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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 
 

คำช้ีแจงการใช้คู่มือ 
 

 คู่มือการใช้โปรแกรมระบบบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงาน กศน.จังหวัด 
สุราษฎร์ธานี ฉบับนี้ ประกอบด้วย เนื้อหาสาระของระบบบริหารงบประมาณ โดยมีจุดประสงค์
สำหรับฝึกปฏิบัติเพื่อการใช้งานโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับผู้บริหาร 
เจ้าหน้าท่ี ด้วยตนเอง เพื่อให้ผู้ใช้ได้ศึกษาทำความเข้าใจและฝึกปฏิบัติเพื่อการพัฒนาตนเองซึ่งเนื้อหา
จะประกอบด้วยรูปภาพและคำบรรยายในแต่ละขั้นตอน 
ส่วนประกอบของคู่มือ 
 คู่มือการใช้โปรแกรมระบบบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงาน กศน.จังหวัด 
สุราษฎร์ธานี ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 
 ส่วนที่ 1 ส่วนของโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงาน กศน.จังหวัด 
สุราษฎร์ธานี ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 ด้าน ได้แก่ 1) ด้านงานบริการข้อมูล มีสาระสำคัญดังนี้ ข้อมูลระบบ
บริการตรวจสอบค้างเงินยืมข้อมูลระบบบริการตรวจสอบสิทธิการยืมเงิน ตรวจสอบ ID ทำรายการ 
บริการกระดานสนทนาให้ความช่วยเหลือและให้คำปรึกษาระหว่างสำนักงาน กศน.จังหวัดและ กศน.
อำเภอ ข้อมูลกราฟแสดงสถานะการเบิกจ่าย แนวปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ของ 
สำนักงาน กศน.จังหวัด วัตถุประสงค์ของด้านงานบริการข้อมูลที่มีให้บริการสำหรับผู้ต้องการ
ตรวจสอบข้อมูลของตนเองว่าดำเนินการถึงขั้นตอนไหน 2) ด้านการตั้งค่าโปรแกรม มีสาระสำคัญ
ดังนี้  แนวปฏิบัติการใช้โปรแกรม ขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผ่าน ขั้นตอนการตั้งค่าหน่วยงาน ขั้นตอน
การข้อมูลผู้ยืมเงิน ขั้นตอนการข้อมูลผู้ขาย/ร้านค้า 3) ด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ(งานรายวัน) มี
สาระสำคัญดังนี ้ การเบิกจ่ายงบประมาณ ขั ้นตอนการตั ้งเบิกทั ่วไป ขั ้นตอนการตั ้งเบิกค่า
สาธารณูปโภค ขั้นตอนการยืมเงินท่ัวไป ขั้นตอนการยืมเงินเดินทางไปราชการ ขั้นตอนการล้างเงินยืม 
ขั ้นตอนเกี่ยวกับการลบ/ถอน/การเบิกจ่าย 4) ด้านการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ มี
สาระสำคัญดังนี้ การรายงานผลข้อมูลต่าง ๆ ขั้นตอนรายงานสรุปท้ังจังหวัด/อำเภอ ขั้นตอนรายงาน
การเบิกจ่าย ขั้นตอนรายงานข้อมูลผู้ยืมเงิน ขั้นตอนรายงานเงินยืมคงค้าง ขั้นตอนรายงานสมุดคุมเงิน
ยืม ขั้นตอนรายงานเงินยืมทุกโครงการ ขั้นตอนรายงานการล้างเงินยืมทุกโครงการ ขั้นตอนรายงานค่า
สาธารณูปโภค ขั้นตอนรายงานสรุปยอดเบิกจ่าย-ร้านค้า ขั้นตอนรายงานผลการปฏิบัติงาน ขั้นตอน
ตรวจสอบ ID ท่ีทำรายการ ขั้นตอนรายการท่ียกเลิก 
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 ส่วนที่ 2 ส่วนของแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องและข้อกำหนดท่ีควรทราบ 
 ส่วนที่ 3 ภาคผนวก ระเบียบ/ข้อบังคับ แบบฟอร์ม และบุคลากรในสำนักงาน กศน.จังหวัด 
สุราษฎร์ธานี และสถานศึกษาท้ัง 19 อำเภอในสังกัดสำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 
วิธีการใช้คู่มือ 
 ใช้เป็นแนวปฏิบัติในการศึกษาและประกอบความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 
 
สถานที่ติดต่อเม่ือมีปัญหาการใช้งาน 
 สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 261/21 หมู่ที่ 4 ถนนอำเภอตำบลมะขามเตี้ย อำเภอ
เมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 งานสารสนเทศ,งานแผนงาน/โครงการ 077-284998 
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โปรแกรมระบบบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ 
สำนักงานส่งเสรมิการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 
โปรแกรมระบบบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

หมายถึง ระบบบริหารการตัดยอดเงินงบประมาณออนไลน์ เพื่อตรวจสอบยอดการเบิกจ่ายและ
ยอดเงินงบประมาณคงเหลือของสถานศึกษา 19 แห่งในสังกัด สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
เพื่อใช้ในการบริหาร วางแผนกิจกรรม และอำนวยความสะดวกแก่ สถานศึกษา และสำนักงาน กศน.
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ซึ่งกำหนดให้มีผู้เกี่ยวข้องในการใช้งาน แบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวกับงานประมาณ/การเงินระดับจังหวัด คือ 

 งานงบประมาณ – การตัดยอดงบประมาณ มีหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการจัดสรร
งบประมาณ ข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ ตรวจสอบสถานะการเบิกจ่ายของสถานศึกษา และการ
บันทึกการยืม-คืนเงินงบประมาณ 

 งานพัสดุ มีหน้าท่ีในการบันทึกข้อมูลเบิกจ่ายวัสดุ การจัดทำ P/O 
 งานการเงิน มีหน้าที่บันทึกสถานะเบิกจ่าย รายละเอียดการเบิกจ่าย/วันท่ี

