
คู่มือระบบปรบัแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

 คู่มือฉบับนี้พัฒนาต่อเนื่องมาจาก ระบบวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ซึ่งระบบวางแผนการใชจ้่ายงบประมาณจะ
มีสถานะในการ “ด าเนินการ” 3 สถานะ แต่ละสถานะก็จะมีสีแสดงสถานะให้รู้ว่าอยู่ในการด าเนินงานถึงไหนแล้ว ดังนี้ 

สถานะการด าเนนิการ ระบบวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

สถานะ ค าอธิบาย 

 

สีแดง เป็นสถานะที่ ยังไม่ได้วางแผนการใช้จ่ายในระบบ ให้ด าเนินการคลิกเพื่อวาง
แผนการใช้จ่ายในระบบก่อน 

 

เมื่อวางแผนการใช้จ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้วสถานะจะเปลี่ยนเป็น สีเขียว คือ วาง
แผนการใช้จ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

*** กรณีด าเนินการวางแผนการใช้จ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้วก็ยังสามารถแก้ไขแผนการใช้
จ่ายได้จนกว่าระบบจะปิด 

 

ให้ด าเนินการแนบไฟล์ค ารับรองและไฟล์ค าขอตั้งงบประมาณโครงการ ที่ผ่านการอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว (มีลายเซ็นท่านอธิการ) เท่านั้น โดยให้ รวมไฟล์ ค ารับรองและไฟล์ค า
ขอให้เป็นไฟล์เดียว แล้วอัฟโหลดขึ้นระบบ เมื่ออัฟโหลดเสร็จสถานะจากสีแดง จะ
เปลี่ยนเป็นสีเขียว 

 

เป็นสถานะที่ได้ด าเนินการอัฟโหลดไฟล์ ค ารับรองและค าขอตั้งงบประมาณโครงการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

*** กรณีอัฟโหลดไฟล์แล้วต้องการแก้ไขก็สามารถอัฟโหลดเข้าไปใหม่ได้เลย 

 

แก้ไขค าขอ เป็นสถานะที่สามารถแก้ไขรายละเอียดค าขอ ซึ่งปุ่มสถานะแก้ไขค าขอจะ
แสดงก็ต่อเม่ือยังไม่ได้อัฟโหลดไฟล์ที่อนุมัติ หรือจะสามารถแก้ไขได้จะต้องได้รับการเปิด
สิทธิ์จากเจ้าหน้าที่ดูแลระบบ (กองนโยบายและแผน) เท่านั้น 

 
*** รายละเอียดและขั้นตอนการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ดูได้จากคู่มือวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประกอบ 

สถานการณ์ด าเนนิการ ระบบปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

สถานะ ค าอธิบาย 

 

สีแดง หมายถึง ยังไม่ได้ด าเนินการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ คลิกเพื่อด าเนินการ
ปรับแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

*** ปุ่มปรับแผนการใช้จ่าย จะแสดงให้เห็น ก็ต่อเมื่อท าการวางแผนการใช้จ่าย (ปุ่ม
หมายเลย 1) และ อัฟโหลดไฟล์ค ารับรองและไฟล์ค าขอตั้งงบประมาณ (หมายเลข 4) 
เรียบร้อยเท่านั้น ปุ่มปรับแผนการใช้จ่ายจึงจะแสดง 

 

สีเขียว หมายถึง ด าเนินการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

*** กรณีต้องการแก้ไขการปรับแผนสามารถด าเนินการปรับแผนใหม่ได้เลย 
 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปรับแผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

 จากสัญลักษณ์แสดงสถานะ ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (หมายเลข 6 และ 7) มีกระบวนการปรับแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ ดังนี้ 

 

จากรูปภาพ แสดงข้อมูลโครงการทั้งหมดของหน่วยงาน ให้ด าเนินการคลิกที่ “ปุ่มปรับแผนการใช้จา่ย” เมื่อคลิกแล้วจะเห็น
ข้อมูลกิจกรรมทั้งหมดของโครงการ ให้ด าเนินการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณลงในแต่ละเดือน ดังนี้ 

 

จากรูปภาพ แสดงข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายกิจกรรม ให้ด าเนินการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายกิจกรรม
โดย หมายเลข 1 ปุ่ม “ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ” คลิกเพื่อปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายกิจกรรม  
หมายเลข 2 แสดงข้อมูลงบประมาณคงเหลือจากการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ในส่วนนี้เมื่อปรับแผนแล้วยอด
งบประมาณต้องเท่ากับ 0 เท่านั้น 
หมายเลข 3 ปุ่ม รายงานแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามกิจกรรมและหมวดรายจ่าย เมื่อด าเนินการปรับแผนการใช้จา่ย
งบประมาณเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการดาวน์โหลดแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ปรับเพื่อน าเสนอต่อผู้บริหารเซ็นรับรอง
แล้วรวบรวมส่งกองนโยบายและแผน 

  

 

 

 

 

 

 

 



