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คู่มือการใช้งาน

ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ 

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

(OPSMOAC-BUD Platform)

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้งานท่ัวไป



หัวข้อน ำเสนอ

• เป้ าหมายการพัฒนาระบบ  O p s m o a c - B U D

• ก ลุ่มผู้ ใ ช้ ง าน ใน  O p s m o a c - B U D

• หน่ วยงานใน  O p s m o a c - B U D

• O p s m o a c - B U D  S E R V I C E S

• ข้ั นตอนการ ใ ช้ ง าน  O p s m o a c - B U D

• O p s m o a c - B U D ’ s  S i t e m a p
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0 1  ลงทะ เ บียน 1 7

0 3  โครงสร้ า ง งบประม าณราย จ่ ายประจ าปี 2 1

0 4  ค าของบประมาณ 2 5

0 5  จั ดสรรงบประม าณ 3 2

0 6  แผนการป ฏิ บั ติ ง าน 3 4

0 8  บริหารงบประมาณ (จอง/ เ บิ ก / โ อน ) 4 0

0 9  รายงานผลปฏิ บั ติ งานประจ า เ ดื อน 6 1

1 1  O P S M O A C - B U D  D a s h b o a r d 6 3

รู้ จัก  OP S M OA C - B UD  OP S M OA C - B UD  S er vic es

ห ม า ย เ ห ตุ  :  

0 2  ตั้ ง ค่ า ก า ร ใ ช้ ง า น ,  0 7  ก ร อ บ ติ ด ต า ม  แ ล ะ  1 0  ป รั บ ป รุ ง แ ผ น ฯ

ร ะ ห ว่ า ง ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ  ( ไ ม่ มี ใ น คู่ มื อ เ นื่ อ ง จ า ก เ ป็ น ส่ ว น ข อ ง ผู้ ดู แ ล

ร ะ บ บ ส่ ว น ก ล า ง ใ ช้ ง า น )



สัญลักษณ์ทีใ่ช้ ค าอธิบาย

เจ้าหน้าท่ีท่ัวไปของหน่วยงานระดับกลุ่ม/ฝ่าย

หัวหน้าหน่วยงานระดับกลุ่ม/ฝ่าย

User Admin ของหน่วยงานระดับส านัก/กอง

ผอ.ส านัก/กอง

ผู้พิจารณา สผง. หรือ Admin ส่วนกลาง

Super Admin ส่วนกลาง

ผอ.สผง.

ผู้พิจารณา กค. หรือผู้ท่ีปฏิบัติงานด้านกองคลัง

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เช่น ส านักงบประมาณ

Email ท่ีถูกสร้างจากระบบ

สัญลักษณ์ทีใ่ช้ในคู่มือเพื่อประกอบค ำอธิบำยกำรใช้งำนระบบ

สัญลักษณ์ทีใ่ช้ ค าอธิบาย

ระบบแจ้งเตือนไปยังกลุ่มไลน์ของ สป.กษ.

ไอคอนใช้เพื่อถอยกลับไปยังหน้าก่อนหน้าน้ี

เรียกว่า Radion Buttin ใช้ในกรณีเลือก Option อย่างใด
อย่างหน่ึง

เรียกว่า Checkbox ใช้ในกรณีท่ีต้องการเลือกมากกว่า 1 ข้อ
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Op smoac - BUD ’s  
Site map

กลุ่ มผู้ ใช้ งานใน
Op smoac - BUD

หน่วยงานใน
Op smoac - BUD

รู้จัก OPSMOAC-BUD

ขั้ นตอนการใช้ งาน
Op smoac - BUD

Op smoac - BUD  
SERVI CES

เป้ าหมายการพัฒนา
ระบบ Op smoac - BUD



เป้ำหมำยกำรพัฒนำระบบ OPSMOAC-BUD
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✓ มี Platform กลางด้านงบประมาณท่ีใชง้านร่วมกันได้ท้ังองค์กร

✓ มีระบบช่วยอ านวยความสะดวกและจัดเก็บขอ้มูลด้านการจัดท าค าของบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ การจัดท าแผนการ

ปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผล และการบริหารงบประมาณ

✓ ลดภาระการจัดท ารายงานของเจ้าหน้าท่ี

✓ ผู้บริหารสามารถติดตามข้อมูลด้านงบประมาณได้ตลอดเวลา



เป้ำหมำยกำรพัฒนำระบบ OPSMOAC-BUD
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กลุ่มผู้ ใช้งำนใน OPSMOAC-BUD

ข้อมูลภาพรวม สปษ.ข้อมูลภาพรวม
ส านัก/กอง

ข้อมูลภาพรวม สนง.กษ.จว.

2. กลุ่มผู้ใช้งานภายใน ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./สปษ.
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User Admin
สนง.กษ.จว.

(จนท.กลุ่ม กษ.จว. ท่ี
ท างานด้าน

งบประมาณของ
จังหวัด)

หน.กลุ่ม กษ.จว. สผง.

หน. กษ.จว.
ที่ 76

จนท.กษ.จว.
คนที่ 1

จนท.กษ.จว.
คนที่ N

จนท.กษ.จว.
คนที่ N

จนท.กษ.จว.
คนที่ 76

หน. กษ.จว.
ที่ 1

จนท.กลุ่ม A 
คนที่ N

หน.
กลุ่ม A

หน.ฝ่าย
บรหิาร

จนท.ฝ่าย
บรหิาร 1

จนท.ฝ่าย
บรหิารN

จนท.กลุ่ม A 
คนที่ 1

User Admin
ส านัก/กอง

(ตัวแทนที่ท างานด้าน
งบประมาณของ
ส านัก/กอง)

ผอ.ส านัก/กอง

User Admin สปษ.
(จนท. สกต. ที่
ท างานด้าน

งบประมาณของ 
สปษ.)

ผอ.สกต.

สปษ.ที่ 11

จนท.สปษ.1 จนท.สปษ.N จนท.สปษ.N จนท.สปษ.11

สปษ.ที่ 1

Admin ส่วนกลาง หรือ 
จนท.พิจารณา สผง.

Super Admin สผง. ผอ.สผง.

ข้อมูลภาพรวม 
สป.กษ.

ข้อมูลภาพรวม สป.กษ.1. กลุ่มผู้ดูแลระบบส่วนกลาง (Admin)

จนท.พิจารณาของ กค.



หน่วยงำนใน OPSMOAC-BUD

สป.กษ.

สกธ.

สถาบัน
เกษตราธิการ

กกส.

กองเกษตรสารนิเทศ

กก.

กองกลาง

กค.

กองคลัง

กกจ.

กองการเจ้าหน้าท่ี

สกม.

ส านักกฎหมาย

สตน.

ส านักตรวจสอบ
ภายใน

สพบ.

ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร

สผง.

ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ

สตร.

ส านักตรวจราชการ

สกต.

ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ

สปษ.

ส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตร
ต่างประเทศ

สกร.

ส านักบริหารกองทุน
เพื่อช่วยเหลือ

เกษตรกรและรับ
เรื่องร้องเรียน

กนท.

กองนโยบาย
เทคโนโลยีเพื่อ
การเกษตรและ

เกษตรกรรมย่ังยืน

- สนง.กษ.จว. กระบ่ี

‐ สนง.กษ.จว. ขอนแก่น

‐ สนง.กษ.จว. ร้อยเอ็ด

‐ สนง.กษ.จว. ปทมุธานี

ศทส.

ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ

สื่อสาร

ศปท.

ศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต

กปพ.

กองประสานงาน
โครงการ

พระราชด าริ

กกค.

กองบริหารงาน
กองทุนสงเคราะห์

เกษตรกร

สลพ.

ส านักงานเลขานุการ
คณะกรรมการ

ส่งเสริมและพัฒนา
ระบบเกษตรพันธ

สัญญา

สนง.กษ.จว.

ส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด

สร.กษ.

ส านักงานรัฐมนตรี

ศอ.บต.

ศูนย์อ านวยการ
บริหารจังหวัด
ชายแดนใต้

ผบ.

ผู้บริหารระดับสูง

ผตร.

ผู้ตรวจราชการ

‐ ฝ่ายบริหารท่ัวไป (ศทส.)

‐ กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยีสารสนเทศ

‐ กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิ

สารสนเทศ

‐ กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย

‐ กลุ่มบริหารข้อมลูการเกษตร

‐ ฝ่ายบริหารท่ัวไป (กปพ.) ‐ ศูนย์อ านวยการบริหาร

จังหวัดชายแดนใต้

(ศอ.บต.)

‐ ผู้บริหารระดับสูง (ผบ.)

‐ ฝ่ายบริหารท่ัวไป (ผบ.)

‐ กลุ่มยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร

บุคคล

‐ กลุ่มวิชาการและหลักสูตร

‐ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยี

พัฒนาทรัพยากรบุคคล

‐ กลุ่มสารบรรณ

‐ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ

‐ กลุ่มช่วยอ านวยการนักบริหารและ

ประสานราชการ

‐ ฝ่ายบริหารท่ัวไป (สผง.)

‐ กลุ่มแผนงาน

‐ กลุ่มงบประมาณ

‐ กลุ่มติดตามและประเมนิผล

‐ กลุ่มโครงงานพิเศษ

‐ กลุ่มเกษตรกรและสหกรณ์จังหวัด

‐ กลุ่มป้องกันและแก้ปัญหาภัยพิบัติธรรมชาติ

‐ ส านกังานที่ปรกึษาการเกษตรประจ ากรุงโตเกียว

‐ ส านกังานที่ปรกึษาการเกษตรประจ ากรุงวอชงิตนั ด.ีซ.ี

‐ ส านกังานที่ปรกึษาการเกษตรประจ าสหภาพยุโรป

‐ ส านกังานที่ปรกึษาการเกษตรประจ ากรุงโรม

‐ ส านกังานที่ปรกึษาการเกษตรประจ ากรุงปักก่ิง

‐ ส านกังานที่ปรกึษาการเกษตรประจ ากรุงแคนเบอรร์า

‐ ฝ่ายการเกษตรประจ าสถานเอกอคัรราชทตูไทย ณ กรุง

จาการต์า

‐ ฝ่ายการเกษตรประจ ากงสลุใหญ ่ณ นครกว่างโจว

‐ ฝ่ายการเกษตรประจ ากงสลุใหญ ่ณ นครเซี่ยงไฮ้

‐ ฝ่ายการเกษตรประจ ากงสลุใหญ ่ณ ลอสแอนเจลลิส

‐ ฝ่ายบริหารท่ัวไป (กนท.)

‐ กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีชีวภาพ

ทางการเกษตร

‐ กลุ่มพัฒนาระบบเกษตรกร

ย่ังยืน

‐ กลุ่มงานพัฒนานวัตกรรม

และภมูปัิญญาท้องถ่ิน

‐ กลุ่มพัฒนาเกษตรกรและ

ชุมชนเกษตร
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‐ ผู้ตรวจราชการ



OPSMOAC-BUD SERVICES
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04
ค าของบประมาณ

07
กรอบติดตาม

05
จัดสรรงบประมาณ

06
แผนการปฏิบติังาน

09
รายงานผลปฏิบติังาน

ประจ าเดือน

03
โครงสรา้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

10
ปรบัปรุงแผนฯระหว่าง

ปีงบประมาณ

11
OPSMOAC-BUD 

Dashboard

01
ลงทะเบยีน

02
ต้ังค่าการใชง้าน

08
บรหิารงบประมาณ



01

จัดท าและพิจารณา
ค าของบประมาณ

02

จัดท ากรอบติดตาม

03

จัดสรรงบประมาณ
(กันส ารอง/จัดสรร)จัดท าแผนการปฏิบัติงาน

(แผนงาน-แผนเงิน)

รายงานผลปฏิบัติงาน
ประจ าเดือน

ลงทะเบียนและ
ก าหนดสิทธิ

จัดท าโครงสร้างงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

ต้ังค่าการใช้งาน
ระบบและข้อมูลหลัก

ปรับปรุงแผนงาน-แผนเงิน
ระหว่างปีงบประมาณ
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04

0
7

บริหารงบประมาณ
• เงินประจ างวด
• จองงบประมาณ
• เบิกงบประมาณ
• ยืม-หักล้างเงินยืม
• โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ
• พ.ร.บ.โอนงบประมาณ
• กันเงินเหล่ือมปี
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0
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08

ภำพรวมขั้นตอนกำรใช้งำน OPSMOAC-BUD

OPSMOAC-BUD 
Dashboard
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ข้อมูลค าของบประมาณ
ตามข้ัน 

ข้อมูลบริหารเงิน
งบประมาณ

ข้อมูลผลการปฏิบัติงานเทียบกับ
แผนการปฏิบัติงาน



3. เช่ือมโยงข้อมลูยุทธศาสตร ์แผนงาน โครงการ 
กิจกรรม กับกิจกรรมย่อย/ภารกิจหลักของหน่วยงาน
ระดับส านัก/กอง

เชื่อมโยงข้อมลู ผังโครงสรา้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี จ านวนงบประมาณที่

ได้จากค าของบ

1. บันทึกข้อมูลยุทธศาสตร์ชาติ, 
สงป., กระทรวง, สป.กษ.

2. บันทึก แผนงาน โครงการ 
กิจกรรม ตัวชี้วัด

1. บันทึกเป้าประสงค์หน่วยงาน
2. บันทึกกิจกรรมย่อยหรือภารกิจ

หลักของหน่วยงาน

03 : จัดท าโครงสรา้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

1. User Admin ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./สปษ. ก าหนด
งานหลักที่ทุกหน่วยงานในสังกัดท าเหมือนกัน

04 : จัดท าและพจิารณาค าของบประมาณ

5. ท าค าของบบุคลากรภาครฐัของ ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./สปษ.
6. ตรวจสอบ อนุมัติค าของบภาพรวม ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./สปษ. 
และแก้ไขข้อมลูได้

8. User Admin ส่วนกลาง สผง. (กลุ่มแผนงานฯ) 
ตรวจสอบแผนงาน/ค่าเป้าหมายของค าของบฯ 
ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./สปษ.

9. User Admin ส่วนกลาง สผง. (กลุ่มงบประมาณ) 
ตรวจสอบค าของบฯ ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./สปษ.

10. Super Admin ตรวจสอบ แก้ไข และอนุมัติค าของบของทุกหน่วยงาน
11. บันทึกข้อมลูผลการปรับลดจาก สงป./ครม./พ.ร.บ.

7. ผอ. ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./สปษ.Sign-Off

Budget  
Dashboard
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ระบบ AD

01 : ลงทะเบียนและพจิารณาค าขอลงทะเบยีน

1. กรอกแบบฟอรม์
2. บันทึกค าขอ

ลงทะเบียน
พจิารณาและก าหนด
สิทธิ์การใช้งาน

1. ต้ังค่าข้อมูลหลัก ได้แก่ หน่วยงาน ต าแหน่งงาน หน่วยนับ
2. บันทึกข้อมูลงบรายจ่าย และผังบัญชี (GFMIS) 

02 : ต้ังค่าการใช้งานระบบและข้อมลูหลัก

ข้อมลูงบรายจ่าย
(BUD)

ผังบัญชี 
(GFMIS) 

Matching

2. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด/ตปท. บันทึกปริมาณงาน
และจ านวนเงินที่ต้องใช้ในงานหลักทีต่นเองได้รับ

Main Task (งานหลัก)

+ +
3. เพ่ิมแผนงานแผนเงินเฉพาะหน่วยงานตนเองได้
4. ส่งค าของบของ กลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด/ตปท. ให้ หน.หน่วยงาน



ค าของบที่ถูก
จัดสรรเงินให้

แล้ว

1. ก าหนด % เงินกันส ารองของ 
ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./
สปษ. (ถ้าม)ี

2. จัดสรรเงินให้หน่วยงานระดับ
กลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด/ตปท.

เงินกันส ารอง ส านัก/กอง/
สนง.กษ.จว./สปษ.

เงินจัดสรรของ กลุ่ม/ฝ่าย/
จังหวัด/ตปท.

1. User Admin ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./สปษ. ก าหนด
งานหลักที่ทุกหน่วยงานในสังกัดท าเหมือนกัน

06: จัดท าแผนการปฏิบตัิงานประจ าปี

5. ท าแผนงาน-แผนเงินบุคลากรภาครฐัของ ส านัก/กอง/
สนง.กษ.จว./สปษ.
6. ตรวจสอบ อนุมัติแผนงาน-แผนเงินภาพรวม ส านัก/กอง/
สนง.กษ.จว./สปษ. และแก้ไขข้อมลูได้

07: จัดท ากรอบติดตาม

1. User Admin ส่วนกลาง สผง. (กลุ่ม
ติดตาม) ก าหนดสูตรให้กับแผนงาน
ในแต่ละรายการ

2. อนุมัติกรอบติดตาม

ข้อมูลแผนงาน
ที่อนุมัติแล้ว

8. User Admin ส่วนกลาง สผง. (กลุ่มแผนงานฯ) 
ตรวจสอบแผนงาน/ค่าเป้าหมาย (ผ.1) ส านัก/กอง/
สนง.กษ.จว./สปษ.

9. User Admin ส่วนกลาง สผง. (กลุ่มงบประมาณ) 
ตรวจสอบแผนเงิน (ผ.2) ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./สปษ.