จ่ายตรวจสอบการเบิกจ่าย 
 เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ มีหน้าที่ตรวจสอบ ดูแลให้ระบบสามารถใช้งานได้ 

ปรับปรุงระบบให้เป็นปัจจุบัน และสำรองข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่งบประมาณ/การเงินระดับอำเภอ มีหน้าที่ในการตรวจสอบยอดท่ี

ได้รับจัดสรร บันทึกการเบิกจ่ายงบประมาณ บันทึกลูกหนี้/เจ้าหนี้ ตรวจสอบรายการเบิกจ่ าย

งบประมาณ จำนวนเงินคงเหลือในแต่ละรายการ และจำนวนรวมทุกงาน/โครงการของสถานศึกษา 

ซึ่งสามารถตรวจสอบข้อมูลได้เฉพาะสถานศึกษาของตนเองเท่านั้น 

3. ผู้บริหาร 

 ระดับจังหวัด สามารถตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณทั้งหมดใน
ระดับจังหวัด 

 ระดับอำเภอ สามารถตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณทั้งหมดใน
ระดับอำเภอ 
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รูปแสดงผังการทำงานของโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ 

ผังการทำงานโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
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ขั้นตอนการดำเนินการระบบบริหารงบประมาณ สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี และ
สถานศึกษาท้ัง 19 แห่งในสังกัดสำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี  เป็นลำดับดังต่อไปนี้ 

1. สำนักงาน กศน.จังหวัด ได้รับงบประมาณที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนกังาน 

กศน. พร้อมท้ังช้ีแจงแนวทางการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ซึ่งจะมีรหัสงบประมาณต่าง ๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง แตกต่างกันออกไป รอบปีงบประมาณแต่ละปีเริ่มตั้งแต่ ตุลาคม - กันยายน ปีถัดไป เช่น 

ปีงบประมาณ 2561 จะเริ่มตั้งแต่ ตุลาคม 2560 - กันยายน 2561 แบ่งออกเป็น 4 แผนงาน 5 แผน

บูรณาการ  

1. แผนงานบุคลากรภาครัฐ 
2. แผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน 
3. แผนงานพื้นฐานด้านความมั่นคง 
4. แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาการศึกษาเพื่อความยั่งยืน 
5. แผนงานบูรณาการยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ให้มีคุณภาพเท่า

เทียมและท่ัวถึง 
6. แผนงานบูรณาการพัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต 
7. แผนงานบูรณาการขับเคล่ือนการแก้ไขปัญหาจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
8. แผนงานบูรณาการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมดิจิทัล 
9. แผนงานบูรณาการพัฒนาศักยภาพการผลิตภาคการเกษตร  

ท้ังนี้ งบรายจ่าย แบ่งออกเป็น 5 ประเภท 
1. งบบุคลากร 
2. งบดำเนินงาน 
3. งบลงทุน 
4. งบเงินอุดหนุน 
5. งบรายจ่ายอื่น 

รหัสงบประมาณ/รหัสกิจกรรมหลัก/รหัสศูนย์ต้นทุน/รหัสแหล่งของเงิน ในแต่ละปี สำนัก
งบประมาณจะเป็นผู้กำหนดเลขรหัสงบประมาณในแต่แผนงาน/โครงการ ซึ่งแต่ละแผนงาน/กิจกรรม/
โครงการฯ จะไม่เหมือนกัน 

1. รหัสงบประมาณ จะมีท้ังหมด 16 หลัก เช่น งบบุคลากร 
    รหัสงบประมาณ คือ 2000238010000000 
2. รหัสกิจกรรมหลัก 14 หลัก เช่น กิจกรรมบุคลากรภาครัฐ สำนักงาน กศน. 
    รหัสกิจกรรมหลัก คือ 20002xxxxN3051 (xxxx หมายถึง P พื้นท่ี) 
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    เช่น จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสพื้นท่ีคือ P8400 = 200028400M3105 
3. รหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก เช่น สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
    รหัสศูนย์ต้นทุน คือ 2000200125 
4. รหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก ดังนี้ 

61 11 100 งบบุคลากร 
61 11 200 งบดำเนินงาน 
61 11 310 งบครุภัณฑ์ 
61 11 320 งบปรับปรุง/ซ่อมแซม/ก่อสร้าง 
61 11 410 งบเงินอุดหนุน 
61 11 500 งบรายจ่ายอื่น 
61 10 xxx งบกลาง 

ตัวเลข 2 หลักหน้า จะผันแปรไปตามปีงบประมาณ เช่น ปีงบประมาณ 2561 เลข
หน้าจะเป็น 61 ข้อที ่ต้องระวังอย่างยิ ่ง เมื ่อขึ ้นปีงบประมาณใหม่ ในเดือนตุลาคม ของแต่ละ
ปีงบประมาณห้ามทำการเบิกจ่ายโดยใช้รหัสปีเก่า ต้องรอหนังสือแจ้งเวียนรหัสงบประมาณสำหรับปี
นั้น จากสำนักงาน กศน. ก่อน เพราะในแต่ละปีงบประมาณ รหัสจะไม่เหมือนกัน 

2. สำนักงาน กศน.จังหวัด ได้รับงบประมาณที่จัดสรรมาตรวจสอบความถูกต้อง และ
นำมาบันทึกรับงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ โดยดำเนินการจัดสรรงบประมาณ และจัดทำเป็น
ตารางการจัดสรรงบประมาณให้ตามแผนงาน/โครงการ 

 

 
 

รูปแสดงตารางการจัดสรรงบประมาณ ให้ กศน.อำเภอ 
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3. นำส่งให้กับ กศน.อำเภอ ทั้ง 19 แห่งในสังกัดสำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี  
ได้ดำเนินการตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดตามตารางจัดสรรงบประมาณ และในโปรแกรมระบบ
บริหารงบประมาณ E-Budget เพื่อดำเนินการวางแผนและจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี จัดกิจกรรม 
และจัดทำหลักฐานการเบิกจ่าย/การยืมเงิน/การล้างเงินยืม 

4. กศน.อำเภอ ดำเนินการเบิกจ่ายแนวทางการเบิกจ่ายตามระเบียบการคลัง และ
สำนักงาน กศน. กำหนด โดยปฏิบัติตามคู่มือการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานและสถานศึกษา สังกัด
สำนักงาน กศน. 

