
 

 

 

 

 

 

 
 

คูมือการฝกอบรม 
วงจรการวางแผนงบประมาณ 

 

โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน บัญชีกองทุนโดยเกณฑพึงรับ-พึงจายลักษณะ 3 มิติ 

และระบบบัญชีตนทุนรายกิจกรรม มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 
จัดทําโดย 

บริษัท ซอฟตสแควร 1999 จํากัด 

วันที่ 23 กันยายน 2548 



สารบัญ 
 

1. ขั้นตอนการทาํงานของระบบ ......................................................................................................... 1 

2. ขั้นตอนการวางแผนงบประมาณ 

 ขั้นตอนการจัดทํางบประมาณ 

2.1. บันทึกขอมูลงาน/โครงการ (KKPLDT01).............................................................................................2 
2.2. บันทึกขออนุมัติงบประมาณระยะยาว (KKPLDT02) ............................................................................4 
2.3. ปรับปรุงขออนุมัติงบประมาณประจําป (KKPLDT03) .........................................................................8 
2.4. บันทึกการอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หนวยงาน (KKPLDT04) ...........................................11 
 
 ขั้นตอนจัดสรรงบและตั้งงบประมาณ 

2.5. บันทึกการจัดสรรงบประมาณระยะยาวตามโครงการ (KKPLDT06)..................................................13 
2.6. บันทึกการวางแผนการใชจายงบประจําป (KKPLDT05) ....................................................................15 
2.7. บันทึกสถานะเพื่อจัดต้ังงบประมาณ (KKPLDT09).............................................................................16 

3. สอบถาม 

3.1. สอบถามสถานะงาน/โครงการ ตามคณะ/หนวยงาน (KKPLQY01) ...................................................18 
3.2. ติดตามงาน/โครงการตามคณะ/หนวยงาน (KKPLQY02) ...................................................................19 
3.3. สอบถามยอดการจัดสรรงบประมาณตาม งาน/โครงการ คณะ/หนวยงาน (KKPLQY03)..................21 

4. ประมวลผล 

4.1. รายการคัดลอก งาน/โครงการ ตามแผนงาน คณะหนวยงาน (KKPLPC01) .......................................22 
4.2. ยกเลิกโครงการ (KKPLPC02) .............................................................................................................23 
4.3. ปดโครงการ (KKPLPC03) ..................................................................................................................25 

5. รายงาน 

5.1. เปาหมายผลผลิตและแผนปฏิบัติการ (KKPLID01).............................................................................27 
5.2. รายงานแสดงสถานะโครงการตามคณะหนวยงาน (KKPLOR07)......................................................29 
5.3. รายงานผลการจัดสรรเงินงบประมาณจากสํานักงบประมาณ (KKPLOR10) ......................................30 
5.4. รายละเอียดรายการ ครุภัณฑและสิ่งกอสราง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. (KKPLOR11) .....................31 
5.5. รายงานการตรวจสอบยอดงบประมาณ (KKPLOR12)........................................................................32 
5.6. รายงานงบประมาณรายจาย ตามแหลงเงิน ประจําป (KKPLOR13) ....................................................33 
5.7. รายงานยอดเงินจัดสรรโดยกองแผนงาน (KKPLOR15) .....................................................................34 
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กําหนดแฟมขอมูลหลัก 

โอนขอมูลเขาระบบอื่น 
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ข้ันตอนการวางแผนงบประมาณ 

 
KKPLDT01  :     บันทึกขอมูลงาน/โครงการ 

SCREEN เมื่อเขาหนาจอบันทึกโครงการ จะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกขอมูลโครงการ 

 

วัตถุประสงค กําหนดรายละเอียดของโครงการแตละคณะ/หนวยงาน 

ผูใชงาน ผูจัดทําโครงการของแตละคณะ/หนวยงาน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง แบบแสดงขอมูลพ้ืนฐานของงาน/โครงการ (KKPLDI01) 

เง่ือนไข การใชโปรแกรมบันทึกขอมูลโครงการตองกําหนดคาในแฟมขอมูลหลักของระบบวางแผนงบประมาณ
กอน  

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปบริหารงบประมาณของโครงการ และเลือกประเภทการของบประมาณวาเปนการของบประมาณ

ประจําปหรือการของบประมาณกลางป  โดยคลิกที่ชอง   ตามขอความนั้น 

2.  กําหนดระยะเวลาของโครงการ ในชองปงบประมาณ...ถึง.. ทางระบบจะแสดงปงบประมาณเหมือนขอมูล
ในชองปบริหารงบประมาณ และชองถึง ใหกําหนดปที่โครงการสิ้นสุด ถาไมใสปลงในชองถึง เมื่อกด
บันทึก ทางระบบจะใสขอมูลปบริหารงบประมาณนั้นให 

3.  กําหนดคณะ/หนวยงาน, กองทุน , แผนงาน, งาน, โครงการ และโครงการหลัก โดยกด    จะปรากฏ
รายช่ือใหเลือก   
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4.  กําหนดประเภทของงาน วาเปนงานเดิมหรืองานใหม ใหเลือกโดยคลิกที่ชอง   หนาขอความนั้น 

5.  กําหนดประเภทของโครงการ เปนโครงการเดิมหรือโครงการใหม  ใหเลือกโดยคลิกที่ชอง   
หนาขอความน้ัน 

6.  กําหนดสถานภาพของงาน/โครงการ/หลักสูตร เปนการพัฒนาหรือดําเนินการปกติ ใหเลือกโดยคลิกที่ชอง  

