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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  
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         แสดงหน้าหลักระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ตอ่ 

  
         รูปที่ 2 แสดงหน้าหลักระบบแผนงานและการบรหิารงบประมาณ 
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5. หากต้องการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวให้คลิกท่ีชื่อ Profile จากนั้นคลิกเมน ูProfile หรือหากต้องการ

ออกจากระบบ ให้ปิดหน้าจอหรือคลิกเมนู Logout 

 
รูปที่ 3 แสดงหน้าหลักระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ 
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      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 5 
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บทที่ 2 ข้อมลูพื้นฐาน 

ข้อมูลพื้นฐาน เป็นเมนูส าหรับบริหารข้อมูลพ้ืนฐานระบบงบแผนงานและการบริหารงบประมาณ 
สามารถจัดการข้อมูลไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล คัดลอกข้อมูล ดูข้อมูล และลบข้อมูล (กรณีข้อมูล
ถูกดึงไปใช้งานแล้วจะไม่สามารถลบข้อมูลนั้นๆ ได้) ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้  

• ปีงบประมาณ 

• แหล่งงบ 

• ประเภทงบ 

• หมวดรายจ่าย 

• รายการรายจ่าย 

• หมวดค่าใช้จ่าย 

• รายการค่าใช้จ่าย 

• หน่วยนับ 

• ตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 

 
รูปที่ 4 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพื้นฐาน 

  



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 6 
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2.1 ปีงบประมาณ 

   การบริหารข้อมูลปีงบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ปีงบประมาณ จากเมนูข้อมูลพื้นฐาน 

 
รูปที่ 5 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพื้นฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอปีงบประมาณดังรูป ท่านสามารถเพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดูรายละเอียด และลบ

ข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 6 แสดงหน้าจอปีงบประมาณ 
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      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 7 
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2.1.1 การเพิ่มข้อมูลปีงบประมาณ 

การเพ่ิมข้อมูลปีงบประมาณมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 7 แสดงหน้าจอปีงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมปีงบประมาณดังรูป ให้กรอกปีงบประมาณ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 8 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูปีงบประมาณ 

  

 1 
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      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 8 
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4. ระบบแสดงข้อมูลปีงบประมาณที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข 

 เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   

(กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 9 แสดงหน้าจอปีงบประมาณ 
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2.1.2 การแก้ไขปีงบประมาณ 

การแก้ไขปีงบประมาณมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 10 แสดงหน้าจอปีงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอปีงบประมาณดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 11 แสดงหน้าจอแก้ไขปีงบประมาณ 
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 3 
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

2.1.3 การเรียกดูรายละเอียดปีงบประมาณ 

การเรียกดูรายละเอียดปีงบประมาณมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 12 แสดงหน้าจอปีงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดปีงบประมาณที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 13 แสดงหน้าจอรายละเอยีดปีงบประมาณ 

  

 1 
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2.1.4 การลบข้อมูลปีงบประมาณ 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 14 แสดงหน้าจอปีงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก 

 
รูปที่ 15 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล 
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2.2 แหล่งงบ 

การบริหารข้อมูลแหล่งงบสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู แหล่งงบ จากเมนูข้อมูลพ้ืนฐาน 

 
รูปที่ 16 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพืน้ฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารแหล่งงบดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 17 แสดงหน้าจอแหล่งงบ  
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2.2.1 การเพิ่มข้อมูลแหล่งงบ 

การเพ่ิมข้อมูลแหล่งงบมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 18 แสดงหน้าจอแหล่งงบ 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมแหล่งงบดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ  

- ระบุแหล่งงบประมาณ 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระหว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 19 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูแหล่งงบ 
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

4. ระบบแสดงข้อมูลแหล่งงบที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข  

เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณี

ข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 20 แสดงหน้าจอแหล่งงบ 
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2.2.2 การแก้ไขข้อมูลแหล่งงบ 

การแก้ไขข้อมูลแหล่งงบมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 21 แสดงหน้าจอแหล่งงบ 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลแหล่งงบดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 22 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลแหล่งงบ 
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 3 
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2.2.3 การเรียกดูรายละเอียดแหล่งงบ 

การเรียกดูรายละเอียดแหล่งงบมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 23 แสดงหน้าจอแหล่งงบ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดแหล่งงบที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 24 แสดงหน้าจอรายละเอยีดแหล่งงบ 

  

 1 
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2.2.4 การลบข้อมูลแหล่งงบ 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 25 แสดงหน้าจอแหล่งงบ 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก 

 
รูปที่ 26 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล 

  

 1 
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2.3 ประเภทงบ 

การบริหารข้อมูลประเภทงบสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ประเภทงบ จากเมนูข้อมูลพ้ืนฐาน 

 
รูปที่ 27 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพืน้ฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารประเภทงบดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 28 แสดงหน้าจอประเภทงบ  
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

2.3.1 การเพิ่มข้อมูลประเภทงบ 

การเพ่ิมข้อมูลประเภทงบมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 29 แสดงหน้าจอประเภทงบ 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมประเภทงบดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ  

- กรอกประเภทงบ 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระหว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 30 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูประเภทงบ 

  

 1 

2  
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

4. ระบบแสดงข้อมูลประเภทงบที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข  

เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณี

ข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 31 แสดงหน้าจอประเภทงบ 
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

2.3.2 การแก้ไขข้อมูลประเภทงบ 

การแก้ไขประเภทงบมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 32 แสดงหน้าจอประเภทงบ 

2. ระบบแสดงหน้าจอประเภทดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 33 แสดงหน้าจอแก้ไขประเภทงบ  

 1 

 3 
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

2.3.3 การเรียกดูรายละเอียดประเภทงบ 

การเรียกดูรายละเอียดประเภทงบมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 34 แสดงหน้าจอประเภทงบ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดประเภทงบที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 35 แสดงหน้าจอรายละเอยีดประเภทงบ  
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

2.3.4 การลบข้อมูลประเภทงบ 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 36 แสดงหน้าจอประเภทงบ 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก 

 
รูปที่ 37 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล  
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

2.4 หมวดรายจ่าย 

การบริหารข้อมูลหมวดรายจ่ายสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู หมวดรายจ่าย จากเมนูข้อมูลพื้นฐาน 

 
รูปที่ 38 แสดงหน้าจอเมนพูื้นฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารหมวดรายจ่ายดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 39 แสดงหน้าจอหมวดรายจา่ย  
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

2.4.1 การเพิ่มข้อมูลหมวดรายจ่าย 

การเพ่ิมข้อมูลหมวดรายจ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 40 แสดงหน้าจอหมวดรายจา่ย 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมหมวดรายจ่ายดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกประเภทงบ 

- กรอกหมวดรายจ่าย 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระหว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 41 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูหมวดรายจ่าย  

 1 

2 

 3 

 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 26 
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4. ระบบแสดงข้อมูลหมวดรายจ่ายที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข 

 เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   

(กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 42 แสดงหน้าจอหมวดรายจา่ย 
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2.4.2 การแก้ไขข้อมูลหมวดรายจ่าย 

การแก้ไขข้อมูลหมวดรายจ่ายมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 43 แสดงหน้าจอหมวดรายจา่ย 

2. ระบบแสดงหน้าจอหมวดรายจ่ายดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 44 แสดงหน้าจอแก้ไขหมวดรายจ่าย 
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

2.4.3 การเรียกดูรายละเอียดหมวดรายจ่าย 

การเรียกดูรายละเอียดหมวดรายจ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 45 แสดงหน้าจอหมวดรายจา่ย 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดหมวดรายจ่ายที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 46 แสดงหน้าจอรายละเอยีดหมวดรายจ่าย 
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2.4.4 การลบข้อมูลหมวดรายจ่าย 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 47 แสดงหน้าจอหมวดรายจา่ย 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 48 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล  
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2.5 รายการรายจ่าย 

การบริหารข้อมูลรายการรายจ่ายสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายการรายจ่าย จากเมนูข้อมูลพ้ืนฐาน 

 
รูปที่ 49 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพืน้ฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการรายจ่ายดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับส่งออกรายงานรายการรายจ่าย ในรูปแบบ Excel 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 50 แสดงหน้าจอรายการรายจ่าย  
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2.5.1 การเพิ่มข้อมูลรายการรายจ่าย 

การเพ่ิมข้อมูลรายการรายจ่ายมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 51 แสดงหน้าจอรายการรายจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการรายจ่ายดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกประเภทงบประมาณ 

- เลือกหมวดรายจ่าย 

- กรอกรายการรายจ่าย 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระหว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที ่52 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูรายการรายจ่าย 
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2 

3 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 32 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

4. ระบบแสดงข้อมูลรายการรายจ่ายที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข 

 เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   

(กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 53 แสดงหน้าจอรายการรายจ่าย 
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2.5.2 การแก้ไขรายการรายจ่าย 

การแก้ไขรายการรายจ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 54 แสดงหน้าจอรายการรายจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการรายจ่ายดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 55 แสดงหน้าจอแก้ไขรายการรายจ่าย 
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2.5.3 การเรียกดูรายละเอียดรายการรายจ่าย 

การเรียกดูรายละเอียดรายการรายจ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 56 แสดงหน้าจอรายการรายจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดรายการายจ่ายที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 57 แสดงหน้าจอรายละเอยีดรายการรายจ่าย 
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2.5.4 การลบข้อมูลรายการรายจ่าย 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 58 แสดงหน้าจอรายการายจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 59 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล 
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2.6 หมวดค่าใช้จ่าย 

การบริหารข้อมูลหมวดค่าใช้จ่ายสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู หมวดค่าใช้จ่าย จากเมนูข้อมูลพ้ืนฐาน 

 
รูปที่ 60 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพืน้ฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอหมวดค่าใช้จ่ายดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 61 แสดงหน้าจอหมวดคา่ใช้จ่าย  
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2.6.1 การเพิ่มข้อมูลหมวดค่าใช้จ่าย 

การเพ่ิมข้อมูลหมวดค่าใช้จ่ายมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 62 แสดงหน้าจอหมวดคา่ใช้จ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมหมวดค่าใช้จ่ายดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

เลือกประเภทค าขอ, กรอกหมวดค่าใช้จ่าย และเลือกสถานะการใช้งาน ระหว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้

งาน  

3. เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนจากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 63 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูหมวดค่าใช้จ่าย 
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4. ระบบแสดงข้อมูลหมวดค่าใช้จ่ายที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข 

 เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   

(กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 64 แสดงหน้าจอหมวดคา่ใช้จ่าย 
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2.6.2 การแก้ไขหมวดค่าใช้จ่าย 

การแก้ไขหมวดค่าใช้จ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 65 แสดงหน้าจอหมวดคา่ใช้จ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอหมวดค่าใช้จ่ายดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 66 แสดงหน้าจอแก้ไขหมวดค่าใช้จ่าย  
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2.6.3 การเรียกดูรายละเอียดหมวดค่าใช้จ่าย 

การเรียกดูรายละเอียดหมวดค่าใช้จ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 67 แสดงหน้าจอหมวดคา่ใช้จ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดหมวดค่าใช้จ่ายที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 68 แสดงหน้าจอรายละเอยีดหมวดค่าใช้จ่าย 
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2.6.4 การลบข้อมูลหมวดค่าใช้จ่าย 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 69 แสดงหน้าจอหมวดคา่ใช้จ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 70 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล 
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2.7 รายการค่าใช้จ่าย 

การบริหารข้อมูลรายการค่าใช้จ่ายสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายการค่าใช้จ่าย จากเมนูข้อมูลพ้ืนฐาน 

 
รูปที่ 71 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพืน้ฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการค่าใช้จ่ายดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 72 แสดงหน้าจอรายการค่าใช้จ่าย  
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2.7.1 การเพิ่มข้อมูลรายการค่าใช้จ่าย 

การเพ่ิมข้อมูลรายการค่าใช้จ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 73 แสดงหน้าจอรายการค่าใช้จ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการค่าใช้จ่ายดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกหมวดค่าใช้จ่าย 

- กรอกรายการค่าใช้จ่าย 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระหว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 74 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูรายการค่าใช้จ่าย 
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4. ระบบแสดงข้อมูลรายการค่าใช้จ่ายที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข 

 เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   

(กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 75 แสดงหน้าจอรายการค่าใช้จ่าย 
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2.7.2 การแก้ไขรายการค่าใช้จ่าย 

การแก้ไขรายการค่าใช้จ่ายมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 76 แสดงหน้าจอรายการรายจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการค่าใช้จ่ายดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 77 แสดงหน้าจอแก้ไขรายการค่าใช้จ่าย  
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2.7.3 การเรียกดูรายละเอียดรายการค่าใช้จ่าย 

การเรียกดูรายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 78 แสดงหน้าจอรายการค่าใช้จ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 79 แสดงหน้าจอรายละเอยีดรายการค่าใช้จ่าย 
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2.7.4 การลบข้อมูลรายการค่าใช้จ่าย 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 80 แสดงหน้าจอรายการค่าใช้จ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 81 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล 
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2.8 หน่วยนับ 

การบริหารข้อมูลหน่วยนับสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู หน่วยนับ จากเมนูข้อมูลพื้นฐาน 

 
รูปที่ 82 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพืน้ฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอหน่วยนับดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดูรายละเอียด และ

ลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 83 แสดงหน้าจอหน่วยนับ  
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2.8.1 การเพิ่มข้อมูลหน่วยนับ 

การเพ่ิมข้อมูลหน่วยนับมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 84 แสดงหน้าจอหน่วยนับ 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมหน่วยนับดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- กรอกหน่วนนับ 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระหว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 85 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูหน่วยนับ 
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4. ระบบแสดงข้อมูลหน่วยนับที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข  

เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณี

ข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 86 แสดงหน้าจอหน่วยนับ 
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2.8.2 การแก้ไขหน่วยนับ 

การแก้ไขหน่วยนับมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 87 แสดงหน้าจอหน่วยนับ 

2. ระบบแสดงหน้าจอหน่วยนับดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 88 แสดงหน้าจอแก้ไขหน่วยนับ  
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2.8.3 การเรียกดูรายละเอียดหน่วยนับ 

การเรียกดูรายละเอียดหน่วยนับมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 89 แสดงหน้าจอหน่วยนับ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดหน่วยนับที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 90 แสดงหน้าจอรายละเอยีดหน่วยนับ  
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2.8.4 การลบข้อมูลหน่วยนับ 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 91 แสดงหน้าจอหน่วยนับ 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 92 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล 
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2.9 การตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 

การตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่ายสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย จากเมนูข้อมูลพื้นฐาน 

 
รูปที่ 93 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพืน้ฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่ายดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิมข้อมูล 

แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 94 แสดงหน้าจอตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย  

1  

2 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 55 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

2.9.1 การตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 

การตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 95 แสดงหน้าจอตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่ายดังรูป  

เลือก ปีงบประมาณ 

เลือก ลักษณะงาน 

เลือก รายการ 

เลือก ลักษณะรายการ 

เลือก ต าแหน่งประเภท 

เลือก หน่วยนับ 

เลือก สถานที่ 

เลือก อัตราค่าใช้จ่าย  

3. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ จากนั้นคลิกปุ่ม 

บันทึก 

 
รูปที่ 96 แสดงหน้าจอตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 
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4. ระบบแสดงข้อมูลตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่ายที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม 

แก้ไข  เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ 

  (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
                           รูปที่ 97 แสดงหน้าจอตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 
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2.9.2 การแก้ไขตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 

การแก้ไขตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่ายมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 98 แสดงหน้าจอตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอตั้งค่าอัตราจ่ายดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 99 แสดงหน้าจอแก้ไขตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย  
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2.9.3 การเรียกดูรายละเอียดตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 

การเรียกดูรายละเอียดตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่ายมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 100 แสดงหน้าจอตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่ายที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 101 แสดงหน้าจอรายละเอยีดตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 
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2.9.4 การลบข้อมูลตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 102 แสดงหน้าจอตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 103 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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2.9.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 104 แสดงหน้าจอรายละเอยีดตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
รูปที่ 105 แสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด 
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บทที่ 3 ข้อมลูพื้นฐานตามปีงบประมาณ 

ข้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ เป็นเมนูส าหรับบริหารข้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ สามารถ
จัดการข้อมูลไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล ดูข้อมูล และลบข้อมูล (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้วจะ
ไม่สามารถลบข้อมูลนั้นๆ ได้) ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้  

• ยุทธศาสตร์ชาติ 

• เป้าหมายการพัฒนา 

• แผนแม่บท 

• เป้าหมายแผนแม่บท 

• แผนย่อย 

• เป้าหมายแผนย่อย 

• แผนปฏิรูปประเทศ 

• แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

• แผนงาน 

• ผลผลิต 

• กิจกรรม 

• ยุทธศาสตร์ กสม. 

• ประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. 

• วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. 