5. เจ ้าหน ้าท ี ่  กศน.อำเภอ เข ้าระบบในโปรแกรมระบบบร ิหารงบประมาณ
อิเล็กทรอนิกส์ สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานีดำเนินการเบิกจ่าย/ตัดยอดงบประมาณ/ยืมเงิน/
ล้างเงินยืม ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร บันทึกรายละเอียด โดยระบบการเบิกจ่ายในโปรแกรม
ระบบบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี จะออกรหัสการเบิกจ่าย 
(ID การเบิกจ่าย) ให้กับชุดเบิกนั้น ๆ เสนอหัวหน้างานและผู้บริหารตามลำดับ และจัดส่งเอกสาร
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายตัวจริงให้กับสำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

6. สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี รับ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และลง
เลขทะเบียน จัดส่งให้ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการดังนี้ 

- ฝ่ายแผน ดำเนินการตัดยอดงบประมาณ 
- ฝ่ายพัสดุ ดำเนินการตรวจสอบหลักฐานเบิกจ่ายวัสดุ 
- ฝ่ายการเงิน ดำเนินการทำรายการเบิกจ่าย ขออนุมัติเบิกจ่ายตามขั้นตอน และ

บันทึกการจ่ายเง ินในระบบพร้อมส่งแจ้งสถานะการเบิกจ่ายให้ทางไลน์กลุ ่มการเง ินอำเภอ 
รายละเอียดเบิกจ่ายว่าโดยการจ่ายตรง หรือด้วยเช็ค  

ท้ังนี้ หากมีการตรวจสอบแล้วพบว่าผิดพลาดในขั้นตอนของฝ่าย ๆ จะเข้าระบบแจ้ง
ข้อผิดพลาดให้ กศน.อำเภอทราบ ส่งคืน และแก้ไข  

7. กศน.อำเภอสามารถตรวจสอบสถานะการเบิกจ่ายต่าง ๆ ได้ที่ หน้าจอการรายงาน 
และสำหรับสถานะ ข้อผิดพลาด และ เบิกจ่ายแล้ว ได้ในกลุ่มไลน์การเงินของอำเภอ 
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รูปแสดงหน้าหลักของโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์  
สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 
 เมนูหลักของโปรแกรมฯ ประกอบด้วย 

 HOME สำหรับ กลับสู่หน้าหลัก 
 กศน.จังหวัด สำหรับหน้า Login ของเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณระดับ

จังหวัดและผู้บริหารสำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 กศน.อำเภอ สำหรับหน้า Login สำหรับเจ้าหน้าที่งบประมาณ งานการเงิน 

ระดับอำเภอและผู้บริหารสถานศึกษา 19 อำเภอ 
 คู ่มือการใช้งาน สำหรับหน้า คู ่มือการใช้โปรแกรมระบบบริหารงบประมาณ  

อิเล็กทรอนิกส์ สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 ABOUT. สำหรับหน้า ข้อมูลเกี่ยวกับระบบและผู้พัฒนาระบบ  ดังรูป 

 

 
 

รูปแสดงเมนูหลักของโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์  

การใชง้านโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ 
 สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

เมนูหลัก 

กราฟแสดงการใช้จ่าย
งบประมาณ 
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 ด้านงานบริการข้อมูล หมายถึง การให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจสอบสิทธิการยืมเงิน
จากระบบ ตรวจสอบรายการเบิกจ่ายจากหมายเลข ID เพื่อติดตามความก้าวหน้าในการเบิกจ่าย หรือ 
การยืมเงิน รวมถึงขั้นตอนการเข้าระบบเพื่อใช้งานโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนกิส์
รายละเอียดท่ีเกี่ยวข้องของการใช้โปรแกรม  
 
ตรวจสอบ : สิทธิการยืมเงิน 
 

หน้าหลักจะสามารถใช้งาน มุมบริการ                                   สำหรับการ ตรวจสอบ : 
สิทธิการยืมเงิน  โดยการปอ้นหมายเลขบัตรประชาชนของบุคลากร ดังรูป 

 

 
รูปแสดงการตรวจสอบสิทธิการยืมเงิน 

 
ตรวจสอบ : ID ทำรายการ 

  สำหรับการตรวจสอบ : ID ทำรายการ โดยการป้อนหมายเลข ID ท่ี
ต้องการตรวจสอบ ดังรูป 

 

รูปแสดงการตรวจสอบ ID ท่ีต้องการตรวจสอบ 
 เมื่อคลิกตกลง หน้าจอจะปรากฏรายการท่ีต้องการตรวจสอบท่ีเกี่ยวกับรายการ ประกอบด้วย 
รหัส ID สถานศึกษา เลขที ่เอกสาร รหัสงาน/โครงการ รายละเอียดการจ่าย จำนวนเงิน และ
สถานะการเบิกจ่าย ดังรูป 

1) ด้านงานบริการข้อมูล 



คู่มือการใช้โปรแกรมบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี       10 
 

จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 
รูปแสดงรายการท่ีต้องการตรวจสอบ 

 
การเข้าสู่ระบบ ระดับอำเภอ 
 

เป็นการตรวจสอบยอดที่ได้รับจัดสรร บันทึกการเบิกจ่ายงบประมาณ บันทึกลูกหนี้/เจา้หนี้ 
ตรวจสอบรายการเบิกจ่ายงบประมาณ จำนวนเงินคงเหลือในแต่ละรายการ และจำนวนรวมทุกงาน/
โครงการของสถานศึกษา ซึ่งสามารถตรวจสอบข้อมูลได้เฉพาะสถานศึกษาของตนเองเท่านั้น 

