนย.) 

- ตรวจสอบข้อเสนอแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้งบประมาณของแต่ละกลุ่มงาน (เจ้าหน้าที่ กนย.2) 

- ตรวจสอบข้อเสนอแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้งบประมาณ (ส่งออก) (หัวหน้า กนย.) 

- ตรวจสอบข้อเสนอแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้งบประมาณ (ส่งออก) (ผอ.สนย.) 

- ตรวจสอบข้อเสนอแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้งบประมาณ (รองเลขาธิการฯ) 

- อนุมัติ (ร่าง) ข้อเสนอแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (เลขาธิการฯ) 

- บันทึกแผนปฏิบัติการประจ าปี (กสม.) 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 75 แสดงหน้าจอแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  
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4. ระบบแสดงหน้าจอรายการค าขอวางแผนการด าเนินงานตามเงื่อนไขท่ีสถานะที่ท่านค้นหาดังรูป 

ท่านสามารถเลือกสถานะการอนุมัติตามที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล ระบบจะส่งค า

ขอไปยังผู้อนุมัติท่านถัดไปให้โดยอัตโนมัติ สามารถคลิกปุ่ม เพ่ือดูรายละเอียด 
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3.4 อนุมตัิรายงานความก้าวหน้าโครงการ 

การอนุมัติอนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู อนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการ จากเมนูอนุมัติ 

 
รูปที่ 77 แสดงหน้าจอเมนอูนุมตั ิ

2. ระบบแสดงหน้าจออนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการ ดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูลได้โดย

เลือกปีงบประมาณ เลือกสถานะ  

3. จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา   

4. สามารถคลิกเลือกส่งข้อมูล หรือ ส่งกลับไปแก้ไขได้ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล ระบบจะส่งค า

ขอไปยังผู้อนุมัติท่านถัดไปให้โดยอัตโนมัติ สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 78 แสดงหน้าจอค าของบประมาณ 
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3.5 การโอนเปลี่ยนแปลง 

การโอนเปลี่ยนแปลงสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู โอนเปลี่ยนแปลง จากเมนูจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

 
รูปที่ 79 แสดงหน้าจอเมนูจดัท าแผนการปฏิบัติการประจ าป ี

1. ระบบแสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลงดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพิ่มข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับด าเนินการอนุมัติความเห็นแทนผู้ใช้งานระดับหัวหน้าขึ้นไป 

- ปุ่ม  ส าหรับดูขั้นตอนการท างาน 

- ปุ่ม  ส าหรับพิมพ์เอกสาร 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 80 แสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลง 
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5.5.1 การเพิ่มข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลง 

การเพ่ิมข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลงมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 81 แสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลง 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกแผนปฏิบัติการปีงบประมาณ 

- เลือกประเภทขอโอนเปลี่ยนแปลง 

- เลือกประเภทค าขอ 

- เลือกโครงการ 

- เลือกรหัสกิจกรรม 

- ระบบจะแสดงชื่อผู้บันทึกและวันที่โดยอัตโนมัติ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 82 แสดงหน้าจอบันทึกการโอนเปลี่ยนแปลง 

  

 1 

 
2 

3 
 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป หน้า 46 

 
สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

4. ระบบแสดงหน้าจอขอเปลี่ยนแปลงรายการ ให้เลือกประเภทการเปลี่ยนแปลงและกรอกหมาย

เหตุ 

5. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 83 แสดงหน้าจอขอเปลี่ยนแปลงรายการ 
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6. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดขอเปลี่ยนแปลงรายการ (ขอรับจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม) 

สามารถตรวจสอบข้อมูลได้ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 84 แสดงหน้าจอรายละเอยีดขอเปลี่ยนแปลงรายการ (ขอรับจดัสรรงบประมาณเพิ่มเติม)   
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7. ระบบแสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลงที่บันทึกแล้วดังรูป โดยแสดงสถานะของรายการว่า เสนอ

ขอโอนเปลี่ยนแปลง โดย หัวหน้ากลุ่มงาน สามารถด าเนินการอนุมัติแทนผู้ใช้งานระดับหัวหน้า