08: บรหิารเงิน
งบประมาณ

09: ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานประจ าเดือน

ข้อมูลแผนเงิน ข้อมูลแผนงาน

1. ก าหนด % เงินกันส ารอง สป.กษ. และ กันส ารอง กษ. (ถ้าม)ี
2. จัดสรรเงินให้หน่วยงานระดับ ส านัก/กอง

05: จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ตาม พ.ร.บ.)

ค าของงบประมาณ 
สป.กษ. Version สุดท้าย

เงินกันส ารอง สป.กษ.

เงินจัดสรรของ ส านัก/กอง/
สนง.กษ.จว./สปษ.

เงินกันส ารอง กษ.

Budget  
Dashboard
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2. กลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด/ตปท. บันทึกปริมาณงานและ
จ านวนเงินที่ต้องใช้ใน Main Task ที่ตนเองได้รับ

+ +
3. เพ่ิมแผนงานแผนเงินเฉพาะหน่วยงานตนเองได้
4. ส่งแผนงาน-แผนเงินของ กลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด/ตปท. ให้ หน.หน่วยงาน

Main Task (งานหลัก)

7. ผอ. ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./สปษ.
Sign-Off แผนงาน-แผนเงิน 



1. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด/ตปท. (M1)
และ M3 (ถ้าม)ี

2. ตรวจสอบรายการเบิกจ่าย (M2)

09: ติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน08: บรหิารเงินงบประมาณ

M2
M1, M3

3. ตรวจสอบM1, M2 ของส านัก/กอง 
และบันทึกผล M3 รวมถึงตัวชี้วัด

Budget  
Dashboard

3. ตรวจสอบแหล่งชอง
เงินอ่ืนๆ และโอนให้เพ่ิม

เงินกัน
ส ารอง 
สป.กษ.

เงินกัน
ส ารอง 
กษ.

เงินของ
ส านัก/
กองอ่ืนๆ

เงินเหลือ
จ่าย

2. User Admin ส านัก/กอง/
สนง.กษ.จว./สปษ. โอนเงิน

เงินไมพ่อ

เงินกันส ารอง
ภายใน

เงินของ
หน่วยงานอ่ืน
ภายในกอง

4. ผอ. ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./สปษ.
Sign-Off M1, M2, M3 

1. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด/ตปท. 
ต้องการใช้เงินงบประมาณ

เงินพอ

2. หน./ผอ.ของผู้
เบิก/ยืม/โอนอนุมัติ

เงินคงเหลือ

3.กค.อนุมัติและวาง
ฎีกาเพ่ือตัดยอด

กรณี จอง/เบิก/ยืม/โอน

กรณีคืนเงินให้ส่วนกลาง 
กรณีส่วนกลางโอนเงินส่วนกลางให้ส านัก/กอง

เงินคืน
ส่วนกลาง

1. User Admin ส านัก/กอง/
สนง.กษ.จว./สปษ. โอนเงินเหลือ
จ่ายคืนส่วนกลาง

เงินคงเหลือ
ของแต่ละ
รายการ

2. Super Admin อนุมัติรับเงินคืน

3. Super Admin โอนเงินให้
ส านัก/กองที่ต้องการเงิน

4. อนุมัติเงินโอนคืนส่วนกลาง/ 
อนุมัติเงินโอนให้ส านัก/กอง

5. User Admin ส่วนกลาง สผง. 
(กลุ่มติดตาม)ตรวจสอบM1, M2, 
M3 ของทุกส านัก/กอง
6. บันทึก M4 

M1,M2, M3 M1,M2, M3

10. ปรบัปรุงแผนงาน-แผนเงินระหว่างปีงบประมาณ

1. ส่งบันทึกข้อความ
แจ้ง สผง. เพ่ือขอแก้ไข
แผนฯ

2. แก้ไขแผนฯ ใน
ระบบ BUD 15
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โครงสร้างงบประมาณ ค าของบประมาณ แผนจัดสรรงบประมาณ แผนการปฏิบัติงาน บริหารงบประมาณ ติดตามและประเมินผล

--- User admin ส านัก/กอง ---
เป้าประสงค์และกิจกรรมย่อย

‐ เป้าประสงค์และตัวช้ีวัด
‐ กิจกรรมย่อย

---- ผู้ใช้งานทุกคน ----
รายงานโครงสร้างงบประมาณ

└

--- User admin ส านัก/กอง ---
ก าหนดงานตามภารกิจหลัก
บันทึกค าของบบุคลากรภาครัฐ
ตรวจสอบค าของบประมาณ 
ระดับ User Admin 
ประเมินงบประมาณล่วงหน้า 
(MTEF) ส านัก/กอง

---- จนท.กลุ่ม/ฝ่าย ----
บันทึกค าของบประมาณ

---- ผอ. ส านัก/กอง ----
ตรวจสอบค าของบประมาณ 
ระดับ ผอ. ของส านัก/กอง

---- ผู้ใช้งานทุกคน ----
ดาวน์โหลดค าของบประมาณ กลุ่ม/ฝ่าย
ดาวน์โหลดค าของบประมาณ ส านัก/กอง
ดาวน์โหลดค าของบประมาณ สป.กษ.

└
└
└

└

└

└

--- User admin ส านัก/กอง ---
จัดสรรงบประมาณ ส านัก/กอง

---- จนท.กลุ่ม/ฝ่าย ----
ดูข้อมูลจัดสรรงบประมาณ 
กลุ่ม/ฝ่าย

---- ผู้ใช้งานทุกคน ----
ดาวน์โหลดแผนจัดสรร
งบประมาณ สป.กษ.

└

└

---- User Admin ส านัก/กอง  ----
ก าหนดงานตามภารกิจหลัก
ตรวจสอบแผนการปฏิบัติงาน 
ระดับ User Admin ของส านัก/กอง
บันทึกแผนงบบุคลากรภาครัฐ

---- จนท.กลุ่ม/ฝ่าย ----
บันทึกแผนการปฏิบัติงาน

---- ผอ. ส านัก/กอง ----
ตรวจสอบแผนการปฏิบัติงาน 
ระดับ ผอ. ของส านัก/กอง

---- ผู้ใช้งานทุกคน ----
ดาวน์โหลดแผนการปฏิบัติงาน 
ส านัก/กอง
ดาวน์โหลดแผนการปฏิบัติงาน 
สป.กษ.

└
└

└

└

---- ผู้ใช้งานทุกคน ----
จองงบประมาณ
เบิกงบประมาณ
โอนงบประมาณภายในหน่วยงาน
ยืมงบประมาณ
หักล้างเงินยืม
ประวัติการบริหารงบประมาณ 
กลุ่ม/ฝ่าย

---- หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย ----
ตรวจสอบค าขอการบริหารงบฯ 
ระดับหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย
จัดสรรเงินประจ างวด ระดับกลุ่ม/
ฝ่าย/จังหวัด/ประเทศ

---- User Admin ส านัก/กอง  ----
จัดสรรเงินประจ างวดระดับ 
ส านัก/กอง
โอนงบประมาณระหว่างหน่วยงาน
คืนเงินส่วนกลาง
บริหารงบประมาณ ส านัก/กอง
ตรวจสอบค าขอการบริหารงบฯ 
ระดับ User Admin ส านัก/กอง
ประวัติการบริหารงบประมาณ 
ส านัก/กอง

---- ผอ. ส านัก/กอง ----
ตรวจสอบค าขอการบริหารงบฯ 
ระดับ ผอ. ส านัก/กอง

---- จนท.สปษ.----
บันทึกการใช้จ่ายงบประมาณใน
ต่างประเทศ

---- จนท.กลุ่มติดตาม กค. ----
จัดท ากรอบติดตาม
ตรวจสอบรายงานผล 
ระดับ จนท.สผง.กลุ่มติดตาม
รายงานตัวช้ีวัดส าคัญของ สป.กษ.
ปรับปรุงแผนฯ ระหว่างปี

---- จนท.กลุ่ม/ฝ่าย ----
รายงานผลการปฏิบัติงาน

---- User Admin ส านัก/กอง  ----
ตรวจสอบรายงานผล
ระดับ User Admin

---- ผอ. ส านัก/กอง  ----
ตรวจสอบรายงานผล 
ระดับ ผอ.ส านัก/กอง

---- เฉพาะ จนท. ที่รบัผิดชอบ ----
ดาวน์โหลดรายงานผลการปฏิบัติงาน
ของส านัก/กอง (M1)
ดาวน์โหลดรายงานผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของส านัก/กอง (M2)
ดาวน์โหลดรายงานผลการฝึกอบรมของ
ส านัก/กอง (M3)

---- ผู้ใช้งานทุกคน ----
ดาวน์โหลดรายงานผลการปฏิบัติงาน 
สป.กษ. (M1)
ดาวน์โหลดรายงานผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ สป.กษ.(M2)
ดาวน์โหลดรายงานผลการฝึกอบรม 
สป.กษ.(M3)
ดาวน์โหลดรายงานตัวช้ีวัด สป.กษ. (M4)

ลงทะเบียน Login

└

└

└
└
└
└
└
└

└

└

└

└
└
└
└

└

└

└

└
└

└

└

└

└

└

└

└

└

└

└

└

└

└

Dashboard

---- ผู้ใช้งานทุกคน ----
ภาพรวมค าของบประมาณ
เปรียบเทียบค าของประมาณ
ตามข้ัน
ภาพรวมผลการปฏิบัติงาน 
สป.กษ.
ผลการปฏิบัติงาน ส านัก/กอง
บริหารเงิน สป.กษ.
บริหารเงิน ส านัก/กอง
ค้นหาข้อมูลงบประมาณ

└
└

└

└
└
└
└

└

└
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• ระบบยืนยันสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบเครือข่าย อีเมล์ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ : https://net.moac.go.th/

• Website ของระบบบริหารจัดการงบประมาณ : https://opsmoacbudget.moac.go.th/

https://net.moac.go.th/
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1. จนท.ของ สป.กษ.ท่ีต้องการใช้
งานระบบลงทะเบียน

2. Super Admin พิจารณา
ค าขอใช้งานระบบ

3. ตรวจสอบ email 5. แก้ไข/ดูข้อมูลส่วนบุคคล 6. ยกเลิกการใช้งาน4. Login

4.1 ผู้ใช้งาน Username และ 
Password 

> กรณีถูกต้อง เข้าระบบได้ 
จะพบหน้า “To do list” 

> กรณีไม่ถูกต้อง เข้าระบบ
ไม่ได้ ให้ติดต่อ 
ศทส.สป.กษ. เพ่ือ
ตรวจสอบ Username 
และ Password 

1.1 เลือก “ลงทะเบียนเพ่ือเข้าใช้งาน” 
หน้าเว็ปของระบบ

> Download แบบฟอร์มค าขอเข้า
ใช้ระบบ 

> กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม

> ผอ.หน่วยงานต้นสังกัดลงนามใน
แบบฟอร์ม

> จนท. Scan แบบฟอร์มเป็น PDF

1.2 เลือก “ลงทะเบียนเพ่ือเข้าใช้งาน” 
หน้าเว็ปของระบบ และบันทึก “เลข
บัตรประจ าตัวประชาชน” 

> กรณีไม่พบข้อมูล – ติดต่อ 
ศทส.สป.กษ. 

> กรณีพบข้อมูล – บันทึกข้อมูลให้
ครบถ้วน และแนบไฟล์แบบฟอร์ม
ลงทะเบียน

1.3 ยอมรับข้อตกลง

1.4 ส่งเรื่อง และระบบจะส่งข้อมูลไป
ยังผู้พิจารณาส่วนกลางเพ่ือก าหนด
สิทธิการใช้งานของผู้สมัครและอนุมัติ
ค าขอ

3.1 เปิด email ท่ีใช้ในระบบ 
AD ของ สป.กษ. จะพบ email 
แจ้งผลการพิจารณาค าขอ

3.2 กรณีได้รับการอนุมัติ 
ผู้สมัครสามารถเข้าใช้งาน
ระบบด้วย Username และ 
Password เดียวกับระบบ AD 
ของ สป.กษ. (Account ท่ี 
Login เข้าใช้งานอินเตอร์เน็ต
ของ สป.กษ.)

5.1 เลือก “ไอคอน V” ท่ีข้างชื่อ
ผู้ใช้งาน มุมขวาบนของหน้าจอ

5.2 เลือก “ข้อมูลส่วนบุคคล” เพ่ือ
แก้ไขข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งาน 
โดยแก้ไขได้แค่ “ค าน าหน้าชื่อ” 
กับ “Line ID” เท่าน้ัน เน่ืองจาก
ข้อมูลส่วนอ่ืน ๆ จะถูกดึงมาจาก
ระบบ AD ของ สป.กษ. 

5.3 บันทึกข้อมูล ระบบจะต้อง
ปรับปรุงข้อมูลให้

6.1 เลือก “ไอคอน V” ท่ีข้างชื่อ
ผู้ใช้งาน มุมขวาบนของหน้าจอ

6.2 เลือก “ขอยกเลิกผู้ใช้งาน” 
แนบไฟล์เอกสารขอยกเลิกการใช้
งาน 

6.3 ระบบตัดผู้ใช้งานออกจาก
ระบบ และผู้ใช้งานจะไม่สามารถ
เข้าใช้งานได้อีก หากผู้ใช้งาน
ต้องการใช้งานใหม่ ให้ท าการ
ลงทะเบียนใหม่
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1.1 แบบฟอร์มเข้าใช้งานระบบ
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A. ค าอธิบายการประเภทสิทธ์ิการใช้งาน (ส าหรับสิทธ์ิการใช้งานเมนูของผู้ใช้งานแต่ละประเภทสามารถดูได้จาก “หัวข้อ “OPSMOAC’s Sitemap”)

• จนท. กลุ่ม/ฝ่าย หมายถึง ผู้ใช้งานท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีท่ัวไปในกลุ่ม/ฝ่าย/สนง.กษ.จว./สปษ.ในต่างประเทศ โดยผู้ใช้งานประเภทนี้จะสามารถบันทึกค าของบประมาณ จัดท าแผนการปฏิบัติงาน จอง/เบิก/ยืมงบประมาณ รวมถึงรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนในระบบได้

• หน. กลุ่ม/ฝ่าย หมายถึง ผู้ใช้งานท่ีเป็นหัวหน้าในระดับกลุ่ม/ฝ่าย โดยผู้ใช้งานประเภทนี้จะสามารถตรวจสอบค าของบประมาณ/แผนการปฏิบัติงานและตรวจสอบค าขอจอง/เบิก/ยืมงบประมาณ รวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนได้

• User Admin หมายถึง ผู้ซ่ึงรับผิดชอบการตรวจสอบข้อมูลในข้ันตอนต่าง ๆ ได้แก่ ค าของบประมาณ/แผนการปฏิบัติงานและค าขอเบิก/ยืมงบประมาณ รวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนได้ นอกจากนี้ ยังเป็นผู้ใช้งานหลักท่ีส าคัญท่ีจะเป็นผู้ท่ีสามารถแก้ไขข้อมูลของ

หน่วยงานในสังกัดส านัก/กองท้ังหมดได้ 

• ผอ. ส านัก/กอง หมายถึง ผู้ท่ีรับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลของหน่วยงานในสังกัดครั้งสุดท้าย ก่อน Sign-Off ข้อมูลของส านัก/กอง เพ่ือส่งให้ส่วนกลางพิจารณา

• จนท.สผง.กลุ่มแผนงาน หมายถึง ผู้พิจารณาข้อมูลเก่ียวกับแผนงานในค าของบประมาณและแผนการปฏิบัติงานของส านัก/กองต่าง ๆ

• จนท.สผง.กลุ่มงบประมาณ หมายถึง ผู้พิจารณาข้อมูลเก่ียวกับงบประมาณในค าของบประมาณและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส านัก/กองต่าง ๆ

• จนท.สผง.กลุ่มติดตาม หมายถึง ผู้ก าหนดกรอบติดตามท่ีใช้ในการติดตามและประเมินผล รวมถึงพิจารณาการรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนของหน่วยงานระดับส านัก/กอง

A

2.3 ก าหนดสิทธิ์การใช้งาน

B

• Super Admin หมายถึง ผู้ดูแลระบบท่ีสิทธิการใช้งานสูงสุด เป็นผู้ท่ี

สามารถต้ังค่าการใช้งานระบบ ดูภาพรวมข้อมูลของ สป.กษ. และสามารถ

แก้ไขข้อมูลค าของบประมาณส านัก/กองได้

• จนท.กค.กลุ่มงบประมาณ หมายถึง ผู้พิจารณางานงบประมาณของ กค. 