 
รูปที่ 106 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 

  



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 62 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

3.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 

การบริหารข้อมูลยุทธศาสตร์ชาติสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ยุทธศาสตร์ชาติ จากเมนขู้อมูลพ้ืนฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 107 แสดงหน้าจอเมนขู้อมูลพื้นฐานตามมปีงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ชาติดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิมข้อมูล 

แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 108 แสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ชาต ิ  
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3.1.1 การเพิ่มข้อมูลยุทธศาสตร์ชาติ 

การเพ่ิมข้อมูลยุทธศาสตร์ชาติมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล b 

 
รูปที่ 109 แสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ชาต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลยุทธศาสตร์ชาติดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- กรอกชื่อยุทธศาสตร์ 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 110 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลยุทธศาสตร์ชาต ิ  
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4. ระบบแสดงข้อมูลยุทธศาสตร์ชาติที่บันทึกแล้วดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิม

ข้อมูล แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 111 แสดงหน้าจอตั้งค่ายุทธศาสตร์ชาต ิ
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3.1.2 การแก้ไขยุทธศาสตร์ชาติ 

การแก้ไขยุทธศาสตร์ชาติมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 112 แสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ชาต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ชาติดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

?rfttddd

 
รูปที่ 113 แสดงหน้าจอแก้ไขยุทธศาสตร์ชาต ิ  
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3.1.3 การเรียกดูรายละเอียดยุทธศาสตร์ 

การเรียกดูรายละเอียดยุทธศาสตร์มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 114 แสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ชาต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดยุทธศาสตร์ชาติที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 115 แสดงหน้าจอรายละเอยีดยุทธศาสตร์ชาต ิ  
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3.1.4 การลบข้อมูลยุทธศาสตร์ชาติ 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 116 แสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ชาต ิ

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 117 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.15 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

3. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 118 แสดงหน้าจอคัดลอกยทุธศาสตร์ชาต ิ

4. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
รูปที่ 118 แสดงหน้าจอคัดลอกยทุธศาสตร์ชาต ิ
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3.2 เป้าหมายการพัฒนา 

การบริหารข้อมูลเป้าหมายการพัฒนาสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู เป้าหมายการพัฒนา จากเมนขู้อมูลพ้ืนฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 119 แสดงหน้าจอเมนขู้อมูลตามปีงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอเป้าหมายการพัฒนาดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิมข้อมูล 

แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 120 แสดงหน้าจอเป้าหมายการพัฒนา  
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3.2.1 การเพิ่มข้อมูลเป้าหมายการพัฒนา 

การเพ่ิมข้อมูลเป้าหมายการพัฒนามีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 121 แสดงหน้าจอเป้าหมายการพัฒนา 
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2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลเป้าหมายการพัฒนาดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกยุทธศาสตร์ชาติ 

- กรอกเป้าหมายการพัฒนา 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 122 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลเป้าหมายการพัฒนา  
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4. ระบบแสดงข้อมูลเป้าหมายการพัฒนาที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม 

แก้ไข  เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ 

  (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 123 แสดงหน้าจอเป้าหมายการพัฒนา 
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3.2.2 การแก้ไขเป้าหมายการพัฒนา 

การแก้ไขเป้าหมายการพัฒนามีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 124 แสดงหน้าจอเป้าหมายการพัฒนา 

2. ระบบแสดงหน้าจอเป้าหมายการพัฒนาดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 125 แสดงหน้าจอแก้ไขเป้าหมายการพัฒนา  
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3.2.3 การเรียกดูรายละเอียดเป้าหมายการพัฒนา 

การเรียกดูรายละเอียดเป้าหมายการพัฒนามีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 126 แสดงหน้าจอเป้าหมายการพัฒนา 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดเป้าหมายการพัฒนาที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 127 แสดงหน้าจอรายละเอยีดเป้าหมายการพัฒนา  
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3.2.4 การลบข้อมูลเป้าหมายการพัฒนา 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 128 แสดงหน้าจอเป้าหมายการพัฒนา 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 129 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.2.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 130 แสดงหน้าจอคัดลอกเปา้หมายการพัฒนา 

2. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
รูปที่ 131 แสดงหน้าจอคัดลอกเปา้หมายการพัฒนา 
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3.3 แผนแม่บท 

การบริหารข้อมูลแผนแม่บทสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู แผนแม่บท จากเมนูข้อมูลพ้ืนฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 132 แสดงหน้าจอเมนขู้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอแผนแม่บทดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 133 แสดงหน้าจอแผนแม่บท  
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3.3.1 การเพิ่มข้อมูลเป้าหมายการพัฒนา 

การเพ่ิมข้อมูลเป้าหมายการพัฒนามีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 134 แสดงหน้าจอแผนแม่บท 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลแผนแม่บทดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกยุทธศาสตร์ชาติ 

- กรอกชื่อแผนแม่บท 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 135 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลแผนแม่บท 
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 2 
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4. ระบบแสดงข้อมูลแผนแม่บทที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข  

เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณี

ข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 136 แสดงหน้าจอแผนแม่บท 
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3.3.2 การแก้ไขแผนแม่บท 

การแก้ไขแผนแม่บทมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 137 แสดงหน้าจอแผนแม่บท 

2. ระบบแสดงหน้าจอแผนแม่บทดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 138 แสดงหน้าจอแก้ไขแผนแม่บท  
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3.3.3 การเรียกดูรายละเอียดแผนแม่บท 

การเรียกดูรายละเอียดแผนแม่บทมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 139 แสดงหน้าจอแผนแม่บท 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดแผนแม่บทที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 140 แสดงหน้าจอรายละเอยีดแผนแม่บท  

 1 
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3.3.4 การลบข้อมูลแผนแม่บท 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 141 แสดงหน้าจอแผนแม่บท 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 142 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.3.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 143 แสดงหน้าจอคัดลอกแผนแม่บท 

2. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
        รูปที่ 144 แสดงหน้าจอคดัลอกแผนแม่บท 
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3.4 เป้าหมายแผนแม่บท 

การบริหารข้อมูลเป้าหมายแผนแม่บทสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู เป้าหมายแผนแม่บท จากเมนูข้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 145 แสดงหน้าจอเมนขู้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอเป้าหมายแผนแม่บทดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิมข้อมูล 

แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 146 แสดงหน้าจอเป้าหมายแผนแม่บท  
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3.4.1 การเพิ่มข้อมูลเป้าหมายแผนแม่บท 

การเพ่ิมข้อมูลเป้าหมายแผนแม่บทมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 147 แสดงหน้าจอแผนแม่บท 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลเป้าหมายแผนแม่บทดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกยุทธศาสตร์ชาติ 

- เลือกแผนแม่บท 

- กรอกเป้าหมายแผนแม่บท 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 148 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลเป้าหมายแผนแม่บท  
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4. ระบบแสดงข้อมูลเป้าหมายแผนแม่บทที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม 

แก้ไข  เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ 

  (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 149 แสดงหน้าจอเป้าหมายแผนแม่บท 
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3.4.2 การแก้ไขเป้าหมายแผนแม่บท 

การแก้ไขเป้าหมายแผนแม่บทมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 150 แสดงหน้าจอเป้าหมายแผนแม่บท 

2. ระบบแสดงหน้าจอเป้าหมายแผนแม่บทดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 151 แสดงหน้าจอแก้ไขเป้าหมายแผนแม่บท  
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3.4.3 การลบข้อมูลเป้าหมายแผนแม่บท 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 152 แสดงหน้าจอเป้าหมายแผนแม่บท 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 153 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.4.4 การเรียกดูรายละเอียดเป้าหมายแผนแม่บท 

การเรียกดูรายละเอียดเป้าหมายแผนแม่บทมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 154 แสดงหน้าจอเป้าหมายแผนแม่บท 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดเป้าหมายแผนแม่บทที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 155 แสดงหน้าจอรายละเอยีดเป้าหมายแผนแม่บท 
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3.4.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 156 แสดงหน้าจอคัดลอกแผนแม่บท 

2. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
             รูปที่ 157 แสดงหน้าจอคัดลอกแผนแม่บท 
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3.5 แผนย่อย 

การบริหารข้อมูลแผนย่อยสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู แผนย่อย จากเมนูข้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 158 แสดงหน้าจอเมนขู้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอแผนย่อยดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 159 แสดงหน้าจอแผนย่อย  
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3.5.1 การเพิ่มข้อมูลแผนย่อย 

การเพ่ิมข้อมูลแผนย่อยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 160 แสดงหน้าจอแผนย่อย 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลแผนย่อยดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกยุทธศาสตร์ชาติ 

- เลือกแผนแม่บท 

- กรอกแผนย่อย 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

 
รูปที่ 161 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลแผนย่อย  
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3. ระบบแสดงข้อมูลแผนย่อยที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข  

เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณี

ข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 162 แสดงหน้าจอแผนย่อย 
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3.5.2 การแก้ไขแผนย่อย 

การแก้ไขแผนย่อยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 163 แสดงหน้าจอแผนย่อย 

2. ระบบแสดงหน้าจอแผนย่อยดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

 
รูปที่ 164 แสดงหน้าจอแก้ไขแผนย่อย  
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3.5.3 การลบข้อมูลแผนย่อย 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 165 แสดงหน้าจอแผนย่อย 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 166 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.5.4 การเรียกดูรายละเอียดแผนย่อย 

การเรียกดูรายละเอียดแผนย่อยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 167 แสดงหน้าจอแผนย่อย 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดแผนย่อยที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 168 แสดงหน้าจอรายละเอยีดแผนย่อย 
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3.5.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 169 แสดงหน้าจอคัดลอกแผนย่อย 

2. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
             รูปที่ 170 แสดงหน้าจอคัดลอกแผนย่อย 
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3.6 เป้าหมายแผนย่อย 

การบริหารข้อมูลเป้าหมายแผนย่อยสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู เป้าหมายแผนย่อย จากเมนขู้อมูลพ้ืนฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 171 แสดงหน้าจอข้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอเป้าหมายแผนย่อยดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิมข้อมูล 

แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 172 แสดงหน้าจอเป้าหมายแผนย่อย  
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3.6.1 การเพิ่มข้อมูลเป้าหมายแผนย่อย 

การเพ่ิมข้อมูลเป้าหมายแผนย่อยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 173 แสดงหน้าจอเป้าหมายแผนย่อย 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลเป้าหมายแผนย่อยดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกยุทธศาสตร์ชาติ 

- เลือกแผนแม่บท 

- กรอกเป้าหมายแผนย่อย 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 174 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลเป้าหมายแผนย่อย  
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4. ระบบแสดงข้อมูลเป้าหมายแผนย่อยท่ีบันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม 

แก้ไข  เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ 

  (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 175 แสดงหน้าจอเป้าหมายแผนย่อย 
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3.6.2 การแก้ไขเป้าหมายแผนย่อย 

การแก้ไขเป้าหมายแผนย่อยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 176 แสดงหน้าจอเป้าหมายแผนย่อย 

2. ระบบแสดงหน้าจอเป้าหมายแผนย่อยดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 177 แสดงหน้าจอแก้ไขเป้าหมายแผนย่อย  
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3.6.3 การเรียกดูรายละเอียดเป้าหมายแผนย่อย 

การเรียกดูรายละเอียดเป้าหมายแผนย่อยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 178 แสดงหน้าจอเป้าหมายแผนย่อย 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดเป้าหมายแผนย่อยที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 179 แสดงหน้าจอรายละเอยีดเป้าหมายแผนย่อย 
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3.6.4 การลบข้อมูลเป้าหมายแผนย่อย 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 180 แสดงหน้าจอเป้าหมายแผนย่อย 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 181 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.6.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 182 แสดงหน้าจอคัดลอกเปา้หมายแผนย่อย 

2. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
             รูปที่ 183 แสดงหน้าจอคัดลอกเป้าหมายแผนย่อย 
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3.7 แผนปฏิรูปประเทศ 

การบริหารข้อมูลแผนปฏิรูปประเทศสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู แผนปฏิรูปประเทศ จากเมนขู้อมูลพ้ืนฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 184 แสดงหน้าจอเมนขู้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอแผนปฏิรูปประเทศดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิมข้อมูล 

แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 185 แสดงหน้าจอแผนปฏริปูประเทศ 
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

3.7.1 การเพิ่มข้อมูลแผนปฏิรูประเทศ 

การเพ่ิมข้อมูลแผนปฏิรูปประเทศมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 
รูปที่ 186 แสดงหน้าจอแผนปฏริปูประเทศ    

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลแผนปฏิรูปประเทศดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- กรอกชื่อแผนปฏิรูปประเทศ 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 187 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลแผนปฏิรปูประเทศ 
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4. ระบบแสดงข้อมูลแผนปฏิรูปประเทศที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม 

แก้ไข  เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ 

  (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 188 แสดงหน้าจอแผนปฏริปูประเทศ 
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3.7.2 การแก้ไขแผนปฏิรูปประเทศ 

การแก้ไขแผนปฏิรูปประเทศมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 189 แสดงหน้าจอตั้งค่าแผนปฏิรูปประเทศ 

2. ระบบแสดงหน้าจอแผนปฏิรูปประเทศดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 190 แสดงหน้าจอแก้ไขแผนปฏิรูปประเทศ  
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3.7.3 การเรียกดูรายละเอียดแผนปฏิรูปประเทศ 

การเรียกดูรายละเอียดแผนปฏิรูปประเทศมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 191 แสดงหน้าจอแผนปฏริปูประเทศ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดแผนปฏิรูปประเทศที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 192 แสดงหน้าจอรายละเอยีดแผนปฏิรูปประเทศ 
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3.7.4 การลบข้อมูลแผนปฏิรูปประเทศ 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 193 แสดงหน้าจอแผนปฏริปูประเทศ 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 194 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.7.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 195 แสดงหน้าจอคัดลอกแผนการปฏิรูปประเทศ 

2. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
             รูปที่ 196 แสดงหน้าจอคัดลอกแผนการปฏริูปประเทศ 
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3.8 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

การบริหารข้อมูลแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ จากเมนูข้อมูลพ้ืนฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 197 แสดงหน้าจอเมนขู้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล 

คัดลอกข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว 

จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 198 แสดงหน้าจอแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ  
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3.8.1 การเพิ่มข้อมูลแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

การเพ่ิมข้อมูลแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 199 แสดงหน้าจอแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลแผนปฏิรูปประเทศดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- กรอกชื่อแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 200 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง่ชาติ 
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4. ระบบแสดงข้อมูลแผนปฏิรูปประเทศที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม 

แก้ไข  เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ 

  (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 201 แสดงหน้าจอแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ
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3.8.2 การแก้ไขแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

การแก้ไขแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 202 แสดงหน้าจอแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วน

ที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 203 แสดงหน้าจอแก้ไขแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
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3.8.3 การลบข้อมูลแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 204 แสดงหน้าจอแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 205 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.8.4 การเรียกดูรายละเอียดแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

การเรียกดูรายละเอียดแผนเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 206 แสดงหน้าจอแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดเป้าหมายแผนย่อยที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 207 แสดงหน้าจอรายละเอยีดแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
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3.8.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 208 แสดงหน้าจอคัดลอกแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
             รูปที่ 209 แสดงหน้าจอคัดลอกแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ  
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3.9 แผนงาน 

การบริหารข้อมูลแผนงานสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู แผนงาน จากเมนูข้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 210 แสดงหน้าจอเมนขู้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอแผนงานดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับคัดลอก 

 
รูปที่ 211 แสดงหน้าจอแผนงาน  
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3.9.1 การเพิ่มข้อมูลแผนงาน 

การเพ่ิมข้อมูลแผนงานมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 212 แสดงหน้าจอแผนงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลแผนงานดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกยุทธศาสตร์ 

- เลือกแผนแม่บท 

- กรอกชื่อแผนงาน 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 213 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลแผนงาน  
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4. ระบบแสดงข้อมูลแผนงานที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข  

เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   คัดลอกแผนงานโดยคลิกปุ่ม คัดลอก 

และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 214 แสดงหน้าจอแผนงาน 

  

 4 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 126 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

3.9.2 การแก้ไขแผนงาน 

การแก้ไขแผนงานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 215 แสดงหน้าจอแผนงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอแผนงานดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 216 แสดงหน้าจอแก้ไขแผนงาน  
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3.9.3 การลบข้อมูลแผนงาน 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 217 แสดงหน้าจอแผนงาน 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 218 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.9.4 การเรียกดูรายละเอียดแผนงาน 

การเรียกดูรายละเอียดแผนงานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 219 แสดงหน้าจอแผนงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดแผนงานที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 220 แสดงหน้าจอรายละเอยีดแผนงาน 
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3.9.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 221 แสดงหน้าจอคัดลอกรายละเอยีดแผนงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
รูปที่ 222 แสดงหน้าจอคัดลอกรายละเอยีดแผนงาน 
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3.10 ผลผลติ 

การบริหารข้อมูลผลผลิตสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ผลผลิต จากเมนูข้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 223 แสดงหน้าจอเมนขู้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอผลผลิตดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับคัดลอก 

 
รูปที่ 224 แสดงหน้าจอผลผลติ  
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3.10.1 การเพิ่มข้อมูลผลผลิต 

การเพ่ิมข้อมูลผลผลิตมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 225 แสดงหน้าจอผลผลติ 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลผลผลิตดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกยุทธศาสตร์ 

- เลือกแผนงาน 

- กรอกรหัสผลผลิต 

- กรอกชื่อผลผลิต 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 226 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลผลผลติ  

 1 

 2 

3  



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 133 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

4. ระบบแสดงข้อมูลผลผลิตที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข  

เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด  คัดลอกแผนงานโดยคลิกปุ่ม คัดลอก 

และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 227 แสดงหน้าจอผลผลติ 
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3.10.2 การแก้ไขผลผลิต 

การแก้ไขผลผลิตมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 228 แสดงหน้าจอผลผลติ 

2. ระบบแสดงหน้าจอผลผลิตดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 229 แสดงหน้าจอแก้ไขผลผลิต  
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3.10.3 การลบข้อมูลผลผลิต 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 230 แสดงหน้าจอผลผลติ 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 231 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.10.4 การเรียกดูรายละเอียดผลผลิต 

การเรียกดูรายละเอียดผลผลิตมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 232 แสดงหน้าจอผลผลติ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดผลผลิตที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 233 แสดงหน้าจอรายละเอยีดผลผลิต 
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3.10.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 234 แสดงหน้าจอคัดลอกข้อมูลผลผลิต 

2. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
รูปที่ 235 แสดงหน้าจอคัดลอกข้อมูลผลผลิต 
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3.11 กิจกรรม 

การบริหารข้อมูลกิจกรรมสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู กิจกรรม จากเมนูข้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 236 แสดงหน้าจอเมนขู้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอกิจกรรมดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับคัดลอกแผนงาน 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 237 แสดงหน้าจอกิจกรรม  

2 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 140 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

3.11.1 การเพิ่มข้อมูลกิจกรรม 

การเพ่ิมข้อมูลกิจกรรมมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 238 แสดงหน้าจอกิจกรรม 
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2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลกิจกรรมดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกยุทธศาสตร์ 

- เลือกแผนงาน 

- เลือกผลผลิต 

- กรอกรหัสกิจกรรม 

- กรอกชื่อกิจกรรม 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 239 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลกิจกรรม  
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4. ระบบแสดงข้อมูลกิจกรรมทีบ่ันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข  

เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   คัดลอกแผนงานโดยคลิกปุ่ม คัดลอก 

และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 240 แสดงหน้าจอกิจกรรม 
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3.11.2 การแก้ไขกิจกรรม 

การแก้ไขกิจกรรมมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 241 แสดงหน้าจอกิจกรรม 

2. ระบบแสดงหน้าจอกิจกรรมดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 242 แสดงหน้าจอแก้ไขกิจกรรม  
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3.11.3 การลบข้อมูลกิจกรรม 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 243 แสดงหน้าจอกิจกรรม 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 244 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.11.4 การเรียกดูรายละเอียดกิจกรรม 

การเรียกดูรายละเอียดกิจกรรมมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 245 แสดงหน้าจอกิจกรรม 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดกิจกรรมที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 246 แสดงหน้าจอรายละเอยีดกิจกรรม 
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3.11.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 247 แสดงหน้าจอคัดลอกข้อมูลกิจกรรม 

2. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
รูปที่ 248 แสดงหน้าจอคัดลอกข้อมูลกิจกรรม 
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3.12 ยทุธศาสตร์ กสม. 