 หนาขอความนั้น 

7.  ในแถบ หลักการและเหตุผล ใหบันทึกหลักการและเหตุผลของโครงการ 

8.  ในแถบ วัตถุประสงค ใหบันทึกวัตถุประสงค ของโครงการ 

9.  ในแถบ เปาหมาย ใหบันทึกเปาหมาย ของโครงการ 

10.  ในแถบ แนวทางดําเนินงาน  ใหบันทึกแนวทางดําเนินงาน ของโครงการ 

11.  ในแถบ หมายเหตุ ใหบันทึกหมายเหตุ ของโครงการ 

12.  เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว ใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมด และแสดงขอมูลวันที่
บันทึกในชองวันที่ปรับปรุง และ รหัสผูเขาใชงานของผูปรับปรุงในชองปรับปรุงโดย 

13.  ชองสถานะ จะแสดงขอมูลสถานะของโครงการนั้น 

14.  ถาตองการเพิ่มโครงการใหม ใหกดปุม   ระบบเคลียรขอมูลทั้งหมดให แลวกลับไปเริ่มทําขั้นตอนที่ 1   

15.  ถาตองการลบโครงการใด ใหกดปุม  ระบบลบขอมูลของโครงการนั้น แตจะสามารถทําไดเมื่อ
โครงการนั้นไดทําบันทึกการขออนุมัติงบประมาณระยะยาวแลว(KKPLDT02) 

16.  ถาตองการกําหนดกิจกรรมและจํานวนเงินงบประมาณของโครงการนั้น โดยไมตองการออกไปยังหนาจอ

เมนู ใหกดปุม   หนาจอโปรแกรม  KKPLDT02 บันทึกการขออนุมัติงบประมาณระยะ
ยาว จะเปดขึ้นใหบันทึก 

หมายเหตุ  
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KKPLDT02  :     บันทึกขออนุมัติงบประมาณระยะยาว 

SCREEN เมื่อเขาหนาจอบันทึกโครงการ จะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาขออนุมัติงบประมาณระยะยาว-1 

 

 
รูปแสดงหนาขออนุมัติงบประมาณระยะยาว-2 
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รูปแสดงหนาจอขออนุมัติงบประมาณระยะยาว-3 

 

 
รูปแสดงหนาจอขออนุมัติงบประมาณระยะยาว-4 

 
วัตถุประสงค เพื่อบันทึกกิจกรรมใหแตละโครงการ และกําหนดงบประมาณรายจาย รายไดและตัวช้ีวัดของแตละกิจกรรม

เพื่อทําการขออนุมัติงบประมาณระยะยาว  
ผูใชงาน กองแผนงาน 
เอกสารที่ได  

คูมือใชงาน ระบบวางแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน  5 



เงื่อนไข การใชโปรแกรมขออนุมัติงบประมาณระยะยาว 
1. ตองกําหนดคาในแฟมขอมูลหลักระบบวางแผนงบประมาณกอน  
2. ตองกําหนดคาในแฟมขอมูลหลักระบบติดตามและประมวลผลกอน ซึ่งไดแก  

        2.1  แฟมหนวยนับของตัวช้ีวัด                2.2 แฟมรายการผลผลิต 
3. ทําโปรแกรม บันทึกขอมูลโครงการ (KKPLDT01) 

วิธีการใชงาน  
1.  คนหาโครงการที่ตองการกําหนดกิจกรรมให โดย กดปุม   และใสปบริหารงบประมาณ, งาน,โครงการ, 

คณะ/หนวยงาน  ระบุประเภทของโครงการหลังจากนั้นกด ปุม   ทางระบบจะแสดงรายละเอียดของ
โครงการนั้น 

2.  กําหนดรหัสกิจกรรมที่จะอยูภายในโครงการ โดย กดปุม   จะมีรายช่ือกิจกรรมใหเลือก ทางระบบจะ
แสดงรายละเอียดของกิจกรรมนั้นในชองช่ือกิจกรรม, รายละเอียดและรหัสกิจกรรมหลัก ทั้งนี้สามารถ
กําหนดไดหลายกิจกรรมภายในโครงการ  

3.  แถบ งบรายจายของกิจกรรม (รูปแสดงหนาจอขออนุมัติงบประมาณระยะยาว-1) จะเปนการกําหนดงบ
รายจายแตละกิจกรรม 

3.1 กําหนดหมวดรายจายและแหลงเงินทุนโดย กดปุม  เพื่อเลือกรหัส ระบบจะแสดงชื่องบรายจาย
และชื่อแหลงเงินทุนดานลางตาราง 

3.2 ใสจํานวนเงินของกิจกรรมในปที่ของบประมาณนั้นและกดปุม  

3.3 ถางบรายจายของกิจกรรมไดมาซึ่งครุภัณฑหรือสิ่งกอสราง ใหกดปุม  จะขึ้นหนาจอ
บันทึกรายการครุภัณฑและสิ่งกอสราง (รูปแสดงหนาขออนุมัติงบประมาณระยะยาว-2) 

3.4 กําหนดประเภท/รายการครุภัณฑและสิ่งกอสราง โดย กดปุม  เพื่อเลือกรหัส ระบบจะแสดงชื่อ
ครุภัณฑและสิ่งกอสราง (ช่ือที่แสดงตองไปกําหนดรายการรับ-จายในระบบงบประมาณ) 

3.5 ระบุจํานวนของครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

3.6 กําหนดหนวยนับของครุภัณฑและสิ่งกอสราง โดย กดปุม  เพื่อเลือกหนวยนับ(กําหนดหนวยนับ
ในแฟมขอมูลกลาง)  

3.7 ระบุราคาตอหนวยของครุภัณฑและสิ่งกอสราง และงบประมาณที่จะใช  
3.8 ระบุหมายเหตุอื่นๆ ในชองหมายเหตุ 

