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โปรแกรม E-budget เป็นโปรแกรม Web Application บริหารงบประมาณแบบออนไลน์ ส าหรับ
การบริหารงบประมาณ ของ ส านักงาน กศน.จังหวัดและสถานศึกษาภายในสังกัดส านักงาน กศน.จังหวัด 
พัฒนาด้วย โปรแกรม PHP และ MySQl ซึ่งอ านวยความสะดวกให้กับผู้เกี่ยวข้องกับงบประมาณ 

ซึ่งก าหนดให้มีผู้เกี่ยวข้องการใช้งาน 3 กลุ่มดังนี ้
1.เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวงานงบประมาณระดับจังหวัด คือ 

 -งานงบประมาณ-ตัดยอด 
มีหน้าที่บันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ ข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ ตรวจสอบ
สถานะการเบิกจ่ายของสถานศึกษา และการบันทึกการยืม-คืนเงินงบประมาณ 

 -งานพัสดุ มีหน้าที่ในการบันทึกข้อมูลการจัดท า P-O 
 -งานต่าง ๆ แต่ละกลุ่มงาน มีหน้าที่บันทึกสถานะเอกสาร 
 -งานการเงิน มีหน้าที่บันทึกสถานะเบิกจ่ายพร้อมระบุวันจ่าย 

2.เจ้าหน้าที่งบประมาณระดับอ าเภอ 
มีหน้าในการตรวจสอบรายการเบิกจ่ายงบประมาณ จ านวนเงินคงเหลือแต่ละรายการ และจ านวน

เงินรวมทุกงาน/โครงการของสถานศึกษา ซึ่งสามารถตรวจสอบข้อมูลได้เฉพาะสถานศึกษาของตนเองเท่านั้น 
3.ผู้บริหารระดับจังหวัด 
สามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณท้ังหมดของจังหวัด 

 
 

 

แนะน าโปรแกรม E-budget  

กราฟแสดงการใช้งบประมาณ 

 

ข้อมูลเกี่ยวกับระบบและ
ผู้พัฒนาระบบ 

 

หน้า Login ส าหรับเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวข้องกับงบประมาณระดับ
จังหวัดและผู้บริหาร 
 

หน้า Login ส าหรับเจ้าหน้าท่ี
งบประมาณ ระดับอ าเภอ 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบ 
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การบักทึกข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นส่วนหลักของระบบบริหารงบประมาณ E-Budget โดย
มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

เมื่อเข้าสู่ระบบบริหารงบประมาณ E-Budget 

 
 
1.คลิกท่ี กศน.อ าเภอ เพ่ือเข้าใช้งานจากหน้าหลักของระบบจากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือ Login 
 

 
 

2.กรอกข้อมูล Username และ Password จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
 
 

การบันทึกข้อมูลการเบกิจ่าย :: กศน.อ าเภอ/เจ้าหน้าที่งบประมาณ  
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3. ระบบจะแสดงหน้าเมนูหลักส าหรับเจ้าหน้าที่งบประมาณ คลิกเมนู งานรายวัน จากนั้นระบบจะแสดงเมนู
การใช้ ตั้งเบิก ซึ่งระบบสามารถแยกการเบิกจ่ายงบประมาณออกเป็น 2 ประเภท คือ 

3.1 ตั้งเบิก-ทั่วไป เป็นการเบิกจ่ายงบประมาณปกติทั่วไปที่ไม่ใช้ค่าสาธารณูปโภค 
3.2 ตั้งเบิก-ค่าสาธารณูปโภค เป็นการเบิกจ่ายงบประมาณค่าสาธารณูปโภคทุกประเภท 

 
คลิกเลือก 3.1ตั้งเบิก-ทั่วไป จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ เจ้าหน้าที่อ าเภอ ตัดยอดงบประมาณ และ

แสดงรหัสงาน/โครงการ 
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คลิกเลือก รหัสงาน/โครงการ (ระบบจะแสดงเฉพาะ รหัสงาน/โครงการ ของสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรร
เท่านั้น) 

 
 