กองขึ้นไปได้โดยคลิกปุ่ม ด าเนินการ  เรียกดูขั้นตอนการท างานโดยคลิกปุ่ม ขั้นตอนการ

ท างาน   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบ

ได้) 

 
รูปที่ 85 แสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลง 
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5.5.2 การอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง (ผู้ดูแลระบบสามารถอนุมัติแทนผู้ใช้งานระดับหัวหน้ากองข้ึนไปได้) 

การอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ด าเนินการ 

 
รูปที่ 86 แสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลง 

2. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันขอโอนเปลี่ยนแปลง โดยผอ.ส านักดังรูป ท่านสามารถเลือกสถานะการ

อนุมัติ ระหว่าง อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ หรือ ส่งกลับแก้ไข และกรอกเหตุผล 

3. จากนั้นให้คลิกปุ่ม บันทึก ระบบจะส่งต าขอโอนเปลี่ยนแปลงไปยังผู้บังคับบัญชาขั้นถัดไป 

 
รูปที่ 87 แสดงหน้าจอยืนยันขอโอนเปลี่ยนแปลง โดยผอ.ส านัก 
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5.5.3 การดูขั้นตอนการท างาน 

การดูข้ันตอนการท างานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูขั้นตอนการท างาน 

 
รูปที่ 88 แสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลง 

2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานดังรูป 

 
รูปที่ 89 แสดงหน้าจอข้ันตอนการท างาน 
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5.5.4 การลบค าขอโอนเปลี่ยนแปลง 

การลบค าขอโอนเปลี่ยนแปลง (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้)  มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 90 แสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลง 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ หาก

ต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก 

 
รูปที่ 91 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบ 
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บทที่ 4 รายงานผลการด าเนินงาน 
เมนูรายงานผลการด าเนินงาน เป็นเมนูส าหรับรายงานผลความก้าวหน้าของโครงการที่ได้ด าเนินงาน 

สามารถจัดการข้อมูลไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล ดูข้อมูล และลบข้อมูล ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้ 

• รายงานความก้าวหน้าโครงการ 

• รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 

 
รูปที่ 92 แสดงหน้าจอเมนรูายงานผลการด าเนินงาน 

4.1 รายงานความก้าวหน้าโครงการ 

การรายงานความก้าวหน้าโครงการสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงานความก้าวหน้าโครงการ จากรายงานผลการด าเนินงาน 

 
รูปที่ 93 แสดงหน้าจอเมนรูายงานผลการด าเนินงาน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการดังรูป ท่านสามารถรายงาน

ผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการได้ โดยคลิกปุ่ม รายงานผล  

 
รูปที่ 94 แสดงหน้าจอรายงานความก้าวหน้าโครงการ 

3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการดังรูป ให้คลิกปุ่ม รายงานผล 

 
รูปที่ 95 แสดงหน้าจอรายงานความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 

  

2  

3 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป หน้า 54 

 
สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

4. ระบบแสดงหน้าต่างแผนและผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณดังรูป กรอก

รายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 96 แสดงหน้าต่างแผนและผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

5. หลังจากรายงานความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 97 แสดงหน้าจอรายงานความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 
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4.2 รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 

การรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. สามารถด าเนินการไดด้ังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. จากเมนูรายงานผลการ

ด าเนินงาน 

 
รูปที่ 98 แสดงหน้าจอเมนรูายงานผลการด าเนินงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. ดังรูป สามารถค้นหา

ข้อมูล เพ่ิมข้อมูลและดูขั้นตอนการท างาน 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับดูขั้นตอนการท างาน 

 
รูปที่ 99 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 
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4.2.1 การเพิ่มข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 

การเพ่ิมข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 
รูปที่ 100 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลรายงานผลการด าเนินการนโยบายดังรูป กรอกรายละเอียดให้

ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- ระบบจะแสดงชื่อผู้บันทึกและหน่วยงานโดยอัตโนมัติ 

- กรอกนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. สามารถดูกสม.ที่มอบนโยบายได้ โดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด 

- คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดของนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 

- ระบุวันที่เริ่มต้นและวันที่สิ้นสุด 

- กรอกผลการด าเนินการ 

- กรอกผลสัมฤทธิ์ 

- กรอกปัญหา/อุปสรรค 

 
รูปที่ 101 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินการนโยบาย  
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- ระบบแสดงหน้าต่างรายละเอียดของนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 102 แสดงหน้าต่างรายละเอยีดของนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 

3. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 103 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินการนโยบาย 
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4.2.2 การดูขั้นตอนการท างาน 

การดูข้ันตอนการท างานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูขั้นตอนการท างาน 

 
รูปที่ 104 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานดังรูป 

 
รูปที่ 105 แสดงหน้าจอข้ันตอนการท างาน 
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บทที่ 5 การเบิกจ่าย 
เมนูการเบิกจ่าย เป็นเมนูส าหรับจัดท าบันทึกการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ สามารถจัดการข้อมูลไม่ว่า

จะเป็นการเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล ดูข้อมูล และลบข้อมูล ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้ 

• บันทึกเงินยืม 

• บันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
รูปที่ 106 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่าย 

5.1 บันทกึเงินยมื 

การบันทึกเงินยืมสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู บันทึกเงินยืม จากเมนูการเบิกจ่าย 

 
รูปที่ 107 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกยืมเงินดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาตามท่ี

ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 108 แสดงหน้าจอบันทึกยืมเงิน 
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5.1.1 การเพิ่มบันทึกยืมเงิน 

การเพ่ิมบันทึกยืมเงินมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 109 แสดงหน้าจอบันทึกยืมเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเงินยืมดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกชื่อผู้ยืม 

- ระบุวันที่ยืมเงิน 

- เลือกประเภทการขอรับเงิน ระหว่าง เงินฝงบประมาณ หรือ เงินนอกงบประมาณ 

- เลือกประเภทค่าใช้จ่าย 

- กรอกรายละเอียด 

 
รูปที่ 110 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบันทึกเงินยืม 
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3. จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดและรายละเอียดการขอรับเงิน 

 
รูปที่ 111 แสดงหน้าจอบันทึกเงินยืม 

  - ระบบแสดงหน้าต่างเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ (*) สามารถค้นหารหัสกิจกรรมได้จากปุ่มค้นหา เมื่อกรอกรายละเอียด

ครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 112 แสดงหน้าต่างเพิ่มข้อมลูรายละเอียด 
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- ระบบแสดงหน้าต่างเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดการขอรับเงินดังรูป กรอกรายละเอียดให้

ครบถ้วนจากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 113 แสดงหน้าต่างเพิ่มข้อมลูรายละเอียดการขอรับเงิน 

4. จากนั้นแนบเอกสารประกอบโดยคลิกปุ่ม เลือกไฟล์  

5. ระบบจะบังคับให้เลือกผอ.ส านัก สามารถคลิกเลือกรายชื่อได้โดยคลิกปุ่ม กรุณาเลือก 

 
รูปที่ 114 แสดงหน้าจอบันทึกเงินยืม 
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6. เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 115 แสดงหน้าจอบันทึกเงินยืม 
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7. ระบบแสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลงที่บันทึกแล้วดังรูป โดยแสดงสถานะของรายการว่า 

ยืนยันค าขอโดย ผอ.ส านัก  สามารถพิมพ์แบบฟอร์มได้โดยคลิกปุ่ม พิมพ์แบบฟอร์ม 

เรียกดูขั้นตอนการท างานโดยคลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ 

  (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 116 แสดงหน้าจอบันทึกยืมเงิน 
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5.1.2 การดูขั้นตอนการท างาน 

การดูข้ันตอนการท างานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูขั้นตอนการท างาน 

 
รูปที่ 117 แสดงหน้าจอบันทึกยืมเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานดังรูป 