3.9 ถาตองการเพิ่มรายการครุภัณฑและสิ่งกอสราง ใหกดปุม  และทางระบบจะเลื่อนขึ้น

บรรทัดใหมใหบันทึก แตถาตองการลบรายการครุภัณฑและสิ่งกอสรางใหกดปุม  ทาง
ระบบจะลบรายการครุภัณฑและสิ่งกอสรางนั้นให 

3.10  ชองยอดรวมงบประมาณ  จะแสดงงบประมาณรายจายที่บันทึกไว 

3.11 เมื่อกําหนดขอมูลของครุภัณฑและสิ่งกอสรางเรียบรอยแลว ตองการบันทึก ใหกดปุม  

3.12 จบการทํางานการกําหนดขอมูลครุภัณฑและสิ่งกอสราง ใหกดปุม  เพื่อกลับไปหนาจอ
บันทึกการขออนุมัติงบประมาณระยะยาว 
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4.  แถบ งบรายรับ (รูปแสดงหนาจอขออนุมัติงบประมาณระยะยาว-3) กําหนดรายรับของแตละกิจกรรม 

4.1 กําหนดหมวดรายรับและแหลงเงินทุนโดย กดปุม  เพื่อเลือกรหัส ระบบจะแสดงชื่อประเภท
รายรับและชื่อแหลงเงินทุนดานลางตาราง 

4.2   ใสจํานวนเงินรายรับของกิจกรรมในปการของบประมาณ 
5.  แถบ ตัวช้ีวัด (รูปแสดงหนาจอขออนุมัติงบประมาณระยะยาว-4) กําหนดตัวช้ีวัดและผลผลิตของ 

แตละกิจกรรม 

5.1 กําหนดรหัสผลผลิต โดย กดปุม  เพื่อเลือกรหัส ระบบจะแสดงชื่อผลผลิต, ช่ือตัวบงช้ี/ตัวช้ีวัด 
และหนวยนับดานลาง 

5.2 กําหนดจํานวนผลผลิตที่ไดตอจํานวนเงินงบประมาณของกิจกรรมของปงบประมาณนั้น 
6.  เมื่อกําหนดขอมูลรายจาย รายรับและผลผลิตตอ 1 กิจกรรมเรียบรอยแลว ใหกดปุม     ทางระบบจะ

บันทึกขอมูลทั้งหมดนั้น แตถาตองการเพิ่มกิจกรรมใหมใหโครงการ ให กดปุม  ระบบจะเลื่อนบรรทัด
ใหมใหบันทึก แลวใหกลับไปปฏิบัติตามขั้นที่ 2-5 อีกครั้ง 

หมายเหตุ  
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KKPLDT03  :     บันทึกขออนุมัติงบประมาณประจําป 

SCREEN เมื่อเขาหนาจอบันทึกโครงการ จะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาบันทึกขออนุมัติงบประมาณประจําป-1 

 

 
รูปแสดงหนาบันทึกขออนุมัติงบประมาณประจําป-2 
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รูปแสดงหนาบันทึกขออนุมัติงบประมาณประจําป-3 

 

 
รูปแสดงหนาบันทึกขออนุมัติงบประมาณประจําป-4 

 

วัตถุประสงค แกไขจํานวนเงินรายจาย, รายรับ,ตัวช้ีวัดของกิจกรรมในโครงการ 

ผูใชงาน ผูจัดทําโครงการของคณะ/หนวยงานตางๆ 
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เอกสารที่ได  

เง่ือนไข การใชโปรแกรมขออนุมัติงบประมาณประจําป 
1. ตองกําหนดคาในแฟมขอมูลหลักระบบวางแผนงบประมาณและระบบติดตามและประมวลผลกอน  
2. ทําโปรแกรม การขออนุมัติงบประมาณระยะยาว (KKPLDT02) 

วิธีการใชงาน  

1.  คนหาโครงการที่ตองการปรับปรุงจํานวนเงินของบประมาณ โดย กดปุม   และใสคณะ/หนวยงาน  

ประเภทการของบประมาณ, ปงบประมาณ, กองทุน,แผนงาน,โครงการ, หลังจากนั้นกด ปุม   ทางระบบ
จะรายละเอียดของโครงการนั้น 

2.  แถบ งบรายจาย (รูปแสดงหนาจอขออนุมัติงบประมาณประจําป-1)   
แสดงขอมูลงบรายจายตามโครงการที่เลือก ดังนี้ 

2.1 รหัสรายจาย ช่ือรายจาย รหัสแหลงเงินทุน ช่ือแหลงเงินทุน และจํานวนเงิน โดยที่สามารถปรับปรุง
จํานวนเงินรายจาย 

2.2 กดปุม  จะมีหนาจอรายการครุภัณฑและสิ่งกอสรางขึ้นมา (รูปแสดงหนาจอขออนุมัติ
งบประมาณประจําป-2)   เพื่อปรับปรุงจํานวนเงินงบประมาณของรายการครุภัณฑและสิ่งกอสราง 

เมื่อทําการปรับปรุงเรียบรอยใหกดปุม   เพื่อบันทึกการปรับปรุงนั้น 

2.3 กดปุม   เพื่อกลับมาหนาบันทึกขออนุมัติงบประมาณประจําป 

3.  แถบ งบรายรับ (รูปแสดงหนาจอขออนุมัติงบประมาณประจําป-3)   
แสดงขอมูลรายรับตามโครงการที่เลือก ดังนี้ 

3.1 ประเภทรายรับ, ช่ือประเภทรายรับ, แหลงเงินทุน, ช่ือแหลงเงินทุนและจํานวนเงินรายรับ โดยที่
สามารถปรับปรุงจํานวนรายรับ 

3.2  ในชองงบรายรับทั้งสิ้น จะแสดงจํานวนเงินงบรายรับรวมทั้งหมด 

4.  แถบ ตัวช้ีวัด (รูปแสดงหนาจอขออนุมัติงบประมาณประจําป-4) แสดงขอมูลผลผลิตของโครงการที่เลือก 
ดังนี้ 