จากขั้นตอนหมายเลข 1 ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ มีขั้นตอนการปรับแผน ดังนี้ 

 

ค าอธิบายรูปภาพ  

หมายเลข 1 แสดงผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผลการเบิกจ่ายงานคลัง ณ วันที่ 30 เมษายน 2561  
                (เปลี่ยนไปตามรอบการปรับแผน)  ซ่ึงข้อมูลส่วนนี้จะใช้เป็นข้อมูลประกอบการรายงานผลเบิกจ่าย  
                รายกิจกรรม และน ายอดคงเหลือจากการรายงานผลการเบิกจ่ายจะต้องน ามา ปรับแผนการใช้จ่าย ในเดือนต่อไป 

หมายเลข 2 และ 3 แบบฟอร์มรายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณแต่ละกิจกรรม และ แบบฟอร์มปรับแผนการใช้จ่าย 
                งบประมาณแต่ละกิจกรรม ซ่ึงในแบบฟอร์มเดียวจะด าเนินการ 2 ขั้น คือ  
                ขั้นตอนที่ 1 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายกิจกรรม ช่อง สีเขียว หมายเลข 2 โดยให้ผลการเบิกจ่าย 
                                งบประมาณจาก หมายเลข 1 (ช่องสีเขียว) น ามากรอกรายงานผลตามหมวดรายจ่ายของกิจกรรม 
                                ที่ได้ด าเนินการ 

*** การรายงานผลการเบิกจ่ายตามหมวดรายจ่ายของแต่ละกิจกรรม ยอดรายงานผลจะต้องเท่ากับ 
ยอดผลเบิกจ่ายของหมวดรายจ่ายนั้น  

                 ขั้นตอนที่ 2 ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ โดยให้น ายอดคงเหลือจากผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
                                  (ช่องหมายเลข 1.1) น ามากรอกในช่องสีส้ม ช่องหมายเลข 3 ตามหมวดรายจ่ายของแต่ 
                                  ละกิจกรรมที่จะด าเนินการ 
                            *** การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณจากยอดคงเหลือจากการรายงานผลการใช้จ่าย 
                               งบประมาณ ยอดปรับแผนต้อง เท่ากับ ยอดคงเหลือ จากผลการใช้จ่าย ตามหมวดรายจ่าย 
                               นั้นๆ 
*** สรุปภาพรวม ยอดรายงานผลกับยอดปรับแผนทุกกิจกรรม รวมกันจะต้องเท่ากับ ยอดที่ได้รับจัดสรร  
      เท่านั้นจึงจะบันทึกข้อมูลได้ 

 

 

 



ตัวอย่างการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายกิจกรรม และ การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายกิจกรรม 

 

 

ค าอธิบายรูปภาพ 

 โครงการวางแผน ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานโครงการและงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
            งบประมาณ พ.ศ. 2561  

- มีผลเบิกจ่ายที่เดือน กุมภาพันธ์ งบด าเนินงาน หมวดค่าใช้สอย ยอด 6,000 บาท 
            - ยอดคงเหลือจากการเบิกจ่ายงบประมาณ งบด าเนินงาน ค่าตอบแทน 30,000 บาท ค่าใช้สอย 49,300 บาท  
              และ ค่าวัสดุ 11,200 บาท  
ขั้นตอนที่ 1 น าผลเบิกจ่ายเดือน กุมภาพันธ์ งบด าเนินงาน หมวดค่าใช้สอย ยอด 6,000 บาท มากรอกรายงานผลการใช้จ่าย 
              งบประมาณที่ กิจกรรมที่ 2 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัยราภัฏสกลนคร                                 
              ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 และรายงานผล ต่อแหล่งงบประมาณอื่น ซึ่งจะต้องกรอกลงใน เดือน กุมภาพันธ์  
              งบด าเนินงาน ค่าใช้สอย ซึ่งเมือกรอกแล้วยอดตรงผลการใช้ จ่ายจะต้อง เท่ากับ 0 เท่านั้น 

*** รายงานผลเบิกจ่ายเดือนไหน หมวดรายจ่ายอะไร เวลา รายงานผลการใช้จ่ายในกิจกรรม ก็จะต้องให้  
                 กรอกรายงานผลในเดือนนั้น หมวดรายจ่ายนั้น 

ขั้นตอนที่ 2 น ายอดคงเหลือจากผลเบิกจ่ายมากรอกในช่องปรับแผนการใช้จ่ายตามหมวดรายจ่ายของกิจกรรมที่ 2  
            ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัยราภัฏสกลนคร ประจ าปีงบประมาณ  
            พ.ศ. 2561 และรายงานผล ต่อแหล่งงบประมาณอื่น ซึ่งเมือกรอกแผนแล้ว ยอดตรงช่องสีส้ม ของตารางผลการ 
            ใช้จ่าย จะแสดงตัวเลขยอดท่ีเราปรับแผนการใช้จ่าย ซึ่งยอดจะต้อง เท่ากับ ยอดคงเหลือของหมวดรายจ่ายนั้น 