ระบบจะแสดงข้อมูล หน่วยงานขอเบิก รหัสงาน/โครงการ จ านวนเงินจัดสรร จ านวนเงินคงเหลือ 
เจ้าหน้าที่งบประมาณกรอกข้อมูล รายการจ่าย จ านวนเงิน เลขที่เอกสาร เลขที่โครงการ เลขที่สัญญา    
e-GP จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
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จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลที่ถูกป้อนเข้าไปเพื่อการตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณท่ีมีการ
เบิกจ่าย เมื่อด าเนินการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

จากนั้นระบบจะแสดง รหัสงบประมาณ (เลข ID ) ที่มีการเบิกจ่าย และเป็นรหัสที่ต้องแจ้งในหนังสือน าส่ง
เพ่ือให้เจ้าหน้าทีง่บประมาณระดับจังหวัดด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 
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3.2 ตั้งเบิก-ค่าสาธารณูปโภค เป็นการเบิกจ่ายงบประมาณค่าสาธารณูปโภคทุกประเภท 

 
คลิกเลือก 3.1ตั้งเบิก-ค่าสาธาฯ จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ เลือกรายการ ค่าสาธารณูปโภค และเดือน

ที่ต้องการ ที่ต้องการตั้งเบิก  

 
ซึ่งระบบจะแสดงรายการค่าสาธารณูปโภคแต่ละประเภท 

 
 

จากนั้น คลิกเลือกเดือนที่ต้องการตั้งเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

 
จากนั้นท่านคลิก เลือก รหัสงาน/โครงการ ที่ต้องการเบิกจ่ายเป็นค่าสาธารณูปโภค จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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ระบบจะแสดงหน้าการตั้งเบิกค่าสาธารณูปโภค :รายการ:เดือน  
และแสดงรายละเอียด ข้อมูลสถานศึกษา /รหัสงาน/โครงการ /จ านวนเงินจัดสรร/จ านวนเงินคงเหลือ 
จากนั้นเจ้าหน้าที่งบประมาณจะต้องด าเนินการกรอกข้อมูล เลขที่เอกสาร/รายการจ่าย/สถานที่หรือระบุ

รายละเอียด / จ านวนเงิน  จากนั้นคลิกปุ่ม  ตกลง 

 
จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลที่ถูกป้อนเข้าไปเพื่อการตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณท่ีมีการ

เบิกจ่าย เมื่อด าเนินการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

จากนั้นระบบจะแสดง รหัสงบประมาณ  ที่มีการเบิกจาก และเป็นรหัสที่ต้องแจ้งในหนังสือน าส่งเพื่อให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณระดับจังหวัดด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

 

 

การลบ/ถอน การเบิกจา่ย :: กศน.อ าเภอ/เจ้าหน้าที่งบประมาณ  
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ในกรณีที่บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณไปแล้ว มีความจ าเป็นต้องยกเลิก สามารถท าได้โดยมี
ขั้นตอนปฏิบัติดังนี้  

1. คลิกเลือกเมนู  งานรายวัน  จากนั้นเลือกเมนู   

 

2. โปรแกรมจะแสดงข้อมูลการเบิกจ่ายทั้งหมด ให้คลิก ถอนรายการ ที่ต้องการลบ (ถ้าข้อมูลผิดให้
ลบแล้วลงใหม่เท่านั้นไม่มีการแก้ไข) 

 
3. คลิก ถอนรายการ ในแถวที่ต้องการระบบจะแสดงหน้ายืนยันอีกครั้งเพ่ือป้องกันการลบไม่ได้

ตั้งใจ (หากต้องการลบพิมพ์ Y ลงในช่องสีฟ้าและคลิก ยืนยัน) 
4.ระบบ แสดงหน้าต่างรายงานว่าได้ลบรายการแล้ว 
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เมนกูารยืมเงิน เป็นส่วนในการอ านวยความสะดวกแก่การยืมเงินเพ่ือใช้ในจัดกิจกรรมโครงการหรือ
การเดินทางไปราชการ ระบบสามารถแยกการยืมเงิน คลิกเมนู งานรายวัน จากนั้นระบบจะแสดงเมนูการใช้
ยืมเงิน ออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1 ยืมเงิน-ทั่วไป เป็นกรณีการเป็นยืมเงินจัดกิจกรรมโครงการ 
2 ยืมเงิน-ไปราชการ เป็นกรณีการเป็นยืมเงินเดินทางไปราชการ 