 
รูปที่ 118 แสดงหน้าจอข้ันตอนการท างาน 
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5.1.3 การลบค าขอบันทึกเงินยืม 

การลบค าขอบันทึกเงินยืม (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้)  มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 119 แสดงหน้าจอบันทึกยืมเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบดังรูป หากต้องการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

 
รูปที่ 120 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบ 
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5.2 การยืนยันค าขอบันทึกเงินยืม (ส าหรับผู้อ านวยการกอง) 

การยืนยันค าขอบันทึกเงินยืมสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู บันทึกเงินยืม จากเมนูการเบิกจ่าย 

 
รูปที่ 121 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเงินยืมดังรูป ให้คลิกปุ่ม ด าเนินการ เพ่ือยืนยันค าขอบึกทึกเงินยืม 

 
รูปที่ 122 แสดงหน้าจอบันทึกเงินยืม 
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3. ระบบแสดงหน้าจอยันยืนค าขอโดยผอ.ส านัก สามารถเลือกสถานะรายการพิจารณา ระหว่าง 

ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน หรือ ส่งกลับแก้ไข  

4. หลังจากท่ีเลือกสถานะรายการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 
รูปที่ 123 แสดงหน้าจอยืนยันค าขอ โดยผอ.ส านัก 
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5.3 การบันทึกคืนเงินยมื  

หลังจากท่ีค าขอบันทึกเงินยืมได้รับการอนุมัติแล้ว ต้องเข้ามาท าการบักทึกคืนเงินยืมสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู บันทึกเงินยืม จากเมนูการเบิกจ่าย 

 
รูปที่ 124 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเงินยืมดังรูป ให้คลิกปุ่ม คืนเงินยืม  เพ่ือบันทึกคืนเงินยืม 

 
รูปที่ 125 แสดงหน้าจอบันทึกเงินยืม 
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3. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ แนบเอกสารประกอบโดยคลิกปุ่ม เลือกไฟล์ 

จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 
รูปที่ 126 แสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 

4. ระบบแสดงรายการบันทึกคืนเงินยืมที่บันทึกแล้วดังรูป โดยแสดงสถานะของรายการว่า รอ

ตรวจสอบ  สามารถพิมพ์แบบฟอร์มได้โดยคลิกปุ่ม พิมพ์แบบฟอร์ม เรียกดูขั้นตอนการ

ท างานโดยคลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน    

 
รูปที่ 127 แสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 
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5.4 บันทกึเบิกจ่ายงบประมาณ 

หลังจากท่ีได้ท าการบันทึกคืนเงินยืมเรียบร้อยแล้ว ระบบจะรายการคืนเงินยืมมายังเมนูบันทึกเบิกจ่าย

งบประมาณเพ่ือท าการท าบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู บันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ จากเมนูการเบิกจ่าย 

 
รูปที่ 128 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขการ

ค้นหาตามที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ ให้คลิกปุ่ม ด าเนินการ  

 
รูปที่ 129 แสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 
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4. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณดังรูป ให้แนบเอกสารประกอบและกรอก

รายละเอียดบันทึกส่งใช้เงินยืม 

5. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 130 แสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 

6. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณดังรูป โดยแสดงสถานะของรายการว่า รอ

ด าเนินการ  สามารถเรียกดูขั้นตอนการท างานโดยคลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน   และ

ลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 131 แสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 
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บทที่ 6 ส่งออกรายงาน 
เมนูส่งออกรายงาน เป็นเมนูส าหรับดูรายงานและส่งออกรายงานต่างๆของระบบแผนงานและการ

บริหารงบประมาณ ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้ 

• ค าของบประมาณ 

• แผนปฏิบัติการประจ าปี 

• รายงานผลการด าเนินการโครงการ 

• Dashboard 

 
รูปที่ 132 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 

6.1 ค าของบประมาณ 

การส่งออกรายงานค าของบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ค าของบประมาณ จากเมนูส่งออกรายงาน 

 
รูปที่ 133 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอเมนูค าของบประมาณดังรูป จากนั้นคลิกเมนู รายละเอียด (ร่าง) พ.ร.บ.

