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คู่มือการใช้งานระบบปฏิทินติดตามการใช้งบประมาณ 
 
 ระบบปฏิทินติดตามการใช้งบประมาณ จัดทำข้ึนเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้สามารถเร่งรัดและติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณ
ของแต่ละแผนงานให้ดำเนินโครงการได้ตามไตรมาสที่กำหนด โดยระบบปฏิทินติดตามการใช้งานเป็นระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ประกอบด้วยฟังก์ชันการทำงานที่สำคัญ ดังต่อไปนี้ 

 
1. การแบ่งสิทธิผู้ใช้งาน 

ระบบปฏิทินติดตามการใช้งบประมาณจัดประเภทของผู้ใช้เป็น 10 ประเภท ดังต่อไปนี้ 
1.1 ผู้ดูแลระบบ 
1.2 ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.3 รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.4 หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 
1.5 สำนักงานผู้อำนวยการ 
1.6 หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียน 
1.7 กลุ่มงานทะเบียน 
1.8 หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
1.9 กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
10.0ผู้จัดเก็บข้อมูล 

 ผู้ใช้งานแต่ละประเภทจะได้รับชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเหมือนกับระบบการใช้งานระบบบริหารการศึกษา
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือลงทะเบียนเข้าใช้งานตามภาพที่ปรากฏ 
 

 
ภาพที่ 1 การเข้าใช้งานระบบ 
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2. การจัดกลุ่มผู้ใช้งาน 
 การจัดกลุ่มผู้ใช้งานเป็นขั้นตอนการกำหนดระดับการใช้งานของผู้ใช้งานแต่ละประเภท การระบุ
รายละเอียด ปรากฏดังภาพต่อไปนี้ 
  

 
ภาพที่ 2 การจัดกลุ่มผู้ใช้งาน 
 

จากภาพที่ 2 การจัดกลุ่มผู้ใช้งานให้บันทึกรายละเอียดได้แก่ ชื่อกลุ่มผู้ใช้งาน คำอธิบาย ระดับการใช้
งาน(ระดับต่ำ ระดับปานกลาง ระดับสูง ) และวันที่แก้ไข  
 
3. การกำหนดสิทธิ์การงาน 
                การกำหนดสิทธิ์การใช้งาน หมายถึง การกำหนดให้ผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม สามารถใช้งานฟังก์ชัน 
เพ่ิมแผนงบประมาณ รายการแผนงบประมาณ  จัดกลุ่มผู้ใช้งาน เพ่ิมผู้ใช้งาน และกำหนดสิทธิ์การใช้งานตามที่
ปรากฎดังภาพที่ 3  
 

 
ภาพที่ 3 การกำหนดสิทธิ์การใช้งาน 
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4. การเพิ่มแผนงบประมาณ 
การเพิ่มเผนงบประมาณหมายถึง การดึงฐานข้อมูลแผนงบประมาณจากระบบฐานข้อมูลกลางของ

มหาวิทยาลัย มาจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อระบุรายละเอียดที่
สำคัญ ได้แก่ ปีงบประมาณ และผู้รับผิดชอบกิจกรรม ตามท่ีปรากฏดังภาพที่ 4  

 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 4 การเพ่ิมแผนงบประมาณ 
 

จากภาพที่ 4 การเพิ ่มผู ้รับผิดชอบกิจกรรมให้คลิกที ่เครื ่องหมาย + จะปรากฎหน้าต่างบันทึก
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม ดังภาพที่ 5  
 

 
 
ภาพที่ 5 การบันทึกผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
 
5. รายงานแผนงบประมาณ 

รายงานแผนงบประมาณ เป็นรายงานที่ใช้ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายตามไตรมาสและใช้กำกับ
ติดตามงบประมาณให้เป้นไปตามระยะเวลาที่กำหนด รายงานจะแสดงข้อมูลที่สำคัญได้แก่ ปีงบประมาณ 
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หน่วยงาน ประเภทงบ รายละเอียดโครงการ จำนวนเงิน ระยะไตรมาส และร้อยละของการเบิกจ่าย ตามที่
ปรากฎ ดังภาพที่ 6    

 

 
 
ภาพที่ 6 รายงานแผนงบประมาณ 
 
6. การเพิ่มแผนงบประมาณ 

การเพิ ่มแผนงบประมาณ หมายถึง การระบุรายละเอียดโครงการ หรือ แผนกิจกรรม ได้แก่ 
ปีงบประมาณ หน่วยงาน รหัสโครงการ รหัสโครงการย่อย ชื่อโครงการ ชื่อโครงการย่อย ประเภทงบ หมวด
รายจ่าย และหมายเหตุ โดยวิธีการกำหนดรายละเอียดให้คลิกปุ่ม + ตามปรากฏตามภาพที่ 7 และ 8  
 

 
 
ภาพที่ 7 ตารางข้อมูลโครงการ  
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ภาพที่ 8 การบันทึกรายละเอียดโครงการ 
 
 