โดยพิจารณาข้อมูลการจัดสรรเงินงวด เบิก/โอน/ยืม/คืนงบประมาณ

• จนท.กค. กลุ่มตรวจสอบ หมายถึง ผู้พิจารณาข้อมูลรายละเอียดการเบิก/

ยืม/งบประมาณ

• จนท.กค.กลุ่มบัญชี หมายถึง ผู้พิจารณาข้อมูลค าขอเบิก/ยืม เพ่ือวางฎีกา

และข้อมูลหลังจากท่ีวางฎีกาแล้วจะตัดเบิกเข้ารายงานผลการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ M2 

• จนท.กค.การเงิน หมายถึง ผู้บันทึกเงินออกจากระบบ (ยืม/คืนเงิน/โอนเงิน

ไปต่างประเทศ)

• ผู้บริหารระดับสูง หมายถึง ผู้บริหาระดับสูงของ สป.กษ. ซ่ึงสามารถเรียกดู

รายงาน/Dashboard ท้ังหมดของระบบได้

B. ตารางก าหนดสิทธ์ิการใช้งานหมายถึง ตารางท่ีสรุปสิทธ์ิการใช้งานของ

ผู้ใช้งานแต่ละประเภท โดยระบบจะ Default เมนูท่ีผู้ใช้งานประเภทน้ัน ๆ 

ต้องใช้ แต่หากผู้ใช้งานท่านน้ัน ๆ มีสิทธ์ิใช้เมนูอ่ืน ๆ เพ่ิมได้ สามารถก าหนด

เพ่ิมได้โดยเลือก Checkbox ท่ีต้องการ (Checkbox ใดกด ไมได้แสดงว่าไม่

สามารถท าได้)
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03.01
ยุทธศาสตรช์าติ

03.02
ยุทธศาสตรจ์ัดสรร

03.03
ยุทธศาสตรก์ระทรวง

03.04
ยุทธศาสตร ์สป.กษ.

03.05
เป้าประสงค์และ
กิจกรรมย่อย

03.06
ดาวน์โหลดรายงาน
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การเชื่อมโยงยุทธศาสตร์

** ส าคัญ **

ข้อมูลท่ีต้องบันทึกก่อนเพ่ือใช้ท า
ค าของบประมาณ ได้แก่

1. แผนงาน

2. ผลผลิต/โครงการ

3. กิจกรรมหลัก

4. กิจกรรมย่อย



Work f l ow &  U I  F l ow

03.05 เป้ำประสงค์ส ำนัก /กองและกิจกรรมย่อย และกำรเ ช่ือมโยงข้อมูล
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2. เชื่อมโยงข้อมูล
เป้าประสงค์ส านัก/กอง 
กับ ตัวชี้วัดกิจกรรมหลัก

1.1 เมนู “โครงสร้างงบประมาณ” 
> เป้าประสงค์และกิจกรรมย่อย 
> เป้าประสงค์และตัวชี้วัด

1.2 กรณี “คัดลอกข้อมูล” ระบบ
คัดลอกข้อมูลเป้าประสงค์ ส านัก/
กอง และการเชื่อมโยงข้อมูล
ท้ังหมดของปีล่าสุดมาให้ 

>  แก้ไขข้อมูลท่ีคัดลอกมาเพ่ือ
เป็นข้อมูลท่ีใช้งานของปี
ปัจจุบัน

>  ลบข้อมูล เป็นการลบข้อมูล
เดิมท่ีกรอกไปแล้ว 

> เพ่ิมรายการใหม่ของปัจจุบัน
ไปต่อจากรายการท่ีคัดลอก
มาได้

1.3 กรณีเพ่ิมข้อมูล/บันทึกข้อมูล
ใหม่ ให้บันทึกทีละรายการ โดย
ข้อมูลการบันทึกจะเรียงล าดับ
ตามรหัสของเป้าประสงค์

1. บันทึกข้อมูล
เป้าประสงค์ส านัก/กอง

เช่ือมโยงข้อมูลเป้าประสงค์ส านัก/กอง กับ ตัวชีวั้ดกิจกรรมหลัก
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03.05 เป้ำประสงค์ส ำนัก /กองและกิจกรรมย่อย และกำรเ ช่ือมโยงข้อมูล

24

2. เชื่อมโยงข้อมูลตัวชี้วัด
กิจกรรมย่อย ส านัก/กองกับ 
กิจกรรมหลักของ สป.กษ.

1.1 เมนู “โครงสร้างงบประมาณ” > 
เป้าประสงค์และกิจกรรมย่อย >
เป้าประสงค์และตัวชี้วัด

1.2 กรณี “คัดลอกข้อมูล” ระบบ
คัดลอกข้อมูลเป้าประสงค์ ส านัก/
กอง และการเชื่อมโยงข้อมูลท้ังหมด
ของปีล่าสุดมาให้ 

>  แก้ไขข้อมูลท่ีคัดลอกมาเพ่ือเป็น
ข้อมูลท่ีใช้งานของปีปัจจุบัน

>  ลบข้อมูล เป็นการลบข้อมูลเดิม
ท่ีกรอกไปแล้ว 

> เพ่ิมรายการใหม่ของปัจจุบันไป
ต่อจากรายการท่ีคัดลอกมาได้

1.3 กรณีเพ่ิมข้อมูล/บันทึกข้อมูล
ใหม่ ให้บันทึกทีละรายการ โดย
ข้อมูลการบันทึกจะเรียงล าดับตาม
รหัสของเป้าประสงค์

1. บันทึกข้อมูล
กิจกรรมย่อย

เช่ือมโยงข้อมูลตัวชีวั้ดกิจกรรมย่อย ส านัก/กองกับ กิจกรรมหลักของ สป.กษ.



Se r v i ce s

04 ค ำของบประมำณ
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04.05
พิจารณา

ค าของบประมาณ

04.06
บันทึกผลการ

พิจารณางบประมาณ

04.07
ดาวน์โหลด

ค าของบประมาณ

04.01
ก าหนดภารกิจหลัก
และมอบหมายงาน

04.02
บันทึกค าขอ
งบประมาณ

04.03
บันทึกค าของบ
บุคลากรภาครฐั

04.04
บันทึก MTEF
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04.01 จัดท ำและพิจำรณำค ำของบประมำณ – ค ำของบประมำณ
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1. User Admin 
ก าหนดภารกิจหลัก

2. จนท. กลุ่ม/ฝ่าย 
บันทึกค าของบประมาณ 

ของ กลุ่ม/ฝ่าย

3. User Admin ตรวจสอบ/แก้ไข
ค าของบประมาณ ของทุก

หน่วยงานในสังกัด

5. กลุ่มแผนงาน สผง.
ตรวจสอบแผนงานในค าขอ
งบประมาณ ส านัก/กอง

1.1 เมนู “ค าขอ
งบประมาณ” > “ก าหนด
งานตามภารกิจหลัก”

1.2 เลือก ปีงบประมาณ > 
แหล่งของเงิน > ส านัก/กอง 
ท่ีต้องการ

1.3 กรณบัีนทึกภารกิจหลัก 

> ก าหนดภารกิจหลักภายใต้
กิจกรรมย่อยให้หน่วยงาน
ในสังกัด หรือ มอบหมายให้ 
สนง.กษ.จว.

> ก าหนดค่าเป้าหมายของงาน

กรณไีม่บันทึกภารกิจหลัก 
สามารถส่งเรื่องให้หน่วยงาน
ในสังกัดบันทึกงานเองได้ 

1.4 อนุมัติ ส่งเรื่องให้
หน่วยงานท่ีต้องด าเนินงาน

2.1 เปิด To do List /

เลือกเมนู “ค าของบประมาณ” 
> “บันทึกค าของบประมาณ”

2.2 เลือก ปีงบประมาณ > 
แหล่งของเงิน > กลุ่ม/ฝ่าย 
ท่ีต้องการ

2.3 บันทึกรายการงานและ
แผนงานรายเดือน

> กรณีเพ่ิมรายการงานใหม่ 
ภายใต้กิจกรรมย่อย

> กรณีก าหนดค่าเป้าหมาย 
หรือ วางแผนงานรายเดือน
ตามภารกิจ User Admin
ส านัก/กอง ก าหนดให้

> กรณีก าหนดค่าเป้าหมาย 
หรือ วางแผนงานรายเดือน
ตามภารกิจท่ี ส านัก/กอง 
อ่ืนมอบหมายให้

2.4 บันทึกรายการงบประมาณ

> กรณีรายการงานไม่ต้องใช้เงินไม่ต้อง
เลือกรายการงบประมาณ

> กรณีรายการงานใช้เงิน ให้เลือก
รายการงบประมาณ และเพ่ิม
รายละเอียดตัวคูณ พร้อมกับวางแผน
ใช้เงินรายเดือน

4. ผอ.ส านัก/กอง Sign-Off
ค าของบประมาณ ส านัก/กอง

3.1 เปิด To do List /

เลือกเมนู “ค าของบประมาณ” 
> “ตรวจสอบ ผ.1/ผ.2 ระดับ 
User Admin”

3.2 เลือก ปีงบประมาณ 
> แหล่งของเงิน > กลุ่ม/
ฝ่าย ท่ีต้องการ

3.3 ตรวจสอบ/แก้ไขค าขอ
งบประมาณตามภารกิจ
หลัก ส านัก/กอง

3.4 ตรวจสอบ/แก้ไขค า
ของบประมาณภารกิจท่ี
มอบหมายให้หน่วยงาน
อ่ืนท า

1.  บันทึกแผนบุคลากรภาครัฐ

1.1 เมนู “ค าของบประมาณ” >
“บันทึกแผนงานบุคลากรภาครัฐ”

1.2 บันทึกข้อมูล

1.3 ส่งเรื่องให้ ผอ.

4.1 เปิด To do List /

เลือกเมนู “ค าขอ
งบประมาณ” > 
“ตรวจสอบค าของบฯ 
ระดับ ผอ. ส านัก/กอง”

4.2 เลือก ปีงบประมาณ 
> แหล่งของเงิน > กลุ่ม/
ฝ่าย ท่ีต้องการ

4.3 ตรวจสอบค าขอ
งบประมาณตามภารกิจ
หลัก ส านัก/กอง

4.4 ตรวจสอบค าขอ
งบประมาณภารกิจท่ี
มอบหมายให้หน่วยงาน
อ่ืนท า

4.5 ตรวจสอบแผน
บุคลากรภาครัฐ3.5 ส่งเรื่องให้ ผอ.

6. กลุ่มงบประมาณ สผง. 
ตรวจสอบแผนเงินในค าขอ
งบประมาณ ส านัก/กอง

4.6 Sign-Off ส่งให้ 
ส่วนกลาง (สผง.)

4.7 ระบบ Notify เข้า
ไลน์กลุ่ม

02 สิทธ์ิของผู้ใช้งาน
03 กิจกรรมย่อย

2.5 ส่งเรื่องให้ User Admin

7. Super Admin ตรวจสอบ
แก้ไขค าของบประมาณทุก 

ส านัก/กอง



ค าอธิบายการบันทึกข้อมูลในหน้าจอบันทึก/แก้ไขข้อมลูรายการงาน

A. ลักษณะของรายการงาน หมายถึง กรณีท่ีรายการงานท่ีบันทึกเป็นงานประเภทการ
ฝึกอบรม หรือ การจัดสัมมนาของ จนท. สป.กษ. เช่น สกธ. จัดอบรม หรือสัมมนาให้กับ
เจ้าหน้าท่ีของ สป.กษ. เพ่ือเพ่ิมทักษะ หรือความรู้ ดังน้ัน ให้เลือก Check Box นี้เพ่ือให้
ระบบรู้ว่ารายการงานนี้เป็นรายการงานประเภทอบรม หรือ สัมมนา เนื่องจากงานอบรม
หรือสัมมนาจะมีการบันทึกข้อมูลท่ีแตกต่างกับงานประเภทอ่ืน ๆ 

B. มอบหมายให้ด าเนินการ หมายถึง รายการงานท่ีบันทึกจะมอบหมายให้หน่วยงานระดับ
กลุ่ม/ฝ่ายใดเป็นผู้ด าเนินการ โดยมี 4 ทางเลือก ดังนี้

• Option 1 “เป็นงานท่ีมอบหมายให้ทุกหน่วยงานในสังกัดด าเนินการ” : การเลือก 
Option นี้เป็นแจกงานให้ทุกหน่วยงานภายใต้สังกัดส านัก/กองของ User Admin 
เป็นผู้ด าเนินการ

• Option 2 “เป็นงานท่ีมอบหมายให้บางกลุ่ม/ฝ่ายในสังกัดด าเนินการ” : การ
เลือก Option นี้เป็นแจกงานให้บางกลุ่ม/ฝ่ายภายใต้สังกัดส านัก/กองของ User 
Admin เป็นผู้ด าเนินการ เช่น User Admin ของ สนง.กษ.จว. เลือกให้ 
สนง.กษ.จว. ขอนแก่น สนง.กษ.จว. ปราจีนบุรี ท่ีอยู่ในสังกัด สนง.กษ.จว. เป็น
ผู้ด าเนินการงาน

• Option 3 “เป็นงานท่ีมอบหมายให้ทุกหน่วยงานในสังกัด สนง.กษ.จว. 
ด าเนินการ” : การเลือก Option นี้เป็นแจกงานให้ สนง.กษ.จว. ท้ัง 76 จังหวัด
เป็นผู้ด าเนินการ และผลรวมของค่าเป้าหมาย/จ านวนเงินเป็นผลรวมของ
หน่วยงานผู้ให้มอบงาน

• Option 4 “เป็นงานท่ีมอบหมายให้บางหน่วยงานในสังกัด สนง.กษ.จว. 
ด าเนินการ” : การเลือก Option นี้เป็นแจกงานให้บาง สนง.กษ.จว. เป็น
ผู้ด าเนินการ เช่น User Admin ของ สนง.กษ.จว. เลือกให้ สนง.กษ.จว. ขอนแก่น 
สนง.กษ.จว. ปราจีนบุรี ท่ีอยู่ในสังกัด สนง.กษ.จว. เป็นผู้ด าเนินการงาน และ
ผลรวมของค่าเป้าหมาย/จ านวนเงินเป็นผลรวมของหน่วยงานผู้ให้มอบงาน

C. การก าหนดปรมิาณงานและหน่วยนับ หมายถึง การก าหนดค่าเป้าหมาย/ปริมาณงาน
ของรายการงาน โดยมี 3 Option ให้เลือก ดังนี้

• Option 1 “ปริมาณงาน แบบมอบหมายให้ท าเหมือนกัน มีปริมาณงานเดียว” : 
การเลือก Option นี้เป็นการก าหนดค่าเป้าหมายและหน่วยนับให้ทุกหน่วยงานท่ี
ได้รับมอบหมายในข้อ B ด าเนินการเหมือนกัน โดยผลรวมของค่าเป้าหมายในแต่
ละหน่วยงานจะไม่น ามารวมกัน

• Option 2 “ปริมาณงาน แบบมอบหมายให้ท าเหมือนกัน คิดปริมาณงานรวมกัน” 
: การเลือก Option นี้เป็นการก าหนดค่าเป้าหมายและหน่วยนับให้ทุกหน่วยงาน
ท่ีได้รับมอบหมายในข้อ B ด าเนินการเหมือนกัน โดยระบบรวมค่าเป้าหมายของ
ทุกหน่วยงานท่ีมอบหมายเข้าด้วยกัน

• Option 3 “ปริมาณงาน แบบก าหนดเอง” : การเลือก Option นี้เป็นการให้
โอกาสหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายในข้อ B เป็นผู้ก าหนดค่าเป้าหมายเอง โดย
User Admin จะเลือกหน่วยนับให้ เพ่ือให้ระบบสามารถรวมค่าเป้าหมายท้ังหมด
ได้

A
B

C

1.3 ก าหนดภารกิจหลัก 
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ค าอธิบายการบันทึกข้อมูล – กรณีที่รายการงานที่เพิม่เปน็รายการที่หน่วยงาน

ระดับกลุ่ม/ฝ่ายเพิม่เอง

A. ไอคอนบวกของแถวรายการงาน เม่ือกดแล้วจะพบหน้า “เพ่ิมข้อมูลรายการงาน” 
ระบบจะเปิดให้หน่วยงานต้ังค่าข้อมูลงานตามข้อ B – E ด้านล่าง

B. แผนการด าเนินงาน จะเลือกเพ่ือก าหนดแผนงาน 12 หรือไม่ก าหนดให้กับรายการนี้

• เลือก Option “ไม่มี” หากเป็นรายการงานท่ีไม่มีค่าเป้าหมาย และไม่มีการ
วางแผน 12 เดือน 

• เลือก Option “มี” กรณีเป็นรายการงานท่ีมีการวางแผนการด าเนิน 12 
เดือน และระบบบจะเปิดให้กรอกข้อมูลแผนฯ 12 เดือน (ตามตาราง)