 

 
 

รูปแสดงหน้าหลักของโปรแกรม 
 

คลิกท่ี                     เพื่อเข้าใช้งานจากหน้าจอหลักของระบบ จากนั้นระบบจะแสดงเมนู
ให้เลือก เมนูเจ้าหน้าท่ี เพื่อ Login ดังรูป  

 
 

รูปแสดงหน้า Login เจ้าหน้าท่ีอำเภอ 

กศน.อำเภอ 
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 กรอกข้อมูล ช่ือผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน (User and Password)  คลิก          เพื่อเข้าสู่หน้าจอ
หลักของโปรแกรมระดับอำเภอ ซึ่งสามารถใช้งานในส่วนของ กระดานสนทนา เป็นส่วนของการ
ติดต่อส่ือสาร สอบถามข้อมูล โต้ตอบติดต่อระหว่างเจ้าหน้าท่ีระดับจังหวัดและระดับอำเภอได้ 
 

 
 

รูปแสดงหน้าหลักของโปรแกรมฯระดับอำเภอ 
 

 หากต้องการ ตั้งกระทู่ใหม่ คลิก                   จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่าง ต้ัง
คำถาม กรอกรายละเอียด โดยสามารถแนบไฟล์รูปภาพประกอบได้ ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง ต้ังคำถาม 
 

กระดาน
สนทนา 

แสดงสถานะของ
สถานศึกษาท่ีเข้าใช้งาน 

ต้ังกระทู้ใหม่ 
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 เมื่อต้องการคลิกดูรายละเอียด หรือตอบข้อมูลคำถาม สามารถคลิกเข้าดูได้ กระทู้ ดังรูป 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง รายละเอียดและตอบคำถาม 
 
 
 
 
 ด้านการต้ังค่าโปรแกรม หมายถึง การตั้งค่าโปรแกรมระบบจะมีค่าเริ่มต้น เมื่อผู้ใช้ในระดับ
ต่าง ๆ มีความต้องการเปล่ียนเพื่อความถนัดหรือตรงกับความต้องการ และเพื่อเพิ่มความปลอดภัย ก็
สามารถที่จะทำรายการได้ที่เมนูการตั้งค่าโปรแกรม ประกอบด้วย การเปลี่ยนรหัสผ่าน การต้ั งค่า
หน่วยงาน/หนังสือ ข้อมูลผู้ยืม ข้อมูลผู้ขาย/ร้านค้า 

สำหรับผู้ใช้งานระดับอำเภอ สามารถตั้งค่าการใช้งานได้ที่ เมนูการตั้งค่าโปรแกรมระดับ
อำเภอ ดังรูป 

 

 
รูปแสดงเมนู การต้ังค่าโปรแกรม 

 

2) ด้านการต้ังค่าโปรแกรม 
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คลิกเลือก การตั ้งค ่าโปรแกรม เลือก เมนูการเปลี ่ยนรหัสผ ่าน                        
จะสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านสำหรับสถานศึกษา/อำเภอ จากค่าเดิมที่ผู้ดูแลระดับ
กำหนดโดยจะต้องกรอกรหัสผ่านเดิม กรอกรหัสผ่านใหม่ เหมือนกัน 2 ครั้งเพื่อ
ยืนยัน และกด บันทึก ดังรูป 

 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง การตั้งค่ารหัสผ่าน สถานศึกษา / อำเภอ 
  

คลิกเลือก การตั ้งค่าโปรแกรม เลือก ตั ้งค่าหน่วยงาน / หนังสือ                         
โดยจะสามารถกำหนดรายละเอียดที ่ เกี ่ยวกับการตั ้งค่าของหน่วยงาน  ช่ือ
หน่วยงาน เลขสารบัญ ผู้อำนวยการ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ และโทรสาร ทั้งนี้รายละเอียดดังกล่าวจะ
แสดงอยู่ในหนังสือปะหน้าเงินยืมท่ีจะอยู่ในเมนูการยืมเงิน ดังรูป 

 
รูปแสดงหน้าต่าง การตั้งค่าหน่วยงาน / หนังสือ 

 
 
 

 คลิกเลือก การตั้งค่าโปรแกรม เลือก ข้อมูลผู้ยืมเงิน                         ของบุคลากรใน
สถานศึกษา ท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้จะต้องนำข้อมูลมาบันทึกไว้เพื่อทำรายการการยืมเงิน โดยมีรายละเอียด 
เลขบัตรประจำตัวประชาชน ช่ือ-นามสกุล ตำแหน่ง สถานะเงินยืม ดังรูป 
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รูปแสดงหน้าต่าง จัดการข้อมูลผู้ยืมเงิน 
 

 การจัดการข้อมูลผู้ยืมเงิน สามารถดำเนินการ ลบข้อมูล เมื่อคลิก          และ แก้ไขข้อมูล 
เมื่อคลิก        เพื่อแก้ไข/ปรับปรุงข้อมูลของผู้ยืมเงินให้สมบูรณ์และถูกต้อง 
 
 
 คลิกเลือก การต้ังค่าโปรแกรม เลือก ข้อมูลผู้ขาย/ร้านค้า                       ของสถานศึกษา 
ที่สามารถนำข้อมูลมาใช้สำหรับ ข้อมูลของผู้ขาย ร้านค้า การบันทึกเบิกจ่ายรายวันและการรายงาน
แยกผู้ขาย ร้านค้าในการรายงานข้อมูล โดยมีรายละเอียด ช่ือ ผู้ขาย ร้านค้า ผู้รับจ่าย ท่ีอยู่ โทรศัพท์ 
เลขบัญชี ธนาคาร สาขา ดังรูป     
 
 
 

 
 
 

