
 

คู่มือการใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบคุมงบประมาณ 

 

อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 

อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู ่9 ต าบลทา่โพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

  



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

คู่มือการใช้งาน 

ระบบคุมงบประมาณ สามารถแบ่งการใช้งานได้เป็น 2 ส่วน ประกอบด้วย ส่วนของเจ้าหน้าท่ีทั่วไป และส่วนของผูดู้แลระบบ 

โดยผู้ใช้งานทั้ง 2 ประเภท จะต้องเป็นบุคคลากรของมหาวิทยาลัยนเรศวร การเข้าใช้งานระบบคุมงบประมาณจะใช้ช่ือผู้ใช้งาน 

(Username) และรหสัผา่น (Password) เช่นเดียวกับการเข้าใช้งานอินเทอร์เน็ต (Wifi) ของมหาวิทยาลัยนเรศวร ซึ่งทั้ง 2 ส่วน มี

รายละเอียดการใช้งาน ดังนี้ 

1. การใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ท่ัวไป จะสามารถเข้าชมหน้าเว็บไซตไ์ด้ทัง้หมด 3 หน้า ต้องเป็นบุคคลากรของมหาวิทยาลัย

นเรศวร ได้แก่ หน้าหลัก หน้าออกรหัส และหน้าตารางขอเบิกงบประมาณ โดยมีรายละเอียด ดังนี ้

2.1 หน้าหลัก จะแสดงกราฟงบประมาณบริหารจัดการ ดังรูปที่ 1 

 

2.2 หน้าออกรหัส ผู้ใช้งานจะต้องเลือกปีงบประมาณที่ต้องการออกรหสั ดังรูปที่ 2 

 

2.1.1 ระบบจะแสดงตารางการออกรหัสประจ าปีงบประมาณที่เลือก ดังรูปที่ 3 



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

2.1.2 การออกรหัสประมาณการ สามารถคลิกที่ปุ่ม ออกรหัสประมาณการ ดังรูปที่ 4 

 

2.1.3 ระบบจะแสดงกล่องโต้ตอบ (Popup) เพื่อให้ท าการกรอกข้อมลูประมาณการ โดยจะต้องกรอก

แผนงาน และจ านวนเงินประมาณการ จากนั้นคลิกยืนยัน ดังรูปที่ 5 

 

2.1.4 เมื่อกรอกข้อมูลประมาณการเรียบร้อย ระบบจะท าการออกรหัสประมาณการ ดังรูปที่ 6 



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

2.1.5 กรณีกรอกจ านวนเงินประมาณการผิดพลาด หรือต้องการแก้ไขเงินประมาณการ สามารถแก้ไขได้ โดย

คลิกปุ่ม  ดังรูปที่ 7 

 

2.1.6 ระบบจะแสดงกล่องโต้ตอบ (Popup) เพื่อแก้ไขเงินประมาณการ ผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อมูลให้

ครบถ้วน และยืนยันการท ารายการที่ปุ่มยืนยันด้านล่าง ดังรูปที่ 8 

 

2.1.7 กรณีต้องการยกเลิกการประมาณการ สามารถคลิกที่ปุ่ม  เพื่อระบุเหตุผล ดังรูปที่ 9 



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

2.1.8 ระบบจะแสดงกล่องโต้ตอบ (Popup) เพื่อให้ผู้ใช้งานกรอกรายละเอยีด ดังรูปที่ 10 

 

2.1.9 การออกรหัสคา่ใช้จ่าย ผู้ใช้งานจะต้องคลิกที่ปุ่มออกรหสัค่าใช้จ่าย ดังรูปที่ 11 

 



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

2.1.10 ระบบจะแสดงงบประมาณรวม ผู้ใช้งานจะต้องเลือกงวด และส่วนของงบประมาณที่ต้องการขอเบิก

ค่าใช้จ่าย ดังรูปที่ 12 

 

2.1.11 ระบบจะแสดงรายละเอียดของงบประมาณที่ผู้ใช้งานเลือก ดังรูปที่ 13  

 

2.1.12 จากนั้นยืนยันการท ารายการที่ปุ่มยืนยันด้านล่าง ดังรูปที่ 14 

 