การบริหารข้อมูลยุทธศาสตร์ กสม.สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ยุทธศาสตร์ กสม. จากเมนูข้อมูลพ้ืนฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 249 แสดงหน้าจอเมนขู้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ กสม.ดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิมข้อมูล 

แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 250 แสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ กสม. 
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3.12.1 การเพิ่มข้อมูลยุทธศาสตร์ กสม. 

การเพ่ิมข้อมูลยุทธศาสตร์ กสม.มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 251 แสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลยุทธศาสตร์ กสม.ดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- กรอกชื่อยุทธศาสตร์ กสม. 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 252 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลยุทธศาสตร์ กสม.  
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4. ระบบแสดงข้อมูลยุทธศาสตร์ กสม.ที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข 

 เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   

(กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 253 แสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ กสม. 
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3.12.2 การแก้ไขยุทธศาสตร์ กสม. 

การแก้ไขยุทธศาสตร์ กสม.มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 254 แสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ กสม.ดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 255 แสดงหน้าจอแก้ไขยุทธศาสตร์ กสม.  

 
1 

 

3 

2 
 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 152 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

3.12.3 การลบข้อมูลยุทธศาสตร์ กสม. 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 256 แสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 257 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.12.4 การเรียกดูรายละเอียดยุทธศาสตร์ กสม. 

การเรียกดูรายละเอียดยุทธศาสตร์ กสม.มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 258 แสดงหน้าจอยุทธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดยุทธศาสตร์ กสม.ที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 259 แสดงหน้าจอรายละเอยีดยุทธศาสตร์ กสม. 
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3.12.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 260 แสดงหน้าจอคัดลอกยทุธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
รูปที่ 261 แสดงหน้าจอคัดลอกยทุธศาสตร์ กสม. 

 

 

1 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 155 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

3.13 ประเด็นยทุธศาสตร์ กสม. 

การบริหารข้อมูลประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. จากเมนูข้อมูลพ้ืนฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 262 แสดงหน้าจอเมนขู้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. ดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอกข้อมูล เพ่ิม

ข้อมูล แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 263 แสดงหน้าจอประเด็นยทุธศาตร์ กสม. 
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3.13.1 การเพิ่มข้อมูลประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. 

การเพ่ิมข้อมูลประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 264 แสดงหน้าจอประเด็นยทุธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. ดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน

โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกยุทธศาสตร์ กสม. 

- กรอกประเด็นยุทธศาสตร์ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 265 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. 
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4. ระบบแสดงข้อมูลประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. ที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิก

ปุ่ม แก้ไข  เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม 

ลบ   (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 266 แสดงหน้าจอประเด็นยทุธศาสตร์ กสม. 
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3.13.2 การแก้ไขประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. 

การแก้ไขประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 267 แสดงหน้าจอประเด็นยทุธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. ดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 268 แสดงหน้าจอแก้ไขประเด็นยุทธศาสตร์ กสม.  

 1 

 

3 

2  



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 160 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

3.13.3 การลบข้อมูลประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 269 แสดงหน้าจอประเด็นยทุธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 270 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.13.4 การเรียกดูรายละเอียดประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. 

การเรียกดูรายละเอียดประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 271 แสดงหน้าจอประเด็นยทุธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดประเด็นยุทธศาสตร์ กสม.ที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 272 แสดงหน้าจอรายละเอยีดประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. 
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3.13.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 273 แสดงหน้าจอคัดลอกประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
รูปที่ 274 แสดงหน้าจอคัดลอกประเด็นยุทธศาสตร์ กสม. 
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3.14 วตัถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. 

การบริหารข้อมูลวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. ด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. จากเมนูข้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 275 แสดงหน้าจอเมนขู้อมูลพื้นฐานตามปีงบประมาณ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. ดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล คัดลอก

ข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่

สามารถลบได้) 

-ปุ่ม  เป็นการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และ

ปีงบประมาณปลายทาง  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 276 แสดงหน้าจอวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม.  
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3.14.1 การเพิ่มข้อมูลวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. 

การเพ่ิมข้อมูลวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 277 แสดงหน้าจอวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. ดังรูป กรอกรายละเอียดให้

ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกชื่อยุทธศาสตร์ กสม. 

- เลือกประเด็นยุทธศาสตร์ 

- กรอกวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 278 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. 
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4. ระบบแสดงข้อมูลวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. ที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูล

โดยคลิกปุ่ม แก้ไข  เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้

โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 279 แสดงหน้าจอวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. 
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3.14.2 การแก้ไขวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. 

การแก้ไขวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 280 แสดงหน้าจอวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. ดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่

ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 281 แสดงหน้าจอแก้ไขวัตถปุระสงคเ์ชิงยุทธศาสตร์ กสม.  
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3.14.3 การลบข้อมูลวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 282 แสดงหน้าจอวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 283 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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3.14.4 การเรียกดูรายละเอียดวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. 

การเรียกดูรายละเอียดวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 284 แสดงหน้าจอวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดวัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที ่กสม. เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 285 แสดงหน้าจอรายละเอยีดวัตถุประสงค์เชิงยุทธสาสตร์ กสม. 
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3.14.5 การคัดลอกข้อมูล 

การคัดลอกข้อมูลทั้งหมด สามารถเลือก ปีงบประมาณต้นทาง และปีงบประมาณปลายทางได้ 

3. ระบบแสดงหน้าจอการตั้งค่าอัตราค่าใช้จ่าย หากต้องการคัดลอกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 286 แสดงหน้าจอคัดลอกวัตถุประสงค์เชิงยุทธสาสตร์ กสม. 

4. ระบบแสดงหน้าจอการคัดลอกข้อมูลทั้งหมด เลือกปีงบประมาณต้นทาง เลือกปีงบประมาณ

ปลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม คัดลอก 

 
รูปที่ 287 แสดงหน้าจอคัดลอกวัตถุประสงค์เชิงยุทธสาสตร์ กสม. 
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บทที่ 4 จัดท าค าของบประมาณ 

เมนูจัดท าค าของบประมาณ เป็นเมนูส าหรับจัดท าค าของบประมาณ สามารถจัดการข้อมูลไม่ว่าจะ
เป็นการเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล ดูข้อมูล และลบข้อมูล (กรณีค าขอผ่านการอนุมัติแล้วจะไม่สามารถลบค าขอ
นั้นๆ ได้) ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้  

• ก าหนดรอบและช่วงที่เปิดให้ส่งค าขอ 

• จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

• บันทึกรายรับ 

  
รูปที่ 288 แสดงหน้าจอเมนูจัดท าค าของบประมาณ 
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4.1 ก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอ 

การก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอ จากเมนูจัดท าค าของบประมาณ 

 

 
รูปที่ 289 แสดงหน้าจอเมนจูัดท าค าของบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิม

ข้อมูล แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณคี าขอผ่านการอนุมัติแล้วจะไม่สามารถลบค า

ขอนั้นๆ ได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 290 แสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้ส่งค าขอ 
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4.1.1 การเพิ่มข้อมูลก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอ 

การเพ่ิมข้อมูลก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 291 แสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้ส่งค าขอ 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอดังรูป กรอกรายละเอียดให้

ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกวันที่เริ่มต้น 

- เลือกวันที่สิ้นสุด 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 292 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้ส่งค าขอ 
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4. ระบบแสดงข้อมูลก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไข

ข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข  เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูล

ได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 293 แสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้ส่งค าขอ 
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4.1.2 การแก้ไขก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอ 

การแก้ไขก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 294 แสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้ส่งค าขอ 

2. ระบบแสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วน

ที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 295 แสดงหน้าจอแก้ไขก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้ส่งค าขอ  
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4.1.3 การลบข้อมูลก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอ 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 296 แสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้ส่งค าขอ 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 297 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 

  

 

1 

 2 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 179 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

4.1.4 การเรียกดูรายละเอียดก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอ 

การเรียกดูรายละเอียดก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 298 แสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้ส่งค าขอ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ส่งค าขอที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 299 แสดงหน้าจอรายละเอยีดก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้ส่งค าขอ 

  

  1 

2 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 180 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

4.2 จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

การจัดท าค าของบประมาณประจ าปีสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู จัดท าค าของบประมาณประจ าปี จากเมนูจัดท าค าของบประมาณ 

 
รูปที่ 300 แสดงหน้าจอเมนจูัดท าค าของบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าปีดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุ

เงื่อนไขการค้นหาตามที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 301 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี
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4.2.1 การเพิ่มข้อมูลจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

การเพ่ิมข้อมูลจัดท าค าของบประมาณประจ าปีมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 302 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลจัดท าค าของบประมาณประจ าปีดังรูป กรอกรายละเอียดให้

ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกวันที่บันทึกค าขอ 

- เลือกประเภทค าขอ 

- ระบบจะแสดงผู้บันทึกและส านักโดยอัตโนมัติ 

3. เมือ่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม ถัดไป 

 
รูปที่ 303 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

 

 

  

 1 

 2 
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4. กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนดังนี้ 

- ประเภทงบ 

- หมวดรายจ่าย 

- รายการรายจ่าย 

- แผนงาน 

- ผลผลิต/โครงการ 

- กิจกรรม 

 
รูปที่ 304 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

- กรอกข้อมูลส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
 รูปที่ 305 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี
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- กรอกข้อมูลส่วนที่ 2 ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ 

 
รูปที่ 306 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

- กรอกข้อมูลส่วนที่ 3 รายละเอียดโครงการ 

 
รูปที่ 307 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี
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- กรอกข้อมูลส่วนที่ 4 แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ สามารถเพ่ิมข้อมูล

แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล ในส่วนของตารางเพ่ิม

กิจกรรม ท่านสามารถเพ่ิมกิจกรรมได้มากกว่า 1 กิจกรรม เลือกเดือนและเลือกกิจกรรมให้

สัมพันธ์กับเดือนที่ท่านเลือก  

- ร้อยละของแผน รวมทุกกิจกรรม ต้องได้ 100 เปอร์เซ็นต์ และยอดของงบประมาณจะต้อง

เท่ากัน จึงจะกดบันทึกได้ 

 
รูปที่ 308 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

- ระบบแสดงหน้าจอแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้น

คลิกปุ่ม บันทึก 
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รูปที่ 309 แสดงหน้าต่างแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม 

- สามารถเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 310 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

- ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 
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รูปที่ 311 แสดงหน้าต่างรายละเอยีดค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 
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- กรอกข้อมูลส่วนที่ 5 ผู้รับผิดชอบ/ผู้ประสานงานโครงการ สามารถเพ่ิมข้อมูลผู้รับผิดชอบ

แผนงาน โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 312 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

- ระบบแสดงหน้าจอผู้รับผิดชอบแผนงาน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม 

บันทึก 

 
รูปที่ 313 แสดงหน้าต่างผู้รับผิดชอบแผนงาน 

- หากมีเอกสารแนบ สามารถแนบไฟล์เอกสารได้เพียงหนึ่งไฟล์ โดยคลิกปุ่ม เลือกไฟล์  

 
รูปที่ 314 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี
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5. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 315 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

6. ระบบแสดงหน้าจอค าของบประมาณประจ าปีที่บันทึกแล้วดังรูป โดยแสดงสถานะของรายการว่า 

เสนอค าของบประมาณ  สามารถพิมพ์ค าขอโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์เอกสาร  เรียกดูขั้นตอนการท างานโดยคลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน   และลบ

ข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 316 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี
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4.2.2 การพิมพ์ค าขอโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การพิมพ์ค าขอโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม พิมพ์เอกสาร 

หากต้องการพิมพ์ค าขอโครงการ คลิกปุ่ม  

หากต้องการพิมพ์รายละเอียดค่าใช้จ่าย รูปแบบ EXCEL คลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 317 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

2. ระบบแสดงหน้าจอแบบฟอร์มรายละเอียดจัดท าค าของบประมาณประจ าปี ในรูปแบบ EXCEL 

  
รูปที่ 318 แสดงหน้าจอแบบฟอร์มรายละเอียดจัดท าค าของบประมาณประจ าปี ในรูปแบบ EXCEL  

 1 
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4.2.3 การดูขั้นตอนการท างาน 

การดูข้ันตอนการท างานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน 

 
รูปที่ 319 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี
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2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานดังรูป  

 
รูปที่ 320 แสดงหน้าจอข้ันตอนการท างาน 
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4.2.4 การลบค าของบประมาณประจ าปี 

การลบค าของบประมาณประจ าปี (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้) มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 321 แสดงหน้าจอจัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบดังรูป หากต้องการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

 
รูปที่ 322 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบ 

 

 

  

 1 
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4.3 บันทกึรายรับ 

หลังจากค าขอจัดท างบประมาณประจ าปีได้รับการอนุมัติแล้ว ท่านต้องท าการบันทึกรายรับซ่ึงสามารถ

ด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู บันทึกรายรับ จากเมนูจัดท าค าของบประมาณ 

 
รูปที่ 323 แสดงหน้าจอเมนจูัดท าค าของบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายรับดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดูรายละเอียด 

และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับพิมพ์รายละเอียดบันทึกรายรับ 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 324 แสดงหน้าจอบันทึกรายรับ 
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4.3.1 การบันทึกรายรับ 

การบันทึกรายรับมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล จากนั้นเลือก แหล่งงบประมาณ  

ประกอบด้วย เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เงินงบประมาณเหลือจ่าย เงินรายได้ และอ่ืนๆ 

เมื่อกรอกเพ่ิมข้อมูล แหล่งงบประมาณประเภทใดประเภทหนึ่งไปแล้ว แหล่งงบประมาณท่ีท่าน

เลือกในตอนแรกจะหายไป 

 
รูปที่ 325 แสดงหน้าจอบันทึกรายรับ 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายรับดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

2.1 เลือกปีงบประมาณ และเลือกแหล่งงบประมาณ 

 
รูปที่ 326 แสดงหน้าจอบันทึกรายรับ 

2.2 เพ่ิมข้อมูลเงินรายได้ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล (สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มากกว่า 1 รายการ) 

 

1 

 2.1 

2 
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รูปที่ 327 แสดงหน้าจอบันทึกรายรับ 

  

2.2  
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- ระบบแสดงหน้าต่างเงินรายได้ กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 328 แสดงหน้าต่างเงินรายได้ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 329 แสดงหน้าจอบันทึกรายรับ 

4. ระบบแสดงข้อมูลรายรับที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถพิมพ์รายละเอียดบันทึกรายรับโดยคลิก

ปุ่ม พิมพ ์  แก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข  เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด 

  และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 330 แสดงหน้าจอบันทึกรายรับ 

4 

3  
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3. ตัวอย่างการส่งออกไฟล์ EXCEL โดยสามารถพิมพ์รายละเอียดบันทึกรายรับโดยคลิกปุ่ม พิมพ ์

   

 

รูปที่ 331 แสดงหน้าจอพิมพ์รายละเอียดบันทึกรายรับในรปูแบบEXCE 
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4.3.2 การแก้ไขรายรับ 

การแก้ไขรายรับมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 332 แสดงหน้าจอบันทึกรายรับ 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายรับดังรูป ให้กรอกจ านวนเงินลงไปในแผนงานที่ท่านต้องการแก้ไข 