C. ค่าเป้าหมายและหน่วยนับ หมายถึง การก าหนดปริมาณงาน/ค่าเป้าหมายให้กับงาน
รายการนี้ 

• กรณีท่ีเป็นรายการงานท่ีหน่วยงานสร้างเอง ระบบจะให้เลือกหน่วยนับ 
และให้บันทึกค่าเป้าหมาย/ปริมาณงาน 12 เดือน (ในตาราง) แล้วระบบจะ
ท าการรวมค่าเป้าหมาย 12 เดือนให้อัตโนมัติ

• กรณีท่ีเป็นรายการงานท่ีก าหนดมาจาก User Admin ระบบจะแสดงค่า
เป้าหมายและหน่วยนับท่ี User Admin ก าหนดให้ 

D. กรณีท่ีรายการงานเป็นรายการด้านการฝึกอบรมหรือสัมมนา ให้เลือก Checkbox น้ี 
และระบุจ านวนคนและจ านวนวันท่ีจัดอบรมหรือสัมมนา

E. เลือก Checkbox นี้เพ่ือให้แผนงาน 12 เดือน แสดงใน M1

A

28

1.3 ก าหนดภารกิจหลัก 
2.3 บันทึกรายการงานและแผนงานรายเดือน

B

C
D

E



ค าอธิบายการบันทึกข้อมูล – กรณีที่รายการงานที่เพิม่เปน็รายการที่หน่วยงาน

ระดับกลุ่ม/ฝ่ายเพิม่เอง

A. ไอคอนดินสอของแถวรายการงาน เม่ือกดแล้วจะพบหน้า “แก้ไขข้อมูลรายการงาน” 
กรณีท่ีเป็นรายการงานท่ีหน่วยงานสร้างเอง ระบบจะเปิดให้หน่วยงานต้ังค่าข้อมูลงาน
ตามข้อ B – E ด้านล่าง

B. ค่าเป้าหมายและหน่วยนับ หมายถึง การก าหนดปริมาณงาน/ค่าเป้าหมายให้กับงาน
รายเดือน โดยแสดงค่าเป้าหมายและหน่วยนับท่ี User Admin ก าหนดให้ และให้ 
จนท. บันทึกค่าเป้าหมาย/ปริมาณงาน 12 เดือน (ในตาราง) แล้วระบบจะท าการรวม
ค่าเป้าหมาย 12 เดือนให้อัตโนมัติ

C. กรณีท่ีรายการงานเป็นรายการด้านการฝึกอบรมหรือสัมมนา ให้ระบุจ านวนคนและ
จ านวนวันท่ีจัดอบรมหรือสัมมนา

A
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2.3 บันทึกแผนงาน 12 เดือน 
– กรณีเป็นรายการท่ี User Admin ส านัก/กอง ตนเองก าหนดให้เปน็ภารกิจหลัก
- กรณีเป็นรายการท่ี User Admin ส านัก/กอง อ่ืน ๆ มอบหมายงานให้ 

B

C



ค าอธิบายการบันทึกข้อมูลรายละเอยีดตัวคูณ

A. กดเพ่ือเพ่ิมรายละเอียดตัวคูณ จะพบหน้าจอ “เพ่ิมรายละเอียดค่าใช้จ่าย”

B. เลือกรายการค่าใช้จ่ายท่ี Dropdown List 

• รายการใน Dropdown list นี้เป็นรายการท่ีมาจากราคากลางท่ีบันทึกใน เม
นุ ต้ังค่า > ข้อมูลหลัก > งบรายจ่าย เม่ือเลือกแล้วระบบจะเปิดช่องให้กรอก
จ านวนท่ีใช้ของรายการงบประมาณน้ัน ๆ และแสดงราคากลางท่ีก าหนด
โดย Super Admin 

• กรณีไม่มีราคากลางท่ีก าหนดไว้ให้เลือก “อ่ืน ๆ” ใน dropdown list และ
ระบบจะให้บันทึกชื่อท่ีต้องการใช้แสดงในตาราง

C. ระบบรวมจ านวนเงินท้ังหมดท่ีใช้ในรายการน้ี 

D. ให้น ายอดเงินในข้อ C มาวางแผน 12 เดือน ให้วงเงินหมดจนเหลือ 0 บาท 

E. ระบบหักลบจ านวนเงินเต็มของ C กับยอดรวมรายเดือนของ D 

F. เม่ือ E เหลือ 0 บาท จะสามารถกด “บันทึก” ได้

G. ยอดรวมของข้อ F จะแสดงผลท่ีตารางแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย

30

2.3 บันทึกรายการงบประมาณ ตัวคูณ และแผนเงิน 12 เดือน

A

B

D

C E

F

G
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1.บันทึก MTEF 
ส านัก/กอง

1.1 เมนู “ค าของบประมาณ” >
“ประเมินงบประมาณล่วงหน้า
ส านัก/กอง”

1.2 บันทึกข้อมูล MTEF เฉพาะ
งบด าเนินงาน และงบลงทุน

1.3 ส่งเรื่องให้ Super Admin

2. Super Admin ตรวจสอบ
MTEF ส านัก/กอง

Work f l ow  &  U I  F l ow

04.01 จัดท ำและพิจำรณำค ำของบประมำณ – MTEF



Se r v i ce s

05 จัดท ำแผนจัดสรรงบประมำณ
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05.01
กันเงินส ารอง

05.02
จัดสรรเงินให้
ส านัก/กอง

05.03
จัดสรรเงินให้
กลุ่ม/ฝ่าย

05.04
ดาวน์โหลดแผน

จัดสรร



Workf low & U I  F low

05 จัดท ำแผนจัดสรรงบประมำณ

33

1. บันทึกเงินกันส ารอง 
สป.กษ./กษ. และจัดสรรเงิน

ให้ส านัก/กอง

02 สิทธ์ิของผู้ใช้งาน
03 กิจกรรมย่อย

2. บันทึกเงินกันส ารอง 
ส านัก/กอง และจัดสรรเงิน

ให้กลุ่ม/ฝ่าย

2.1 เมนู “แผนจัดสรรงบประมาณ” >
“จัดสรรงบประมาณ ส านัก/กอง”

2.2 เลือก “แหล่งของงบประมาณ” ท่ี
ต้องการจัดสรรเงิน

2.3 บันทึกเงินกันส ารองของ ส านัก/กอง 
โดยในแต่ละปีจะกันเงิน หรือไม่กันก็ได้ 
และจ านวนเงินท่ีจะกันส ารองข้ึนอยู่กับ
User Admin เป็นผู้บันทึกเอง

2.4 จัดสรรเงินให้ กลุ่ม/ฝ่าย โดยระบบจะ
เปิดให้บันทึกข้อมูลในรายการงบประมาณ
ท่ีย่อยท่ีสุด 

2.5 กรณีท่ีไม่พบ กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีต้องการ
จัดสรรเงินให้ ให้ตรวจสอบท่ีกิจกรรมหลัก
ว่ามีกิจกรรมย่อยของส านัก/กองน้ัน ๆ 
เชื่อมโยงกับกิจกรรมหลักหรือไม่ หากไม่มี
ต้องท าการสร้างและเชื่อมโยงก่อน

2.6 อนุมัติข้อมูลการจัดสรรงประมาณให้ 
กลุ่ม/ฝ่าย ระบบจะรวมข้อมูลและสามารถ
แสดงผลข้อมูลแผนจัดสรรได้ และข้อมูลจะ
ส่งต่อไปยังข้ันแผนการปฏิบัติงาน



Se r v i ce s

06 จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน
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06.04
พิจารณาแผนการ

ปฏิบัติงาน

06.05
ดาวน์โหลด

แผนการปฏิบัติงาน

06.01
ก าหนดภารกิจหลัก
และมอบหมายงาน

06.02
บันทึกแผนการ
ปฏิบัติงาน

06.03
บันทึกแผนงาน
บุคลากรภาครฐั



Work f l ow  &  U I  F l ow

06 จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน

1. User Admin 
ก าหนดภารกิจหลัก

2. จนท. กลุ่ม/ฝ่าย บันทึก
แผนการปฏิบัติงานของ 

กลุ่ม/ฝ่าย

4. User Admin ตรวจสอบ/
แก้ไขแผนการปฏิบัติงานของ 

ส านัก/กอง ตนเอง

6. กลุ่มแผนงาน สผง.
ตรวจสอบแผนงาน 

ส านัก/กอง

1.1 เมนู “แผนการ
ปฏิบัติงาน” > “ก าหนด
งานตามภารกิจหลัก”

1.2 เลือก ปีงบประมาณ 
> แหล่งของเงิน > 
ส านัก/กอง ท่ีต้องการ

1.3 ก าหนดภารกิจหลัก
- แก้ไขรายการงานเดิม
- ลบรายการงานเดิม
- เพ่ิมรายการงานใหม่ในข้ัน
แผนฯ

1.4 อนุมัติ ส่งเรื่องให้  
กลุ่ม/ฝ่าย

2.1 เปิด To do List /
เลือกเมนู “แผนการ
ปฏิบัติงาน” > “บันทึก
แผนการปฏิบัติงาน”

2.2 เลือก ปีงบประมาณ 
> แหล่งของเงิน > กลุ่ม/
ฝ่าย ท่ีต้องการ

2.3 บันทึกแผนงาน (ถ้ามี)
- วางแผนงานรายเดือนตาม
ภารกิจท่ี ส านัก/กอง 
ตนเองมอบหมายให้ 

- วางแผนงานรายเดือนตาม
ภารกิจท่ี ส านัก/กอง อ่ืน
มอบหมายให้

- วางแผนงานรายเดือนตาม
งานใหม่ท่ีตนเองเพ่ิมเอง

2.4 บันทึกแผนเงิน (ถ้ามี)
- วางแผนเงินรายเดือนตาม
ภารกิจท่ี ส านัก/กอง ตนเอง
มอบหมายให้ 

- วางแผนงานรายเดือนตาม
ภารกิจท่ี ส านัก/กอง อ่ืน
มอบหมายให้

- วางแผนงานรายเดือนตามงาน
ใหม่ท่ีตนเองเพ่ิมเอง

5. ผอ.ส านัก/กอง Sign-
Off แผนการปฏิบัติงาน 

ส านัก/กอง

4.1 เปิด To do List /
เลือกเมนู “แผนการ
ปฏิบัติงาน” > “ตรวจสอบ 
ผ.1/ผ.2 ระดับ User Admin”

4.2 เลือก ปีงบประมาณ 
> แหล่งของเงิน > กลุ่ม/
ฝ่าย ท่ีต้องการ

4.3 ตรวจสอบแผนงาน-
แผนเงิน 12 เดือน ของ
ภารกิจหลัก ส านัก/กอง

4.4 ตรวจสอบแผนงาน-
แผนเงินของภารกิจท่ี
มอบหมายให้หน่วยงาน
อ่ืนท า

2. บันทึกแผนบุคลากร
ภาครัฐของ ส านัก/กอง

2.1 เมนู “แผนการ
ปฏิบัติงาน” > “บันทึก
แผนงานบุคลากรภาครัฐ”

2.2 แก้ไขข้อมูลแผนเงิน
บุคลากร 12 เดือน

2.3 ส่งเรื่องให้ ผอ.

5.1 เปิด To do List /
เลือกเมนู “แผนการ
ปฏิบัติงาน” > “ตรวจสอบ ผ.1/
ผ.2 ระดับ ผอ. ส านัก/กอง”

5.2 เลือก ปีงบประมาณ 
> แหล่งของเงิน > กลุ่ม/
ฝ่าย ท่ีต้องการ

5.3 ตรวจสอบแผนงาน-
แผนเงิน 12 เดือน ของ
ภารกิจหลัก ส านัก/กอง

5.4 ตรวจสอบแผนงาน-
แผนเงินของภารกิจท่ี
มอบหมายให้หน่วยงาน
อ่ืนท า

5.5 ตรวจสอบแผน
บุคลากรภาครัฐ

4.5 ส่งเรื่องให้ ผอ.

7. กลุ่มงบประมาณ สผง. 
ตรวจสอบแผนเงิน 

ส านัก/กอง

5.6 Sign-Off ส่งให้ 
ส่วนกลาง (สผง.)

5.7 ระบบ Notify เข้า
ไลน์กลุ่ม

NBU04 ค าของบประมาณ
NBU05 จัดสรรงบประมาณ
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2.5 ส่งเรื่องให้ User Admin

3. หัวหน้าตรวจสอบแผนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่ม/ฝ่าย 

ตนเอง

3.2 เลือก ปีงบประมาณ 
> แหล่งของเงิน > กลุ่ม/
ฝ่าย ท่ีต้องการ

3.3 ตรวจสอบแผนงาน-
แผนเงิน 12 เดือน ของ
ภารกิจหลัก ส านัก/กอง

3.4 ตรวจสอบแผนงาน-
แผนเงินของภารกิจท่ี
มอบหมายให้หน่วยงาน
อ่ืนท า

3.5 ส่งเรื่องให้ 
User Admin 

3.1 เปิด To do List /
เลือกเมนู “แผนการ
ปฏิบัติงาน” > “ตรวจสอบ 
ผ.1/ผ.2 ระดับ หน.กลุ่ม/ฝ่าย”



ค าอธิบายการบันทึกข้อมูลในหน้าจอบันทึก/แก้ไขข้อมลูรายการงาน

A. ลักษณะของรายการงาน หมายถึง กรณีท่ีรายการงานท่ีบันทึกเป็นงานประเภทการ
ฝึกอบรม หรือ การจัดสัมมนาของ จนท. สป.กษ. เช่น สกธ. จัดอบรม หรือสัมมนาให้กับ
เจ้าหน้าท่ีของ สป.กษ. เพ่ือเพ่ิมทักษะ หรือความรู้ ดังน้ัน ให้เลือก Check Box นี้เพ่ือให้
ระบบรู้ว่ารายการงานนี้เป็นรายการงานประเภทอบรม หรือ สัมมนา เนื่องจากงานอบรม
หรือสัมมนาจะมีการบันทึกข้อมูลท่ีแตกต่างกับงานประเภทอ่ืน ๆ 

B. มอบหมายให้ด าเนินการ หมายถึง รายการงานท่ีบันทึกจะมอบหมายให้หน่วยงานระดับ
กลุ่ม/ฝ่ายใดเป็นผู้ด าเนินการ โดยมี 4 ทางเลือก ดังนี้

• Option 1 “เป็นงานท่ีมอบหมายให้ทุกหน่วยงานในสังกัดด าเนินการ” : การเลือก 
Option นี้เป็นแจกงานให้ทุกหน่วยงานภายใต้สังกัดส านัก/กองของ User Admin 
เป็นผู้ด าเนินการ

• Option 2 “เป็นงานท่ีมอบหมายให้บางกลุ่ม/ฝ่ายในสังกัดด าเนินการ” : การ
เลือก Option นี้เป็นแจกงานให้บางกลุ่ม/ฝ่ายภายใต้สังกัดส านัก/กองของ User 
Admin เป็นผู้ด าเนินการ เช่น User Admin ของ สนง.กษ.จว. เลือกให้ 
สนง.กษ.จว. ขอนแก่น สนง.กษ.จว. ปราจีนบุรี ท่ีอยู่ในสังกัด สนง.กษ.จว. เป็น
ผู้ด าเนินการงาน

• Option 3 “เป็นงานท่ีมอบหมายให้ทุกหน่วยงานในสังกัด สนง.กษ.จว. 
ด าเนินการ” : การเลือก Option นี้เป็นแจกงานให้ สนง.กษ.จว. ท้ัง 76 จังหวัด
เป็นผู้ด าเนินการ และผลรวมของค่าเป้าหมาย/จ านวนเงินเป็นผลรวมของ
หน่วยงานผู้ให้มอบงาน

• Option 4 “เป็นงานท่ีมอบหมายให้บางหน่วยงานในสังกัด สนง.กษ.จว. 
ด าเนินการ” : การเลือก Option นี้เป็นแจกงานให้บาง สนง.กษ.จว. เป็น
ผู้ด าเนินการ เช่น User Admin ของ สนง.กษ.จว. เลือกให้ สนง.กษ.จว. ขอนแก่น 
สนง.กษ.จว. ปราจีนบุรี ท่ีอยู่ในสังกัด สนง.กษ.จว. เป็นผู้ด าเนินการงาน และ
ผลรวมของค่าเป้าหมาย/จ านวนเงินเป็นผลรวมของหน่วยงานผู้ให้มอบงาน