รูปแสดงหน้าต่าง การจัดการข้อมูลผู้ขาย ร้านค้า ผู้รับจ่าย 
 

เพิ่มผู้ยืมเงิน 

สถานะเงินยืม 

จัดการข้อมูลผู้ยืม 

จัดการข้อมูล
ผู้ขาย 

เพิ่มผู้ขาย ร้านค้า ผู้รับ
จ่าย 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 
 
 

ด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ(งานรายวัน) หมายถึง การทำรายการเบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่ง
สามารถทำรายการได้ที่เกี่ยวข้องทั้งระดับจังหวัด และสถานศึกษา ประกอบด้วย การตั้งเบิกการยืม
เงิน การล้างเงินยืม การลบ/ถอนการเบิกจ่าย  

โดยเลือกคลิกท่ีเมนู งานรายวัน ซึ่งจะมีเมนูย่อยให้เลือกทำรายการ แบ่งออกเป็น 4 รายการ 
ได้แก่ เมนูตั้งเบิก เมนูยืมเงิน เมนูล้างเงินยืม เมนูลบ/ถอนการเบิกจ่าย ดังรูป 

 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง เมนูการทำงานรายวัน 
 

 เมนูต้ังเบิก 
 สำหรับเมนูต้ังเบิกจะแบ่งการทำงานออกเป็น 2 รูปแบบ คือ การต้ังเบิกท่ัวไป และการตั้งเบิก
ค่าสาธารณูปโภค ซึ่งรูปแบบการทำงานจะเหมือนกัน แต่จะมีส่วนที่แตกต่างออกไปในด้านของการ
รายงานท่ีจะกล่าวถึงในเมนูการรายงาน 

ต้ังเบิก : ทั่วไป 
  เมื่อคลิก การตั้งเบิก : ทั่วไป ระบบจะให้ผู้ใช้เลือก รหัสงาน/โครงการ ที่ใช้สำหรับ
การเบิกจ่าย แล้วคลิก ตกลง ดังรูป 

 
รูปแสดงหน้าต่าง เมนูการทำงานรายวัน 

3) ด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ(งานรายวัน) 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 
 
 
 
  ตามรูปจะเบิกการเลือก รหัสงาน/โครงการ 301 ค่าจัดการเรียนการสอน ซึ่งเมื่อ
เลือกแล้วกด ตกลง จะปรากฏหน้าต่างย่อยขึ้นมาโดยจะแสดงรายละเอียดของงบประมาณดังกล่าวว่า
มีเงินได้รับจัดสรร จำนวนเงินคงเหลือ 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง การบันทึกการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

แล้วให้ผู้ใช้ดำเนินการบันทึกการใช้จ่ายงบประมาณตามลำดับ ประกอบด้วย  
1. รายละเอียดของการเบิกจ่ายที่เราจะต้องระบุให้ชัดเจน ถูกต้อง กระชับ ได้

ใจความ  ในช่อง รายการจ่าย  

2. จำนวนเงินท่ีต้องการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ในช่อง จำนวนเงิน  

3. ช่ือ-รายละเอียดของผู้ขาย-ร้านค้า-จ่ายให้ ท่ีเราสามารถคลิกเลือกได้จากท่ีเราได้

บันทึกไว้ในระบบแล้ว ในช่อง ผู้ขาย-ร้านค้า-จ่ายให้ 

4. เลขหนังสือนำส่งของสถานศึกษา ในช่อง เลขที่เอกสาร  

5. เลขโครงการ / เลขท่ีสัญญา ในระบบ E-GP จะระบุในกรณีท่ีทำรายการเบิกจ่าย

ค่าวัสดุท่ีมียอดเบิกเกิน 5,000 บาท  ดังรูป 

สถานศึกษานั้นๆ จะสามารถเลือกเบิกจ่ายงบประมาณ ตาม รหัสงาน/โครงการ ที่ได้รับจัดสรร
จากสำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี เท่านั้น 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 
 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง การทำรายการบันทึกการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก ตกลง จะปรากฎหน้าต่าง
ยืนยันข้อมูลอีกครั้ง และระบบจะแสดงข้อมูลเบิกจ่าย และคำนวณข้อมูลงบประมาณคงเหลือให้โดย
อัตโนมัติ ในช่อง ถ้าดำเนินการ จะเหลือ ของบประมาณนั้นๆ เมื่อผู้ใช้ตรวจสอบแล้วถูกต้องจึงคลิก 
บันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง การบันทึกการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อยืนยัน 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

จะปรากฏหน้าต่างย่อย แสดง รหัสการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ เลข ID การเบิกจ่าย
สำหรับกำกับชุดการเบิกจ่ายรายการใดรายการหนึ่งเท่านั้น ดังรูป ซึ่งเจ้าหน้าที่จะนำไปบันทึกใน
เอกสารท่ีจัดส่งให้สำนักงาน กศน.จังหวัด 
 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง บันทึกการเบิกจ่าย 
 

ต้ังเบิก : สาธารณูปโภค 
  เมื ่อคลิกเลือกเมนู ตั ้งเบิก : สาธารณูปโภค เพื ่อบันทึกรายการเบิกจ่ายค่า
สาธารณูปโภคของสถานศึกษา ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงเมนู ต้ังเบิก : ค่าสาธารณูปโภค 
 

ระบบจะให้เจ้าหน้าท่ีเลือกรายการแยกเป็นประเภทของ ค่าสาธารณูปโภค และ ประจำเดือน ท่ีใช้
สำหรับการเบิกจ่าย แล้วคลิก ตกลง ดังรูป 
 
 

                       
 
 
 

รูปแสดงหน้าต่าง การเลือกรายการค่าสาธารณูปโภคท่ีต้ังเบิก 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

โดยเจ้าหน้าที่จะเลือกรายการ ที่ใช้สำหรับการเบิกจ่าย โดยคลิกเลือก รหัส/โครงการ งบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรร ซึ่งจะต้องตรวจสอบดูงบประมาณคงเหลือว่าเพียงพอต่อการเบิกจ่ายรายการนี้หรือไม่ 
แล้วคลิก ตกลง  