 
รูปที่ 333 แสดงหน้าจอบันทึกรายรับ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 334 แสดงหน้าจอบันทึกรายรับ  
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4.3.3 การลบข้อมูลรายรับ 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 335 แสดงหน้าจอบันทึกรายรับ 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 336 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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4.3.4 การเรียกดูรายละเอียดรายรับ 

การเรียกดูรายละเอียดรายรับมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 337 แสดงหน้าจอบันทึกรายรับ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดรายรับที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 338 แสดงหน้าจอรายละเอยีดรายรับ 
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บทที่ 5 จัดท าแผนปฏิบตักิารประจ าปี 

เมนูจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี เป็นเมนูส าหรับจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี สามารถจัดการ
ข้อมูลไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล ดูข้อมูล และลบข้อมูล (กรณีค าขอผ่านการอนุมัติแล้วจะไม่
สามารถลบค าขอนั้นๆ ได้) ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้  

• ก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผน 

• วางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

• บันทึกรหัสงบประมาณ 

• การโอนเปลี่ยนแปลง 

  
รูปที่ 339 แสดงหน้าจอเมนูจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี
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5.1 ก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผน 

การก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผนสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผน จากเมนูจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 
รูปที่ 340 แสดงหน้าจอเมนจูัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี

2. ระบบแสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผนดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิม

ข้อมูล แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปท่ี 341 แสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้วางแผน 

  

1 
 

2 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 203 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

5.1.1 การเพิ่มข้อมูลก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผน 

การเพ่ิมข้อมูลก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผนมีขั้นตอนดังนี้   

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 342 แสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้วางแผน 

2. ระบบแสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผนดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน

โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกวันที่เริ่มต้น 

- เลือกวันที่สิ้นสุด 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 343 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้วางแผน 
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4. ระบบแสดงหน้าจอการก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผนแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไข

ข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข  เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูล

ได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 344 แสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้วางแผน 
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5.1.2 การแก้ไขก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผน 

การแก้ไขก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้ว่างแผนมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 345 แสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้วางแผน 

2. ระบบแสดงก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผนรายรับดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วน

ที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 346 แสดงหน้าจอแก้ไขก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้วางแผน  
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5.1.3 การลบข้อมูลก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผน 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 347 แสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้วางแผน 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 348 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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5.1.4 การเรียกดูรายละเอียดก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผน 

การเรียกดูรายละเอียดก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผนมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 349 แสดงหน้าจอก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้วางแผน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดก าหนดรอบและช่วงวันที่เปิดให้วางแผนที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 350 แสดงหน้าจอรายละเอยีดก าหนดรอบและช่วงวันท่ีเปิดให้วางแผน 

  

  1 

2 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 208 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

5.2 วางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

การวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู วางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ จากเมนจูัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 

 
รูปที่ 351 แสดงหน้าจอเมนจูัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี

2. ระบบแสดงหน้าจอวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล 

แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

กรณีมีการบันทึกจัดท าค าของบประมาณประจ าปี สามารถน ามาบันทึกค่าใช้จ่ายงบประมาณได้ 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับด าเนินการ  

- ปุ่ม  ส าหรับดูขั้นตอนการท างาน 

- ปุ่ม  ส าหรับพิมพ์เอกสาร 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 352 แสดงหน้าจอวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
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5.2.1 การวางแผนการด าเนนิงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

การวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ด าเนินการ  

 
รูปที่ 353 แสดงหน้าจอเมนูวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดโครงการค าของบประมาณประจ าปีที่ผ่านการอนุมัติดังรูป ให้ท่าน

เลือกหมวดค่าใช้จ่าย และสามารถเพ่ิมข้อมูล แก้ไขรายละเอียด และดูรายละเอียดค าขอ

งบประมาณ โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 354 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 
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- กรณี คลิกปุ่ม ดูรายละเอียดค าของบประมาณ ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดรับทราบค า

ของบประมาณดังรูป ท่านสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ 

 
รูปที่ 355 แสดงหน้าจอรับทราบค าของบประมาณ  
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- ข้อมูลส่วนที่ 1 แสดงข้อมูลโครงการ 

 
 รูปที่ 356 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ข้อมูลส่วนที่ 2 แสดงรายละเอียดความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ 

 
รูปที่ 357 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ข้อมูลส่วนที่ 3 แสดงรายละเอียดโครงการ 

 
รูปที่ 358 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 
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- ข้อมูลส่วนที่ 4 แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ สามารถเพ่ิมข้อมูลแผนการ

ด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 359 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ระบบแสดงหน้าจอแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ในการ

เลือกเดือน สามารถเลือกได้ แค่ 1 เดือน ร้อยละของแผนจะต้องรวมกันให้ได้ 100 จากนั้นคลิกปุ่ม 

บันทึก 

 
รูปที่ 360 แสดงหน้าต่างแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม 
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- สามารถเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล เพิ่มรายการได้มากกว่าหนึ่ง

รายการ 

 
รูปที่ 361 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม บังคับกรอกตัวคูณข้ันต่ า 2 รายการ 

ในส่วนของตาราง 1,2 งบจะต้องเท่ากัน จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

 
รูปที่ 362 แสดงหน้าต่างรายละเอยีดค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 
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- ข้อมูลส่วนที่ 5 ผู้รับผิดชอบ/ผู้ประสานงานโครงการ สามารถเพ่ิมข้อมูลผู้รับผิดชอบแผนงานได้

มากกว่า 1 ท่าน โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 363 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

3. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 364 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 
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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 365 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
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5.2.2 การเพิ่มข้อมูลวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

การเพ่ิมข้อมูลวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 366 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลจัดท าค าของบประมาณประจ าปีดังรูป กรอกรายละเอียดให้

ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกวันที่บันทึกค าขอ 

- เลือกประเภทค าขอ 

- ระบบจะแสดงผู้บันทึกและส านักโดยอัตโนมัติ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม ถัดไป 

 
รูปที่ 367 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

 

  

 1 

 2 
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4. กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนดังนี้ 

- ประเภทงบ 

- หมวดค่าใช้จ่าย 

- แผนงาน 

- ผลผลิต/โครงการ 

- กิจกรรม 

 
รูปที่ 368 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- กรอกข้อมูลส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 

 
 รูปที่ 369 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 
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- กรอกข้อมูลส่วนที่ 2 ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ 

 
รูปที่ 370 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- กรอกข้อมูลส่วนที่ 3 รายละเอียดโครงการ 

 
รูปที่ 371 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 
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- กรอกข้อมูลส่วนที่ 4 แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ สามารถเพ่ิมข้อมูล

แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 372 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ระบบแสดงหน้าจอแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม ในการเลือกเดือน สามารถเลือกได้ แค่ 1 

เดือน ร้อยละของแผนจะต้องรวมกันให้ได้ 100 จากนั้นคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 373 แสดงหน้าต่างแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม 
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- สามารถเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 374 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม บังคับกรอกตัวคูณข้ันต่ า 2 รายการ 

ในส่วนของตาราง 1,2 งบจะต้องเท่ากัน จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

 
รูปที่ 375 แสดงหน้าต่างรายละเอยีดค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 
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- กรอกข้อมูลส่วนที่ 5 ผู้รับผิดชอบ/ผู้ประสานงานโครงการ สามารถเพ่ิมข้อมูลผู้รับผิดชอบ

แผนงาน โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 376 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

- ระบบแสดงหน้าจอผู้รับผิดชอบแผนงาน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม 

บันทึก 

 
รูปที่ 377 แสดงหน้าต่างผู้รับผิดชอบแผนงาน 

- หากมีเอกสารแนบ สามารถแนบไฟล์เอกสารโดยคลิกปุ่ม เลือกไฟล์ (แนบไฟล์ได้แค่รายการ

เดียว) 

 
รูปที่ 378 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 
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5. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 379 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (โครงการ) 

6. ระบบแสดงหน้าจอค าของบประมาณประจ าปีที่บันทึกแล้วดังรูป โดยแสดงสถานะของรายการว่า 

เสนอค าของบประมาณ  สามารถพิมพ์ค าขอโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์เอกสาร  เรียกดูขั้นตอนการท างานโดยคลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน   และลบ

ข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 380 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
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5.2.3 การพิมพ์แผนการใช้จ่ายโครงการ 

การพิมพ์แผนการใช้จ่ายโครงการมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม พิมพ์เอกสาร 

 
รูปที่ 381 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอแบบฟอร์มรายละเอียดแผนการใช้จ่ายงบประมาณของโครงการ ในรูปแบบ WORD  

 
รูปที่ 382 แสดงหน้าจอแบบฟอร์มรายละเอียดแผนการใช้จ่ายงบประมาณของโครงการ ในรปูแบบ WORD 

 

 

  

 1 

2 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 224 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

5.2.4 การดูขั้นตอนการท างาน 

การดูข้ันตอนการท างานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน 

 
รูปที่ 383 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานดังรูป  

 
รูปที่ 384 แสดงหน้าจอข้ันตอนการท างาน 
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5.2.5 การลบค าขอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

การลบค าขอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้)  

มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 385 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ หาก

ต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก 

 
รูปที่ 386 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบ 
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5.2.6 การวางแผนรายละเอียดใช้จ่ายรายเดือน (โครงการ) 

หลังจากท่ีค าขอจัดท าแผนการด าเนินงานถูกอนุมัติแล้ว สามารถการวางแผนรายละเอียดใช้จ่ายรายเดือน 

(โครงการ) โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ด าเนินการ 

 
รูปที่ 387 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอวางแผนรายละเอียดใช้จ่ายรายเดือน (โครงการ) คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล เพ่ือเพ่ิม

แผนการด าเนินงานและการใช้งบประมาณ 

 
รูปที่ 388 แสดงหน้าจอวางแผนรายละเอียดใช้จ่ายรายเดือน (โครงการ) 

  

 1 
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3. ระบบแสดงหน้าต่างปรับแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้น 

คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 389 แสดงหน้าต่างปรับแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม 

4. ระบบแสดงหน้าจอวางแผนรายละเอียดใช้จ่ายรายเดือน (โครงการ) คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล เพ่ือเพ่ิมi

รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

 
รูปที่ 390 แสดงหน้าจอวางแผนรายละเอียดใช้จ่ายรายเดือน (โครงการ) 
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5. ระบบแสดงหน้าต่างปรับรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 391 แสดงหน้าต่างปรับรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 

6. เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 392 แสดงหน้าจอวางแผนรายละเอียดใช้จ่ายรายเดือน (โครงการ) 
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7. ระบบแสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้การจ่ายงบประมาณท่ีบันทึกแล้วดังรูป โดย

แสดงสถานะของรายการว่า บันทึกแผนปฏิบัติการประจ าปี  สามารถพิมพ์ค าขอโครงการ

และรายละเอียดค่าใช้จ่ายโดยคลิกปุ่ม พิมพ์เอกสาร  เรียกดูขั้นตอนการท างานโดยคลิกปุ่ม 

ขั้นตอนการท างาน   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่

สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 393 แสดงหน้าจอวางแผนการด าเนินงานและการใช้การจ่ายงบประมาณ 
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5.3 บันทกึรหัสงบประมาณ 

การบันทึกรหัสสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู บันทึกรหัสงบประมาณ จากเมนูจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 
รูปที่ 394 แสดงหน้าจอเมนจูัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรหัสงบประมาณดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขการ

ค้นหาตามที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 395 แสดงหน้าจอบันทึกรหสังบประมาณ 

3. ระบบแสดงรายการรหัสงบประมาณที่ท่านค้นหาดังรูป ท่านสามารถเพ่ิมข้อมูลได้ ส่งออกรายงาน

ในรูปแบบ EXCEL และรายงาน 

 
รูปที่ 396 แสดงหน้าจอบันทึกรหสังบประมาณ 

1  
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4. กรณีต้องการส่งออกไฟล์ รหัสกิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการ ให้คลิกปุ่ม รายงาน 

 

รูปที่ 397 แสดงหน้าจอบันทึกรหสังบประมาณ 

4.1 ระบบแสดงหน้าจอรหัสกิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการ เลือกปีงบประมาณ  เลือกประเภทงบ 

เลือกแผนงาน เลือกผลผลิต และเลือกกิจกรรม จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา เพื่อส่งไฟล์ในรูปแบบ 

EXCEL  

 

รูปที่ 398 แสดงหน้าจอบันทึกรหสังบประมาณ 
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5.3.1 การบันทึกรหัสงบประมาณ 

การบันทึกรหัสงบประมาณมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 399 แสดงหน้าจอบันทึกรหสังบประมาณ 
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2. ระบบแสดงหน้าจอตารางบันทึกรหัสกิจกรรมดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกส านัก 

- เลือกประเภทค าขอ 

- เลือกแผนงาน 

- เลือกผลผลิต 

- เลือกกิจกรรม 

- เลือกประเภทงบ 

- เลือกหมวดค่าใช้จ่าย 

- เลือกโครงการ และกรอกรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล เพ่ือเพ่ิมรหัสงบประมาณ 

 
รูปที่ 400 แสดงหน้าจอตารางบันทึกกิจกรรม 

- ระบบแสดงหน้าต่างเพ่ิมรหัสงบประมาณ กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 2 
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รูปที่ 401 แสดงหน้าต่างเพิ่มรหสังบประมาณ 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 402 แสดงหน้าจอตารางบันทึกรหัสกิจกรรม 
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5. ระบบแสดงตารางบันทึกรหัสกิจกรรมที่บันทึกแล้วดังรูป ให้คลิกปุ่ม ยืนยัน เพ่ือยืนยันบันทึกรหัส

งบประมาณ 

 
รูปที่ 403 แสดงหน้าจอบันทึกรหสังบประมาณ 
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5.5 การโอนเปลี่ยนแปลง 

การโอนเปลี่ยนแปลงสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู โอนเปลี่ยนแปลง จากเมนูจัดแผนการปฏิบัติการประจ าปี 

 
รูปที่ 404 แสดงหน้าจอเมนูจัดแผนการปฏิบัติการประจ าป ี

2. 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 405 แสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลง 
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5.5.1 การเพิ่มข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลง 

การเพ่ิมข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลงมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 406 แสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลง 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกแผนปฏิบัติการปีงบประมาณ 

- เลือกประเภทขอโอนเปลี่ยนแปลง 

- เลือกประเภทค าขอ 

- เลือกโครงการ 

- เลือกรหัสกิจกรรม 

- ระบบจะแสดงชื่อผู้บันทึกและวันที่โดยอัตโนมัติ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 407 แสดงหน้าจอบันทึกการโอนเปลี่ยนแปลง 
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4. ระบบแสดงหน้าจอขอเปลี่ยนแปลงรายการ ให้เลือกประเภทการเปลี่ยนแปลงและกรอกหมาย

เหตุ 

5. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 408 แสดงหน้าจอขอเปลี่ยนแปลงรายการ 
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6. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดขอเปลี่ยนแปลงรายการ (ขอรับจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม) 

สามารถตรวจสอบข้อมูลได้ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 409 แสดงหน้าจอรายละเอยีดขอเปลีย่นแปลงรายการ (ขอรบัจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม)   

6 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 240 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

7. ระบบแสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลงที่บันทึกแล้วดังรูป โดยแสดงสถานะของรายการว่า เสนอ

ขอโอนเปลี่ยนแปลง โดย หัวหน้ากลุ่มงาน สามารถด าเนินการอนุมัติแทนผู้ใช้งานระดับหัวหน้า

กองขึ้นไปได้โดยคลิกปุ่ม ด าเนินการ  เรียกดูขั้นตอนการท างานโดยคลิกปุ่ม ขั้นตอนการ

ท างาน   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบ

ได้) 

 
รูปที่ 410 แสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลง 
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5.5.2 การอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง (ผู้ดูแลระบบสามารถอนุมัติแทนผู้ใช้งานระดับหัวหน้ากองข้ึนไปได้) 

การอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ด าเนินการ 

 
รูปที่ 411 แสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลง 

2. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันขอโอนเปลี่ยนแปลง โดยผอ.ส านักดังรูป ท่านสามารถเลือกสถานะการ

อนุมัติ ระหว่าง อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ หรือ ส่งกลับแก้ไข และกรอกเหตุผล 

3. จากนั้นให้คลิกปุ่ม บันทึก ระบบจะส่งต าขอโอนเปลี่ยนแปลงไปยังผู้บังคับบัญชาขั้นถัดไป 

 
รูปที่ 412 แสดงหน้าจอยืนยันขอโอนเปลี่ยนแปลง โดยผอ.ส านัก 

  

 1 

 2 
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5.5.3 การดูขั้นตอนการท างาน 

การดูข้ันตอนการท างานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูขั้นตอนการท างาน 

 
รูปที่ 413 แสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลง 

2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานดังรูป 

 
รูปที่ 414 แสดงหน้าจอข้ันตอนการท างาน 
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5.5.4 การลบค าขอโอนเปลี่ยนแปลง 

การลบค าขอโอนเปลี่ยนแปลง (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้)  มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 415 แสดงหน้าจอการโอนเปลี่ยนแปลง 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ หาก

ต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก 

 
รูปที่ 416 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบ 
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บทที่ 6 การอนุมัต ิ

เมนูการอนุมัติ เป็นเมนูที่ผู้ดูแลระบบสามารถเข้ามาด าเนินการอนุมัติค าของบประมาณและค าขอ
แผนการด าเนินงาน รวมถึงการใช้จ่ายงบประมาณ แทนผู้ใช้ระบบตั้งแต่ระดับหัวหน้ากองขึ้นไป ประกอบด้วย
เมนูย่อยดังนี้  