4.1 รหัสผลผลิต, ปริมาณงาน ,หนวยนับ และงบประมาณที่สามารถปรับปรุงงบประมาณได 

5.  เมื่อปรับปรุงขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมด 
และจะบันทึกวาเปนการปรับปรุงครั้งที่เทาไรของโครงการนี้

หมายเหตุ  
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KKPLDT04  :     บันทึกการอนุมัติงาน/โครงการโดยคณะ / หนวยงาน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกการอนุมัติงาน/ โครงการโดยคณะ / หนวยงาน จะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาบันทึกการอนุมัติงาน/โครงการโดยคณะ / หนวยงาน 

 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกสถานะอนุมัติของงาน/โครงการตามคณะ / หนวยงาน 

ผูใชงาน ผูมีอํานาจอนุมัติงาน/โครงการของคณะ/หนวยงานตางๆ 

เอกสารที่ได  

เง่ือนไข ผานขั้นตอนการขออนุมัติงบประมาณระยะยาวและประจําป (KKPLDT02-03) 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปบริหารงบประมาณ 

2.  คนหาชวงขอมูลของคณะ/หนวยงาน โดยกําหนดในชองจากคณะ/หนวยงาน ถึงคณะ/หนวยงาน ใหกดปุม 

  แลวเลือกรหัสคณะ/หนวยงาน  

3.  คนหาชวงขอมูลงาน ในชองจากงาน ถึงงาน ใหกดปุม   แลวเลือกรหัสงาน 

4.  กดปุม   ระบบจะแสดงขอมูลโครงการตามชวงขอมูลคนหา ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ รหัสและ
ช่ือโครงการ, ช่ือคณะ/หนวยงาน, ช่ือกองทุน, ช่ืองาน จากปงบประมาณ ถึงปงบประมาณ ยอดเงิน
งบประมาณ 

5.  ถาตองการอนุมัติโครงการยอย/หลักสูตรใด ใหคลิกที่ปุม   อนุมัติ หรือถาอนุมัติทั้งหมด ใหคลิกที่ปุม 
 ทางระบบจะเลือกอนุมัติใหทุกโครงการที่แสดง แตถาตองการจะเคลียรการอนุมัติที่กําลังทํา

อยู ใหกด ปุม  เพื่อเคลียรการคลิกอนุมัติทั้งหมด 

6.  ในชองรวมโครงการที่อนุมัติ จะแสดงจํานวนรวมโครงการที่ไดคลิกอนุมัติ 
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7.  เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะถามย้ําอีกครั้งวาตองการทํา
การอนุมัติ 

 
 
ใหกดปุม OK เพื่อทําการบันทึก ระบบจะประมวลผลและมีขอความบอกวาประมวลผลเรียบรอยแลว 

 
หมายเหตุ  
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KKPLDT06  :     บันทึกการจัดสรรงบประมาณระยะยาวตามโครงการ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณระยะยาวตามโครงการ จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาบันทึกปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณระยะยาวตามโครงการ -1 

 

 
 

รูปแสดงหนาบันทึกปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณระยะยาวตามโครงการ -2 
 

วัตถุประสงค บันทึกจํานวนเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรแลวจากสํานักงบประมาณแตละโครงการ 

ผูใชงาน กองแผน 

เอกสารที่ได  

เง่ือนไข ผานขั้นตอนการอนุมัติงาน/โครงการโดยสํานักงบประมาณ (KKPLDT08) 

วิธีการใชงาน  

1.  คนหาโครงการที่ตองการบันทึกจัดสรรงบประมาณที่ไดรับการอนุมัติจากสํานักงบประมาณ โดย กดปุม 

  และใสปบริหารงบประมาณ, แผนงาน, โครงการ, และหนวยงาน หลังจากนั้นกด ปุม   ทางระบบ
จะแสดงรายละเอียดของโครงการ 

2.  ใสจํานวนเงินของโครงการที่ไดรับการจัดสรร ในชองจัดสรรของปบริหารงบประมาณนั้น 
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3.  กดปุม   จะขึ้นหนาจอบันทึกรายการครุภัณฑและสิ่งกอสราง (หนาบันทึกปรับปรุงการ
จัดสรรงบประมาณระยะยาวตามโครงการ -2) 

4.  บันทึกจํานวนเงินของงบประมาณที่จัดสรรใหสําหรับครุภัณฑนั้น เมื่อใสจํานวนเงินเสร็จเรียบรอยแลวให

กดปุม  แลวกดปุม  เพื่อกลับไปหนาจอบันทึกปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณ
ตามโครงการ  

5.  กดปุม  เพื่อบันทึกการจัดสรรเงินงบประมาณของโครงการนั้น 

หมายเหตุ  
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KKPLDT05  :     บันทึกการวางแผนการใชจายงบประจําป 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชัน บันทึกการวางแผนการใชจายงบประจําปจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาบันทึกการวางแผนการใชจายงบประจําป 

วัตถุประสงค บันทึกวันที่ใชงบประมาณของโครงการ 

ผูใชงาน คณะ/หนวยงานเจาของโครงการ 

เอกสารที่ได  

เง่ือนไข ตองผานการจัดสรรงบประมาณระยะยาวตามโครงการ (KKPLDT06) 

วิธีการใชงาน  

1.  คนหาโครงการที่ตองการปรับปรุงจํานวนเงินของบประมาณ โดย กดปุม   และใสคณะ/หนวยงาน  

ประเภทการของบประมาณ, ปงบประมาณ, กองทุน,แผนงาน,โครงการ, หลังจากนั้นกด ปุม   ทางระบบ
จะแสดงรายละเอียดของโครงการนั้น 