2.1.13 ระบบจะแสดงแผนงาน ที่ได้ท าการจัดสรรจากผูดู้แลระบบ ผู้ใช้งานจะต้องเลือกแผนงานท่ีต้องการเบกิ

ค่าใช้จ่าย จากนั้นคลิกยืนยันที่ปุ่มยืนยันด้านล่าง ดังรูปที่ 15 



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

2.1.14 ระบบจะแสดงงบประมาณตั้งต้น คงเหลือ ของแผนงานท่ีเลือก ผู้ใช้งานจะต้องคลิกที่ปุ่มเพิม่ เพื่อท า

การกรอกรายละเอียดการขอเบิกค่าใช้จ่าย ดังรูปที่ 16 

 

2.1.15 ระบบจะแสดงช่องกรอกรายละเอียดการขอเบิกคา่ใช้จ่าย ผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ใน

ช่องกรอกท่ีมีสัญลักษณ์ “ * ” จากนั้นยืนยันการท ารายการที่ปุม่ยืนยันด้านล่าง ดังรปูท่ี 17 

 



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

2.1.16 ระบบจะแสดงรหัสคา่ใช้จ่ายที่หน้าตารางขอเบิกงบประมาณ ดังรูปที่ 18 

 

2.3 หน้าตารางขอเบิกงบประมาณ จะแสดงข้อมูลการขอเบิกงบประมาณ ได้แก่ รหัสประมาณการ รหสัคา่ใช้จ่าย 

ช่ือโครงการ งบประมาณประมาณการ งบประมาณใช้จริง ผู้ขอเบิกงบประมาณ แก้ไขล่าสดุ และแนบเอกสาร 

ดังรูปที่ 19 

 

1.3.1 ผู้ใช้งานสามารถเลือกปีงบประมาณ และบันทึกข้อมลูเป็นไฟล์ Excel ได้ที่หัวตาราง ดังรูปที่ 20 

 

1.3.2 กรณผีู้ใช้งานยังไม่ได้ท าการแนบไฟล์เอกสาร ระบบจะแสดงสัญลักษณ์  ในคอลัมน์ แนบเอกสาร 

ผู้ใช้งานจะต้องคลิกสญัลักษณ์  ที่รายการขอเบิกงบประมาณที่ต้องการแนบไฟล์ ดังรูปที่ 21 



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

1.3.3 ระบบจะแสดงรายการขอเบิกงบประมาณที่เลือก เพื่อท าการแนบไฟล์เอกสาร ดังรูปที่ 22 

 

1.3.4 ผู้ใช้งานจะต้องคลิกท่ีปุ่มเลือกไฟลเ์พื่อท าการแนบไฟล์เอกสาร ดังรูปที่ 23  

 



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

1.3.5 ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับการเลือกไฟล์เอกสารจากคอมพิวเตอรข์องผู้ใช้งาน ผู้ใช้งานจะต้อง

เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบ โดยแตล่ะไฟล์ที่เลือกจะต้องมีขนาดไมเ่กิน 2,000 กิโลไบต์ จากนั้น

คลิกเปิด (open) ดังรูปที่ 24 

 

1.3.6 ระบบจะแสดงไฟล์ที่เลือก ดังรูปที ่25 

 

1.3.7 ผู้ใช้งานสามารถคลิกท่ีปุ่ม  เพื่อลบไฟล์ออกจากรายการขอเบิกงบประมาณนี้ ดังรูปที่ 26 

 



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

1.3.8 กรณีต้องการอัปโหลดไฟล์เอกสารมากกว่า 1 รายการ ผู้ใช้งานจะต้องคลิกท่ีปุ่มเพิ่ม เพื่อท าการแนบ

เอกสารเพิ่มเตมิ โดยระบบจะแสดงปุ่มเลือกไฟล์ ตามจ านวนที่กดเพิม่การอัปโหลดไฟล์ (ผู้ใช้งานจะ

แนบไฟล์เอกสารไดไ้ม่เกิน 20ไฟล)์ ดังรูปที่ 27 

 

1.3.9 กรณผีู้ใช้งานแนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสญัลักษณ์  ที่คอลัมน์ แนบเอกสาร 