• ค าของบประมาณ 

• แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

• อนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการ 

 
รูปที่ 417 แสดงหน้าจอเมนอูนุมัต ิ
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6.1 การอนุมัติค าของบประมาณ 

การอนุมัติค าของบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ค าของบประมาณ จากเมนูอนุมัติ 

 
รูปที่ 418 แสดงหน้าจอเมนอูนุมัต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอรวบรวมค าของบประมาณดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูลได้โดยเลือก 

งบประมาณ เลือกประเภทค าขอ เลือกแผนงาน เลือกสถานะ ใส่เลขที่ค าขอ เลือกสถานะ กรอก

โครงการ  

3. จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา   

4. สามารถส่งออกไฟล์เป็น EXCEL และออกรายงานได้ 

 
รูปที่ 419 แสดงหน้าจอค าของบประมาณ 
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5. ระบบแสดงหน้าจอรายการค าของบประมาณตามเงื่อนไขที่สถานะท่ีท่านค้นหาดังรูป ท่าน

สามารถเลือกสถานะการอนุมัติตามท่ีต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล ระบบจะส่งค าขอไป

ยังผู้อนุมัติท่านถัดไปให้โดยอัตโนมัติ  

 
รูปที่ 420 แสดงหน้าจอค าของบประมาณ 
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6.2 การอนุมัติค าขอแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

การอนุมัติค าขอแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ จากเมนูอนุมัติ 

 
รูปที่ 421 แสดงหน้าจอเมนอูนุมัต ิ
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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 422 แสดงหน้าจอแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  
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4. ระบบแสดงหน้าจอรายการค าขอวางแผนการด าเนินงานตามเงื่อนไขท่ีสถานะที่ท่านค้นหาดังรูป 

ท่านสามารถเลือกสถานะการอนุมัติตามที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล ระบบจะส่งค า

ขอไปยังผู้อนุมัติท่านถัดไปให้โดยอัตโนมัติ สามารถคลิกปุ่ม เพ่ือดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 423 แสดงหน้าจอแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
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6.3 อนุมตัิรายงานความก้าวหน้าโครงการ 

การอนุมัติอนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู อนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการ จากเมนูอนุมัติ 

 
รูปที่ 424 แสดงหน้าจอเมนอูนุมัต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจออนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการ ดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูลได้โดย

เลือกปีงบประมาณ เลือกสถานะ  

3. จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา   

4. สามารถคลิกเลือกส่งข้อมูล หรือ ส่งกลับไปแก้ไขได้ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล ระบบจะส่งค า

ขอไปยังผู้อนุมัติท่านถัดไปให้โดยอัตโนมัติ สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 425 แสดงหน้าจอค าของบประมาณ 

  

1 
 

3 

 

 2 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 251 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

บทที่ 7 รายงานผลการด าเนินงาน 

เมนูรายงานผลการด าเนินงาน เป็นเมนูส าหรับรายงานผลความก้าวหน้าของโครงการ สามารถ
จัดการข้อมูลไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล ดูข้อมูล และลบข้อมูล (กรณีค าขอผ่านการอนุมัติแล้วจะ
ไม่สามารถลบค าขอนั้นๆ ได้) ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้  

• ก าหนดช่วงวันที่รายงานความก้าวหน้าโครงการ 

• รายงานความก้าวหน้าโครงการ 

• รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 

 
รูปที่ 426 แสดงหน้าจอเมนรูายงานผลการด าเนินงาน 
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7.1 การก าหนดช่วงวันทีร่ายงานผลความก้าวหน้าโครงการ 

การก าหนดช่วงวันที่รายงานผลความก้าวหน้าโครงการสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ก าหนดช่วงวันที่รายงานผลความก้าวหน้าโครงการ จากเมนรูายงานผลการ

ด าเนินงาน 

 
รูปที่ 427 แสดงหน้าจอเมนรูายงานผลการด าเนินงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอการก าหนดช่วงวันที่รายงานผลความก้าวหน้าโครงการดังรูป ท่านสามารถ

ค้นหาข้อมูล เพิ่มข้อมูล แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะ

ไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 428 แสดงหน้าจอการก าหนดช่วงวันท่ีผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 
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7.1.1 การเพิ่มช่วงวันทีร่ายงานผลความก้าวหน้าโครงการ 

การเพ่ิมช่วงวันที่รายงานผลความก้าวหน้าโครงการมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 429 แสดงหน้าจอการก าหนดช่วงวันท่ีผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมช่วงวันที่ผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการดังรูป  

ให้เลือกปีงบประมาณ 

3. ก าหนดช่วงวันที่ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล (สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มากกว่า 1 รายการ) 

 
รูปที่ 430 แสดงหน้าจอเพิ่มช่วงวันท่ีผลความกา้วหน้าการด าเนินการโครงการ 

  

 1 

 2 
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- ระบบแสดงหน้าต่างก าหนดช่วงวันที่ผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ กรอก

รายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 431 แสดงหน้าจอเพิ่มช่วงวันท่ีผลความกา้วหน้าการด าเนินการโครงการ 

4. ระบบแสดงข้อมูลการก าหนดช่วงวันที่ผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการที่บันทึกแล้วดังรูป 

โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข  เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด 

  และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 432 แสดงหน้าจอการก าหนดช่วงวันท่ีผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 

  

 4 

 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 255 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

7.1.2 การแก้ไขก าหนดช่วงวันที่ผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 

การแก้ไขก าหนดช่วงวันที่ผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 433 แสดงหน้าจอการก าหนดช่วงวันท่ีผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 

2. ระบบแสดงหน้าจอก าหนดช่วงวันที่ผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการดังรูป ท่านสามารถ

แก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 434 แสดงหน้าจอแก้ไขช่วงวันท่ีผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 
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7.1.3 การลบข้อมูลก าหนดช่วงวันที่ผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 435 แสดงหน้าจอการก าหนดช่วงวันท่ีผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 436 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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7.1.4 การเรียกดูรายละเอียดก าหนดช่วงวันที่ผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 

การเรียกดูรายละเอียดก าหนดช่วงวันที่ผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 437 แสดงหน้าจอการก าหนดช่วงวันท่ีผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดก าหนดช่วงวันที่ผลความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการที่เรียกดู

ดังรูป  

 
รูปที่ 438 แสดงหน้าจอรายละเอยีดการก าหนดช่วงวันท่ีผลความกา้วหน้าการด าเนินการโครงการ 
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7.2 รายงานความก้าวหน้าโครงการ 

การรายงานความก้าวหน้าโครงการเป็นเมนูที่ผู้ดูแลระบบสามารถเข้ามาท าการายงานความก้าวหน้าโครงการ

แทนผู้ใช้งานทั่วไปและสามารถอนุมัติผลการรายงานความก้าวหน้าโครงการแทนผู้ใช้งานระดับหัวหน้ากองขั้น

ไปสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงานความก้าวหน้าโครงการ จากรายงานผลการด าเนินงาน 

 
รูปที่ 439 แสดงหน้าจอเมนรูายงานผลการด าเนินงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานความก้าวหน้าโครงการดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล รายงานผล 

และอนุมัติผลได้ 

- ปุ่ม   ส าหรับอนุมัติการรายงานความก้าวหน้าโครงการ 

- ปุ่ม   ส าหรับรายงานผล 

 
รูปที่ 440 แสดงหน้าจอรายงานความก้าวหน้าโครงการ  
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7.2.1 รายงานความก้าวหน้าโครงการ 

การรายงานความก้าวหน้าโครงการมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม รายงานผล  

 
รูปที่ 441 แสดงหน้าจอรายงานความก้าวหน้าโครงการ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ ให้คลิกปุ่ม รายงานผล 

 
รูปที่ 442 แสดงหน้าจอรายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการ 
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- ระบบแสดงหน้าต่างแผนและผลการด าเนินงานและค่าใช้จ่ายงบประมาณดังรูป กรอก

รายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 443 แสดงหน้าต่างแผนและผลการด าเนินงานและค่าใช้จ่ายงบประมาณ 

3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการดังรูป ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 444 แสดงหน้าจอรายงานความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ 
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7.2.2 การอนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการ 

การอนุมัติรายงานความก้าวหน้าโครงการมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม อนุมัติ  

 
รูปที่ 445 แสดงหน้าจอรายงานความก้าวหน้าโครงการ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานความก้าวหน้าการด าเนินการโครงการ ให้คลิกปุ่ม ตรวจสอบ 

 
รูปที่ 446 แสดงหน้าจอรายงานผลความก้าวหน้าการด าเนินโครงการ 
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7.3 รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 

การรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. จากเมนูรายงานผลการ

ด าเนินงาน 

 
รูปที่ 447 แสดงหน้าจอเมนูรายงานผลการด าเนินงาน 

1. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. ดังรูป สามารถค้นหา

ข้อมูล เพ่ิมข้อมูลและดูขั้นตอนการท างาน 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 448 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 
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7.3.1 การเพิ่มข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 

การเพ่ิมข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. มีข้ันตอนดังนี้ 

2. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 
รูปที่ 449 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 
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3. 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 450 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินการนโยบาย  
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- ระบบแสดงหน้าต่างรายละเอียดของนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 451 แสดงหน้าต่างรายละเอยีดของนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 

4. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 452 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินการนโยบาย 

 

  

 

3  



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 266 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

7.3.2 การดูรายละเอียด 

การดรูายละเอียดมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 453 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย/ข้อสั่งการ กสม. 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดดังรูป สามารถส่งออกไฟล์รูปแบบ PDF 

 
รูปที่ 454 แสดงหน้าจอดูรายละเอียด 
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บทที่ 8 การเบิกจ่าย 

เมนูการเบิกจ่าย เป็นเมนูส าหรับจัดท าการเบิกจ่าย สามารถจัดการข้อมูลไม่ว่าจะเป็นการเพิ่มข้อมูล 
แก้ไขข้อมูล ดูข้อมูล และลบข้อมูล (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้วจะไม่สามารถลบข้อมูลนั้นๆ ได้) 
ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้  

• ข้อมูลพ้ืนฐาน 

• บันทึกรับใบงวด 

• โอนเงินตามกิจกรรม 

• บันทึกผูกพันสัญญา (PO) 

• บันทึกเงินยืม 

• บันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
รูปที่ 455 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่าย 
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8.1 ข้อมูลพื้นฐาน 

   การบริหารข้อมูลพ้ืนฐานการเบิกจ่ายสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ข้อมูลพื้นฐาน จากเมนูการเบิกจ่าย 

 
รูปที่ 456 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอเมนูข้อมูลพ้ืนฐานดังรูป ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้ 

• ประเภทงบ 

• หมวดรายจ่าย 

• รายการรายจ่าย 

• ค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 

• ส านัก 

 
รูปที่ 457 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลพื้นฐาน 

  

1  

2 
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8.1.1 ประเภทงบ 

การบริหารข้อมูลประเภทงบสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ประเภทงบ จากเมนูข้อมูลพ้ืนฐาน 

 
รูปที่ 458 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลพื้นฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารประเภทงบดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 459 แสดงหน้าจอประเภทงบ 

  

1  

2 
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8.1.1.1 การเพิ่มข้อมูลประเภทงบ 

การเพ่ิมข้อมูลประเภทงบมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 460 แสดงหน้าจอประเภทงบ 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมประเภทงบดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ  

- กรอกประเภทงบ 

- กรอกรหัสงบ 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระหว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 461 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลประเภทงบ 

  

 1 

2  
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4. ระบบแสดงข้อมูลประเภทงบที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข  

เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   (กรณี

ข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 462 แสดงหน้าจอประเภทงบ 
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8.1.1.2 การแก้ไขข้อมูลประเภทงบ 

การแก้ไขประเภทงบมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 463 แสดงหน้าจอประเภทงบ 

2. ระบบแสดงหน้าจอประเภทดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 464 แสดงหน้าจอแก้ไขประเภทงบ 
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 3 
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8.1.1.3 การลบข้อมูลประเภทงบ 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 465 แสดงหน้าจอประเภทงบ 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก 

 
รูปที่ 466 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 

  

 1 
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8.1.1.4 การเรียกดูรายละเอียดประเภทงบ 

การเรียกดูรายละเอียดประเภทงบมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 467 แสดงหน้าจอประเภทงบ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดประเภทงบที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 468 แสดงหน้าจอรายละเอยีดประเภทงบ  

 1 
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8.1.2 หมวดรายจ่าย 

การบริหารข้อมูลหมวดรายจ่ายสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู หมวดรายจ่าย จากเมนูข้อมูลพื้นฐาน 

 
รูปที่ 469 แสดงหน้าจอเมนูพ้ืนฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารหมวดรายจ่ายดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 470 แสดงหน้าจอหมวดรายจ่าย 
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8.1.2.1 การเพิ่มข้อมูลหมวดรายจ่าย 

การเพ่ิมข้อมูลหมวดรายจ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 471 แสดงหน้าจอหมวดรายจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมหมวดรายจ่ายดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกประเภทงบ 

- กรอกหมวดรายจ่าย 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระหว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 472 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลหมวดรายจ่าย  

 1 
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4. ระบบแสดงข้อมูลหมวดรายจ่ายที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข 

 เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   

(กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 473 แสดงหน้าจอหมวดรายจ่าย 
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8.1.2.2 การแก้ไขข้อมูลหมวดรายจ่าย 

การแก้ไขข้อมูลหมวดรายจ่ายมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 474 แสดงหน้าจอหมวดรายจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอหมวดรายจ่ายดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 475 แสดงหน้าจอแก้ไขหมวดรายจา่ย 

  

 1 

 3 
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8.1.2.3 การลบข้อมูลหมวดรายจ่าย 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 476 แสดงหน้าจอหมวดรายจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 477 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 

  

 1 
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8.1.2.4 การเรียกดูรายละเอียดหมวดรายจ่าย 

การเรียกดูรายละเอียดหมวดรายจ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 478 แสดงหน้าจอหมวดรายจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดหมวดรายจ่ายที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 479 แสดงหน้าจอรายละเอยีดหมวดรายจา่ย 

  

 1 
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8.1.3 รายการรายจ่าย 

การบริหารข้อมูลรายการรายจ่ายสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายการรายจ่าย จากเมนูข้อมูลพ้ืนฐาน 

 
รูปที่ 480 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลพื้นฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) ดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข 

ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับส่งออกรายงานรายการรายจ่าย ในรูปแบบ Excel 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 481 แสดงหน้าจอรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) 
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8.1.3.1 การเพิ่มข้อมูลรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) 

การเพ่ิมข้อมูลรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 482 แสดงหน้าจอรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) ดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกประเภทงบประมาณ 

- เลือกหมวดรายจ่าย 

- กรอกรายการรายจ่าย 

- เลือกสถานะการใช้งาน ระหว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 483 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) 

 

  

 1 

 

 

2 
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4. ระบบแสดงข้อมูลรายการรายจ่ายที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม แก้ไข 

 เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   

(กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 484 แสดงหน้าจอรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) 
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8.1.3.2 การแก้ไขรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) 

การแก้ไขรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 485 แสดงหน้าจอรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) ดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 486 แสดงหน้าจอแก้ไขรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) 
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8.1.3.3 การลบข้อมูลรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 487 แสดงหน้าจอรายการายจ่าย (เบิกจ่าย) 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 488 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 

  

 1 
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8.1.3.4 การเรียกดูรายละเอียดรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) 

การเรียกดูรายละเอียดรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 489 แสดงหน้าจอรายการรายจ่าย (เบิกจ่าย) 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดรายการายจ่าย (เบิกจ่าย) ที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 490 แสดงหน้าจอรายละเอยีดรายการรายจ่าย (เบิกจา่ย) 

  

 1 
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8.1.4 ค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 

การบริหารข้อมูลค่าใช้จ่ายการยืมเงินสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู ค่าใช้จ่ายการยืมเงิน จากเมนูข้อมูลพ้ืนฐาน 

 
รูปที่ 491 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลพื้นฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอค่าใช้จ่ายการยืมเงินดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 492 แสดงหน้าจอค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 
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8.1.4.1 การเพิ่มข้อมูลค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 

การเพ่ิมข้อมูลค่าใช้จ่ายการยืมเงินมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 493 แสดงหน้าจอค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมค่าใช้จ่ายการยืมเงินดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อ

ที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- กรอกรายการค่าใช้จ่าย 

- ระบุระยะเวลาในการคืนเงินยืม 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 494 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 

  

 1 

 2 
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4. ระบบแสดงข้อมูลค่าใช้จ่ายการยืมเงินที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม 

แก้ไข  เรียกดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   และลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ 

  (กรณีข้อมูลดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
รูปที่ 495 แสดงหน้าจอค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 
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8.1.4.2 การแก้ไขค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 

การแก้ไขค่าใช้จ่ายการยืมเงินมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 496 แสดงหน้าจอค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการค่าใช้จ่ายดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 497 แสดงหน้าจอแก้ไขค่าใช้จ่ายการยืมเงิน  
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8.1.4.3 การลบข้อมูลค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 498 แสดงหน้าจอค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 499 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 

  

 1 
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8.1.4.4 การเรียกดูรายละเอียดค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 

การเรียกดูรายละเอียดค่าใช้จ่ายการยืมเงินมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 500 แสดงหน้าจอค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดค่าใช้จ่ายการยืมเงินที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 501 แสดงหน้าจอรายละเอยีดค่าใช้จ่ายการยืมเงิน 

  

 
1 
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8.1.5 ส านัก 

1. ระบบแสดงหน้าจอ ส านัก การเพิ่มข้อมูลและค้นหา ส านัก สามารถด าเนินการได้ดังนี้  

      คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล หรือกรอกชื่อ เลือกสถานะ แล้วคลิกปุ่มค้นหา 