2.  ใสวันทีใชงบประมาณของโครงการ  ในชองวันที่ใชงบ 

3.  กดปุม  เพื่อทําการบันทึก 

หมายเหตุ  
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KKPLDT09  :     บันทึกสถานะเพื่อต้ังงบประมาณประจําป 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกสถานะเพื่อต้ังงบประมาณประจําปจะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาบันทึกการอนุมัติงาน/โครงการสงไประบบบริหารงบประมาณ 

 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกสถานะเพื่อต้ังงบประมาณประจําปนั้นๆ 

ผูใชงาน กองแผน หลังจากจัดสรรประมาณ  

เอกสารที่ได  

เง่ือนไข ตองผานการจัดสรรงบประมาณระยะยาวตามโครงการ (KKPLDT06) 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณในชองปบริหารงบประมาณ 

2.  คนหาชวงขอมูลของคณะ/หนวยงาน โดยกําหนดในชองจากคณะ/หนวยงาน ถึงคณะ/หนวยงาน ใหกดปุม 

  แลวเลือกรหัสคณะ/หนวยงาน  

3.  คนหาชวงขอมูลแผนงาน / โครงการ ในชองจากแผนงาน / โครงการ ถึงแผนงาน / โครงการใหกดปุม   
แลวเลือกรหัสแผนงาน/โครงการ 

4.  กดปุม   ระบบจะแสดงขอมูลโครงการยอยตามชวงขอมูลคนหา ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ รหัส
และชื่อโครงการ, ช่ือคณะ/หนวยงาน, ช่ือกองทุน, ช่ือแผนงาน, จากปงบประมาณ ถึงปงบประมาณ, ยอดเงิน
งบประมาณ, ยอดเงินงบประมาณที่เสนอ และเงินงบประมาณที่ไดจัดสรร 

5.  ถาตองการอนุมัติโครงการใด ใหคลิกที่ปุม   อนุมัติ หรือถาอนุมัติทั้งหมด ใหคลิกที่ปุม  
ทางระบบจะเลือกอนุมัติใหทุกโครงการที่แสดง แตถาตองการจะเคลียรการอนุมัติที่กําลังทําอยู ใหกด ปุม 

 เพื่อเคลียรการคลิกอนุมัติทั้งหมด 

คูมือใชงาน ระบบวางแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน  16 



6.  ในชองรวมโครงการที่อนุมัติ จะแสดงจํานวนรวมโครงการที่อนุมัติ 

7.  เมื่อกําหนดขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะถามย้ําอีกครั้งวาตองการ 

 
 
กดปุม OK เพื่อทําการบันทึก ระบบจะประมวลผลให และจะขึ้นขอความไดทําการประมวลผลเสร็จ
เรียบรอยแลว 
 

 
หมายเหตุ  
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สอบถาม 

 
KKPLQY01 :    สอบถามสถานะแผนงาน / โครงการตามคณะ /หนวยงาน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันสอบถามสถานะแผนงาน / โครงการตามคณะ /หนวยงานจะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาจอสอบถามสถานะแผนงาน / โครงการตามคณะ /หนวยงาน 

 

วัตถุประสงค สอบถามสถานะแผนงาน / โครงการของคณะ / หนวยงานประจําปงบประมาณที่ตองการ 

ผูใชงาน กองแผนงาน, คณะและหนวยงาน 

เอกสารที่ได - 

วิธีการใชงาน  

1.  กดปุม   เพื่อเลือกปงบประมาณ 

2.  เลือกคณะ/หนวยงาน โดยสามารถเลือกเปนชวงขอมูล ใหกดปุม    เพื่อเลือกคณะหรือหนวยงาน ในชองจาก
คณะ/หนวย และชองถึง  

3.  ชองแผนงานทําเหมือนการเลือกคณะ/หนวยงาน 

4.  เมื่อเลือกขอมูลที่ตองการสอบถามเรียบรอยแลวใหกดปุม สอบถาม  แลวระบบจะแสดงผลในตารางขางลาง 

5.  ในตารางจะแสดงขอมูลงาน /โครงการ/หลักสูตร แผนงาน  ของ คณะ/หนวยงาน เริ่มปงบประมาณจนถึงสิ้นสุด
งบประมาณ และบอกสถานะของงานนั้น  

6.  ดานลางตารางจะบอกถึงกองทุนของโครงการ รวมถึง บอกจํานวนทั้งหมดของโครงการที่สอบถาม 

หมายเหตุ  
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KKPLQY02 :    สอบถาม 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันติดตามแผนงาน / โครงการตามคณะ /หนวยงานจะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาจอติดตามแผนงาน / โครงการตามคณะ /หนวยงาน-1 

 

 
รูปแสดงหนาจอติดตามแผนงาน / โครงการตามคณะ /หนวยงาน-2 

 

คูมือใชงาน ระบบวางแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน  19 



 
รูปแสดงหนาจอติดตามแผนงาน / โครงการตามคณะ /หนวยงาน-3 

 

วัตถุประสงค สอบถามสถานะของแผนงาน /โครงการตามคณะหรือหนวยงาน 

ผูใชงาน กองแผน, คณะ/หนวยงาน 

เอกสารที่ได - 

วิธีการใชงาน  

1.  กดปุม   เพื่อเลือกปงบประมาณ 

2.  เลือกคณะ/หนวยงาน โดยสามารถเลือกเปนชวงขอมูล ใหกดปุม    เพื่อเลือกคณะหรือหนวยงาน ในชองจาก
คณะ/หนวย และชองถึง  