ดังรูปที่ 28 

 

1.3.10 ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลการขอเบิกงบประมาณ โดยคลิกปุม่  ที่รายการขอเบิกงบประมาณที่

ต้องการแก้ไข ดังรูปที่ 29  

 

1.3.11 ระบบจะแสดงรายการขอเบิกงบประมาณที่เลือก ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขไดเ้ฉพาะช่ือกิจกรรม วันท่ี

ด าเนินกิจกรรม/ส่งมอบงาน/เบิกเงินงวดวิจัย เวลาที่ด าเนินกิจกรรม สถานท่ีจัดกิจกรรม ผูย้ืม/

รายนามผู้เบิกจ่ายตรง หมายเหตุ และการอัปโหลดไฟล์ จากนั้นคลิกยืนยันที่ปุ่มด้านล่าง ดังรูปที่ 30 



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

 

2. การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ จะสามารถเข้าชมหน้าเว็บไซต์ได้ทั้งหมด 14 หน้า ได้แก่ หน้าหลัก หน้าออกรหัส หน้า

งบประมาณรวม หน้าจัดสรรงบประมาณรวม หน้าจัดสรรงบประมาณแตล่ะแผนงาน หน้าตารางขอเบิกงบประมาณ หน้า

ตารางงบประมาณรวม หน้าตารางจัดสรรงบประมาณรวม หน้าตารางจัดสรรงบประมาณบริหารจัดการ หน้าตาราง

ตารางจัดสรรงบประมาณด าเนินงาน หน้ารายงานงบประมาณรวม หน้ารายงานงบประมาณแตล่ะแผนงานในส่วนบริหาร

จัดการ หน้ารายงานงบประมาณแต่ละแผนงานในส่วนด าเนินงาน และหน้าจดัการสมาชิก โดยหน้าหลกั และหน้าออก

รหัส จะแสดงรายละเอียดเช่นเดยีวกับผู้ใช้งานประเภทเจ้าหน้าที่ ซึ่งมีรายละเอียดการใช้งานดังนี ้

2.1 หน้างบประมาณรวม ดังรูปที่  



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

2.1.1 ผู้ใช้งานจะต้องกรอกปีงบประมาณ และงบประมาณรวมประจ าปีงบประมาณนั้น จากนั้นระบบจะ

แสดงช่องกรอกเปอร์เซ็นท่ีได้รับในงวดที่ 1 ดังรูป 

 

2.1.2 ผู้ใช้งานจะต้องกรอกเปอร์เซ็นท่ีไดร้ับในงวดที่ 1 จากน้ันกด Enter ที่คีย์บอร์ด เพื่อให้ระบบค านวณ

งบประมาณ และแสดงช่องกรอกเปอร์เซ็นท่ีได้รับในงวดถัดไป ดังรูป 



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

2.1.3 กรณีกรอกเปอร์เซ็นท่ีไดร้ับในงวดที่ 1 จ านวน 100 เปอร์เซ็น ระบบจะไม่แสดงช่องกรอกข้อมูลงวด

ถัดไป ดังรูปที ่

 

2.1.4 กรณีกรอกเปอร์เซ็นท่ีไดร้ับในงวดที่ 1 และงวดที่ 2 ครบ 100 เปอร์เซ็น ระบบจะไม่แสดงช่องกรอก

ข้อมูลงวดถัดไป ดังรูปที ่



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

2.1.5 กรณีกรอกเปอร์เซ็นท่ีไดร้ับในงวดที่ 1 และงวดที่ 2 ไม่ครบ 100 เปอร์เซ็น ระบบจะแสดงช่องกรอก

ข้อมูลงวดที่ 3 (ระบบจะสามารถกรอกข้อมูลได้สูงสุด 3 งวด) ดังรูปที ่

 

2.1.6 ผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกยืนยันท่ีปุ่มด้านล่าง เพื่อบันทึกข้อมูลการน าเข้า

งบประมาณรวม ดังรูปที ่



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

2.1.7 ผู้ใช้งานจะต้องจัดสรรงบประมาณตามส่วน และแผนงาน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีสามารถขอเบิก

งบประมาณได้ โดยไปยังเมนูจัดสรร และเลือกจัดสรรงบประมาณรวม ดังรูปที ่

 