C. การก าหนดปรมิาณงานและหน่วยนับ หมายถึง การก าหนดค่าเป้าหมาย/ปริมาณงาน
ของรายการงาน โดยมี 3 Option ให้เลือก ดังนี้

• Option 1 “ปริมาณงาน แบบมอบหมายให้ท าเหมือนกัน มีปริมาณงานเดียว” : 
การเลือก Option นี้เป็นการก าหนดค่าเป้าหมายและหน่วยนับให้ทุกหน่วยงานท่ี
ได้รับมอบหมายในข้อ B ด าเนินการเหมือนกัน โดยผลรวมของค่าเป้าหมายในแต่
ละหน่วยงานจะไม่น ามารวมกัน

• Option 2 “ปริมาณงาน แบบมอบหมายให้ท าเหมือนกัน คิดปริมาณงานรวมกัน” 
: การเลือก Option นี้เป็นการก าหนดค่าเป้าหมายและหน่วยนับให้ทุกหน่วยงาน
ท่ีได้รับมอบหมายในข้อ B ด าเนินการเหมือนกัน โดยระบบรวมค่าเป้าหมายของ
ทุกหน่วยงานท่ีมอบหมายเข้าด้วยกัน

• Option 3 “ปริมาณงาน แบบก าหนดเอง” : การเลือก Option นี้เป็นการให้
โอกาสหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายในข้อ B เป็นผู้ก าหนดค่าเป้าหมายเอง โดย
User Admin จะเลือกหน่วยนับให้ เพ่ือให้ระบบสามารถรวมค่าเป้าหมายท้ังหมด
ได้

A
B

C

1.3 ก าหนดภารกิจหลัก - แก้ไขข้อมูลรายการงาน
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ค าอธิบายการบันทึกข้อมูล – กรณีที่รายการงานที่เพิม่เปน็รายการที่หน่วยงาน

ระดับกลุ่ม/ฝ่ายเพิม่เอง

A. ไอคอนบวกของแถวรายการงาน เม่ือกดแล้วจะพบหน้า “เพ่ิมข้อมูลรายการงาน” 
ระบบจะเปิดให้หน่วยงานต้ังค่าข้อมูลงานตามข้อ B – E ด้านล่าง

B. แผนการด าเนินงาน หมายถึง การก าหนดให้รายการงาน

• เลือก Option “ไม่มี” หากเป็นรายการงานท่ีไม่มีค่าเป้าหมาย และไม่มีการ
วางแผน 12 เดือน 
เลือก Option “มี” กรณีเป็นรายการงานท่ีมีการวางแผนการด าเนิน 12 
เดือน และระบบบจะเปิดให้กรอกข้อมูลแผนฯ 12 เดือน (ตามตาราง)

C. ค่าเป้าหมายและหน่วยนับ หมายถึง การก าหนดปริมาณงาน/ค่าเป้าหมายให้กับงาน
รายการนี้ 

• กรณีท่ีเป็นรายการงานท่ีหน่วยงานสร้างเอง ระบบจะให้เลือกหน่วยนับ 
และให้บันทึกค่าเป้าหมาย/ปริมาณงาน 12 เดือน (ในตาราง) แล้วระบบจะ
ท าการรวมค่าเป้าหมาย 12 เดือนให้อัตโนมัติ

• กรณีท่ีเป็นรายการงานท่ีก าหนดมาจาก User Admin ระบบจะแสดงค่า
เป้าหมายและหน่วยนับท่ี User Admin ก าหนดให้ 

D. กรณีท่ีรายการงานเป็นรายการด้านการฝึกอบรมหรือสัมมนา ให้เลือก Checkbox น้ี 
และระบุจ านวนคนและจ านวนวันท่ีจัดอบรมหรือสัมมนา

E. เลือก Checkbox นี้เพ่ือให้แผนงาน 12 เดือน แสดงใน M1

A
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1.3 ก าหนดภารกิจหลัก – กรณีเป็นรายการภารกิจหลักท่ี User Admin ก าหนดใหม่ในขั้นแผน
2.3 บันทึกแผนงานรายเดือน – กรณีเป็นรายการท่ีหน่วยงานระดับกลุ่ม/ฝ่ายสร้างรายการงานใหม่เองในข้ันแผน

B

C
D

E



ค าอธิบายการบันทึกข้อมูล – กรณีที่รายการงานที่เพิม่เปน็รายการที่หน่วยงาน

ระดับกลุ่ม/ฝ่ายเพิม่เอง

A. ไอคอนดินสอของแถวรายการงาน เม่ือกดแล้วจะพบหน้า “แก้ไขข้อมูลรายการงาน” 
กรณีท่ีเป็นรายการงานท่ีหน่วยงานสร้างเอง ระบบจะเปิดให้หน่วยงานต้ังค่าข้อมูลงาน
ตามข้อ B – E ด้านล่าง

B. ค่าเป้าหมายและหน่วยนับ หมายถึง การก าหนดปริมาณงาน/ค่าเป้าหมายให้กับงาน
รายเดือน โดยแสดงค่าเป้าหมายและหน่วยนับท่ี User Admin ก าหนดให้ และให้ 
จนท. บันทึกค่าเป้าหมาย/ปริมาณงาน 12 เดือน (ในตาราง) แล้วระบบจะท าการรวม
ค่าเป้าหมาย 12 เดือนให้อัตโนมัติ

C. กรณีท่ีรายการงานเป็นรายการด้านการฝึกอบรมหรือสัมมนา ให้ระบุจ านวนคนและ
จ านวนวันท่ีจัดอบรมหรือสัมมนา

A
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2.3 บันทึกแผนงาน 12 เดือน 
– กรณีเป็นรายการท่ี User Admin ส านัก/กอง ตนเองก าหนดให้เปน็ภารกิจหลัก
- กรณีเป็นรายการท่ี User Admin ส านัก/กอง อ่ืน ๆ มอบหมายงานให้ 

B

C



ค าอธิบายการบันทึกข้อมูล – กรณีที่รายการงานที่เพิม่เปน็รายการที่

หน่วยงานระดับกลุ่ม/ฝ่ายเพิม่เอง

A. ไอคอนดินสอของแถวรายการงบประมาณ เม่ือกดแล้วจะพบหน้าจอให้
บันทึกแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ

B. ตารางแผนการด าเนินงาน หมายถึง ตารางท่ีแสดงจ านวนเงินงบประมาณท่ี
ใช้ในแต่ละเดือน โดยการบันทึกจ านวนเงินงบประมาณข้ึนอยู่กับผู้ใช้งาน

C. วงเงินงบประมาณ หมายถึง แสดงจ านวนเงินงบประมาณรวมของทุกเดือน
จากตารางข้อ B 

D. งบประมาณจัดสรรคงเหลือ (แถบสีฟ้า) หมายถึง จ านวนเงินสูงสุดท่ีสามารถ
บันทึกได้ในรายการน้ี และเป็นวงเงินท่ีสามารถน าไปเกล่ียภายในรายการ
งบประมาณเดียวกันได้ 

ตัวอย่างเช่น 

• ค่าอาหารท าการนอกเวลา ได้รับจัดสรรมาจาก User Admin
300,000 บาท

• จนท.กลุ่ม/ฝ่าย วางแผนงานส าหรับงาน “ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือ” 22,000 บาท 

• วงเงินคงเหลือในแถบสีฟ้าจะต้องเหลือ 278,000 บาท และเงิน
คงเหลือนี้จะสามารถน าไปวางแผนต่อในงานรายการอ่ืนๆ ได้ โดย
จะต้องเป็นรายการงบประมาณ “ค่าอาหารท าการนอกเวลา” 
เท่านั้น
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2.3 แก้ไขข้อมูลแผนเงิน 12 เดือน

A

C

B

D



Se r v i ce s

08 บริหำรงบประมำณ
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08.01
จัดสรรเงิน
ประจ างวด

08.02 
จองเงิน

งบประมาณ

08.03 
เบิกเงิน

งบประมาณ

08.05
โอน

เปลีย่นแปลง
งบประมาณ
ของหน่วยงาน

08.07 
ยืม-คืนเงิน
งบประมาณ

08.08
กันเงินเหลื่อม
ปีงบประมาณ

08.06 
คืนเงิน
ส่วนกลาง

08.04 
เบิกจ่าย
แทนกัน



Se r v i ce s

08 บริหำรงบประมำณ
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08.01 จัดสรร
เงินประจ างวด

08.02 จองเงิน
งบประมาณ

08.03 เบิกเงิน
งบประมาณ

08.05 โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณของหน่วยงาน

08.08 ยืมคืนเงิน
งบประมาณ

08.09 กันเงินเหลื่อม
ปีงบประมาณ

08.06 การคืนเงิน
ส่วนกลาง

เบิกเงิน ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว. 

เบิกเงิน สปษ. ส่วนกลาง

เบิกเงิน สปษ. ในต่างประเทศ

เบิกเงินบุคลากรภาครัฐ

└
└
└

โอนภายในส านัก/กอง

โอนระหว่างส านัก/กอง
└
└

คืนเงิน พ.ร.บ. โอนฯ

คืนเงินส่วนกลาง

• คืนเงินเหลือจ่าย

• คืนเงินบุคลากร

└
└

สป.กษ. จัดสรรให้ ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./สปษ.

ส านัก/กอง/สนง.กษ.จว./สปษ. จัดสรรให้ กลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด/ต่างประเทศ 

กลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด/ต่างประเทศ จัดสรรให้ รายการงานของตนเอง

ยืมเงินงบประมาณ

คืนเงินงบประมาณ
└
└

กันเงินเหล่ือมปี└

└

08.04 เบิกจ่ายแทนกนั

เบิกจ่ายแทนกัน(รับเข้า)

เบิกจ่ายแทนกัน(โอนออก)
└
└
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ใบเงิน
ประจ างวด

สงป.

3. User Admin จัดสรรเงิน
ประจ างวดให้หน่วยงานใน

สังกัด ของตนเอง

4. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย 
จัดสรรเงินให้รายการ
งานแต่ละรายการ

5. จนท.จังหวัด จัดสรร
เงินให้รายการงานแต่ละ

รายการ

4. กลุ่มงบประมาณ กค. 
อนุมัติการจัดสรรเงิน

ประจ างวดให้ 76 จังหวัด

4. User Admin สปษ.
เบิกเงินเพ่ือโอนไป

ต่างประเทศ

5. จนท.สปษ.ใน
ต่างประเทศ จัดสรรเงิน
ให้รายการงานแต่ละ

รายการ

08.02 เบิกเงินเพ่ือ
โอนไปต่างประเทศ

2. กลุ่มงบประมาณ กค. อนุมัติ
การจัดสรรเงินประจ างวดให้ 

ส านัก/กอง

1. จนท.กลุ่มแผนงานฯ 
สผง. จัดสรรเงินประจ า
งวดให้ ส านัก/กอง

กรณีส านัก/กอง

กรณี สนง.กษ.จว.

กรณี สปษ.

3.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“จัดสรรเงินประจ างวด
ระดับ ส านัก/กอง”

3.3 บันทึกเงินประจ างวด
ท่ีได้จากส่วนกลาง

3.4 บันทึกการกันเงินส ารอง
ของเงินประจ างวด

3.5 จัดสรรเงินให้
หน่วยงานในสังกัด

3.2 เลือกเงินประจ างวด
ท่ี ครั้งท่ี ของแหล่งเงินท่ี
ต้องการ

3.6 ส่งเรื่อง 
‐ กรณีส านัก/กอง ระบบส่งให้ กลุ่ม/
ฝ่าย ด าเนินการต่อ

‐ กรณี สนง.กษ.จว. ระบบส่งให้ กค. 
ตรวจสอบและอนุมัติ

‐ กรณี สปษ. ระบบไม่ส่งเรื่อง โดย 
User Admin สปษ. ต้องเบิกเงินท่ี 
08.02 เพ่ือส่งเงินให้ ตปท. ก่อนท่ีจะ
จัดสรรเงินลงงาน

4.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 
> “จัดสรรเงินประจ างวดระดับ 
กลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด”

4.2 เลือกหน่วยงาน > เงิน
ประจ างวดของแหล่งเงินท่ี
ต้องการ

4.3 จัดสรรเงินลงให้
รายการงานให้ครบจน
จ านวนเงินเหลือ 0

4.4 ยืนยันผลการจัดสรร ระบบจะ
ให้หน่วยงานสามารถจอง/เบิก/
โอน/คืนรายการงบประมาณได้

ใช้เมนูและหน้าจอ
เดียวกับ จนท. กลุ่ม/

ฝ่าย

08.02 –
08.08

05 จัดสรงบประมาณ 
(ส านัก/กอง)

06 แผนการปฏิบัติงาน
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1.3 บันทึกเงินประจ างวดท่ีได้จากส่วนกลาง

ค าอธิบายการบันทึกข้อมูล

A. เป็นชุดข้อมลูที่มาจาก “06 แผนปฏิบัติ

งาน”

B. เป็น Column เงินที่ได้รบัจากส่วนกลางใน

ครัง้น้ัน ๆ 

C. เป็นชุดข้อมลูที่มาจาก “05 แผนจัดสรร”

D. เงินประจ างวดที่บันทึก (หากไมต่้องการ

กันเงินส ารอง ไมต่้องกรอก)

E. วงเงินกันส ารองคงเหลือ (C-D = E)

F. เงินประจ างวดหักเงินกันส ารองที่สามารถ

น าไปจัดสรรให้หน่วยงานระดับกลุ่ม/ฝา่ย

ได้

A B C D E F
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1.3 บันทึกเงินประจ างวดท่ีได้จากส่วนกลาง

ค าอธิบายการบันทึกข้อมูล

A. กดเพื่อบันทึกจ านวนเงินทีต่้องการ

จัดสรรให้หน่วยงาน

B. บันทึกยอดเงินทีจั่ดสรร โดยต้องบันทึก

ให้ยอดรวม = 0 (สีแดง)

A

B

B
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1. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย 
บันทึกค าขอจองเงิน

1.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 
> “จองงบประมาณ”

1.2 เพ่ิมค าขอจอง และบันทึกค าขอจอง
‐ จองแบบไม่มี PO (ยอดไม่เกิน 5,000 บาท)
‐ จองแบบมี PO (ต้องไปเปิด PO ในระบบ 

GFMIS ก่อนแล้วน าเลข PO มาบันทึกในค าขอ
จอง) 

> จองแบบเป็นงวด ๆ ได้
> จองแบบ 1 งวดได้

1.3 ตรวจสอบค าขอจอง

08.01 จัดสรรเงินประจ างวด
ระดับกลุ่ม/ฝ่าย

1.4 ส่งค าขอจอง ระบบจะส่งค าขอ
จองให้หัวหน้าของ กลุ่ม/ฝ่าย และ
ระบบจะตัดเงินออกจาก “เงิน
ประจ างวดคงเหลือ” ของ กลุ่ม/
ฝ่าย 

2. อนุมัติค าขอจอง

2.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 
> “ตรวจสอบค าขอการบริหาร
งบฯ ระดับหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย”

2.2 เลือก Tab “จองเงิน” > 
เลือก ค าขอจองท่ีต้องการ
ตรวจสอบ

2.3 ตรวจสอบและบันทึกผลการ
ตรวจสอบ

2.4 ยืนยันผลการตรวจสอบ 
‐ ถ้าไม่อนุมัติ ระบบจะคืนเงินกลับไปท่ี 

“เงินประจ างวดคงเหลือ” ของ กลุ่ม/
ฝ่าย

‐ ถ้าอนุมัติ ระบบให้น าเงินไปท าการ
เบิกต่อได้

08.03 เบิกเงินงบประมาณ



1.4 เพ่ิมรายการเบิก
‐ เบิกจาก “ค าขอจอง” > 
เลือกค าขอจองท่ีต้องการ

‐ เบิกโดยบันทึกรายการ
ใหม่ (แบบเงินสด ไม่มี 
PO)

> เลือกรายการ
งบประมาณท่ีต้องการ 
> บันทึกรายละเอียด
การเบิก 
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1. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย 
บันทึกค าขอเบิกเงิน

1.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“เบิกจ่าย
งบประมาณ”

1.2 เพ่ิมค าขอเบิก > 
เลือก หน่วยงาน > 
ประเภทการเบิก > 
แหล่งของเงิน 

08.02 จองเงิน
งบประมาณ

2. หน.กลุ่ม/ฝ่าย 
ตรวจสอบค าขอเบิก

เงิน

2.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับ
หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย”

2.2 เลือก Tab “เบิก
เงิน” > เลือก “ค าขอ
เบิกเงิน” 

2.3 ตรวจสอบและบันทึก
ผลการตรวจสอบ

2.4 ยืนยันผลการ
ตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้
แก้ไข ระบบส่งคืน
ให้ จนท.กลุ่ม/
ฝ่าย

‐ กรณีเห็นชอบ
ระบบส่งต่อให้ 
User Admin 
ตรวจสอบ

1.5 แนบบันทึกข้อความ
(1 บันทึกข้อความมีได้
มากกว่า 1 รายการท่ีเบิก)

1.6 ตรวจสอบข้อมูล และส่ง
เรื่อง ระบบจะส่งข้อมูลไปยัง
หัวหน้าของ กลุ่ม/ฝ่าย

3.5 ระบบสร้าง PDF 
เอกสารคุมการจ่ายเงิน 
(ใบเบิก) โดยสร้างตาม
รายการงบประมาณ

3. User Admin 
ตรวจสอบค าขอเบิกเงิน

3.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับ
User Admin”

3.2 เลือก Tab “เบิก
เงิน” > เลือก “ค าขอ
เบิกเงิน” 

3.3 ตรวจสอบและ
บันทึกผลการ
ตรวจสอบ

3.4 ยืนยันผลการ
ตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้
แก้ไข ระบบ
ส่งคืนให้ จนท.
กลุ่ม/ฝ่าย

‐ กรณีเห็นชอบ
ระบบส่งต่อให้ 
ผอ. Sign-Off

4. ผอ. Sign-Off 
ค าขอเบิกเงิน

4.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับ ผอ.
ส านัก/กอง”

4.2 เลือก Tab “เบิก
เงิน” > เลือก “ค าขอ
เบิกเงิน” 

4.3 ตรวจสอบและ
บันทึกผลการ
ตรวจสอบ

4.4 ยืนยันผลการ
ตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้แก้ไข 
ระบบส่งคืนให้ จนท.
กลุ่ม/ฝ่าย

‐ กรณี Sign-Off ระบบ
ส่งต่อให้ จนท. กลุ่ม
งบประมาณ กค.