3.  กดปุม  สอบถาม  เพื่อแสดงขอมูลในตารางขางลาง 

4.  ขอมูลในตาราง (รูปแสดงหนาจอติดตามแผนงาน / โครงการตามคณะ /หนวยงาน-1 และ2 ) จะแสดงจํานวน
โครงการตอสถานะ และรวมจํานวนโครงการทั้งหมดของคณะ/หนวยงาน 

5.  ใหคลิกที่สถานะในคณะ/หนวยงานที่ตองการดูรายละเอียด  แลวกดปุม ดูรายละเอียด ระบบจะขึ้นหนาจอ
รายละเอียด (รูปแสดงหนาจอติดตามแผนงาน / โครงการตามคณะ /หนวยงาน-3) จะมีขอมูลช่ืองานตาม
โครงการ, งบประมาณ, ผูปรับปรุง, วันที่ปรับปรุง กองทุน และสถานะ ถาตองการจะปดหนาจอใหกดปุม  ออก  
เพื่อกลับไปที่หนาจอติดตามแผนงาน/โครงการของคณะ/หนวยงาน 

หมายเหตุ  
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KKPLQY03 :    สอบถามยอดการจัดสรรงบประมาณตามแผนงาน / โครงการ คณะ /หนวยงาน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันสอบถามยอดการจัดสรรงบประมาณตามแผนงาน / โครงการ คณะ /หนวยงานจะปรากฏหนาจอ
ดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอสอบถามยอดการจัดสรรงบประมาณตามแผนงาน / โครงการ คณะ /หนวยงาน 

 

วัตถุประสงค เพื่อสอบถามยอดการจัดสรรงบประมาณตามแผนงาน / โครงการ คณะ /หนวยงาน 

ผูใชงาน กองแผนงาน 

เอกสารที่ได - 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณ 

2.  เลือกคณะ/หนวยงาน โดยสามารถเลือกเปนชวงขอมูล ใหกดปุม    เพื่อเลือกคณะหรือหนวยงาน ในชองจาก
คณะ/หนวย และชองถึง  

3.  ชองแผนงานทําเหมือนการเลือกคณะ/หนวยงาน 

4.  เมื่อเลือกขอมูลที่ตองการสอบถามเรียบรอยแลวใหกดปุม  สอบถาม  แลวระบบจะแสดงผลในตารางขางลาง 

5.  ตารางขอมูลดานลางจะแสดงชื่อ โครงการ ตามแผนงานของหนวยงาน/คณะ, วันที่ใชงบประมาณ งบประมาณที่
ขอและงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร ,กองทุนและรวมจํานวนเงินทั้งหมดของเงินงบประมาณที่ขอเปรียบเทียบ
กับงบประมาณที่ไดรับจัดสรรแลวของคณะ/หนวยงาน 

หมายเหตุ  

คูมือใชงาน ระบบวางแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน  21 



ประมวลผล 
 
KKPLPC01:   ประมวลผลรายงานคัดลอกแผนงาน / โครงการ คณะหนวยงาน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันประมวลผลรายงานคัดลอกแผนงาน / โครงการ คณะหนวยงานหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอประมวลผลรายงานคัดลอกแผนงาน / โครงการ คณะหนวยงาน 

 

วัตถุประสงค เพื่อคัดลอกแผนงาน / โครงการของหนวยงานของปงบประมาณอื่นมาเปนของปปจจุบัน 

ผูใชงาน คณะ/หนวยงาน 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณที่จะคัดลอก โดยใสปงบประมาณนั้น 

2.  กําหนดปงบประมาณที่รับการคัดลอก ทําเหมือนขั้นตอนที่1  ไมสามารถคัดลอกภายในปงบประมาณเดียวกัน 

3.  กําหนดคณะ / หนวยงาน จะคัดลอกไดเฉพาะภายในคณะ / หนวยงานเดียวกัน 

4.  กําหนดแผนงาน / โครงการที่จะคัดลอก โดยกดปุม    เพื่อเลือกรหัสแผนงาน/โครงการ 

5.  กําหนดแผนงาน / โครงการที่รับคัดลอก ทําเหมือนขั้นตอนที่4 

6.  เมื่อกําหนดขอมูลเสร็จ ใหกดปุม ประมวลผล  ทางระบบจะทําการคัดลอกให 

หมายเหตุ  
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KKPLPC02:   ยกเลิก/ โครงการ  

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันยกเลิก/ โครงการ หนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอยกเลิก/ โครงการ  

 

วัตถุประสงค เพื่อยกเลิกโครงการ 

ผูใชงาน คณะและหนวยงาน, กองแผน 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปบริหารงบประมาณ 

2.  คนหาชวงขอมูลของคณะ/หนวยงาน โดยกําหนดในชองจากคณะ/หนวยงาน ถึงคณะ/หนวยงาน ใหกดปุม   
แลวเลือกรหัสคณะ/หนวยงาน 

3.  คนหาชวงขอมูลงาน ในชองจากแผนงาน ถึงแผนงาน ใหกดปุม   แลวเลือกรหัสงาน 

4.  กดปุม   ระบบจะแสดงขอมูลโครงการตามชวงขอมูลคนหา ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ รหัสและชื่อ
โครงการ, ช่ือคณะ/หนวยงาน, ช่ือกองทุน, ช่ืองาน จากปงบประมาณ ถึงปงบประมาณ ยอดเงินงบประมาณ 

5.  ถาตองการยกเลิกโครงการใด ใหคลิกที่ชอง   ยกเลิก หรือถายกเลิกทั้งหมด ใหคลิกที่ปุม  ทาง
ระบบจะเลือกยกเลิกใหทุกโครงการที่แสดง แตถาตองการจะเคลียรการยกเลิกกําลังทําอยู ใหกด ปุม 