 
รูปแสดงหน้าต่าง การเลือกรายการค่าสาธารณูปโภคท่ีต้ังเบิก 

 
จะปรากฏหน้าต่างให้เจ้าหน้าท่ีเลือกการต้ังเบิก ซึ่งขั้นตอนการทำงานจะเหมือนกับการเบิกจ่ายท่ัวไป 
และเพิ ่มเติมรายละเอียด ประเภทของสาธารณูปโภคประเภทไหน และเป็นค่าสาธารณูปโภค
ประจำเดือนอะไร ของหน่วยงานอะไร (กศน.อำเภอ/ห้องสมุดประชาชน/กศน.ตำบล) ท่ีสามารถเรียก
รายงานได้ในภายหลัง ดังรูป 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง การเลือกรายการค่าสาธารณูปโภคท่ีต้ังเบิก 
 

เมื ่อบันทึกเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว คลิก ตกลง แล้วจะปรากฎหน้าต่าง 
บันทึกการใช้งบประมาณ เพื่อยืนยันอีกครั้ง และถ้าดำเนินการเบิกจ่ายตามที่เราบันทึกงบประมาณ
ดังกล่าว จะเหลือ ในช่อง ถ้าดำเนินการ จะเหลือ ดังรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าต่าง บันทึกการใช้งบประมาณเพื่อยืนยัน 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง บันทึกการเบิกจ่าย 
 

จะปรากฏหน้าต่างย่อย แสดง รหัสการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ เลข ID ดังรูป ซึ่ง
เจ้าหน้าที่จะนำไปบันทึกในเอกสารที่จัดส่งให้สำนักงาน กศน.จังหวัด  และคลิกเลือก บันทึกข้อมูล
รายการต่อไป เพื่อไปบันทึกรายการใหม่ หรือกดเลือก Home เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก 
 
 เมนูยืมเงิน 
 สำหรับเมนูยืมเงินจะแบ่งการทำงานออกเป็น 2 รูปแบบ คือ ยืมเงินทั่วไป และ ยืมเงินไป
ราชการ ซึ่งรูปแบบการทำงานจะเหมือนกัน แต่จะมีส่วนท่ีแตกต่างออกไปในด้านของการรายงานท่ีจะ
กล่าวถึงในเมนูการรายงาน 

ยืมเงิน : ทั่วไป 
  เมื่อคลิก ยืมเงิน : ทั่วไป ระบบจะให้ผู้ใช้เลือก รหัสงาน/โครงการ ที่ใช้สำหรับการ
ยืมเงินงบประมาณ แล้วคลิก ตกลง ดังรูป 

 
รูปแสดงเมนู ยืมเงิน : ท่ัวไป 

 
เมื่อคลิก ยืมเงิน : ท่ัวไป ระบบจะให้ผู้ใช้เลือก รหัสงาน/โครงการ ท่ีใช้สำหรับการเบิกจ่ายเพื่อทำ
รายการยืมเงิน แล้วคลิก ตกลง ดังรูป 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปแสดงเมนู ยืมเงิน : ท่ัวไป 

 
  ตามรูปจะดำเนินการ ยืมเงิน : ทั่วไป เมื่อเลือก รหัสงาน/โครงการ 321 กิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน ซึ ่งเมื ่อเลือกแล้วกด ตกลง จะปรากฏหน้าต่างย่อยขึ้นมา โดยจะแสดง
รายละเอียดของงบประมาณดังกล่าวว่ามีเงินได้รับจัดสรร และจำนวนเงินคงเหลือ 
 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง บันทึกการยืมเงิน : โครงการ 
 

จากรูป เมื ่อคลิกเลือกแล้ว จะปรากฏหน้าต่างการ บันทึกการยืมเงิน : โครงการ ที ่แสดงถึง
รายละเอียดต่าง ๆ เจ้าหน้าท่ีจะตรวจสอบว่าเลือก รหัสงาน/โครงการ จำนวนเงินจัดสรร จำนวนเงิน
คงเหลือ ถูกต้อง จึงทำการบันทึกรายการยืมเงินจัดโครงการตามข้ันตอน โดยมีรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

1. รายละเอียดของการยืมเงิน ท่ีเจ้าหน้าท่ีจะบันทึกข้อมูลท่ีใช้เป็นข้อมูลใน

การอ้างอิงในภายหลัง เช่น ชื่อโครงการที่จะจัด สถานที่ที่จะจัดกิจกรรม ตำบลที่รับผิดชอบ เป็นต้น 

ในช่อง รายการยืม 

2. บันทึกวันท่ีท่ีดำเนินการ ในช่อง ดำเนินการในวันที่  

3. เลือกข้อมูลของผู้ยืมเงินตามท่ีได้เพิ่มข้อมูลไว้ในระบบ ในช่อง ยืมเงิน 

4. บันทึกจำนวนเงินท่ีต้องการยืมเงิน ในช่อง จำนวนเงิน 

5. บันทึกเลขหนังสือส่ง ในช่อง เลขที่เอกสาร  

เมื่อบันทึกและตรวจสอบครบถ้วนแล้ว จะปรากฏหน้าต่างย่อย ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง บันทึกการยืมเงิน โครงการ-ท่ัวไป 
 

ให้คลิก ตกลง จะปรากฏหน้าต่างย่อย ให้เจ้าหน้าท่ีคลิก เพื่อพิมพ์ หนังสือนำส่ง บันทึกข้อความการ
ยืมเงิน สัญญาการยืมเงิน บย 8500 ดังรูป 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง พิมพ์เอกสารยืมเงิน แปลงไฟล์เป็นนามสกุล .pdf  
 