งบประมาณรายจ่าย จากเมนูค าของบประมาณ 

 
รูปที่ 134 แสดงหน้าจอเมนูค าของบประมาณ  
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียด (ร่าง) พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่าย สามารถค้นหารายงานโดยระบุ

เงื่อนไขการค้นหาตามที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา สามารถส่งออกไฟล์ PDF EXCEL 

 
รูปที่ 135 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (ร่าง) พ.ร.บ.งบประมาณรายจา่ย 

4. ระบบแสดงหน้าจอรายงานที่ค้นหาดังรูป สามารถส่งออกรายงานได้ในรูปแบบ EXCEL โดยคลิก

ปุ่ม ส่งออก EXCEL  

 
รูปที่ 136 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (ร่าง) พ.ร.บ.งบประมาณรายจา่ย 
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5. ตัวอย่างรายงานรายละเอียด (ร่าง) พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายในรูปแบบ EXCEL 

 
รูปที่ 137 แสดงหน้าจอตัวอย่างรายงานรายละเอียด (ร่าง) พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่าย ในรูปแบบ EXCEL 
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6.2 แผนปฏิบตัิการประจ าปี 

การส่งออกรายงานแผนปฏิบัติการประจ าปีสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู แผนปฏิบัติการประจ าปี จากเมนูส่งออกรายงาน 

 
รูปที่ 138 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอเมนูแผนปฏิบัติการประจ าปีดังรูป จากนั้นคลิกเมนู สรุปวงเงินจ าแนกตาม

หมวดค่าใช้จ่าย จากเมนูแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 
รูปที่ 139 แสดงหน้าจอเมนูแผนปฏิบัติการประจ าป ี

3. ระบบแสดงหน้าจอเมนูสรุปวงเงินจ าแนกตามหมวดค่าใช้จ่าย ดังรูป เลือกปีงบประมาณ จากนั้น

คลิกปุ่ม ค้นหา สามารถส่งออกไฟล์รูปแบบ PDF EXCEL 

 
รูปที่ 142 แสดงหน้าจอเมนูแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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6.3 รายงานผลการด าเนินการโครงการ 

การส่งออกรายงานผลการด าเนินการโครงการสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ผลการด าเนินโครงการ จากเมนูส่งออกรายงาน 

 
รูปที่ 140 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอเมนูรายงานผลการด าเนินโครงการดังรูป จากนั้นคลิกเมนู แผนภูมิแสดง

แผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ (จ าแนกรายแผนงาน) จากเมนรูายงาน

ผลการด าเนินการโครงการ 

 
รูปที่ 141 แสดงหน้าจอเมนูรายงานผลการด าเนินการโครงการ  
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3. ระบบแสดงหน้าจอแผนภูมิแสดงแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ (จ าแนกราย

แผนงาน) สามารถค้นหารายงานโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาตามท่ีต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

4. สามารถส่งออกรายงานได้ในรูปแบบ PDF โดยคลิกปุ่ม ส่งออก PDF และEXCEL 

 
รูปที่ 142 แสดงหน้าจอแผนภูมแิสดงแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบตัิการ (จ าแนกรายแผนงาน) 
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

5. ตัวอย่างรายงานแผนภูมิแสดงแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ (จ าแนกราย

แผนงาน) ในรูปแบบ PDF 

 
รูปที่ 143 แสดงหน้าจอตัวอย่างรายงานแผนภมูิแสดงแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ  

ตามแผนปฏิบัติการ (จ าแนกรายแผนงาน) ในรูปแบบ PDF 
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6.4 Dashboard 

การเรียกด ูDashboard ระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู Dashboard จากเมนูส่งออกรายงาน 

 
รูปที่ 144 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 

2. คลิกเมน ูDashboard ภาพรวม 

 
รูปที่ 145 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 
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3. ระบบแสดงหน้าจอ Dashboard ภาพรวม 

 

รูปที่ 146 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 
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6.4 การเบิกจ่ายงบประมาณ 

