
คู่มือระบบปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 ระบบปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณเป็นระบบสนับสนุนการตดิตามการใช้จ่ายงบประมาณ ซึ่งเมื่ออนุมัติโครงการ
แล้วไดม้ีการด าเนินการกิจกรรมโครงการแล้วนั้น หน่วยงาน/ผูร้ับโครงการจะต้องรายงานสถานะโครงการและปรับแผนการใช้
จ่ายงบประมาณเพื่อให้ผลเบิกจ่ายงบประมาณสอดคล้องกับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ซึ่งการปรับแผนการใช้จ่าย
งบประมาณมีขั้นตอนดังนี ้

ขั้นตอนการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 

FlowChart แสดงขั้นตอนการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 จาก FlowChart ด้านบนแสดงขั้นตอนการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ใหผู้้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบ
สถานการณ์ด าเนินงานโครงการตามขั้นตอน ซึ่งข้ันตอนแต่ละขั้นตอนจะมีสีแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการดังนี้ 

 

 



สถานะการด าเนินการ ระบบวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

สถานะ ค าอธิบาย 

 

สีแดง เป็นสถานะท่ี ยังไม่ได้วางแผนการใช้จ่ายในระบบ ให้ด าเนินการคลิกเพื่อวาง
แผนการใช้จ่ายในระบบก่อน 

 

เมื่อวางแผนการใช้จ่ายเสร็จเรียบรอ้ยแล้วสถานะจะเปลี่ยนเป็น สีเขยีว คือ วาง
แผนการใช้จ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

*** กรณีด าเนินการวางแผนการใช้จ่ายเสร็จเรยีบร้อยแล้วก็ยังสามารถแก้ไขแผนการใช้
จ่ายไดจ้นกว่าระบบจะปดิ 

 

ให้ด าเนินการแนบไฟล์ค ารับรองและไฟล์ค าขอตั้งงบประมาณโครงการ ท่ีผ่านการอนมุัติ
เรียบร้อยแล้ว (มลีายเซ็นท่านอธิการ) เท่านั้น โดยให้ รวมไฟล์ ค ารับรองและไฟล์ค า
ขอให้เป็นไฟล์เดียว แล้วอัฟโหลดขึ้นระบบ เมื่ออัฟโหลดเสร็จสถานะจากสีแดง จะ
เปลี่ยนเป็นสีเขยีว 

 

เป็นสถานะท่ีได้ด าเนินการอัฟโหลดไฟล์ ค ารับรองและค าขอตั้งงบประมาณโครงการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

*** กรณีอัฟโหลดไฟล์แล้วต้องการแก้ไขก็สามารถอัฟโหลดเข้าไปใหม่ไดเ้ลย 

 

แก้ไขค าขอ เป็นสถานะที่สามารถแก้ไขรายละเอยีดค าขอ ซึ่งปุ่มสถานะแก้ไขค าขอจะ
แสดงก็ต่อเมื่อยังไมไ่ด้อัฟโหลดไฟล์ที่อนุมัติ หรือจะสามารถแก้ไขไดจ้ะต้องไดร้ับการเปิด
สิทธ์ิจากเจ้าหนา้ที่ดูแลระบบ (กองนโยบายและแผน) เท่าน้ัน 

 

แสดงสถานะโครงการที่ยังไมไ่ดร้ายงานสถานการณ์ด าเนินการโครงการ ซึ่งก่อนปรับ
แผนการใช้จ่ายจะต้องด าเนินการรายงานสถานะการด าเนินงานโครงการก่อนระบบถึง
จะเปิดให้ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณได ้

 

สีแดง หมายถึง ยังไม่ได้ด าเนินการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ คลิกเพื่อด าเนินการ
ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

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

 

สีเขียว หมายถึง ด าเนินการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

*** กรณีต้องการแกไ้ขการปรับแผนสามารถด าเนินการปรับแผนใหม่ไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 จากสัญลักษณส์แีสดงสถานะ ปรบัแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้ผูร้ับผิดชอบโครงการตรวจสอบและด าเนินการ
ตั้งแต่ หมายเลข 1 ถึง หมายเลข 6 ระบบถึงจะเปิดให้ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณได้ (จะแสดงปุ่ม “ปรับแผนการใช้จ่าย” 
เป็นสีแดง หมายเลข 7) ดังนี ้

 

จากรูปภาพ แสดงข้อมูลโครงการทั้งหมดของหน่วยงาน ให้ด าเนินการคลิกท่ี “ปุ่มปรับแผนการใช้จ่าย” เมื่อคลิกแล้วจะเห็น
ข้อมูลกิจกรรมทั้งหมดของโครงการ ให้ด าเนินการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณลงในแต่ละเดือน ดังนี้ 

 

จากรูปภาพ แสดงข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายกิจกรรม ให้ด าเนินการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายกิจกรรม
โดย หมายเลข 1 ปุ่ม “ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ” คลิกเพือ่ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายกิจกรรม  
หมายเลข 2 แสดงข้อมูลงบประมาณคงเหลือจากการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ในส่วนนี้เมื่อปรบัแผนแล้วยอด
งบประมาณต้องเท่ากับ 0 เท่าน้ัน 
หมายเลข 3 ปุ่ม รายงานแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามกิจกรรมและหมวดรายจ่าย เมื่อด าเนินการปรับแผนการใช้จ่าย
งบประมาณเสร็จเรียบร้อยแล้วใหด้ าเนินการดาวน์โหลดแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ปรับเพื่อน าเสนอต่อผู้บริหารเซ็นรับรอง
แล้วรวบรวมส่งกองนโยบายและแผน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จากขั้นตอนหมายเลข 1 ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ มีขั้นตอนการปรับแผน ดังนี ้