 เพื่อเคลียรการคลิกยกเลิกทั้งหมด

6.  ในชองรวมโครงการที่ ยกเลิก จะแสดงจํานวนรวมโครงการที่ได ยกเลิก

คูมือใชงาน ระบบวางแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน  23 



 เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะถามย้ําอีกครั้งวาตองการทําการ
ยกเลิก 
 

 
 
ใหกดปุม OK เพื่อทําการบันทึก ระบบจะประมวลผลและมีขอความบอกวาประมวลผลเรียบรอยแลว 
 

 
หมายเหตุ  

คูมือใชงาน ระบบวางแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน  24 



KKPLPC03:   ปดโครงการ  

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันปด โครงการ หนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอปด โครงการ 

 

วัตถุประสงค เพื่อปดโครงการเมื่อโครงการดําเนินการเสร็จสิ้นแลว 

ผูใชงาน กองแผน 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปบริหารงบประมาณ 

2.  คนหาชวงขอมูลของคณะ/หนวยงาน โดยกําหนดในชองจากคณะ/หนวยงาน ถึงคณะ/หนวยงาน ใหกดปุม   
แลวเลือกรหัสคณะ/หนวยงาน 

3.  คนหาชวงขอมูลงาน ในชองจากแผนงาน ถึงแผนงาน ใหกดปุม   แลวเลือกรหัสงาน 

4.  กดปุม   ระบบจะแสดงขอมูลโครงการตามชวงขอมูลคนหา ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ รหัสและชื่อ
โครงการ, ช่ือคณะ/หนวยงาน, ช่ือกองทุน, ช่ืองาน จากปงบประมาณ ถึงปงบประมาณ ยอดเงินงบประมาณ 

5.  ถาตองการปดโครงการใด ใหคลิกที่ชอง   ปด หรือถายกเลิกทั้งหมด ใหคลิกที่ปุม  ทางระบบ
จะเลือกยกเลิกใหทุกโครงการที่แสดง แตถาตองการจะเคลียรการปดกําลังทําอยู ใหกด ปุม  เพื่อ
เคลียรการคลิกปดทั้งหมด

6.  ในชองรวมโครงการที่ ปด จะแสดงจํานวนรวมโครงการที่ได ปด

คูมือใชงาน ระบบวางแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน  25 



 เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะถามย้ําอีกครั้งวาตองการทําการปด
โครงการ 
 

 
 
ใหกดปุม OK เพื่อทําการบันทึก ระบบจะประมวลผลและมีขอความบอกวาประมวลผลเรียบรอยแลว 
 

 
หมายเหตุ  

คูมือใชงาน ระบบวางแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน  26 



รายงาน 
 
KKPLID01 :      รายงานเปาหมายผลผลิตและแผนปฏิบัติงาน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานเปาหมายผลผลิตและแผนปฏิบัติงานจะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานเปาหมายผลผลิตและแผนปฏิบัติงาน 

 

วัตถุประสงค ออกรายงานรายละเอียดของงาน/โครงการตางๆ 

ผูใชงาน คณะ/หนวยงาน , แผนงาน 

เอกสารที่ได 1. แบบแสดงขอมูลพ้ืนฐานงาน/โครงการ (KKPLID01) 
2. เปาหมายผลผลิตและแบบแผนปฏิบัติงาน (KKPLID02) 
3. งบประมาณรายจายของงาน/โครงการ (KKPLID04) 
4. งบประมาณรายจายของงาน/โครงการ(เฉพาะงบเงินอุดหนุน) (KKPLID05)   
5. งบประมาณรายจายของงาน/โครงการ(เฉพาะงบรายจายอื่น) (KKPLID06) 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณ  

2.  กําหนดชวงขอมูลของคณะ/หนวยงาน โดยกดปุม  เพื่อเลือกรหัสคณะ/หนวยงานที่ชอง ต้ังแตคณะ/
หนวยงาน ถึง คณะ/หนวยงาน 

3.  กําหนดชวงขอมูลของกองทุน, แผนงาน, โครงการ เหมือนการกําหนดชวงขอมูลของคณะ/หนวยงาน 

4.  เลือกประเภทของรายงาน โดยคลิกที่หนาช่ือรายงาน  

คูมือใชงาน ระบบวางแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน  27 



    5. กดปุม  เพื่อออกรายงาน 

หมายเหตุ ตัวอยางรายงานที่ภาคผนวก 

คูมือใชงาน ระบบวางแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน  28 



KKPLORO7:     รายงานแสดงสถานะโครงการตามคณะหนวยงาน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานแสดงสถานะโครงการตามคณะหนวยงานจะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานแสดงสถานะโครงการตามคณะหนวยงาน 

 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานแสดงสถานะโครงการตามคณะหนวยงาน ในปงบประมาณที่เลือก 

ผูใชงาน คณะ/หนวยงาน, กองแผน 

เอกสารที่ได รายงานแสดงสถานะโครงการตามคณะหนวยงาน (KKPLOR07) 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดชวงปงบประมาณที่ตองการรายงาน ในชองต้ังแตปงบประมาณ ถึงปงบประมาณ 

2.  กําหนดชวงขอมูลคณะ/หนวยงาน โดยกดปุม  เพื่อเลือกรหัสคณะ/หนวยงานที่ชอง ต้ังแตคณะ/
หนวยงาน ถึง คณะ/หนวยงาน 

3.  กําหนดชวงขอมูลแผนงาน เหมือนกําหนดชวงขอมูลคณะ/หนวยงาน 

4.  เมื่อเลือกชวงขอมูลที่ตองการทั้งหมดแลว กดปุม  เพื่อออกรายงาน 

หมายเหตุ ตัวอยางรายงานที่ภาคผนวก 

คูมือใชงาน ระบบวางแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน  29 



KKPLOR10:     รายงานผลการจัดสรรเงินงบประมาณจากสํานักงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานผลการจัดสรรเงินงบประมาณจากสํานักงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานผลการจัดสรรเงินงบประมาณจากสํานักงบประมาณ 