5. จนท.กลุ่ม
งบประมาณ กค. 

ตรวจสอบค าขอเบิก

6. จนท.กลุ่ม
ตรวจสอบ กค. 

ตรวจสอบค าขอเบิก

7. จนท.กลุ่มบัญชี กค. 
ตรวจสอบค าขอเบิกพิมพ์เอกสารคุมการ

จ่ายเงินและให้ ผอ.ลง
นามในเอกสาร
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1.3 เพ่ิมรายการเบิก
‐ เบิกจาก “ค าขอจอง” > 
เลือกค าขอจองท่ีต้องการ

‐ เบิกโดยบันทึกรายการใหม่ 
(แบบเงินสด ไม่มี PO)

> เลือกรายการ
งบประมาณท่ีต้องการ > 
บันทึกรายละเอียดการ
เบิก 

1. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย 
บันทึกค าขอเบิกเงิน

1.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 
> “เบิกจ่ายงบประมาณ”

1.2 เพ่ิมค าขอเบิก 
> เลือก หน่วยงาน 
> เลือก ประเภทการเบิก 
“เบิกท่ัวไป” 
> แหล่งของเงิน 

08.02 จองเงิน
งบประมาณ

1.4 แนบบันทึกข้อความ
(1 บันทึกข้อความมีได้
มากกว่า 1 รายการท่ีเบิก)

1.6 ตรวจสอบข้อมูล และส่ง
เรื่อง ระบบจะส่งข้อมูลไปยัง
หัวหน้าของ กลุ่ม/ฝ่าย

4.5 ระบบสร้าง PDF เอกสารคุม
การจ่ายเงิน (ใบเบิก) โดยสร้าง
ตามรายการงบประมาณ

2. หน.กษ.จว. 
Sign-Off ค าขอ

เบิกเงิน

4.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 
> “ตรวจสอบค าขอการบริหาร
งบฯ ระดับ ผอ.ส านัก/กอง”

4.2 เลือก Tab “เบิก
เงิน” > เลือก “ค าขอ
เบิกเงิน” 

4.3 ตรวจสอบและบันทึกผล
การตรวจสอบ

4.4 ยืนยันผลการตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้แก้ไข ระบบ
ส่งคืนให้ จนท. กลุ่ม/ฝ่าย

‐ กรณี Sign-Off ระบบส่งต่อ
ให้ จนท. กลุ่มงบประมาณ 
กค.

พิมพ์เอกสารคุมการ
จ่ายเงินและให้ หน.กษ.จว.

ลงนามในเอกสาร

3. จนท.การเงินของจังหวัด
ตรวจสอบค าขอเบิก
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1.3 เพ่ิมรายการเบิก
‐ เบิกจาก “ค าขอจอง” 
> เลือกค าขอจองท่ีต้องการ
‐ เบิกเพ่ิมกรณีเงินไม่พอโอน
‐ เบิกโดยบันทึกรายการใหม่ 
(แบบเงินสด ไม่มี PO)

> เลือกรายการงบประมาณ
ท่ีต้องการ 
> บันทึกรายละเอียดการเบิก
และอัตราแลกเปล่ียน ณ 
วันท่ีเบิก

1. User Admin ของ 
สปษ. บันทึกค าขอเบิก

1.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 
> “เบิกจ่ายงบประมาณ”

1.2 เพ่ิมค าขอเบิก 
> เลือก หน่วยงาน 
> เลือก ประเภทการเบิก “เบิก
เพ่ือโอนเงินให้ สปษ.”
> แหล่งของเงิน 

08.02 จองเงิน
งบประมาณ

1.4 แนบบันทึกข้อความ (1 บันทึก
ข้อความมีได้มากกว่า 1 รายการท่ี
เบิก)

1.5 ตรวจสอบข้อมูล และส่งเรื่อง 
ระบบจะส่งข้อมูลไปยัง ผอ.  สปษ.

1.6 ระบบสร้าง PDF เอกสารคุมการ
จ่ายเงิน (ใบเบิก) โดยสร้างตาม
รายการงบประมาณ

2. ผอ.สปษ. Sign-Off 
ค าขอเบิก

2.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 
> “ตรวจสอบค าขอการบริหาร
งบฯ ระดับ ผอ.ส านัก/กอง”

2.2 เลือก Tab “เบิกเงิน” 
> เลือก “ค าขอเบิกเงิน” 

2.3 ตรวจสอบและบันทึกผล
การตรวจสอบ

2.4 ยืนยันผลการตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้แก้ไข ระบบ
ส่งคืนให้ User Admin 
สปษ.

‐ กรณี Sign-Off ระบบส่ง
ต่อให้ จนท. กลุ่ม
งบประมาณ กค.

1.7 พิมพ์เอกสารคุมการจ่ายเงินและ
ให้ ผอ.สปษ. ลงนามในเอกสาร

3. จนท. กลุ่มงบประมาณ 
กค.

4. จนท. กลุ่มตรวจสอบ 
กค.

5. จนท. กลุ่มบัญชี กค. 6. จนท. กลุ่มการเงิน กค.



1.4 เพ่ิมรายการเบิก
‐ เบิกจาก “ค าขอจอง” > 
เลือกค าขอจองท่ีต้องการ

‐ เบิกโดยบันทึกรายการ
ใหม่ (แบบเงินสด ไม่มี 
PO)

> เลือกรายการ
งบประมาณท่ีต้องการ 
> บันทึกรายละเอียด
การเบิก 
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1. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย 
บันทึกค าขอเบิกเงิน

1.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“เบิกจ่าย
งบประมาณ”

2.2 เพ่ิมค าขอเบิก 
> เลือก หน่วยงาน 
> ประเภทการเบิก “เบิก
แทนกัน(โอนออก)” 
> แหล่งของเงิน 

08.02 จองเงิน
งบประมาณ

2. หน.กลุ่ม/ฝ่าย 
ตรวจสอบค าขอเบิก

เงิน

2.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับ
หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย”

2.2 เลือก Tab “เบิก
เงิน” > เลือก “ค าขอ
เบิกเงิน” 

2.3 ตรวจสอบและบันทึก
ผลการตรวจสอบ

2.4 ยืนยันผลการ
ตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้
แก้ไข ระบบส่งคืน
ให้ จนท.กลุ่ม/
ฝ่าย

‐ กรณีเห็นชอบ
ระบบส่งต่อให้ 
User Admin 
ตรวจสอบ

1.5 แนบบันทึกข้อความ
(1 บันทึกข้อความมีได้
มากกว่า 1 รายการท่ีเบิก)

1.6 ตรวจสอบข้อมูล และส่ง
เรื่อง ระบบจะส่งข้อมูลไปยัง
หัวหน้าของ กลุ่ม/ฝ่าย

3.5 ระบบสร้าง PDF 
เอกสารคุมการจ่ายเงิน 
(ใบเบิก) โดยสร้างตาม
รายการงบประมาณ

3. User Admin 
ตรวจสอบค าขอเบิกเงิน

3.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับ
User Admin”

3.2 เลือก Tab “เบิก
เงิน” > เลือก “ค าขอ
เบิกเงิน” 

3.3 ตรวจสอบและ
บันทึกผลการ
ตรวจสอบ

3.4 ยืนยันผลการ
ตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้
แก้ไข ระบบ
ส่งคืนให้ จนท.
กลุ่ม/ฝ่าย

‐ กรณีเห็นชอบ
ระบบส่งต่อให้ 
ผอ. Sign-Off

4. ผอ. Sign-Off 
ค าขอเบิกเงิน

4.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับ ผอ.
ส านัก/กอง”

4.2 เลือก Tab “เบิก
เงิน” > เลือก “ค าขอ
เบิกเงิน” 

4.3 ตรวจสอบและ
บันทึกผลการ
ตรวจสอบ

4.4 ยืนยันผลการ
ตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้แก้ไข 
ระบบส่งคืนให้ จนท.
กลุ่ม/ฝ่าย

‐ กรณี Sign-Off ระบบ
ส่งต่อให้ จนท. กลุ่ม
งบประมาณ กค.

5. จนท.กลุ่ม
งบประมาณ กค. 

ตรวจสอบค าขอเบิก

6. จนท.กลุ่ม
ตรวจสอบ กค. 

ตรวจสอบค าขอเบิก

7. จนท.กลุ่มบัญชี กค. 
ตรวจสอบค าขอเบิกพิมพ์เอกสารคุมการ

จ่ายเงินและให้ ผอ.ลง
นามในเอกสาร

1. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย 
บันทึกผลการติดตาม
เบิกแทนกัน(โอนออก)

บันทึ กผลติดต ำม เบิ ก แทนกั น

2. หน.กลุ่ม/ฝ่าย 
ตรวจสอบค าขอเบิก

แทนกัน

3. User Admin
ตรวจสอบค าขอเบิก

แทนกัน

4. ผอ. Sign-Off
ตรวจสอบค าขอ
เบิกแทนกัน

5. จนท.กลุ่ม
งบประมาณ กค. 

ตรวจสอบค าขอเบิก
แทนกัน

1.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“บันทึกผลการติดตาม
เบิกแทนกัน”

1.2  เลือกรายการท่ี
ต้องการบันทึกผล
ติดตามเบิกแทนกัน

1.3 บันทึกผลการ
ติดตาม
- วงเงินผูกพัน
- บันทึกการใช้จ่าย

1.4 ตรวจสอบข้อมูล และส่ง
เรื่อง ระบบจะส่งข้อมูลไปยัง
หัวหน้าของ กลุ่ม/ฝ่าย
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1.3 เพ่ิมรายการงานท่ีต้อง
ด าเนินแทนหน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณ

1. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย 
ปรับปรุงรายการเบิก

แทนกัน

1.1 เมนู “ติดตามและ
ประเมินผล” >
“ปรับปรุงรายการ
เบิกจ่ายแทนกัน”

1.2 เลือกกลุ่ม/ฝ่ายท่ี
ต้องการปรับปรุง
รายการเบิกทนกัน

3. หน.กลุ่ม/ฝ่าย 
ตรวจสอบค าขอเบิก

เงิน

3.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับ
หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย”

3.2 เลือก Tab “เบิก
เงิน” > เลือก “ค าขอ
เบิกเงิน” 

3.3 ตรวจสอบและบันทึก
ผลการตรวจสอบ

3.4 ยืนยันผลการ
ตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้
แก้ไข ระบบส่งคืน
ให้ จนท.กลุ่ม/
ฝ่าย

‐ กรณีเห็นชอบ
ระบบส่งต่อให้ 
User Admin 
ตรวจสอบ

1.5 แนบบันทึกข้อความ
ส าหรับขอปรับปรุง
รายการเบิกทแนกัน และ
ยืนยันการบันทึก

4.5 ระบบสร้าง PDF 
เอกสารคุมการจ่ายเงิน 
(ใบเบิก) โดยสร้างตาม
รายการงบประมาณ

4. User Admin 
ตรวจสอบค าขอเบิกเงิน

4.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับ
User Admin”

4.2 เลือก Tab “เบิก
เงิน” > เลือก “ค าขอ
เบิกเงิน” 

4.3 ตรวจสอบและ
บันทึกผลการ
ตรวจสอบ

4.4 ยืนยันผลการ
ตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้
แก้ไข ระบบ
ส่งคืนให้ จนท.
กลุ่ม/ฝ่าย

‐ กรณีเห็นชอบ
ระบบส่งต่อให้ 
ผอ. Sign-Off

5. ผอ. Sign-Off 
ค าขอเบิกเงิน

5.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับ ผอ.
ส านัก/กอง”

5.2 เลือก Tab “เบิก
เงิน” > เลือก “ค าขอ
เบิกเงิน” 

5.3 ตรวจสอบและ
บันทึกผลการ
ตรวจสอบ

5.4 ยืนยันผลการ
ตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้แก้ไข 
ระบบส่งคืนให้ จนท.
กลุ่ม/ฝ่าย

‐ กรณี Sign-Off ระบบ
ส่งต่อให้ จนท. กลุ่ม
งบประมาณ กค.

6. จนท.กลุ่ม
งบประมาณ กค. 

ตรวจสอบค าขอเบิก

7. จนท.กลุ่ม
ตรวจสอบ กค. 

ตรวจสอบค าขอเบิก

8. จนท.กลุ่มบัญชี กค. 
ตรวจสอบค าขอเบิกSuper Admin บันทึกเงิน

ต้ังต้นเข้าระบบ

2.3 เพ่ิมรายการเบิกแทนกัน
‐ เบิกจาก “ค าขอจอง” > 
เลือกค าขอจองท่ีต้องการ

‐ เบิกโดยบันทึกรายการ
ใหม่ (แบบเงินสด ไม่มี 
PO)

> เลือกรายการ
งบประมาณท่ีต้องการ 
> บันทึกรายละเอียด
การเบิก 

2. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย 
ปรับปรุงรายการเบิก

แทนกัน

2.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“เบิกจ่าย
งบประมาณ”

2.2 เพ่ิมค าขอเบิก 
➢ เลือก หน่วยงาน 
➢ > ประเภทการเบิก 

“เบิกแทนกัน(รับเข้า)” 
> แหล่งของเงิน 

08.02 จองเงิน
งบประมาณ

2.4 แนบบันทึกข้อความ
(1 บันทึกข้อความมีได้
มากกว่า 1 รายการท่ีเบิก)

2.5 ตรวจสอบข้อมูล และส่ง
เรื่อง ระบบจะส่งข้อมูลไปยัง
หัวหน้าของ กลุ่ม/ฝ่าย

1.4 เลือกรายการค่าใช้จ่ายท่ี
ได้รับจากหน่วยงนเจ้าของ
งบประมาณ
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1.3 เพ่ิมรายการเบิก
‐ เบิกจาก “ค าขอจอง” 
> เลือกค าขอจองท่ีต้องการ
‐ เบิกเพ่ิมกรณีเงินไม่พอโอน
‐ เบิกโดยบันทึกรายการใหม่ 
(แบบเงินสด ไม่มี PO)

> เลือกรายการงบประมาณ
ท่ีต้องการ 
> บันทึกรายละเอียดการเบิก
และอัตราแลกเปล่ียน ณ 
วันท่ีเบิก

2. User Admin ของ 
สปษ. บันทึกค าขอเบิก

1.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 
> “เบิกจ่ายงบประมาณ”

1.2 เพ่ิมค าขอเบิก 
> เลือก หน่วยงาน 
> เลือก ประเภทการเบิก “เบิก
แทนกัน(รับเข้า)”
> แหล่งของเงิน 

08.02 จองเงิน
งบประมาณ

1.4 แนบบันทึกข้อความ (1 บันทึก
ข้อความมีได้มากกว่า 1 รายการท่ี
เบิก)

1.5 ตรวจสอบข้อมูล และส่งเรื่อง 
ระบบจะส่งข้อมูลไปยัง ผอ.  สปษ.

1.6 ระบบสร้าง PDF เอกสารคุมการ
จ่ายเงิน (ใบเบิก) โดยสร้างตาม
รายการงบประมาณ

5. ผอ.สปษ. Sign-Off 
ค าขอเบิก

5.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 
> “ตรวจสอบค าขอการบริหาร
งบฯ ระดับ ผอ.ส านัก/กอง”

5.2 เลือก Tab “เบิกเงิน” 
> เลือก “ค าขอเบิกเงิน” 

5.3 ตรวจสอบและบันทึกผล
การตรวจสอบ

5.4 ยืนยันผลการตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้แก้ไข ระบบ
ส่งคืนให้ User Admin 
สปษ.