 
รูปที่ 502 แสดงหน้าจอส านัก 

2. ระบบแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมลู ส านัก กรอกช่ือส านัก เลือกสถานการณ์ใช้งาน จากนั้นคลิกปุม่ บันทึก 

 
รูปที่ 503 แสดงหน้าจอส านัก 

3. ระบบแสดงหน้าจอส านัก สามารถคลิกปุ่ม แก้ไข ดูรายละเอียด และลบได้ 

 
 

 

  

1 

2 
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8.2 บันทกึรับใบงวด 

การบันทึกรับใบงวด มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู บันทึกรับใบงวด จากเมนูการเบิกจ่าย 

 
รูปที่ 504 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกใบงวดดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล  ดูรายงาน  

ดูรายละเอียดและส่งออกรายงาน 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายงาน 

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับส่งออกรายงานรายการรายจ่าย ในรูปแบบ Excel 

 
รูปที่ 505 แสดงหน้าจอบันทึกใบงวด 

  

 1 
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8.2.1 การบันทึกรับใบงวด 

การบันทึกรับใบงวดมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 506 แสดงหน้าจอบันทึกรับใบงวด 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรับใบงวดดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

2.1 เลือกปีงบประมาณ และกรอกเลขที่หนังสือ งวดที่ ครั้งที่ หากมีเอกสารแนบ สามารถแนบ

ไฟล์เอกสารได้ โดยคลิกปุ่ม เลือกไฟล์ 

 
รูปที่ 507 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบันทึกรับใบงวด 

  

 1 
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2.2 เพ่ิมข้อมูลรายการจัดสรร ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล (สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มากกว่า 1 รายการ) 

 
รูปที่ 508 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบันทึกรับใบงวด 

- ระบบแสดงหน้าต่างบันทึกรับใบงวด (รายการจัดสรร) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 509 แสดงหน้าต่างบันทึกรับใบงวด (รายการจัดสรร) 

  

2.2  
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3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  บันทึก  

 
รูปที่ 510 แสดงหน้าจอบันทึกรับใบงวด 

5. ระบบแสดงหน้าจอที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถเรียกดูรายละเอียดของข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ดู

รายละเอียด  

 
รูปที่ 511 แสดงหน้าจอบันทึกรับใบงวด 
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8.2.2 การเรียกดูรายละเอียดบันทึกรับใบงวด 

การเรียกดูรายละเอียดบันทึกรับใบงวดมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 512 แสดงหน้าจอบันทึกรับใบงวด 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดบันทึกรับใบงวดที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 513 แสดงหน้าจอรายละเอยีดบันทึกรับใบงวด 

  

 1 
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8.3 การโอนเงินตามกิจกรรม 

การโอนเงินตามกิจกรรม มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู โอนเงินตามกิจกรรม จากเมนูการเบิกจ่าย 

 
รูปที่ 514 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอโอนเงินตามกิจกรรมดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพิ่มข้อมูล ดูรายงาน  

ดูรายละเอียดและส่งออกรายงาน 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายงาน 

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับส่งออกรายงานรายการรายจ่าย ในรูปแบบ Excel 

 
รูปที่ 515 แสดงหน้าจอโอนเงินตามกิจกรรม 

  

 
1 
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8.3.1 การเพิ่มข้อมูลโอนเงินตามกิจกรรม 

การเพ่ิมข้อมูลโอนเงินตามกิจกรรมมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 516 แสดงหน้าจอโอนเงินตามกิจกรรม 

2. ระบบแสดงหน้าจอโอนเงินตามกิจกรรมดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

2.1 เลือกปีงบประมาณ โอนครั้งที่ หมายเหตุ หากมีเอกสารแนบ สามารถแนบไฟล์เอกสารได้ 

โดยคลิกปุ่ม เลือกไฟล์ 

 
รูปที่ 517 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลโอนเงินตามกิจกรรม 

2.2 เพ่ิมข้อมูลโอนออก ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล (สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มากกว่า 1 รายการ) 

 
รูปที่ 518 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลโอนเงินตามกิจกรรม 
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- ระบบแสดงหน้าต่างรายการโอนกิจกรรม (โอนออก) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้น

คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 519 แสดงหน้าต่างรายการโอนกิจกรรม (โอนออก) 

2.3 เพ่ิมข้อมูลโอนเข้า ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล (สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มากกว่า 1 รายการ) 

 
รูปที่ 520 แสดงหน้าจอโอนเงินตามกิจกรรม 
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- ระบบแสดงหน้าต่างรายการโอนกิจกรรม (โอนเข้า) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้น

คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 521 แสดงหน้าต่างรายการโอนกิจกรรม (โอนเข้า) 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  บันทึก  

 
รูปที่ 522 แสดงหน้าจอโอนเงินตามกิจกรรม 

3 
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4. ระบบแสดงหน้าจอโอนเงินตามกิจกรรมที่บันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถเรียกดูรายละเอียดของ

ข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม เรียกดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 523 แสดงหน้าจอโอนเงินตามกิจกรรม 
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8.3.2 การเรียกดูรายละเอียดการโอนเงินตามกิจกรรม 

การเรียกดูรายละเอียดการโอนเงินตามกิจกรรมมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 524 แสดงหน้าจอโอนเงินตามกิจกรรม 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดการโอนเงินตามกิจกรรมที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 525 แสดงหน้าจอรายละเอยีดบันทึกรับใบงวด 
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8.4 บันทกึผูกพันสัญญา (PO) 

การบันทึกผูกพันสัญญา (PO) มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู บันทึกผูกพันสัญญา (PO) จากเมนูการเบิกจ่าย 

 
รูปที่ 526 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผูกพันสัญญา (PO) ดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข

ข้อมูลและดูขั้นตอนการท างาน 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับดูขั้นตอนการท างาน 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล 

 
รูปที่ 527 แสดงหน้าจอบันทึกผูกพันสัญญา (PO) 

  

 1 
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8.4.1 การเพิ่มข้อมูลบันทึกผูกพันสัญญา (PO) 

การบันทึกผูกพันสัญญา (PO) มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 528 แสดงหน้าจอบันทึกผูกพันสัญญา (PO) 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผูกพันสัญญา (PO) ดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

2.1 ท่านสามารถเลือกปีงบประมาณ วันที่บันทึก กรอกเลขที่สัญญา/เอกสาร กรอกชื่อเรื่อง/ชื่อ

สัญญา เลือกวันที่ผูกพันสัญญา ชื่อคู่ค้า ก าหนดระยะเวลาเริ่มต้นสัญญา วันที่สิ้นสุดสัญญา  

 
รูปที่ 529 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบันทึกผูกพันสัญญา (PO) 
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2.2 เพ่ิมข้อมูลรายละเอียด ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล (สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มากกว่า 1 รายการ) 

 
รูปที่ 530 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบันทึกผูกพันสัญญา (PO) 

- ระบบแสดงหน้าต่างรายละเอียดโครงการและกิจกรรม กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 531 แสดงหน้าต่างรายละเอยีดโครงการและกิจกรรม 
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3. หากต้องการแนบเอกสารประกอบ สามารถคลิกที่ปุ่ม เลือกไฟล์ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

ให้คลิกปุ่ม  บันทึก  

 
รูปที่ 532 แสดงหน้าจอบันทึกผูกพันสัญญา (PO) 

4. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม ยืนยัน 

 
รูปที่ 533 แสดงหน้าจอต่างยืนยันการบันทึก 
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5. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลผูกพันสัญญา (PO) ที่บันทึกแล้วดังรูป หากต้องการสิ้นสุดสัญญาให้คลิก

ปุ่ม   โดยสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม แก้ไข  และเรียกดูรายละเอียดคลิกปุ่ม 

 

 
รูปที่ 534 แสดงหน้าจอบันทึกผูกพันสัญญา (PO) 
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8.4.2 การแก้ไขบันทึกผูกพันสัญญา (PO) 

การแก้ไขบันทึกผูกพันสัญญา (PO) มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 535 แสดงหน้าจอบันทึกผูกพันสัญญา (PO) 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผูกพันสัญญา (PO) ดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 536 แสดงหน้าจอแก้ไขบันทึกผูกพันสัญญา (PO)  
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8.4.3 การเรียกดูรายละเอียดบันทึกผูกพันสัญญา (PO) 

การเรียกดูรายละเอียดบันทึกผูกพันสัญญา (PO) มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 537 แสดงหน้าจอบันทึกผูกพันสัญญา (PO) 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดบันทึกผูกพันสัญญา (PO) ที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 538 แสดงหน้าจอรายละเอยีดบันทึกผูกพันสญัญา (PO) 

  

 
1 
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8.5 บันทกึเงินยมื 

การบันทึกเงินยืม มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู บันทึกเงินยืม จากเมนูการเบิกจ่าย 

 
รูปที่ 539 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเงินยืมดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดูรายละเอียด 

พิมพ์แบบฟอร์มและลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับด าเนินการอนุมัติค าขอแทนผู้ใช้งานระดับผอ.ส านัก ขึ้นไป  

- ปุ่ม  ส าหรับดูขั้นตอนการท างาน 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับพิมพ์มแบบฟอร์ม 

- ปุ่ม  คืนเงินยืม 

 
รูปที่ 540 แสดงหน้าจอบันทึกเงินยืม 

  

 1 

2 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 313 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

8.5.1 การเพิ่มบันทึกยืมเงิน 

การเพ่ิมบันทึกยืมเงินมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 541 แสดงหน้าจอบันทึกยืมเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเงินยืมดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

- เลือกปีงบประมาณ 

- เลือกชื่อผู้ยืม 

- ระบุวันที่ยืมเงิน 

- เลือกประเภทการขอรับเงิน ระหว่าง เงินฝงบประมาณ หรือ เงินนอกงบประมาณ 

- เลือกประเภทค่าใช้จ่าย 

- กรอกรายละเอียด 

 
รูปที่ 542 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบันทึกเงินยืม 
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3. จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดและรายละเอียดการขอรับเงิน 

 
รูปที่ 543 แสดงหน้าจอบันทึกเงินยืม 

  - ระบบแสดงหน้าต่างเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ (*) สามารถค้นหารหัสกิจกรรมได้จากปุ่มค้นหา เมื่อกรอกรายละเอียด

ครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 544 แสดงหน้าต่างเพิ่มข้อมลูรายละเอียด 
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- ระบบแสดงหน้าต่างเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดการขอรับเงินดังรูป กรอกรายละเอียดให้

ครบถ้วนจากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 545 แสดงหน้าต่างเพิ่มข้อมลูรายละเอียดการขอรับเงิน 

4. จากนั้นแนบเอกสารประกอบโดยคลิกปุ่ม เลือกไฟล์  

5. ระบบจะบังคับให้เลือกผอ.ส านัก สามารถคลิกเลือกรายชื่อได้โดยคลิกปุ่ม กรุณาเลือก 

 
รูปที่ 546 แสดงหน้าจอบันทึกเงินยืม 
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6. เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 547 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 548 แสดงหน้าจอบันทึกยืมเงิน 
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8.5.2 การอนุมัติค าขอยืมเงิน (ผู้ดูแลระบบสามารถอนุมัติแทนผู้ใช้งานระดับผอ. ส านักขึ้นไปได้) 

การอนุมัติค าขอยืมเงินมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ด าเนินการ  

 
รูปที่ 549 แสดงหน้าจอบันทึกยืมเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอยันยืนค าขอโดยผอ.ส านัก สามารถเลือกสถานะรายการพิจารณา ระหว่าง 

ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน หรือ ส่งกลับแก้ไข  

3. หลังจากท่ีเลือกสถานะรายการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 
รูปที่ 550 แสดงหน้าจอยันยืนค าขอโดยผอ.ส านัก  
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8.5.3 การดูขั้นตอนการท างาน 

การดูข้ันตอนการท างานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูขั้นตอนการท างาน 

 
รูปที่ 551 แสดงหน้าจอบันทึกยืมเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานดังรูป 

 
รูปที่ 552 แสดงหน้าจอข้ันตอนการท างาน 
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8.5.4 การลบค าขอบันทึกเงินยืม 

การลบค าขอบันทึกเงินยืม (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้)  มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 553 แสดงหน้าจอบันทึกยืมเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ หาก

ต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก 

 
รูปที่ 554 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบ 
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8.6 บันทกึเบิกจ่ายงบประมาณ 

การบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู บันทึกเบิกจ่ายประมาณ จากเมนูการเบิกจ่าย 

 
รูปที่ 555 แสดงหน้าจอเมนูการเบกิจ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับด าเนินการรายการรอบันทึกต่อ 

- ปุ่ม  ส าหรับดูขั้นตอนการท างาน 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 556 แสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 
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8.6.1 การบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 

การบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
รูปที่ 557 แสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณดังรูป ให้เลือกประเภทการเบิกจ่ายตามท่ีท่าน

ต้องการ  

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 558 แสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 
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4. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดการเบิกจ่ายผูกพัน PO กรอกรายละเอียดการเบิกจากให้ครบถ้วน 

5. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 559 แสดงหน้าจอรายละเอยีดการเบิกจ่ายผูกพัน PO 
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6. ระบบแสดงหน้าจอดูรายละเอียด/บันทึกเลขที่ PV กรอกเลขท่ี PV  

7. เมื่อกรอกเลข PV เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 560 แสดงหน้าจอดูรายละเอียด/บันทึกเลขท่ี PV 

8. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ ท่านสามารถดูรายละเอียดการบันทึก

เบิกจ่ายงบประมาณได้ จากนั้นคลิกปุ่ม รับทราบ 

 
รูปที่ 561 แสดงหน้าจอรายละเอยีดบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 
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6. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลเบิกจ่ายงบประมาณท่ีบันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถเรียกดูขั้นตอนการ

ท างานไดโ้ดยคลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน    

 
รูปที่ 562 แสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 
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8.6.2 การบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณต่อจากรายการรอบันทึก 

การบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณต่อจากรายการรอบันทึก มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ด าเนินการ  

 
รูปที่ 563 แสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดการคืนเงินดังรูป กรอกรายละเอียดการคืนเงินยืมให้ครบถ้วน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 564 แสดงหน้าจอรายละเอยีดการคืนเงิน 

 1 
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4. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณดังรูป ท่านสามารถดูรายละเอียดการ

บันทึกเบิกจ่ายงบประมาณได้ จากนั้นคลิกปุ่ม รับทราบ 

 
รูปที่ 565 แสดงหน้าจอรายละเอยีดบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 

5. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลเบิกจ่ายงบประมาณท่ีบันทึกแล้วดังรูป โดยสามารถเรียกดูขั้นตอนการ

ท างานได้โดยคลิกปุ่ม ขั้นตอนการท างาน    

 
รูปที่ 566 แสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 
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8.6.3 การดูขั้นตอนการท างาน 

การดูข้ันตอนการท างานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูขั้นตอนการท างาน 

 
รูปที่ 567 แสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานดังรูป 

 
รูปที่ 568 แสดงหน้าจอข้ันตอนการท างาน 

 

  

 1 
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8.6.4 การลบค าขอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 

การลบค าขอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ (กรณีค าขอถูกอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถลบได้)  มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 569 แสดงหน้าจอบันทึกเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ หาก

ต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก 

 
รูปที่ 570 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบ 
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บทที่ 9 รายงานเบิกจ่ายงบประมาณ 

การส่งออกรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. เมนู รายงานเบิกจ่ายงบประมาณ  

 
รูปที่ 571 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 
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2. รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ ประกอบด้วยเมนูดังนี้  

• สรุปวงเงินที่ได้แยกตามกิจกรรม 

• รายงานค่าใช้จ่าย 

• รายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงาน 

• รายงานสถานภาพงบประมาณประจ าปี 

• รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-จ าแนกตามผลผลิตตามพรบ. 

• รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ-เชื่อมโยงแผนส านักงานเข้าสูแผนงบประมาณตามพรบ.