2.2 หน้าจัดสรรงบประมาณรวม ระบบจะแสดงปีงบประมาณ และส่วนของงบประมาณ ผู้ใช้งานจะต้องเลือก

ปีงบประมาณ และส่วนของงบประมาณทีต่้องการจัดสรร จากนั้นคลิกยืนยันท่ีปุ่มด้านล่าง ดังรูปที่  



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

2.2.1 กรณผีู้ใช้งานเลือกจัดสรรงบประมาณบริหารจดัการ ระบบจะแสดงช่องกรอกงวด จ านวนตั้งต้น 

(จ านวนงบประมาณตั้งต้นของปีงบประมาณ และงวดที่ผู้ใช้งานเลือก) และจ านวนงบประมาณส่วน

บริหารจดัการ ดังรูปที ่

 

2.2.2 ผู้ใช้งานจะต้องเลือกงวดที่ต้องการจัดสรร และกรอกจ านวนงบประมาณส่วนบริหารจัดการ จากนั้น

คลิกค านวณที่ปุ่มด้านล่าง เพื่อใหร้ะบบค านวณค่าธรรมเนยีม 10 เปอร์เซ็น ดังรูปที ่



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

2.2.3 ระบบจะแสดงจ านวนงบประมาณหลังหัก 10 เปอร์เซ็น ผู้ใช้งานจะต้องคลิกยืนยันท่ีปุ่มด้านล่าง 

เพื่อบันทึกข้อมูล ดังรูปที ่

 

2.2.4 กรณผีู้ใช้งานเลือกจัดสรรงบประมาณด าเนินงาน ระบบจะแสดงช่องกรอกงวด จ านวนตั้งต้น 

(จ านวนงบประมาณตั้งต้นของปีงบประมาณ และงวดที่ผู้ใช้งานเลือก) และจ านวนงบด าเนินงาน ดัง

รูปที่ 



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

2.2.5 ผู้ใช้งานจะต้องเลือกงวดที่ต้องการจัดสรร และกรอกจ านวนงบด าเนนิงาน จากนั้นคลิกยืนยันท่ีปุ่ม

ด้านล่าง เพื่อบันทึกข้อมูล ดังรปู 

 

2.2.6 เมื่อผู้ใช้งานจัดสรรงบประมาณในแต่ละส่วนครบถ้วน ผู้ใช้งานจะต้องจัดสรรงบประมาณแต่ละ

แผนงาน โดยคลิกท่ีเมนูจดัสรรงบประมาณแตล่ะแผนงาน ดังรูปที ่



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

2.3 หน้าจัดสรรงบประมาณแตล่ะแผนงาน ระบบจะแสดงปีงบประมาณ และส่วนของงบประมาณ ผู้ใช้งานจะต้อง

เลือกปีงบประมาณ และส่วนของงบประมาณ จากน้ันคลิกยืนยันท่ีปุม่ด้านลา่ง ดังรูปที ่

 

2.3.1 ระบบจะแสดง 

2.3.2 ส่ะส ่

2.4 หน้าตารางขอเบิกงบประมาณ ดังรูปที ่



 อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง กองวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อาคารมหาธรรมราชา โซน A ชั้น 4 เลขที่ 99 หมู่ 9 ต าบลท่าโพธิ์ อ าเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 

 

2.5 หน้าตารางงบประมาณรวม ดังรูปที ่

 

2.6 หน้าตารางจดัสรรงบประมาณรวม ดังรูปที ่

 

2.7 หน้าตารางจดัสรรงบประมาณบรหิารจัดการ ดังรูปที ่

 

2.8 หน้าตารางจดัสรรงบประมาณด าเนินงาน ดังรูปที ่

 

2.9 หน้ารายงานงบประมาณรวม ดังรปูท่ี 

 

2.10 หน้ารายงานงบประมาณแตล่ะแผนงานในส่วนบริหารจดัการ ดังรูปที ่

 

2.11 หน้ารายงานงบประมาณแตล่ะแผนงานในส่วนด าเนินงาน ดังรูปที ่

 

2.12 หน้าหน้าจัดการสมาชิก ดังรูปที ่