‐ กรณี Sign-Off ระบบส่ง
ต่อให้ จนท. กลุ่ม
งบประมาณ กค.

1.7 พิมพ์เอกสารคุมการจ่ายเงินและ
ให้ ผอ.สปษ. ลงนามในเอกสาร

6. จนท. กลุ่ม
งบประมาณ กค.

7. จนท. กลุ่ม
ตรวจสอบ 

กค.

8. จนท. กลุ่ม
บัญชี กค.

9. จนท. กลุ่ม
การเงิน กค.

1.3 เพ่ิมรายการงานท่ีต้อง
ด าเนินแทนหน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณ

1.1 เมนู “ติดตามและ
ประเมินผล” >
“ปรับปรุงรายการ
เบิกจ่ายแทนกัน”

1.2 เลือกกลุ่ม/ฝ่ายท่ี
ต้องการปรับปรุง
รายการเบิกทนกัน

1.5 แนบบันทึกข้อความ
ส าหรับขอปรับปรุง
รายการเบิกทแนกัน และ
ยืนยันการบันทึก

1.4 เลือกรายการค่าใช้จ่ายท่ี
ได้รับจากหน่วยงนเจ้าของ
งบประมาณ

1. User Admin ของ 
สปษ. บันทึกค าขอเบิก

Super Admin บันทึกเงิน
ต้ังต้นเข้าระบบ

3. ท่ีปรึกษา สปษ.
ตรวจสอบค าขอเบิก

เงิน

3.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับ
หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย”

3.2 เลือก Tab “เบิก
เงิน” > เลือก “ค าขอ
เบิกเงิน” 

3.3 ตรวจสอบและบันทึก
ผลการตรวจสอบ

3.4 ยืนยันผลการ
ตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้
แก้ไข ระบบส่งคืน
ให้ จนท.กลุ่ม/
ฝ่าย

‐ กรณีเห็นชอบ
ระบบส่งต่อให้ 
User Admin 
ตรวจสอบ

4. User Admin 
ตรวจสอบค าขอเบิกเงิน

4.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับ
User Admin”

4.2 เลือก Tab “เบิก
เงิน” > เลือก “ค าขอ
เบิกเงิน” 

4.3 ตรวจสอบและ
บันทึกผลการ
ตรวจสอบ

4.4 ยืนยันผลการ
ตรวจสอบ 
‐ กรณีส่งคืนให้
แก้ไข ระบบ
ส่งคืนให้ จนท.
กลุ่ม/ฝ่าย

‐ กรณีเห็นชอบ
ระบบส่งต่อให้ 
ผอ. Sign-Off

4.5 ระบบสร้าง PDF 
เอกสารคุมการจ่ายเงิน 
(ใบเบิก) โดยสร้างตาม
รายการงบประมาณ
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1. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย ของ ส านัก/กอง และ 
จังหวัด บันทึกค าขอโอนเงินภายใน

หน่วยงาน

1.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “โอนเงินภายใน ส านัก/กอง/จังหวัด”

1.2 เลือก “เพ่ิมค าขอโอนเงินภายใน
หน่วยงาน” > “เพ่ิมรายการ
งบประมาณ”

1.3 เลือกบันทึกข้อมูลการโอน ดังนี้ 

> ประเภทการโอน : เลือกโอน
งบประมาณท่ัวไป

> หน่วยงานต้นทาง

> ปีงบประมาณ และแหล่งของเงิน 

> รายการต้นทางและงบประมาณท่ี
ต้องการโอนออก 

> หน่วยงานปลายทาง

> รายการปลายทางท่ีต้องการรับเงิน

1.4 ส่งเรื่อง ระบบจะตัดยอดการโอนจาก
ต้นทางไปปลายทางทันที

กรณทีี ่1: โอนแบบตัดยอดได้ทันท ี (ไม่ต้องกรอกบันทึกข้อความ) มีเง่ือนไข ดังนี้ 
• ภายใน ผลผลิต/โครงการเดียวกัน กิจกรรม และงบรายจ่ายเดียวกัน 
เฉพาะงบบุคลากร กับงบด าเนินงาน 

• งบด าเนินงาน ตชว ไป ตชว
• งบด าเนินงาน สาธารณูปโภค ไป สาธารณูปโภค
• ตชว. ไป สาธารณูปโภค 

** จังหวัด สามารถโอนเงินต่างกิจกรรมได้เอง

2. ตรวจสอบค าขอ
โอน

1. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย ของ ส านัก/กอง 
และจังหวัดบันทึกค าขอโอนเงินภายใน

หน่วยงาน

1.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “โอนเงินภายใน ส านัก/กอง/
จังหวัด”

1.2 เลือก “เพ่ิมค าขอโอนเงินภายใน
หน่วยงาน” > “เพ่ิมรายการ
งบประมาณ”

1.3 เลือกบันทึกข้อมูลการโอน ดังนี้ 

> ประเภทการโอน : เลือกโอน
งบประมาณท่ัวไป

> หน่วยงานต้นทาง

> ปีงบประมาณ และแหล่งของเงิน 

> รายการต้นทางและงบประมาณท่ี
ต้องการโอนออก 

> หน่วยงานปลายทาง

> รายการปลายทางท่ีต้องการรับเงิน 

1.4 กรอกบันทึกข้อความ และส่งเรื่อง 
ระบบจะส่งให้ Admin ของ ส านัก/
กอง

กรณทีี ่2: โอนแต่ไม่ตัดยอดทันท ี ต้องส่งบันทึกข้อความให้ กค. เพ่ือขออนุมัติการโอนและระบบจะตัดยอด มีเง่ือนไข ดังนี้ 
• ส่วนกลาง : ต่างงบรายจ่าย ต่างกิจกรรม ต่างโครงการ ต่างแผนงาน
• สนง.กษ.จว. : ต่างงบรายจ่าย ต่างโครงการ ต่างแผนงาน

2.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “ตรวจสอบการบริหาร
งบประมาณ ระดับ User 
Admin”

2.2 เลือก Tab “โอนภายใน
หน่วยงาน” > เลือกค าขอ

2.3 ตรวจสอบค าขอ 

> กรณีอนุมัติ ค าขอจะส่งให้ 
กลุ่มงบประมาณ กค. 
พิจารณา

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข กรอก
เหตุผลท่ีต้องการส่งคืน ค าขอ
จะส่งกลับไปยัง กลุ่ม/ฝ่าย ท่ี
ขอโอน

3. ผอ. ส านัก/กอง 
Sign-Off ค าขอโอน

3.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “ตรวจสอบการบริหาร
งบประมาณ ระดับ User 
Admin”

3.2 เลือก Tab “โอนภายใน
หน่วยงาน” > เลือกค าขอ

3.3 ตรวจสอบค าขอ 

> กรณี Sign-Off ค าขอจะส่งให้ 
กลุ่มงบประมาณ กค. 
พิจารณา และระบบสร้าง 
PDFเอกสารการโอน
เปล่ียนแปลงงบประมาณทีละ
รายการ

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข กรอก
เหตุผลท่ีต้องการส่งคืน ค าขอ
จะส่งกลับไปยัง กลุ่ม/ฝ่าย ท่ี
ขอโอน

4.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “ตรวจสอบการบริหาร
งบประมาณ ระดับ User 
Admin”

4.2 เลือกค าขอท่ีต้องการ
ตรวจสอบได้ 2 วิธี

> สแกน Barcode จากใบโอน> 
เลือกค าขอ

> เลือก Tab “โอนภายใน
หน่วยงาน” > เลือกค าขอ

4.3 ตรวจสอบและอนุมัติค าขอ 

> กรณีอนุมัติ ระบบจะตัดยอด
การโอนออกจากรายการต้น
ทางไปยังรายการปลายทาง

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข ค าขอจะ
ส่งกลับไปยัง กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีขอ
โอน

4. จนท.กลุ่มงบประมาณ 
กค. ตรวจสอบและอนุมัติ

ค าขอโอน

กรณี สนง.กษ.จว. : ต่างงบรายจ่าย ต่าง
โครงการ ต่างแผนงาน

กรณี ส่วนกลาง
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1. จนท.สปษ. ณ ต่างประเทศ 
บันทึกการโอนเงิน

1.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “บันทึกการใช้จ่ายงบประมาณใน
ต่างประเทศ”

1.2 เลือก “แหล่งเงินท่ีต้องการเบิก”

1.3 บันทึกรายการโอน ดังนี้ 

> เลือกรายการงานท่ีต้องการโอนเงินออก 
(ต้นทาง)

> กรอกจ านวนเงินงบประมาณ (กรอก
เป็นจ านวนเงินสกุลท้องถ่ิน)

> เลือกรายการงบประมาณปลายทาง 
และรายการงานท่ีต้องการได้รับเงิน
โอน

1.4 บันทึก ระบบจะตัดยอดการโอนจากต้น
ทางไปปลายทางทันที และจะค านวณ
เงินคงเหลือให้อัตโนมัติ 

เง่ือนไขการโอนเงินท่ี สปษ. ได้รับ ณ ต่างประเทศ ดังนี้ 
• ภายใน ผลผลิต/โครงการเดียวกัน กิจกรรม และงบ
รายจ่ายเดียวกัน เฉพาะงบบุคลากร กับงบด าเนินงาน 

• งบด าเนินงาน ตชว ไป ตชว
• งบด าเนินงาน สาธารณูปโภค ไป สาธารณูปโภค
• ตชว. ไป สาธารณูปโภค 
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1. User Admin ส านัก/กอง 
เจ้าของเงิน บันทึกค าขอโอนเงิน

ระหว่าง ส านัก/กอง 

1.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “โอนเงินภายใน ส านัก/กอง/
จังหวัด”

1.2 เลือก “เพ่ิมค าขอโอนเงินระหว่าง
หน่วยงาน” > “เพ่ิมรายการ
งบประมาณ”

1.3 เลือกบันทึกข้อมูลการโอน ดังนี้ 

> หน่วยงานต้นทาง และกิจกรรม
หลักของหน่วยงานต้นทาง

> ปีงบประมาณ และแหล่งของเงิน 

> รายการต้นทางและงบประมาณท่ี
ต้องการโอนออก 

> ส านัก/กอง ปลายทาง และกิจกรรม
หลักของส านัก/กอง ปลายทาง

> รายการปลายทางท่ีต้องการรับเงิน 

1.4 กรอกบันทึกข้อความ และส่งเรื่อง 
ระบบจะส่งให้ Admin ของ ส านัก/
กอง

2. ผอ. ส านัก/กอง Sign-
Off ค าขอโอนระหว่าง

ส านัก/กอง

2.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ 
ระดับ ผอ. ส านัก/กอง”

2.2 เลือก Tab “โอนระหว่าง
หน่วยงาน” > เลือกค าขอ

2.3 ตรวจสอบค าขอ 

> กรณี Sign-Off ค าขอจะส่งให้ กลุ่ม
งบประมาณ กค. พิจารณา และ
ระบบสร้าง PDFเอกสารการโอน
เปล่ียนแปลงงบประมาณ ทีละ
รายการ

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข กรอกเหตุผลท่ี
ต้องการส่งคืน ค าขอจะส่งกลับไป
ยัง User Admin

3.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ 
ระดับ จนท.กค.กลุ่มงบประมาณ”

3.2 เลือกค าขอท่ีต้องการตรวจสอบได้
2 วิธี

> สแกน Barcode จากใบโอน > 
เลือกค าขอ

> เลือก Tab “โอนระหว่าง
หน่วยงาน” > เลือกค าขอ

3.3 ตรวจสอบค าขอ 

> กรณีอนุมัติ ระบบจะตัดยอดการ
โอนออกจากรายการต้นทางไปยัง
รายการปลายทาง

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข ค าขอจะ
ส่งกลับไปยัง กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีขอโอน

3. จนท.กลุ่มงบประมาณ กค. 
ตรวจสอบและอนุมัติค าขอโอน

หมายเหตุ 
** กรณีท่ีรายการท่ีรับโอนเป็นรายการใหม่ระหว่างปี 
ยังไม่มีรหัสงบประมาณของ GFMIS กค. จะไม่
สามารถกด “อนุมัติ” ได้จนกว่าจะปรากฏรหัส GFMIS
บนหน้าจอ และ เม่ือ กค. Approve แล้ว จะต้อง Run 
เลข revision ใหม่

เง่ือนไขการโอนเงินระหว่างส านัก/กอง “งบบุคลากรห้ามโอนออก” ส่วนงบอ่ืนๆ ต้องส่งหากองคลังทุกกรณี

4. User Admin ส านัก/กอง 
ปลายทางได้รับเงินโอน ตรวจสอบ

เงินรับโอน

4.1 เมนู “ติดตามและประเมินผล” 

> เลือก “รายงานผลการปฏิบัติงาน”

4.2 เลือก “หน่วยงาน” > เลือก M2 
ของ “กิจกรรม” ท่ีต้องการดูข้อมูล 
จะพบตารางข้อมูลท่ีผ่านการอนุมัติ
จาก กค. แล้วมาแสดงผล



Wo r k f l o w  &  U I  F l o w

08.05 โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ – ระหว่ำง จังหวัด

55

1. User Admin สนง.กษ.จว. 
บันทึกค าขอโอนเงินระหว่างจังหวัด

1.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “โอนเงินภายใน ส านัก/กอง/
จังหวัด”

1.2 เลือก “เพ่ิมค าขอโอนเงินระหว่าง
หน่วยงาน” > “เพ่ิมรายการ
งบประมาณ”

1.3 เลือกบันทึกข้อมูลการโอน ดังนี้ 

> จังหวัดต้นทาง และกิจกรรมหลัก
ของจังหวัดต้นทาง

> ปีงบประมาณ และแหล่งของเงิน 

> รายการต้นทางและงบประมาณท่ี
ต้องการโอนออก 

> จังหวัดปลายทาง และกิจกรรมหลัก
ของส านัก/กอง ปลายทาง

> รายการปลายทางท่ีต้องการรับเงิน 

1.4 กรอกบันทึกข้อความ และส่งเรื่อง 
ระบบจะส่งให้ Admin ของ ส านัก/
กอง

2. ผอ. สนง.กษ.จว. Sign-Off
ค าขอโอนระหว่างจังหวัด

2.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ 
ระดับ ผอ. ส านัก/กอง”

2.2 เลือก Tab “โอนระหว่าง
หน่วยงาน” > เลือกค าขอ

2.3 ตรวจสอบค าขอ 

> กรณี Sign-Off ค าขอจะส่งให้ กลุ่ม
งบประมาณ กค. พิจารณา และ
ระบบสร้าง PDF เอกสารการโอน
เปล่ียนแปลงงบประมาณ ทีละ
รายการ

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข กรอกเหตุผลท่ี
ต้องการส่งคืน ค าขอจะส่งกลับไป
ยัง User Admin

3.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ 
ระดับ จนท.กค.กลุ่มงบประมาณ”

3.2 เลือกค าขอท่ีต้องการตรวจสอบได้
2 วิธี

> สแกน Barcode จากใบโอน > 
เลือกค าขอ

> เลือก Tab “โอนระหว่าง
หน่วยงาน” > เลือกค าขอ

3.3 ตรวจสอบค าขอ 

> กรณีอนุมัติ ระบบจะตัดยอดการ
โอนออกจากรายการต้นทางไปยัง
รายการปลายทาง

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข ค าขอจะ
ส่งกลับไปยัง User Admin 
สนง.กษ.จว. 