งบประมาณ 

• รายงานรายการค่าใช้จ่ายงบประมาณที่อยู่ระหว่างด าเนินการ 

• รายงานทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่ายงบประมาณภาพรวม 

• รายงานรายรับ-รายจ่ายงบประมาณ 

• รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

• รายงานโอนกิจกรรม 

• รายงานรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

• รายงานเงินกันเหลื่อมปี 

 
รูปที่ 572 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 
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9.1 สรุปวงเงินที่ได้รับแยกตามกิจกรรม 

การส่งออกรายงานสรุปวงเงินที่ได้รับแยกตามกิจกรรมมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู สรุปวงเงินที่ได้รับแยกตามกิจกรรม 

 
รูปที่ 573 แสดงหน้าจอรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอสรุปวงเงินที่ได้รับแยกตามกิจกรรมดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือก
เงื่อนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 574 แสดงหน้าจอสรุปวงเงินที่ได้แยกตามกิจกรรม 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปวงเงินที่ได้รับแยกตามกิจกรรมตามเงื่อนไขที่ค้นหา สามารถส่งออก
รายงานได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL 
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รูปที่ 575 แสดงหน้าจอสรุปวงเงินที่ได้แยกตามกิจกรรม  
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9.2 รายงานค่าใช้จ่าย 

การส่งออกรายงานค่าใช้จ่ายมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานค่าใช้จ่าย 

 
รูปที่ 576 แสดงหน้าจอรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานค่าใช้จ่ายดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือกเง่ือนไขการค้นหา
รายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 577 แสดงหน้าจอรายงานคา่ใช้จ่าย 

3. ระบบจะแสดงรายงานค่าใช้จ่ายตามเงื่อนไขท่ีค้นหา สามารถดูรายละเอียดได้โดยคลิกปุ่ม  
ดูรายละเอียด 
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รูปที่ 578 แสดงหน้าจอรายงานคา่ใช้จ่าย  
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9.3 รายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงาน 

การส่งออกรายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงานมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงาน 

 
รูปที่ 579 แสดงหน้าจอรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงานดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือก
เงื่อนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 580 แสดงหน้าจอรายงานกจิกรรมแต่ละหน่วยงาน 
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3. ระบบจะแสดงรายงานกิจกรรมแต่ละหน่วยงานตามเงื่อนไขที่ค้นหา สามารถส่งออกรายงานได้
โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL 

 
รูปที่ 581 แสดงหน้าจอรายงานกจิกรรมแต่ละหน่วยงาน  
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9.4 รายงานสถานภาพงบประมาณประจ าปี 

การส่งออกรายงานสถานภาพงบประมาณประจ าปีมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานสถานภาพงบประมาณประจ าปี 

 
รูปที่ 582 แสดงหน้าจอรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสถานภาพงบประมาณประจ าปีดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดย
เลือกเงื่อนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 583 แสดงหน้าจอรายงานสถานภาพงบประมาณประจ าป ี
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3. ระบบจะแสดงรายงานสถานภาพงบประมาณประจ าปีตามเงื่อนไขท่ีค้นหา สามารถส่งออก
รายงานได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL 

 
รูปที่ 584 แสดงหน้าจอรายงานสถานภาพงบประมาณประจ าป ี  
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9.5 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-จ าแนกตามผลผลิตตามพรบ. 

การส่งออกรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-จ าแนกตามผลผลิตตามพรบ.มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-จ าแนกตามผลผลิตตามพรบ. 

 
รูปที่ 585 แสดงหน้าจอรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-จ าแนกตามผลผลิตตามพรบ. ดังรูป  
ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือกเง่ือนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 586 แสดงหน้าจอรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-จ าแนกตามผลผลิตตามพรบ. 
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3. ระบบจะแสดงรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-จ าแนกตามผลผลิตตามพรบ. ตามเงื่อนไขท่ี
ค้นหา สามารถส่งออกรายงานได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL  

 
รูปที่ 587 แสดงหน้าจอรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-จ าแนกตามผลผลิตตามพรบ.  
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9.6 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-เชื่อมโยงแผนส านักงานเข้าสู่แผนงบประมาณตามพรบ. 

งบประมาณ 

การส่งออกรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-เชื่อมโยงแผนส านักงานเข้าสู่แผนงบประมาณตามพรบ.

งบประมาณมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-เชื่อมโยงแผนส านักงานเข้าสู่แผนงบประมาณ

ตามพรบ.งบประมาณ 

 
รูปที่ 588 แสดงหน้าจอรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-เชื่อมโยงแผนส านักงานเข้าสู่แผน
งบประมาณตามพรบ.งบประมาณดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือกเงื่อนไขการค้นหารายงาน
ตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 589 แสดงหน้าจอรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-เชื่อมโยงแผนส านักงานเข้าสู่แผนงบประมาณตามพรบ.งบประมาณ 
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3. ระบบจะแสดงรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-เชื่อมโยงแผนส านักงานเข้าสู่แผนงบประมาณ
ตามพรบ.งบประมาณตามเงื่อนไขที่ค้นหา สามารถส่งออกรายงานได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL  

 
รูปที่ 590 แสดงหน้าจอรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ-เชื่อมโยงแผนส านักงานเข้าสู่แผนงบประมาณตามพรบ.งบประมาณ 
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9.7 รายงานรายการค่าใช้จ่ายงบประมาณที่อยู่ระหว่างด าเนินการ 

การส่งออกรายงานรายการค่าใช้จ่ายงบประมาณท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานรายการค่าใช้จ่ายงบประมาณท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการ

 
รูปที่ 591 แสดงหน้าจอรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานรายการค่าใช้จ่ายงบประมาณท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการดังรูป ท่าน
สามารถค้นหารายงานโดยเลือกเง่ือนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 592 แสดงหน้าจอรายงานรายการค่าใช้จ่ายงบประมาณที่อยู่ระหว่างด าเนินการ 

  

2  

 1 
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4. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการค่าใช้จ่ายงบประมาณที่อยู่ระหว่างด าเนินการตามเงื่อนไขที่ค้นหา 
สามารถส่งออกรายงานได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก PDF EXCEL  

 

 
รูปที่ 593 แสดงหน้าจอรายงานรายการค่าใช้จ่ายงบประมาณที่อยู่ระหว่างด าเนินการ  

3  
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9.8 รายงานทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่ายงบประมาณภาพรวม 

การส่งออกรายงานทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่ายงบประมาณภาพรวมมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่ายงบประมาณภาพรวม 

 
รูปที่ 594 แสดงหน้าจอรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่ายงบประมาณภาพรวมดังรูป ท่านสามารถ
ค้นหารายงานโดยเลือกเง่ือนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 595 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่ายงบประมาณภาพรวม 

  

2  
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3. ระบบจะแสดงรายงานทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่ายงบประมาณภาพรวมตามเงื่อนไขที่ค้นหา 
สามารถส่งออกรายงานได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL  

 
รูปที่ 596 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่ายงบประมาณภาพรวม  
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9.9 รายงานรายรับ-รายจ่ายงบประมาณ 

การส่งออกรายงานรายรับ-รายจ่ายงบประมาณมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานรายรับ-รายจ่ายงบประมาณ 

 
รูปที่ 597 แสดงหน้าจอรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานรายรับ-รายจ่ายงบประมาณดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดย
เลือกเงื่อนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 598 แสดงหน้าจอรายงานรายรับ-รายจ่ายงบประมาณ 

  

2  
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3. ระบบจะแสดงรายงานรายรับ-รายจ่ายงบประมาณตามเงื่อนไขที่ค้นหา สามารถส่งออกรายงานได้
โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL  

 
รูปที่ 599 แสดงหน้าจอรายงานรายรับ-รายจ่ายงบประมาณ  

3  
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9.10 รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

การส่งออกรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

 
รูปที่ 600 แสดงหน้าจอรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดย
เลือกเงื่อนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 601 แสดงหน้าจอรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

  

2  
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3. ระบบจะแสดงรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามเงื่อนไขท่ีค้นหา สามารถส่งออกรายงาน
ได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL  

 
รูปที่ 602 แสดงหน้าจอรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
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9.11 รายงานโอนกิจกรรม 

การส่งออกรายงานโอนกิจกรรมขั้นตอนดังนี้ 

3. คลิกท่ีเมนู รายงานโอนกิจกรรม 

 
รูปที่ 603 แสดงหน้าจอรายงานโอนกิจกรรม 

4. ระบบแสดงหน้าจอรายงานโอนกิจกรรมดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือกเง่ือนไขการ
ค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา สามารถส่งออกไฟล์ PDF EXCEL 

 
รูปที่ 604 แสดงหน้าจอรายงานโอนกิจกรรม 

  

2  

 1 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 353 
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4. ระบบจะแสดงรายงานโอนกิจกรรมตามเงื่อนไขท่ีค้นหา สามารถส่งออกรายงานได้โดยคลิกปุ่ม 
ส่งออก PDF EXCEL  

 
รูปที่ 605 แสดงหน้าจอรายงานโอนกิจกรรม 
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9.12 รายงานรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การส่งออกรายงานรายละเอียดค่าใช้จ่ายขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

 
รูปที่ 606 แสดงหน้าจอรายงานรายละเอยีดค่าใช้จ่าย 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือก

เงื่อนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา สามารถส่งออกไฟล์ PDF EXCEL 

และส่งออกCSV 

 
รูปท่ี 607 แสดงหน้าจอรายงานรายละเอยีดค่าใช้จ่าย 
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3. ระบบจะแสดงรายงานรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามเงื่อนไขท่ีค้นหา สามารถส่งออกรายงานได้โดยคลิกปุ่ม 
ส่งออก PDF EXCEL และ ส่งออก CSV 

 
รูปที่ 608 แสดงหน้าจอรายงานรายละเอยีดค่าใช้จ่าย 
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9.13 รายงานเงินกันเหลื่อมปี 

การส่งออกรายงานเงินกันเหลื่อมปีมีขั้นตอนดังนี้ 

2. คลิกท่ีเมนู รายงานเงินกันเหลื่อมปี 

 
รูปที่ 609 แสดงหน้าจอรายงานเบกิจ่ายงบประมาณ 

3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานเงินกันเหลื่อมปีดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือกเง่ือนไขการ

ค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา สามารถส่งออกไฟล์ PDF และEXCEL  

 
รูปที่ 610 แสดงหน้าจอรายงานเงนิกันเหลื่อมป ี
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4. ระบบจะแสดงรายงานเงินกันเหลื่อมปีตามเงื่อนไขที่ค้นหา สามารถส่งออกรายงานได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก 
PDF และEXCEL  

 
รูปที่ 611 แสดงหน้าจอรายงานเงนิกันเหลื่อมป ี
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บทที่ 10 ส่งออกรายงาน 

เมนูส่งออกรายงาน เป็นเมนูส าหรับเรียกดูและส่งออกรายงานของระบบงบประมาณ ประกอบด้วยเมนู

ย่อยดังนี้  

• ค าของบประมาณ 

• แผนปฏิบัติการประจ าปี 

• รายงานผลการด าเนินการโครงการ 

• โอนเปลี่ยนแปลง 

• Dashboard 

 
รูปที่ 612 แสดงหน้าจอเมนูส่งรายงาน 
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10.1 ค าของบประมาณ 

การส่งออกรายงานค าของบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. ให้คลิกเมนู ค าของบประมาณ จากเมนูส่งออกรายงาน 

 
รูปที่ 613 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานค าของบประมาณดังรูป ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้  

• รายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่าย 

• รายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่าย จ าแนกตามแผนงาน 

• รายงานรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่าย 

• รายงานสรุปค าของบประมาณแยกตามส านัก/หน่วย 

• รายละเอียด (ร่าง) พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่าย 

• แสดงค าของบประมาณและงบประมาณท่ีได้รับ 

• ภาพรวมค าของบประมาณประจ าปี 

 
รูปที่ 614 แสดงหน้าจอรายงานค าของบประมาณ 

 

 1 
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10.1.1 รายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่าย 

การส่งออกรายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่าย 

 
รูปที่ 615 แสดงหน้าจอรายงานค าของบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่ายดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดย
เลือกเงื่อนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 616 แสดงหน้าจอรายงานสรุปค าของบประมาณ 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่ายตามเงื่อนไขท่ีค้นหา สามารถส่งออกรายงาน
ได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL 

 
รูปที่ 617 แสดงหน้าจอรายงานสรุปค าของบประมาณ 
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10.1.2 รายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่าย จ าแนกตามแผนงาน 

การส่งออกรายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่าย จ าแนกตามแผนงานมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่าย จ าแนกตามแผนงาน 

 
รูปที่ 618 แสดงหน้าจอรายงานค าของบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่าย จ าแนกตามแผนงานดังรูป ท่าน
สามารถค้นหารายงานโดยเลือกเง่ือนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 619 แสดงหน้าจอรายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่าย จ าแนกตามแผนงาน 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่าย จ าแนกตามแผนงานตามเงื่อนไขท่ีค้นหา  
สามารถส่งออกรายงานได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL  

 
รูปที่ 620 แสดงหน้าจอรายงานสรุปค าของบประมาณรายจ่าย จ าแนกตามแผนงาน 

2 

3  

 1 
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10.1.3 รายงานรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่าย 

การส่งออกรายงานรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่าย 

 
รูปที่ 621 แสดงหน้าจอรายงานค าของบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายดังรูป ท่านสามารถค้นหา
รายงานโดยเลือกเง่ือนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 622 แสดงหน้าจอรายงานรายละเอยีดค าของบประมาณรายจ่าย 

3. ระบบจะแสดงรายงานรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายตามเงื่อนไขที่ค้นหา สามารถส่งออก
รายงานได้ โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL  

2  

 1 
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รูปที่ 623 แสดงหน้าจอรายงานรายละเอยีดค าของบประมาณรายจ่าย  

3 
 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 364 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

10.1.4 รายงานสรุปค าของบประมาณแยกตามส านัก/หน่วย 

การส่งออกรายงานสรุปค าของบประมาณแยกตามส านัก/หน่วยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานสรุปค าของบประมาณแยกตามส านัก/หน่วย 

 
รูปที่ 624 แสดงหน้าจอรายงานค าของบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสรุปค าของบประมาณแยกตามส านัก/หน่วยดังรูป ท่านสามารถค้นหา
รายงานโดยเลือกเง่ือนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 625 แสดงหน้าจอรายงานสรุปค าของบประมาณแยกตามส านกั/หน่วย 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปค าของบประมาณแยกตามส านัก/หน่วยตามเงื่อนไขท่ีค้นหา สามารถ
ส่งออกรายงานได้ โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL  

 
รูปที่ 626 แสดงหน้าจอรายงานสรุปค าของบประมาณแยกตามส านกั/หน่วย 

2 

3 
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10.1.5 รายละเอียด (ร่าง) พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่าย 

การส่งออกรายงานรายละเอียด (ร่าง) พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่าย มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายละเอียด (ร่าง) พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่าย 

 
รูปที่ 627 แสดงหน้าจอรายงานค าของบประมาณ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียด (ร่าง) พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายดังรูป ท่านสามารถค้นหา

รายงานโดยเลือกเง่ือนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 628 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (ร่าง) พ.ร.บ.งบประมาณรายจา่ย 

  

2  

 1 
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3. ระบบจะแสดงรายงานรายละเอียด (ร่าง) พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายที่ค้นหา สามารถส่งออก

รายงานได้ โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL  

  
รูปที่ 629 แสดงหน้าจอรายละเอยีด (ร่าง) พ.ร.บ.งบประมาณรายจา่ย 

3  
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10.1.6 งบประมาณพรบ. เปรียบ เทียบปีงบประมาณ ตามแผนงาน 

1. ระบบแสดงหน้าจอส่งออกรายงาน คลิกเมนู งบประมาณพรบ. เปรียบ เทียบปีงบประมาณ ตาม

แผนงาน 

 
รูปที่ 630 แสดงหน้าจองบประมาณพรบ. เปรียบ เทียบปีงบประมาณ ตามแผนงาน 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอ งบประมาณพรบ. เปรียบ เทียบปีงบประมาณ ตามแผนงาน เลือกปีเริ่มต้น 
เลือกแผนงาน เลือกปี จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา สามารถส่งออกไฟล์ เป็น PDF 

 
รูปที่ 631 แสดงหน้าจองบประมาณพรบ. เปรียบ เทียบปีงบประมาณ ตามแผนงาน 

  

1  
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10.1.7 แสดงค าของบประมาณและงบประมาณที่ได้รับ 

1. ระบบแสดงหน้าจอส่งออกรายงาน คลิกเมนู แสดงค าของบประมาณและงบประมาณที่ได้รับ

 
รูปที่ 632 แสดงหน้าจอแสดงค าของบประมาณและงบประมาณทีไ่ดร้ับ 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอแสดงค าของบประมาณและงบประมาณท่ีได้รับ เลือกปงีบประมาณ เลือก
แผนงาน  จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา สามารถส่งออกไฟล์ เป็น PDF 

 
รูปที่ 633 แสดงหน้าจอแสดงค าของบประมาณและงบประมาณทีไ่ดร้ับ 

  

1  
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10.1.8 ภาพรวมค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

1. ระบบแสดงหน้าจอส่งออกรายงาน คลิกเมนู ภาพรวมค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี

 
รูปที่ 634 แสดงหน้าจอภาพรวมค าของบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

 

2. ระบบแสดงหน้าจอภาพรวมค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี เลือกปีงบประมาณ เลือก จากนั้น
คลิกปุ่มค้นหา 

 
รูปที่ 635 แสดงหน้าจอภาพรวมค าของบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

  

1  

2 



      คู่มือการใช้งานระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ ส าหรับผู้ดูแลระบบ หน้า 370 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

10.2 แผนปฏบิัติการประจ าปี 

การส่งออกรายงานแผนปฏิบัติการประจ าปีสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. ให้คลิกเมนู แผนปฏิบัติการประจ าปี จากเมนูส่งออกรายงาน 

 
รูปที่ 636 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานแผนปฏิบัติการประจ าปีดังรูป ประกอบด้วยเมนูดังนี้  

• สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (จ าแนกรายส านัก) 

• สรุปวงเงินจ าแนกตามกิจกรรม 

• สรุปวงเงินจ าแนกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

• สรุปวงเงินจ าแนกตามโครงการเชิงยุทธศาสตร์ 

 
รูปที่ 637 แสดงหน้าจอรายงานแผนปฏิบัติการประจ าป ี

  

 1 
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10.2.1 ร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

การส่งออกรายงานร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (จ าแนกรายส านัก) 

 
รูปที่ 638 แสดงหน้าจอสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบตัิการประจ าปี (จ าแนกรายส านัก) 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดย
เลือกเงื่อนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา สามารถส่งออกไฟล์รูปแบบ PDF 
EXCEL 

 
รูปที่ 639 แสดงหน้าจอสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบตัิการประจ าปี (จ าแนกรายส านัก) 

  

2  
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10.2.2.1 สรุปวงเงินจ าแนกตามกิจกรรม 

การส่งออกรายงานสรุปวงเงินจ าแนกตามกิจกรรม มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู สรุปวงเงินจ าแนกตามกิจกรรม 