 

ค าอธิบายรูปภาพ  

หมายเลข 1 แสดงผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผลการเบิกจ่ายงานคลัง ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2561  
                (เปลี่ยนไปตามรอบการปรับแผน)  ซึ่งข้อมูลส่วนน้ีจะใช้เป็นข้อมูลประกอบการรายงานผลเบิกจ่าย  
                รายกิจกรรม และน ายอดคงเหลือจากการรายงานผลการเบิกจ่ายจะต้องน ามา ปรับแผนการใช้จ่าย ในเดือนต่อไป 

หมายเลข 2 และ 3 แบบฟอร์มรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณแต่ละกิจกรรม และ แบบฟอรม์ปรบัแผนการใช้จ่าย 
                งบประมาณแต่ละกจิกรรม ซึ่งในแบบฟอร์มเดียวจะด าเนินการ 2 ข้ัน คือ  
                ขั้นตอนที่ 1 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายกิจกรรม ช่อง สีเขียว หมายเลข 2 โดยให้ผลการเบิกจ่าย 
                                งบประมาณจาก หมายเลข 1 (ช่องสีเขียว) น ามากรอกรายงานผลตามหมวดรายจา่ยของกิจกรรม 
                                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 
*** สรปุภาพรวม ยอดรายงานผลกับยอดปรับแผนทุกกจิกรรม รวมกันจะต้องเท่ากับ ยอดที่ได้รับจัดสรร  
      เท่านั้นจึงจะบนัทึกข้อมลูได้ 

 

 

 



ตัวอย่างการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายกิจกรรม และ การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายกิจกรรม 

 

 

ค าอธิบายรูปภาพ 

 โครงการการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี การเข้าร่วมประชุม การจัดท าเอกสารประกอบการจดัท าค าขอตั้ง         
            งบประมาณและเข้าร่วมช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี 2563 

- ผลเบิกจ่ายที่เดือน พฤศจิกายน งบด าเนินงาน หมวดค่าใช้สอย ยอด 4,920 บาท  
            - ผลเบิกจ่ายเดือน ธันวาคม งบด าเนินงาน หมวดค่าใช้สอย ยอด 8,335 บาท 
            - ยอดคงเหลือจากการเบิกจ่ายงบประมาณ งบด าเนินงาน ค่าใช้สอย 228,265 บาท  
               
ขั้นตอนที่ 1 น าผลเบิกจ่ายเดือน พฤศจิกายน งบด าเนินงาน หมวดค่าใช้สอย ยอด 4,920 บาท มากรอกรายงานผลการใช้จ่าย 
              งบประมาณที่ กิจกรรมเข้าร่วมประชุมรับนโยบายในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณงบประมาณประจ าปี 2563  
              ในช่องเดือน พฤศจิกายน งบด าเนินงาน หมวดค่าใช้สอย และให้น าผลการเบิกจ่ายในไตรมาสที่ 1 มากรอกรายงาน 
              ผลลงกิจกรรมให้ครบทุกกิจกรรมที่มีการด าเนินงานในไตรมาสที่ 1 ซึ่งเมือกรอกแล้วยอดตรงผลการใช้ จ่ายจะต้อง  
             เท่ากับ 0 เท่านั้น 

*** รายงานผลเบิกจ่ายเดือนไหน หมวดรายจ่ายอะไร เวลา รายงานผลการใช้จ่ายในกจิกรรม ก็จะต้องให้  
                 กรอกรายงานผลในเดือนนั้น หมวดรายจ่ายนั้น 

ขั้นตอนที่ 2 น ายอดคงเหลือจากผลเบิกจ่ายมากรอกในช่องปรับแผนการใช้จ่ายตามหมวดรายจ่ายของกิจกรรมโครงการการ
จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี การเข้าร่วมประชุม การจัดท าเอกสารประกอบการจดัท าค าขอตัง้งบประมาณและเข้าร่วม
ช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี 2563 เดือน มกราคม และเดือน กุมภาพันธ์ ซึ่งเมือกรอกแผนแลว้ ยอดตรงช่องสีส้ม ของ
ตารางผลการใช้จ่าย จะแสดงตัวเลขยอดที่เราปรับแผนการใช้จ่าย ซึ่งยอดจะต้อง เท่ากับ ยอดคงเหลือของหมวดรายจ่ายนั้น 



*** หน่วยงานจะต้องน าส่ง *** 

- บันทึกข้อความน าส่งพร้อมแนบ รายงานการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายโครงการ ซึ่งปุ่มรายงานแผนการใช้จ่ายตาม
กิจกรรมและหมวดรายจ่าย จะเปดิให้รายงานแผนก็ต่อเมื่อ ยอดงบประมาณคงเหลือจากการปรับแผนการใช้จ่าย  
เท่ากับ 0 เท่านั้น  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- และแผนการใช้จ่ายงบประมาณภาพของหน่วยงาน  

 

 