 

วัตถุประสงค เพื่ออกรายงานผลการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงบประมาณแยกตามหนวยงาน 

ผูใชงาน คณะ/หนวยงาน, กองแผน 

เอกสารที่ได รายงานแสดงผลการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงบประมาณแยกตามหนวยงาน(KKPLOR10) 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดชวงปงบประมาณที่ตองการรายงาน ในชองต้ังแตปงบประมาณ ถึงปงบประมาณ 

2.  กําหนดชวงขอมูลคณะ/หนวยงาน โดยกดปุม  เพื่อเลือกรหัสคณะ/หนวยงานที่ชอง ต้ังแตคณะ/
หนวยงาน ถึง คณะ/หนวยงาน 

3.  กําหนดชวงขอมูลแผนงาน เหมือนกําหนดชวงขอมูลคณะ/หนวยงาน 

4.  เมื่อเลือกชวงขอมูลที่ตองการทั้งหมดแลว กดปุม  เพื่อออกรายงาน 

หมายเหตุ ตัวอยางรายงานที่ภาคผนวก 

คูมือใชงาน ระบบวางแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน  30 



KKPLOR11:     รายละเอียดรายการครุภัณฑ ครุภัณฑและสิ่งกอสรางประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายละเอียดรายการครุภัณฑ ครุภัณฑและสิ่งกอสรางประจําปงบประมาณพ.ศ. 
จะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาจอรายละเอียดรายการ ครุภัณฑและสิ่งกอสรางประจําปงบประมาณพ.ศ.  

 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดรายการ ครุภัณฑและสิ่งกอสรางประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได รายงานรายการ ครุภัณฑและสิ่งกอสรางประจําปงบประมาณ (KKPLOR11) 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณ  

2.  กําหนดชวงขอมูลของคณะ/หนวยงาน โดยกดปุม  เพื่อเลือกรหัสคณะ/หนวยงานที่ชอง ต้ังแตคณะ/
หนวยงาน ถึง คณะ/หนวยงาน 

3.  กําหนดชวงขอมูลแผนงาน, งาน/โครงการ เหมือนกําหนดชวงขอมูลคณะ/หนวยงาน 

4.  เมื่อเลือกชวงขอมูลที่ตองการทั้งหมดแลว กดปุม  เพื่อออกรายงาน 

หมายเหตุ ตัวอยางรายงานที่ภาคผนวก 
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KKPLOR12:     รายงานตรวจสอบยอดงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานตรวจสอบยอดงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานตรวจสอบยอดงบประมาณ 

 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดตรวจสอบยอดงบประมาณของแตละหนวยงาน 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได รายงานตรวจสอบยอดงบประมาณ (KKPLOR12) 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปต้ังยอดประจําปงบประมาณ, ปงบประมาณ, แหลงเงิน และหนวยงาน  

2.  กําหนดชวงขอมูลของแผนงาน โดยกดปุม  เพื่อเลือกรหัสแผนงานที่ชอง ต้ังแตแผนงาน ถึง แผนงาน 

3.  กําหนดชวงขอมูล งาน/โครงการ กองทุน กิจกรรม หมวดรายจาย เหมือนกําหนดชวงขอมูลแผนงาน 

4.  เมื่อเลือกชวงขอมูลที่ตองการทั้งหมดแลว กดปุม  เพื่อออกรายงาน 

หมายเหตุ ตัวอยางรายงานที่ภาคผนวก 

คูมือใชงาน ระบบวางแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน  32 



KKPLOR13 :     รายงานงบประมาณรายจาย  ตามแหลงเงิน ประจําป 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานงบประมาณรายจาย  ตามแหลงเงิน ประจําปจะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานงบประมาณรายจาย  ตามแหลงเงิน ประจําป  

 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานงบประมาณรายจาย  ตามแหลงเงิน ประจําป  

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได รายงานงบประมาณรายจาย  ตามแหลงเงิน ประจําป  (KKPLOR13) 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนด ปงบประมาณ, แหลงเงิน โดยกดปุม   

2.  กําหนดชวงขอมูลของคณะ/หนวยงานโดยกดปุม  เพื่อเลือกคณะ/หนวยงาน ที่ชอง ต้ังแตคณะ/
หนวยงาน ถึง คณะ/หนวยงาน  

3.  เมื่อเลือกชวงขอมูลที่ตองการทั้งหมดแลว กดปุม  เพื่อออกรายงาน  

หมายเหตุ ตัวอยางรายงานที่ภาคผนวก 
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KKPLOR15 :     รายงานยอดเงินจัดสรรโดยกองแผนงาน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานยอดเงินจัดสรรโดยกองแผนงานจะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานยอดเงินจัดสรรโดยกองแผนงาน 

 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานยอดเงินจัดสรรโดยกองแผนงาน 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได รายงานยอดเงินจัดสรรโดยกองแผนงาน  (KKPLOR15) 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนด ปงบประมาณโดยกด    

2.  กําหนดชวงขอมูลของคณะ/หนวยงานโดยกดปุม  เพื่อเลือกคณะ/หนวยงาน ที่ชอง ต้ังแตคณะ/
หนวยงาน ถึง คณะ/หนวยงาน  

3.  กําหนดชวงขอมูลของแผนงานโดยกดปุม  เพื่อเลือกแผนงาน ที่ชอง ต้ังแตแผนงาน ถึง แผนงาน  

4.  เมื่อเลือกชวงขอมูลที่ตองการทั้งหมดแลว กดปุม  เพื่อออกรายงาน  

หมายเหตุ ตัวอยางรายงานที่ภาคผนวก 
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