ID เงินยืม 

คลิกเพื่อเปิดไฟล์ *.pdf 

คลิกเพื่อบันทึกรายการต่อไป 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

ซึ่งจะแสดงไฟล์นามสกุล .pdf ท่ีประกอบด้วย  
1. หนังสือนำส่ง  

2. สัญญาการยืมเงิน บย 8500 (หน้า-หลัง) ดังรูป 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง ไฟล์นามสกุล .pdf  
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 
ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถคลิกสั่งพิมพ์ หรือบันทึกไฟล์ลงเครื่องคอมพิวเตอร์แล้วสั ่งพิมพ์ทั ้งหมดได้ใน
ภายหลัง และเสนอผู้อำนวยการตามลำดับข้ันตอนต่อไป 

ยืมเงิน : ไปราชการ 
  เมื่อคลิก ยืมเงิน : ไปราชการ ระบบจะให้ผู้ใช้เลือก รหัสงาน/โครงการ ท่ีใช้สำหรับ
การยืมเงินงบประมาณ แล้วคลิก ตกลง ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง ไฟล์นามสกุล .pdf  
 

ซึ่งขั้นตอนการทำงานเหมือนกับการทำรายการ ยืมเงิน : ท่ัวไป และเพิ่มเติมในส่วนของรายละเอียด
ของการยืมเงิน โดยมีรายละเอียดต่างๆ ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง บันทึกการยืมเงินสำหรับการเดินทางไปราชการ  
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 
 เมนูล้างยืมเงิน 
 สำหรับเมนูล้างยืมเงิน เมื่อคลิก ล้างเงินยืม ระบบจะให้ผู้ใช้เลือก รายการล้างเงินยืมท้ังหมด 
ท่ีมีการยืมเงินงบประมาณ แล้วคลิก ตกลง ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงเมนู ล้างเงินยืม  
 

 เมื่อคลิกเลือกเมนู ล้างเงินยืม ระบบจะแสดงรายการเงินยืม ท้ัง โครงการท่ัวไป และเงินยืมไป
ราชการ ผู้ใช้สามารถดำเนินการล้างเงินยืมในระบบตามเอกสารเงินยืม โดยคลิกเลือกท่ีช่องดำเนินการ 
ได้ท่ี                           ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง ยืมเงิน  
 

 โดยระบบจะปรากฏหน้าต่างให้ผู้ใช้ บันทึกรายละเอียดการล้างเงินยืม เพื่อดำเนินการล้างเงิน
ยืม ผู้ใช้สามารถบันทึกตามข้ันตอน และตรวจสอบความถูกต้อง แล้วคลิกตกลง ดังรูป 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกล้างเงินยืม 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง ยืมเงิน  
 

 เมนู ลบ/ถอน การเบิกจ่าย 
 สำหรับเมนูนี้ เมื่อคลิก ลบ/ถอน การเบิกจ่าย ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงเมนู ลบ / ถอน การเบิกจ่าย  
 

โดยใช้ในกรณีที่มีการทำรายการผิด ก่อนที่เอกสารจะถึงจังหวัดเท่านั้น ซึ่งจะสามารถดำเนินการลบ/
ถอน การเบิกจ่าย ได้โดยเจ้าหน้าท่ี เมื่อมีการลบ/ถอนการเบิกจ่าย ระบบจะดึงงบประมาณกลับมาให้
เหมือนเดิมระบบจะปรากฎรายการเบิกจ่ายท่ีมีสถานะ ส่งเอกสาร ให้ผู้ใช้เลือกในช่องดำเนินการ คลิก 
ถอนรายการ ท่ีมีการยืมเงินงบประมาณ แล้วคลิก ตกลง 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง ลบ / ถอน รายการเบิกเงิน  
 

เมื่อคลิก ถอนรายการ จะปรากฏหน้าต่างย่อย ท่ีให้เจ้าหน้าท่ีได้ยืนยันอีกครั้ง ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง ยืนยันการลบข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
 

เจ้าหน้าท่ีจะดำเนินการยืนยันการลบข้อมูลการเบิกจ่าย โดยระบบจะให้ผู้ใช้ พิมพ์ Y และคลิก ยืนยัน 
แล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงหน้าต่าง ยืนยันการลบรายการเบิกจ่าย  
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 
 

การเบิกจ่ายงบประมาณ หมายถึง สามารถทำรายการได้ โดยเลือกคลิกที่เมนู งานรายงาน 
ซึ่งจะมีเมนูย่อยให้เลือกทำรายการ ที่ผู้บริหารหรือเจ้าหน้าที่เลือกรายงานได้ตรงตามความต้องการ 
แบ่งออกเป็น 12 รายการ ได้แก่ เมนูรายงานสรุป ทั้งอำเภอ เมนูรายงานการเบิกจ่าย เมนูรายงาน
ข้อมูลผู้ยืมเงิน เมนูรายงานเงินยืมคงค้าง เมนูรายงานสมุดคุมเงินยืม เมนูรายงานเงินยืมทุกโครงการ 
เมนูรายงานการล้างเงินยืมทุกโครงการ เมนูรายงานค่าสาธารณูปโภค เมนูนายงานสรุปยอดเบิกจ่าย-
ร้านค้า เมนูรายงานผลการปฏิบัติงาน เมนูตรวจสอบ ID ท่ีทำรายการ เมนูรายการท่ียกเลิก ดังนี้ 

 
 เมนูรายงานสรุป ทั้งอำเภอ 
 สำหรับเมนูรายงานสรุป เป็นภาพรวมทั้งอำเภอ เมื่อคลิก รายงานสรุป ทั้งอำเภอ ดังรูป 

 
 

รูปแสดงเมนู รายงานสรุป ท้ังอำเภอ  
 

ระบบจะปรากฎแสดงให้ผู ้ใช้ได้ดู รายการสรุปงบประมาณ-โครงการ ทั้งหมด ที่แยกตามรหัส
งบประมาณ ช่ืองาน/โครงการ ยอดเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ยอดงบประมาณท่ีต้ังเบิกแล้ว ร้อย
ละของการเบิกจ่าย ยอดเงินคงเหลือ ซึ่งเป็นข้อมูลท่ีถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน โดยสามารถนำข้อมูลไป
ใช้ในการบริหารจัดการเบิกจ่ายได้ ดังรูป 
 