3. จนท.กลุ่มงบประมาณ กค. 
ตรวจสอบและอนุมัติค าขอโอน

หมายเหตุ 
** กรณีท่ีรายการท่ีรับโอนเป็นรายการใหม่
ระหว่างปี ยังไม่มีรหัสงบประมาณของ GFMIS 
กค. จะไม่สามารถกด “อนุมัติ” ได้จนกว่าจะ
ปรากฏรหัส GFMIS บนหน้าจอ และ เม่ือ กค. 
Approve แล้ว จะต้อง Run เลข revision ใหม่

เง่ือนไขการโอนเงินระหว่างจังหวัด “งบบุคลากรห้ามโอนออก” ส่วนงบอ่ืน ๆ ต้องส่งหากองคลังทุกกรณี

4. User Admin ส านัก/กอง 
ปลายทางได้รับเงินโอน

4.1 เมนู “ติดตามและประเมินผล” 

> เลือก “รายงานผลการปฏิบัติงาน”

4.2 เลือก “หน่วยงาน” > เลือก M2 
ของ “กิจกรรม” ท่ีต้องการดูข้อมูล 
จะพบตารางข้อมูลท่ีผ่านการอนุมัติ
จาก กค. แล้วมาแสดงผล
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1. User Admin สปษ. บันทึกค าขอ
โอนเงินระหว่างประเทศ

1.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “โอนเงินภายใน ส านัก/กอง/
จังหวัด”

1.2 เลือก “เพ่ิมค าขอโอนเงินระหว่าง
หน่วยงาน” > “เพ่ิมรายการ
งบประมาณ”

1.3 เลือกบันทึกข้อมูลการโอน ดังนี้ 

> ประเทศต้นทาง และกิจกรรมหลัก
ของจังหวัดต้นทาง

> ปีงบประมาณ และแหล่งของเงิน 

> รายการต้นทางและงบประมาณท่ี
ต้องการโอนออก 

> ประเทศปลายทาง และกิจกรรม
หลักของส านัก/กอง ปลายทาง

> รายการปลายทางท่ีต้องการรับเงิน 

1.4 กรอกบันทึกข้อความ และส่งเรื่อง 
ระบบจะส่งให้ Admin ของ ส านัก/
กอง

2. ผอ.สปษ. Sign-Off ค าขอ
โอนระหว่างประเทศ

2.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ 
ระดับ ผอ. ส านัก/กอง”

2.2 เลือก Tab “โอนระหว่าง
หน่วยงาน” > เลือกค าขอ

2.3 ตรวจสอบค าขอ 

> กรณี Sign-Off ค าขอจะส่งให้ กลุ่ม
งบประมาณ กค. พิจารณา และ
ระบบสร้าง PDFเอกสารการโอน
เปล่ียนแปลงงบประมาณ ทีละ
รายการ

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข กรอกเหตุผลท่ี
ต้องการส่งคืน ค าขอจะส่งกลับไป
ยัง User Admin 

3.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ 
ระดับ จนท.กค.กลุ่มงบประมาณ”

3.2 เลือกค าขอท่ีต้องการตรวจสอบได้
2 วิธี

> สแกน Barcode จากใบโอน > 
เลือกค าขอ

> เลือก Tab “โอนระหว่าง
หน่วยงาน” > เลือกค าขอ

3.3 ตรวจสอบค าขอ 

> กรณีอนุมัติ ระบบจะตัดยอดการ
โอนออกจากรายการต้นทางไปยัง
รายการปลายทาง

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข ค าขอจะ
ส่งกลับไปยัง User Admin สปษ.

3. จนท.กลุ่มงบประมาณ กค. 
ตรวจสอบและอนุมัติค าขอโอน

หมายเหตุ 
** กรณีท่ีรายการท่ีรับโอนเป็นรายการใหม่ระหว่างปี ยังไม่มีรหัส
งบประมาณของ GFMIS กค. จะไม่สามารถกด “อนุมัติ” ได้จนกว่า
จะปรากฏรหัส GFMIS บนหน้าจอ และ เม่ือ กค. Approve แล้ว 
จะต้อง Run เลข revision ใหม่

เง่ือนไข : 
• ต้องเป็นเงินท่ียังไม่ได้โอนไปต่างประเทศ และ User Admin สปษ. เป็นผู้ท าค าขอโอน
• งบบุคลากรห้ามโอนออกต้องส่งคืนกระเป๋ากลางเท่าน้ัน 
• งบอ่ืน ๆ ต้องส่งหา กค. ทุกกรณี (ต่างงบรายจ่าย ต่างกิจกรรม ต่างโครงการ ต่างแผนงาน)

4. User Admin และ 
หน่วยงานในต่างประเทศ 
ตรวจสอบเงินท่ีรับโอน

4.1 เมนู “ติดตามและประเมินผล” 

> เลือก “รายงานผลการปฏิบัติงาน”

4.2 เลือก “หน่วยงาน” > เลือก M2 
ของ “กิจกรรม” ท่ีต้องการดูข้อมูล 
จะพบตารางข้อมูลท่ีผ่านการอนุมัติ
จาก กค. แล้วมาแสดงผล
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2. User Admin ตรวจสอบ
รายละเอียดการคืนเงิน 

2.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ 
ระดับ User Admin”

2.2 เลือก Tab “บริหารงบประมาณ” > 
เลือกค าขอ

2.3 ตรวจสอบค าขอ 

> กรณีเห็นชอบการคืนเงิน ระบบส่ง
ให้ ผอ. ส านัก/กอง พิจารณา

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข กรอกเหตุผลท่ี
ต้องการส่งคืน ค าขอจะส่งกลับไป
ยัง จนท. กลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด/ตปท. 

3. ผอ.ส านัก/กอง Sign-Off 
ค าขอคืนเงินส่วนกลาง

3.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ 
ระดับ ผอ. ส านัก/กอง”

3.2 เลือก Tab “บริหารงบประมาณ” > 
เลือกค าขอ

3.3 ตรวจสอบค าขอ 

> กรณี Sign-Off ค าขอ ระบบส่งให้ 
Super Admin พิจารณา และ
ระบบสร้าง PDFเอกสารการโอน
เปล่ียนแปลงงบประมาณ ทีละ
รายการ

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข กรอกเหตุผลท่ี
ต้องการส่งคืน ค าขอจะส่งกลับไป
ยัง จนท. กลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด/ตปท. 

4. Super Admin ตรวจสอบและ
เห็นชอบค าขอคืนเงินส่วนกลาง

5. จนท. กลุ่มงบประมาณ กค.
ตรวจสอบและอนุมัติค าขอ

คืนเงินส่วนกลาง

1. จนท. กลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด/ตปท. 
บันทึกการคืนเงินส่วนกลาง

1.1 เมนู “บริหารงบประมาณ” 

> “คืนเงินส่วนกลาง”

1.2 กดปุ่ม “เพ่ิมการคืนเงินส่วนกลาง” 

1.3 บันทึกรายละเอียดการคืน ดังนี้ 

>  ประเภทการคืนเงิน มี 3 กรณี 

‐ พ.ร.บ.โอนงบประมาณ

‐ คืนเงินเหลือจ่าย

‐ คืนเงินบุคลากรภาครัฐ

> เลือกหน่วยงาน และแหล่งของ
งบประมาณ

1.4 บันทึกรายการงบประมาณและ
จ านวนงบประมาณท่ีต้องการคืน
ส่วนกลาง 

1.5 กรอกบันทึกข้อความ และส่งเรื่อง 
ระบบจะส่งข้อมูลไปยัง User 
Admin ของ ส านัก/กอง ระบบตัด
ยอดออกจากวงเงินคงเหลือของ
รายการน้ัน ๆ

เง่ือนไขการคืนเงิน พ.ร.บ.โอนงบประมาณ และเงินเหลือจ่าย  

• งบภายใต้แผนงานบุคลากร และงบด าเนินงาน ค่าสาธารณูปโภค ห้ามคืน

• ส่วนท่ีเหลือเปิดให้โอนคืนได้ โดยให้ Super Admin ตรวจสอบเอง

เง่ือนไขการคืนเงินบุคลากร

• งบภายใต้แผนงานบุคลากร และงบด าเนินงาน โอนคืนได้เท่านั้น
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1. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย 
บันทึกค าขอยืมเงิน

1.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” > “ยืม
งบประมาณ”

1.2 เพ่ิมค าขอยืมเงิน
> ตรวจสอบความเป็น
ลูกหนี้ 

> บันทึกชื่อผู้ท าสัญญา
ยืม

> บันทึกรายละเอียด
การยืม

1.3 เลือกแหล่งเงินท่ี
ต้องการยืมเงิน

> เลือกรายการ
งบประมาณ โดยเลือก
ได้มากกว่า 1 รายการ

> บันทึกรายละเอียด
การคิดงบประมาณท่ี
ใช้

1.4 ส่งเรื่อง ระบบส่งให้ 
หน.กลุ่ม/ฝ่าย 

2. หน.กลุ่ม/ฝ่าย 
เห็นชอบการยืม

2.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับหัวหน้า 
กลุ่ม/ฝ่าย” 

2.2 เลือก Tab “ยืมเงิน-
หักล้างเงินยืม” > เลือก
ค าขอท่ีต้องการตรวจ

2.3 ตรวจสอบค าขอและ
อนุมัติ

> กรณีอนุมัติ ระบบส่ง
ค าขอให้ ผอ.ส านัก/
กอง Sign-Off สัญญา
ยืมเงิน

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข ค า
ขอจะส่งกลับไปยังผู้
ขอยืม

3. ผอ.ส านัก/กอง 
เห็นชอบและ Sign-Off ค า

ขอยืมเงิน

4. จนท.การเงิน กค.
ตรวจสอบสัญญายืม

3.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับ ผอ.
ส านัก/กอง”

3.2 เลือก Tab “ยืมเงิน-
หักล้างเงินยืม” > 
เลือกค าขอท่ีต้องการ
ตรวจ

3.3 ตรวจสอบค าขอ
และอนุมัติ

> กรณีอนุมัติ ระบบส่ง
ค าขอให้ ผอ.ส านัก/
กอง Sign-Off ค า
ขอยืมเงิน และ
ระบบจะสร้าง PDF  
สัญญายืมเงิน 

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข 
ค าขอจะส่งกลับไป
ยังผู้ขอยืม

5. จนท.บัญชี กค.
ตรวจสอบและบันทึกเลขท่ี

สัญญาฯ ยืม 

6. จนท.กลุ่มงบประมาณ กค. 
ตรวจสอบและอนุมัติสัญญายืม 

(แทน ผอ.กค.)

7. จนท.กลุ่มการเงิน 
บันทึกการจ่ายเงิน

8. วางฎีกาในระบบ GFMIS

ทบย./ทบยร. ทบย./ทบยร.

บย./บยร. 

บย./บยร. 
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1. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย 
บันทึกค าขอหักล้าง

เงินยืม

1.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” > “หักล้าง
เงินยืม”

1.2 เลือกค าขอยืมเงินท่ี
ต้องการหักล้างเงินยืม

1.3 เลือกบันทึกข้อมูลการ
คืนเงิน โดยกรอกจ านวน
เงินท่ีใช้จริง และแนบไฟล์ 
(แบบ PDF) เท่าน้ัน

1.4 ระบบค านวณเงินเพ่ือ
หักล้าง 

> กรณีมีเงินเหลือ ให้ผู้
ยืมน าเงินคืน

> กรณีเงินไม่พอ ระบบ
จะสร้างใบเบิกเพ่ิม
อัตโนมัติ (หากเงิน
คงเหลือท่ีต้องเบิก
เพ่ิมไม่พอ ผู้บันทึก
ต้องโอนเงินมาใส่ใน
รายการน้ีเพ่ิม)

1.5 ส่งเรื่อง ระบบจะส่ง
ข้อมูลให้กับ หน.กลุ่ม/
ฝ่าย

2. หน.กลุ่ม/ฝ่าย 
เห็นชอบค าขอหักล้าง

ยืมเงิน

2.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับหัวหน้า 
กลุ่ม/ฝ่าย” 

2.2 เลือก Tab “ยืมเงิน-
หักล้างเงินยืม” > เลือก
ค าขอท่ีต้องการตรวจ

2.3 ตรวจสอบค าขอและ
เห็นชอบ

> กรณีเห็ชอบ ระบบส่ง
ค าขอให้ ผอ.ส านัก/
กอง Sign-Off สัญญา
ยืมเงิน

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข ค า
ขอจะส่งกลับไปยังผู้
บันทึกค าขอ

3. ผอ.ส านัก/กอง เห็นชอบ
และ Sign-Off ค าขอหักล้าง

เงินยืม

4. จนท.การเงิน กค.
รับเงินคืนและตรวจสอบ
ค าขอหักล้างเงินยืม

3.1 เมนู “บริหาร
งบประมาณ” >
“ตรวจสอบค าขอการ
บริหารงบฯ ระดับ ผอ.
ส านัก/กอง”

3.2 เลือก Tab “ยืมเงิน-
หักล้างเงินยืม” > 
เลือกค าขอท่ีต้องการ
ตรวจ

3.3 ตรวจสอบค าขอ
และเห็นชอบ

> กรณีเห็นชอบ ระบบ
ส่งค าขอให้ ผอ.
ส านัก/กอง Sign-
Off ค าขอหักล้าง
เงินยืม และระบบ
จะสร้าง PDF  
สัญญายืมเงิน 

> กรณีส่งคืนให้แก้ไข 
ค าขอจะส่งกลับไป
ยังผู้บันทึกค าขอ

5. จนท.กลุ่มงบประมาณ กค. 
ตรวจสอบรายละเอียดการคืน

7. จนท.กลุ่มบัญชี บันทึกวาง
ฎีกาในรายการท่ีเบิกเพ่ิม

7. จนท.กลุ่มการเงินเรียกผู้
คืนเงินให้คืนเงินเพ่ิม

6. จนท.กลุ่มตรวจสอบ 
ตรวจสอบรายละเอียดการ

คืนและเอกสารแนบ

กรณีต้องคืนเงินเพ่ิม

กรณีเบิกเงินเพ่ิม
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09.01
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน M1

09.02 
ดูข้อมูล

รายงาน M2

09.03 
รายงานผลการ
อบรม  M3

09.04
บันทึกตัวชีว้ัดส าคัญ
ของ สป.กษ. (M4)
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1. จนท.กลุ่ม/ฝ่าย/จังหวัด/ประเทศ 
รายงานผลการปฏิบัติงาน

1.1 เมนู “ติดตามและประเมินผล” > “รายงานผล
การปฏิบัติงาน”

1.2 เลือก Tab งาน และหน่วยงาน

> เลือก Tab งานท่ีต้องการ

‐ “ภารกิจหน่วยงาน” ระบบแสดงรายการงาน
และค่าเป้าหมายตามแผนงานภายใต้ภารกิจ
หลัก

‐ “ด าเนินการแทนหน่วยงานอ่ืน ระบบแสดง
รายการงานและค่าเป้าหมายตามแผนงาน
ภายใต้งานท่ีส านัก/กองอ่ืน มอบหมายให้ท า

‐ “ค่าจ่ายบุคลากรภาครัฐ” ระบบแสดงรายการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐของส านัก/กอง

> เลือก กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีต้องการรายงาน ระบบแสดง
หน่วยงานตามท่ีผู้ใช้งานรับผิดชอบ

1.3 เลือกกิจกรรมและรายการท่ีต้องการรายงานผล

‐ เลือก M1 เพ่ือบันทึกผลการด าเนินงาน

‐ เลือก M2 เพ่ือดูข้อมูลผลการใช้จ่าย

‐ เลือก M3 เพ่ือบันทึกผลการด าเนินงานด้าน
อบรม

1.4 บันทึกครบทุกรายการ และส่งเรื่อง ให้ User 
Admin ของ ส านัก/กอง ตรวจสอบ

2. User Admin ส านัก/กอง 
ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงาน

2.1 เมนู “ติดตามและประเมินผล” >
“ตรวจสอบผลการรายงาน ระดับ User 
Admin”

2.2 เลือก ส านัก/กอง > Tab และ กลุ่ม/ฝ่าย 
ท่ีต้องการตรวจสอบ

2.3 เลือกกิจกรรมและรายการท่ีต้องการ
ตรวจสอบ

‐ เลือก M1 เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ

‐ เลือก M2 เพ่ือดูข้อมูลผลการใช้จ่าย

‐ เลือก M3 เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ

2.4 ตรวจสอบครบทุกรายการ ระบบจะส่งให้ 
ผอ. ส านัก/กอง Sign-Off ข้อมูลรายงานผล
ฯ 

3. ผอ.ส านัก/กอง Sign-Off การ
รายงานผลประจ าเดือน

3.1 เมนู “ติดตามและประเมินผล” >
“ตรวจสอบผลการรายงาน ระดับ ผอ.
ส านัก/กอง”

3.2 เลือก ส านัก/กอง > Tab และ กลุ่ม/
ฝ่าย ท่ีต้องการตรวจสอบ

3.3 เลือกกิจกรรมและรายการท่ีต้องการ
ตรวจสอบ

‐ เลือก M1 เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ

‐ เลือก M2 เพ่ือดูข้อมูลผลการใช้จ่าย

‐ เลือก M3 เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ

3.4 ตรวจสอบครบทุกรายการ 

>  กรณี Sign-Off ระบบจะส่งให้ กลุ่ม
ติดตาม สผง. และ Notify กลุ่มไลน์

>  กรณีส่งคืนให้แก้ไข ระบบจะส่งกลับไป
ยังกลุ่ม/ฝ่าย

4. จนท.กลุ่มติดตาม สผง. 
ตรวจสอบและอนุมัติการรายงานผล
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11.01
ภาพรวมค าขอ
งบประมาณ

11.02
ภาพรวมผลการ
ปฏิบัติงาน สป.กษ.

11.03
ผลการปฏิบัติงาน 

ส านัก/กอง

11.04
บรหิารเงิน สป.กษ.

11.05
บรหิารเงิน 
ส านัก/กอง

11.06
ค้นหาข้อมูล
งบประมาณ
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ภาพรวมค าของบประมาณ
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ภาพรวมผลการปฏิบติังาน สป.กษ.
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ผลการปฏิบติังาน ส านัก/กอง



67

บรหิารเงิน ส านัก/กอง
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ค้นหาข้อมลูงบประมาณ
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