 
รูปที่ 640 แสดงหน้าจอรายงานสรุปวงเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอสรุปวงเงินจ าแนกตามกิจกรรมดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือก

เงื่อนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 641 แสดงหน้าจอสรุปวงเงินจ าแนกตามกิจกรรม 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปวงเงินจ าแนกตามกิจกรรมตามเงื่อนไขท่ีค้นหา สามารถส่งออกรายงาน

ได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL  

 
รูปที่ 642 แสดงหน้าจอสรุปวงเงินจ าแนกตามกิจกรรม 

  

2 

3 
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10.2.2.2 สรุปวงเงินจ าแนกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

การส่งออกรายงานสรุปวงเงินจ าแนกตามหมวดค่าใช้จ่าย มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู สรุปวงเงินจ าแนกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

 
รูปที่ 643 แสดงหน้าจอรายงานสรุปวงเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอสรุปวงเงินจ าแนกตามหมวดค่าใช้จ่ายดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดย

เลือกเงื่อนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 644 แสดงหน้าจอสรุปวงเงินจ าแนกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปวงเงินจ าแนกตามหมวดค่าใช้จ่ายตามเงื่อนไขที่ค้นหา สามารถส่งออก

รายงานได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL  

 
รูปที่ 645 แสดงหน้าจอสรุปวงเงินจ าแนกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

  

2 

3 
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10.2.2.3 สรุปวงเงินจ าแนกตามโครงการเชิงยุทธศาสตร์ 

การส่งออกรายงานสรุปวงเงินจ าแนกตามตามโครงการเชิงยุทธศาสตร์ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู สรุปวงเงินจ าแนกตามโครงการเชิงยุทธศาสตร์ 

 
รูปที่ 646 แสดงหน้าจอรายงานสรุปวงเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอสรุปวงเงินจ าแนกตามโครงการเชิงยุทธศาสตร์ดังรูป ท่านสามารถค้นหา

รายงานโดยเลือกเง่ือนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. สามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ ได้แก่ PDF, WORD, EXCEL 

- ปุ่ม  ส าหรับส่งออกรายงานในรูปแบบ PDF 

- ปุ่ม  ส าหรับส่งออกรายงานในรูปแบบ WORD 

- ปุ่ม  ส าหรับส่งออกรายงานในรูปแบบ EXCEL 

 
รูปที่ 647 แสดงหน้าจอสรุปวงเงินจ าแนกตามโครงการเชิงยุทธศาสตร์ 

  

2 

3 
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10.3 รายงานผลการด าเนินการโครงการ 

การส่งออกรายงานผลการด าเนินการโครงการสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู รายงานผลการด าเนินการโครงการ จากเมนูส่งออกรายงาน 

 
รูปที่ 648 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินการโครงการดังรูป ประกอบด้วยเมนูดังนี้  

• สรุปผลการด าเนินการโครงการเชิงยุทธศาสตร์ (จ าแนกตามหน่วยงาน) 

• แผนภูมิแสดงแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ (จ าแนกรายแผนงาน) 

• ความก้าวหน้าผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
รูปที่ 649 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินการโครงการ 

  

 1 
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10.3.1 สรุปผลการด าเนินการโครงการเชิงยุทธศาสตร์ (จ าแนกตามหน่วยงาน) 

การส่งออกรายงานสรุปผลการด าเนินการโครงการเชิงยุทธศาสตร์ (จ าแนกตามหน่วยงาน)มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู สรุปผลการด าเนินการโครงการเชิงยุทธศาสตร์ (จ าแนกตามหน่วยงาน) 

 
รูปที่ 650 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินการโครงการ 

2. ระบบแสดงหน้าจอสรุปผลการด าเนินการโครงการเชิงยุทธศาสตร์ (จ าแนกตามหน่วยงาน) ดังรูป 
ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือกเง่ือนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 651 แสดงหน้าจอสรุปผลการด าเนินการโครงการเชิงยุทธศาสตร์ (จ าแนกตามหน่วยงาน) 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปผลการด าเนินการโครงการเชิงยุทธศาสตร์ (จ าแนกตามหน่วยงาน) 
ตามเงื่อนไขที่ค้นหา สามารถส่งออกรายงานได้โดยคลิกปุ่ม ส่งออก EXCEL 

 
รูปที่ 652 แสดงหน้าจอสรุปผลการด าเนินการโครงการเชิงยุทธศาสตร์ (จ าแนกตามหน่วยงาน)  
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10.3.2 แผนภูมิแสดงแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ (จ าแนกรายแผนงาน) 

การส่งออกแผนภูมิแสดงแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ (จ าแนกรายแผนงาน) มีข้ันตอน

ดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู แผนภูมิแสดงแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ (จ าแนกราย

แผนงาน) 

 
รูปที่ 653 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินการโครงการ 

2. ระบบแสดงหน้าจอแผนภูมิแสดงแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ (จ าแนกราย

แผนงาน) ท่านสามารถค้นหารายงานโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาตามที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม 

ค้นหา 

3. สามารถส่งออกรายงานได้ในรูปแบบ PDF โดยคลิกปุ่ม ส่งออก PDF  

 
รูปที่ 654 แสดงหน้าจอแผนภูมแิสดงแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผนปฏิบตัิการ (จ าแนกรายแผนงาน)   

2 

 1 

3 
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10.3.3 ความก้าวหน้าผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

การส่งออกรายงานความก้าวหน้าผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู ความก้าวหน้าผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
รูปที่ 655 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินการโครงการ 

2. ระบบแสดงหน้าจอความก้าวหน้าผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ท่านสามารถ

ค้นหารายงานโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาตามที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. สามารถส่งออกรายงานได้ในรูปแบบ PDF โดยคลิกปุ่ม ส่งออก PDF  

 
รูปที่ 656 แสดงหน้าจอความก้าวหน้าผลการปฏิบตัิงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

  

2 

 1 

3 
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10.4 โอนเปลี่ยนแปลง 

การส่งออกรายงานโอนเปลี่ยนแปลง มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู โอนเปลี่ยนแปลง 

 
รูปที่ 657 แสดงหน้าจอโอนเปลีย่นแปลง 

2. ระบบแสดงหน้าจอโอนเปลี่ยนแปลง คลิกเมนู รายงานโอนเปลี่ยนแปลง 

 
รูปที่ 658 แสดงหน้าจอความก้าวหน้าผลการปฏิบตัิงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

  

 1 

 2 
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานโอนเปลี่ยนแปลง เลือก ปีงบประมาณ เลือกประเภทค าขอ กรอกเลขที่หนังสือ 

เลือกรายการค่าใช้จ่าย เลือกรหัสกิจกรรม จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา สามารถออกรายงาน เป็น PDF และ 

EXCEL  

  

รูปที่ 659 แสดงหน้าจอรายงานโอนเปลี่ยนแปลง 
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10.5 Dashboard 

การเรียกด ูDashboard ระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู Dashboard จากเมนูส่งออกรายงาน 

 
รูปที่ 660 แสดงหน้าจอเมนูส่งออกรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอ Dashboard ดังรูป ประกอบด้วยเมนูดังนี้  

• ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ (จ าแนกรายยุทธศาสตร์)  

• สรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ จ าแนกรายยุทธศาสตร์ กสม.  

• ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

• ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ จ าแนกรายหน่วยงาน 

 
รูปที่ 661 แสดงหน้าจอ Dashboard 

  

 1 
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10.5.1 ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ (จ าแนกรายยุทธศาสตร์) 

การเรียกดู Dashboard ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ (จ าแนกราย

ยุทธศาสตร์) มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ (จ าแนกราย

ยุทธศาสตร์) 

 
รูปที่ 662 แสดงหน้าจอ Dashboard 

2. ระบบแสดงหน้าจอ Dashboard ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ (จ าแนกรายยุทธศาสตร์) ดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือกเง่ือนไขการค้นหา
รายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 663 แสดงหน้าจอ Dashboard ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบตัิการ 

ประจ าปีงบประมาณ (จ าแนกรายยุทธศาสตร์)  

2 
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10.5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ จ าแนกรายยุทธศาสตร์ กสม. 

การเรียกดู Dashboard สรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ จ าแนกราย

ยุทธศาสตร์ กสม.  มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู สรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ จ าแนกราย

ยุทธศาสตร์ กสม. 

 
รูปที่ 664 แสดงหน้าจอ Dashboard 

2. ระบบแสดงหน้าจอ Dashboard สรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
จ าแนกรายยุทธศาสตร์ กสม. ดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือกเง่ือนไขการค้นหารายงานตาม
ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

  
รูปที่ 665 แสดงหน้าจอ Dashboard สรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  

จ าแนกรายยุทธศาสตร์ กสม.  
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10.5.3 ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

การเรียกดู Dashboard ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

 
รูปที่ 666 แสดงหน้าจอ Dashboard 

2. ระบบแสดงหน้าจอ Dashboard ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือกเง่ือนไขการค้นหารายงานตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม 
ค้นหา 

 
รูปที่ 667 แสดงหน้าจอ Dashboard ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบตัิการประจ าปีงบประมาณ  
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10.5.4 ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ จ าแนกรายหน่วยงาน 

การเรียกดู Dashboard ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ จ าแนกราย

หน่วยงานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ จ าแนกราย

หน่วยงาน 

 
รูปที่ 668 แสดงหน้าจอ Dashboard 

2. ระบบแสดงหน้าจอ Dashboard ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ จ าแนกรายหน่วยงานดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานโดยเลือกเงื่อนไขการค้นหารายงาน
ตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

  
รูปที่ 669 แสดงหน้าจอ Dashboard ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบตัิการประจ าปีงบประมาณ  

จ าแนกรายหน่วยงาน  
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บทที่ 11 สิทธก์ารใช้งาน 

เมนูสิทธ์การใช้งาน เป็นเมนูที่ใช้ในการบริหารจัดการกลุ่มผู้ใช้งาน, จัดการผู้ใช้งาน, ข้อมูลข้าราชการ/

บุคลากร, ตั้งค่าค าน าหน้าชื่อ, ตั้งค่าต าแหน่ง และตั้งค่าระดับต าแหน่ง  ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้  

• ทะเบียนประวัติบุคลากร 

• ข้อมูลผู้ใช้งาน 

• รายงาน Log การเข้าใช้งานระบบ 

• รายงานผู้ใช้งานในกลุ่มสิทธิ์ 

 
รูปที่ 670 แสดงหน้าจอเมนูสิทธิการใช้งาน 
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11.1 ทะเบียนประวัติบุคลากร 

การบริหารข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากรมีข้ันตอนดังนี้ 

1. ให้คลิกเมนู ทะเบียนประวัติบุคลากร จากเมนูสิทธิ์การใช้งาน 

 
รูปที่ 671 แสดงหน้าจอเมนูสิทธิ์การใช้งาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนประวัติบุคลากรดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ดู

รายละเอียด และลบข้อมูลได้ (กรณีข้อมูลถูกดึงไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

- ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล 

 
รูปที่ 672 แสดงหน้าจอทะเบียนประวัติบุคลากร 
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11.1.1 การเพิ่มทะเบียนประวัติบุคลากร 

การเพ่ิมทะเบียนประวัติบุคลากรมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล

 
รูปที่ 673 แสดงหน้าจอทะเบียนประวัติบุคลากร 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมทะเบียนประวัติบุคลากรดังรูป กรอกรายละเอียดบุคลากรลงไปให้
ครบถ้วน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 674 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลทะเบียประวัติบุคลากร 
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11.1.2 การแก้ไขข้อมูลบุคลากร 

การแก้ไขข้อมูลบุคลากรมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 675 แสดงหน้าทะเบียนประวัติบุคลากร 

2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนประวัติบุคลากรดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 676 แสดงหน้าจอแก้ไขทะเบียประวัตบิุคลากร  
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11.1.3 การลบทะเบียนประวัติบุคลากร 

การลบข้อมูล สามารถลบได้เฉพาะข้อมูลที่ยังไม่ถูกดึงไปใช้งานเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการลบดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  

 
รูปที่ 677 แสดงหน้าจอทะเบียนประวัติบุคลากร 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป หากต้องการยืนยันการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันการลบ 

หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม ยกเลิก  

 
รูปที่ 678 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมลู 
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11.1.4 การเรียกดูทะเบียนประวัติบุคลากร 

การเรียกดูทะเบียนประวัติบุคลากรมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 679 แสดงหน้าจอทะเบียนประวัติบุคลากร 

2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนประวัติบุคลากรที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 680 แสดงหน้าจอทะเบียนประวัติบุคลากร  
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11.2 ข้อมูลผู้ใช้งาน 

การบริหารข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากรมีข้ันตอนดังนี้ 

1. ให้คลิกเมนู ทะเบียนประวัติบุคลากร จากเมนูสิทธิ์การใช้งาน 

 
รูปที่ 681 แสดงหน้าจอเมนูสิทธิ์การใช้งาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งานดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูล ตั้งค่ากลุ่มสิทธิ์ เพ่ิมข้อมูล 

แก้ไข และดูรายละเอียดข้อมูลได้  

- ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูล 

- ปุ่ม  ส าหรับตั้งค่ากลุ่มสิทธิ์ 

- ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล  

- ปุ่ม  ส าหรับดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 682 แสดงหน้าจอเมนูจัดท าค าของบประมาณ 
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11.2.1 การเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล

 
รูปที่ 683 แสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งานดังรูป กรอกรายละเอียดบุคลากรลงไปให้ครบถ้วน 
3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 684 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน 
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11.2.2 การตั้งค่ากลุ่มสิทธิ์บุคลากร 

การตั้งค่ากลุ่มสิทธิ์ให้ผู้ใช้งานด าเนินการดังนี้ 

1. ค้นหาข้อมูลเพ่ือก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ตั้งค่ากลุ่มสิทธิ์    

 
รูปที่ 685 แสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งาน 

2. ระบบแสดงหน้าต่างตั้งค่ากลุ่มสิทธิ์ดังรูป ท่านสามารถเลือกกลุ่มสิทธิ์ของผู้ใช้งานได้ 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 686 แสดงหน้าจอแก้ไขทะเบียประวัตบิุคลากร 
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11.2.3 การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข    

 
รูปที่ 687 แสดงหน้าข้อมูลผู้ใช้งาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งานดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 688 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูผู้ใช้งาน 
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11.2.4 การเรียกดูข้อมูลผู้ใช้งาน 

การเรียกดูข้อมูลผู้ใช้งานมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 689 แสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งานที่เรียกดูดังรูป  

 
รูปที่ 690 แสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งาน 
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11.3 รายงาน Log การเข้าใช้งานระบบ 

การดูและส่งออกรายงาน Log การเข้าใช้งานระบบสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงาน Log การเข้าใช้งานระบบ จากเมนูสิทธิ์การใช้งาน 

 
รูปที่ 691 แสดงหน้าจอเมนูสิทธ์ิการใช้งาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงาน Log การเข้าใช้งานระบบ สามารถค้นหารายงานโดยระบุเงื่อนไขการ

ค้นหาตามที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 692 แสดงหน้าจอรายงาน Log การเข้าใช้งานระบบ 

3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานที่ค้นหาดังรูป สามารถส่งออกรายงานได้ในรูปแบบ PDF และ EXCEL 

- คลิกปุ่ม  ส าหรับส่งออก EXCEL 

- คลิกปุ่ม  ส าหรับส่งออก PDF 

 
รูปที่ 693 แสดงหน้าจอรายงาน Log การเข้าใช้งานระบบ 
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11.4 รายงานผู้ใช้งานในกลุ่มสิทธิ์ 

การรายงานผู้ใช้งานในกลุ่มสิทธิ์ สามารถส่งออกรายชื่อกลุ่มสิทธิ์ เป็นไฟล์รูปแบบ PDF และ EXCELได้ 

1. ในการค้นหากลุ่มสิทธิ์ กรอกรายชื่อผู้ใช้งาน เลือกส านักงาน เลือกกลุ่มสิทธิ์ จากนั้นคลิกปุ่ม 

ค้นหา 

 
รูปที่ 694 แสดงหน้าจอรายงานผู้ใช้งานในกลุ่มสิทธ์ิ 
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บทที่ 12  Dashboard 

การเรียกดูภาพรวมปีงบประมาณมีขั้นตอนดังนี้ 

1. ระบบแสดงหน้าจอระบบแผนงานและการบริหารงบประมาณ คลิกเมนู Dashboard  

 
รูปที่ 695 แสดงหน้าจอรายงาน Dashboard 

2. ระบบแสดงหน้าจอ Dashboard 

 
รูปที่ 696 แสดงหน้าจอรายงาน Dashboard 
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3. ระบบแสดงหน้าจอ งบประมาณจ าแนกตามประเภทงบ ภาพรวมงบประมาณและผลการใช้จ่าย

งบประมาณ จ าแนกตามส านัก 

 

 

รูปที่ 697 แสดงหน้าจอรายงาน Dashboard 
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Revision History 

 

 

 

ล าดับที่ 

(No.) 

เวอร์ชั่นของเอกสาร 

(Version of Work 

Product) 

วันที่เปลี่ยนแปลง 

(Date of Change) 

A - (Add) 

M - (Modify) 

D - (Delete) 

ผู้ปรับปรุงเอกสาร 

(Modifier) 

รายละเอียด

การ

เปลี่ยนแปลง 

(Description 

of Change) 

1 V01 21/08/2566 A นางสาวชลิตา มหาวงค์ทอง เอกสารเริ่มต้น 

2 V02 31/08/2567 A นางสาวกมลชนก ทอง

แฉล้ม 

ปรับปรุง 