 

รูปแสดงหน้าต่าง แสดงข้อมูลรายงานสรุปรวมงบประมาณ-โครงการ ท้ังหมดของสถานศึกษา  

4) ด้านการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 



คู่มือการใช้โปรแกรมบริหารงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี       31 
 

จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 เมนูรายงานการเบิกจ่าย 
 สำหรับเมนูรายงานการเบิกจ่าย ที่แยกย่อยออกเป็น 3 เมนูย่อย ได้แก่ เมนูแยก งาน/
โครงการทุกสถานะ เมนูแยก งาน/โครงการเบิกจ่ายแล้ว เมนู ท้ังหมดทุกสถานะ ดังรูป 

 
 

รูปแสดงเมนู รายงานการเบิกจ่าย  
 

แยก งาน/โครงการทุกสถานะ 
  เมื่อคลิกเลือกรายงานการเบิกจ่าย แยก งาน/โครงการทุกสถานะ ระบบจะให้ผู้ใช้
เลือก รหัสงาน/โครงการ ท่ีใช้สำหรับการรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ แล้วคลิก ตกลง ดังรูป 
 

 

รูปแสดงหน้าต่างย่อย  รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

เจ้าหน้าท่ีสามารถเลือกรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณทุกสถานะ แยกตาม งาน/โครงการ หมายถึง 
แยกตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตามรูปเจ้าหน้าที่คลิกเลือก งาน/โครงการ 301 ค่าจัดการเรียน
การสอน แล้วคลิก ตกลง ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการค้นหาเพื่อค้นหาคำเฉพาะได้ ในช่อง ใส่
คำต้น (ถ้าต้องการ) แต่ถ้าไม่ระบุ รายงานจะแสดงรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณทุกสถานะในงาน/
โครงการ ของงบประมาณดังกล่าว ดังรูป 

 
หมายถึง ส่งเอกสารให้กับสำนักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 หมายถึง รับเอกสารแล้วเจ้าหน้าท่ีลงรับและตรวจสอบจ่ายงาน 

 หมายถึง งานแผนงาน ตรวจสอบและตัดยอดงบประมาณ 

 
หมายถึง งานพัสดุ ตรวจสอบและดำเนินตามข้ันตอนการจัดซื้อ 

 
หมายถึง งานการเงิน เบิกจ่ายงบประมาณ 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

 

 
 

รูปแสดงหน้าต่างย่อย  รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณทุกสถานะ 
 

แยก งาน/โครงการเบิกจ่ายแล้ว 
  เมื่อคลิกเลือกรายงานการเบิกจ่าย แยก งาน/โครงการเบิกจ่ายแล้ว ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงหน้าต่างย่อย  รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณเบิกจ่ายแล้ว 
 

ระบบจะให้ผู้ใช้เลือก รหัสงาน/โครงการ ท่ีใช้สำหรับการรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณท่ีเบิกจ่าย
แล้ว แยกตาม รหัสงาน/โครงงาน งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร แล้วคลิก ตกลง ดังรูป 
 

 

รูปแสดงหน้าต่างย่อย  เลือกงาน/โครงงาน ท่ีสถานะเบิกจ่ายแล้ว 
 

สถานะการเบิกจ่าย 
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จัดทำโดย.. นางสาวอิทยา เนื่องนำ ครู กศน.อำเภอพุนพิน 

เจ้าหน้าที่สามารถเลือกรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณเฉพาะสถานะเบิกจ่ายแล้ว  แยกตาม งาน/
โครงการ หมายถึง แยกตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตามรูปเจ้าหน้าที่คลิกเลือก งาน/โครงการ 
301 ค่าจัดการเรียนการสอน แล้วคลิก ตกลง ท้ังนี้ รายงานจะแสดงรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ
ทุกสถานะ แยกตามงาน/โครงการ ของงบประมาณดังกล่าว ดังรูป 
 

 
 
 

รูปแสดงหน้าต่างย่อย  รายงานเบิกจ่ายสถานะเบิกจ่ายแล้วแยก งาน/โครงงาน 
 

รายงานงบประมาณท่ีเบิกจ่ายแล้ว แยกตาม งาน/โครงงาน จะแสดงสถานะจ่ายออกเป็น 2 ประเภท 
คือ จ่ายด้วยการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร  และ จ่ายด้วยเช็คส่ังจ่ายนาม 
 

รายงานการเบิกจ่าย ทั้งหมดสถานะ 
  เมื่อคลิกเลือกรายงานการเบิกจ่าย ทั้งหมดสถานะ ดังรูป 

 
 

รูปแสดงเมนูย่อย รายการเบิกจ่าย ท้ังหมด ทุกสถานะ 
 

จะปรากฏหน้าต่างรายการการตั้งเบิกงบประมาณทุกสถานะของสถานศึกษา ดังรูป 

จ่ายด้วยเช็ค 

จ่ายด้วยโอนเข้าบัญชี 

แสดงถึงวันท่ีเงินเข้า 

แสดงถึงวันท่ีทำรายการ 
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รูปแสดงรายงานการตั้งเบิกทุกงบประมาณ ทุกสถานะ 
 
EXIT  
 เมื่อเสร็จส้ินการใช้งานโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณ E-Budget สำนักงาน กศน.จังหวัด
สุราษฎร์ธานีแล้ว ต้องกดท่ีปุ่ม “EXIT” เพื่อความปลอดภัยและป้องกันไม่ให้ใช้ผู้อื่นเข้ามาใช้งาน
ระบบ 
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อ้างอิง 
 
สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย,กลุ่มการคลัง (2560). คู่มือการเบิก
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