การส่งออกรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู การเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
รูปที่ 147 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอเมนูการเบิกจ่ายงบประมาณดังรูป ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้ 

• รายงานค่าใช้จ่าย 

• รายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงาน 

 
รูปที่ 148 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่ายงบประมาณ 
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6.4.1 รายงานค่าใช้จ่าย 

การส่งออกรายงานค่าใช้จ่ายสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงานค่าใช้จ่าย จากเมนูการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
รูปที่ 149 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานค่าใช้จ่าย สามารถค้นหารายงานโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาตามที่

ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 150 แสดงหน้าจอรายงานคา่ใช้จ่าย 

3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานที่ค้นหาดังรูป สามารถดูรายละเอียดของรายงาน โดยคลิกปุ่ม ดู

รายละเอียด  

 
รูปที่ 151 แสดงหน้าจอรายงานคา่ใช้จ่าย 

 1 

 2 
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4. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดรายงานค่าใช้จ่ายดังรูป 

 
รูปที่ 152 แสดงหน้าจอรายละเอยีดรายงานคา่ใช้จ่าย 
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6.4.2 รายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงาน 

การส่งออกรายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงานสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงาน จากเมนูการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
รูปที่ 153 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงาน สามารถค้นหารายงานโดยระบุเงื่อนไขการ

ค้นหาตามที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 154 แสดงหน้าจอรายงานกจิกรรมแต่ละหน่วยงาน 

3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานที่ค้นหาดังรูป สามารถส่งออกรายงานได้ในรูปแบบ EXCEL โดยคลิก

ปุ่ม ส่งออก EXCEL  

 
รูปที่ 155 แสดงหน้าจอรายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงาน 
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4. ตัวอย่างรายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงานในรูปแบบ EXCEL 

 
รูปที่ 156 แสดงหน้าจอตัวอย่างรายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงานในรูปแบบ EXCEL 
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บทที่ 7 สิทธิ์การใช้งาน 
เมนูสิทธิ์การใช้งาน เป็นเมนูส าหรับดูรายงานการล็อกอินเข้าใช้ระบบ เพ่ือดูประวัติการใช้งานระบบ

ว่าได้ท ารายการใดในระบบบ้าง ประกอบด้วยเมนูย่อย ได้แก่ รายงาน Log การเข้าใช้งานระบบ 

 
รูปที่ 157 แสดงหน้าจอเมนูสิทธิการใช้งาน 

7.1 รายงาน Log การเข้าใช้งานระบบ 

การดูและส่งออกรายงาน Log การเข้าใช้งานระบบสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงาน Log การเข้าใช้งานระบบ จากเมนูสิทธิ์การใช้งาน 

 
รูปที่ 158 แสดงหน้าจอเมนูสิทธ์ิการใช้งาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงาน Log การเข้าใช้งานระบบ สามารถค้นหารายงานโดยระบุเงื่อนไขการ

ค้นหาตามที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 159 แสดงหน้าจอรายงาน Log การเข้าใช้งานระบบ 
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานที่ค้นหาดังรูป สามารถส่งออกรายงานได้ในรูปแบบ PDF และ EXCEL 

- คลิกปุ่ม  ส าหรับส่งออก EXCEL 

- คลิกปุ่ม  ส าหรับส่งออก PDF 

 
รูปที่ 160 แสดงหน้าจอรายงาน Log การเข้าใช้งานระบบ 
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บทที่ 8  Dashboard 
การเรียกดูภาพรวมปีงบประมาณมีขั้นตอนดังนี้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ คลิกเมนู Dashboard  

 
รูปที่ 161 แสดงหน้าจอรายงาน Dashboard 

2. ระบบแสดงหน้าจอ Dashboard 

 
รูปที่ 162 แสดงหน้าจอรายงาน Dashboard 
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3. ระบบแสดงหน้าจอ งบประมาณจ าแนกตามประเภทงบ ภาพรวมงบประมาณและผลการใช้จ่าย

งบประมาณ จ าแนกตามส านัก 

 

 

รูปที่ 163 แสดงหน้าจอรายงาน Dashboard 
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