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ค าน า 
 

  คู่มือการใช้งานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการใช้งานระบบผลการด าเนินงานและการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ส าหรับเจ้าหน้าที่ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ซึ่งเป็นระบบงานสารสนเทศ
ประเภท Web Application เรียกใช้งานผ่านโปรแกรม Web browser โดยมีการแนะน าวิธีการวิธีการ น าเข้า 
จัดเก็บ แก้ไข ลบ และเรียกดูข้อมูลของรายการต่าง ๆ ในระบบอย่างเป็นขั้นตอน 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ใช้งานระบบผลการด าเนินงาน
และการเบิกจ่ายงบประมาณ เพ่ือให้สามารถใช้งานระบบได้อย่างถูกต้อง สะดวก และรวดเร็ว 

 

กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
ส านักบริหารกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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1. การเข้าใช้งานระบบ 

  - เข้าใช้งานระบบที่ https://report-budget.moac.go.th/login 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  - ป้อนชื่อผู้ใช้งาน โดยให้ป้อน ชื่อ e-mail ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

    แต่ละจังหวัด  

    ตัวอย่าง ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกรุงเทพฯ ให้คีย์ paco_bkk 

  - ป้อนรหัสผ่าน 123456  
  - กด “ลงชื่อเข้าใช้” จะปรากฏหน้าจอตามรูป 
  - ขอความร่วมมือในการปฏิบัติตามค าชี้แจงอย่างเคร่งครัด 
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2. การบันทึกข้อมูลคร้ังแรก 

 เมือ่อยู่หน้าหลักของระบบผลการด าเนินงานและการเบิกจ่ายฯ  ให้คลิกเลือก “บันทึกข้อมูล”  
กรอกรายละเอียด ตามล าดับข้อ 1 – 5 หากไม่มีข้อมูลในเดือนนั้นให้กรอก “0” (ศูนย์) ในระบบ 
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หากทางเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (กษ.) มีความประสงค์ขอรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมขอให้
กรอกรายละเอียด ล าดับข้อ 4. มีความประสงค์ขอรับการจัดสรรเพิ่มภายภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
และท้ังจัดท ารายละเอียดค าขอและแผนการใช้จ่าย ส่งมาพร้อมรายงานผลด าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณ ปีงบประมาณ 2563  
 

 

 

ในส่วนล าดับข้อ 5. มีงบประมาณคงเหลือประสงค์โอนกลับส่วนกลางพร้อมดอกผล (ส่งกลับภายใน
วันที่ 15 ต.ค.) ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. ขอให้กรอกข้อมูลเมื่อสิ้นเดือน กันยายน แล้ว (ดอกผล ณ สิ้นเดือน ก.ย.) 
2. จัดท า/ตรวจสอบรายงานผลด าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ ปีงบประมาณ 2563 พร้อม

แนบเอกสารดังนี้ 
2.1 หน้าสมุดบัญชีเงินกองทุนฯ (book bank) 
2.2 รายละเอียดการหมุนเวียนเงินในบัญชี แต่ต้อง update วันที่ล่าสุดในสมุดให้เป็นเดือน

ปัจจุบัน หรือ ขอ Statement จากธนาคาร 
3. จัดส่งเอกสารทั้งหมดของข้อ 2. มายังส่วนกลางภายในวันที่ 15 ต.ค.  
4. เมื่อกรอกข้อมูลข้อ 1 – 5 เรียบร้อยแล้ว ให้กด “บันทึกข้อมูล” 
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3. รายงานผลการ 
เมื่ออยู่หน้าหลัก Excel  ชื่อ “report” ท่านสามารถพิมพ์เสนอให้ผู้บังคับบัญชาทราบรายงานผล

ประจ าเดือน โดยไม่ต้องจัดส่งผลประจ าเดือนมายังส่วนกลาง แต่ให้จัดส่งรายงานผลตอนสิ้นปีงบประมาณแทน 

 

 

 

จะปรากฏข้อมูลที่ดาวน์โหลด ตามรูป  
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การออกจากระบบ 

 การออกจากระบบ ควรท าทุกครั้งเมื่อไม่ใช้ระบบ โดยคลิกที่ชื่อจังหวัด (มุมบนขวา) ขณะที่อยู่ที่หน้าหลัก 
เมื่อคลิกท่ีชื่อจังหวัดจะปรากฏค าว่า “ออกจากระบบ” คลิกเลือก “ออกจากระบบ” จะปรากฏตามรูป 
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ผนวก 

รูปภาพตัวอย่างเอกสารประกอบการโอนเงินกลับคืนส่วนกลาง    

1. หนังสือน าส่ง ทั้งนี้เป็นอ านาจผู้ว่าราชการจังหวัด หรือ เกษตรและสหกรณ์จังหวัดปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการ 

 

 

1.  
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2. ส าเนาหน้าสมุดบัญชี (Book bank) พร้อมส าเนารายละเอียดภายในสมุดบัญชีที่มีการปรับสมุด
บัญชีให้เป็นปัจจุบัน 
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หรือ Statement จาก ธ.ก.ส. โดยจัดท าหนังสือถึง ธ.ก.ส. เพื่อขอยกเว้นค่าธรรมเนียม 
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3. ส าเนาสลิปการโอนเงินคืนส่วนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  รายงานผลการด าเนินงานและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ซึ่งยอดคงเหลือรวมกับดอกเบี้ย
จะต้องเป็นจ านวนเดียวกับเงินโอนกลับคืนส่วนกลาง พร้อมลงลายมือชื่อผู้จัดท ารายงานและผู้
ควบคุมการรายงาน                                                                                                                    
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 