 
คลิกเลือก ยืมเงิน-ทั่วไป เป็นกรณีการเป็นยืมเงินจัดกิจกรรมโครงการ หรือ ยืมเงิน-ไปราชการ เป็นกรณี

การเป็นยืมเงินเดินทางไปราชการ จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ สถานศึกษา-อ าเภอ ยืมเงิน และแสดงรหัส
งาน/โครงการ 

 
คลิกเลือก รหัสงาน/โครงการที่ต้องการยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรมโครงการ จากนั้นคลิก Go 

 
 

การยืมเงิน :: กศน.อ าเภอ/เจ้าหน้าที่งบประมาณ  
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ระบบจะแสดงข้อมูล หน่วยงานขอเบิก รหัสงาน/โครงการ จ านวนเงินจัดสรร จ านวนเงินคงเหลือ 
เจ้าหน้าที่งบประมาณกรอกข้อมูล รายการยืม เลือกรายชื่อผู้ยืมเงิน จ านวนเงิน เลขที่เอกสาร เลขที่
โครงการ เลขที่สัญญา    e-GP จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

 

 
จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลที่ถูกป้อนเข้าไปเพ่ือการตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณที่มีการยืมเงิน 

เมื่อด าเนินการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 
จากนั้นระบบจะแสดง หน้า พิมพ์เอกสารยืมเงิน เจ้าหน้าที่งบประมาณสามารถพิมพ์ใบยืมและหนังสือ

น าส่งการขอยืมเงินงบประมาณ โดยสามารถสั่งพิมพ์หรือบันทึกเก็บข้อมูลได้ 
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-ตัวอย่างหนังสือน าส่งการขอยืมเงินงบประมาณ ที่ส่งออกจากระบบ-
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-ตัวอย่าง สัญญาขอยืมเงินงบประมาณ แบบ8500 ที่ส่งออกจากระบบ-

 
 
 

การล้างเงินยืม :: กศน.อ าเภอ/เจ้าหน้าที่งบประมาณ  
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ในกรณีที่การยืมเงินงบประมาณไปแล้ว และต้องการล้างเงินยืม สามารถท าได้โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ
ดังนี้  

คลิกเมนู งานรายวัน จากนั้นระบบจะแสดงเมนู ล้างเงินยืม:รายการ  

 
คลิกเลือก ล้างเงินยืม:รายการ จากนั้นระบบจะแสดงรายการเงินยืม ค้างส่ง: ส านักงาน กศน.จังหวัด เมื่อ

ต้องการล้างเงินยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การตั้งค่าโปรแกรม:: กศน.อ าเภอ/เจ้าหน้าที่งบประมาณ  
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การตั้งค่าข้อมูลพื้นฐานของระบบ คลิกเมนู การตั้งค่าโปรแกรม จากนั้นระบบจะแสดงเมนู ดังนี้ 
 เปลี่ยนรหัสผ่าน  
 ข้อมูลผู้ยืมเงิน  
 ตั้งค่าหน่วยงาน 
การเปลี่ยนรหัสผ่าน คลิกเมนู การตั้งค่าโปรแกรม จากนั้นคลิก เปลี่ยนรหัสผ่าน 

  
จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างให้ เปลี่ยน UsernameและPassword แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 
ข้อมูลผู้ยืมเงิน สามารถ เพิ่ม ลบข้อมูลผู้มีสิทธ์ยืมเงินในสถานศึกษาของผู้ใช้ โดยคลิกเมนู การ

ตั้งค่าโปรแกรม จากนั้นคลิก ข้อมูลผู้ยืมเงิน  

 
 
 
 
จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่าง จัดการข้อมูลผู้ยืมเงิน เมื่อต้องการเพ่ิมข้อมูลผู้มีสิทธิ์ยืมเงิน ให้คลิกท่ี  

ช่องเปลี่ยน Username 

ช่องกรอกรหัสผ่าน ปัจจบุัน 

ช่องกรอกรหัสผ่าน ใหม ่

 
ช่องยืนยันรหัสผา่น ใหม ่
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จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างให้กรอกข้อมูล เลขบัตรประชาชน/ชื่อ-สกุลผู้ยืม แล้วคลิก ปุ่มบันทึก 

 
ตั้งค่าหน่วยงาน เป็นส่วนของปรับเปลี่ยนข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน โดยคลิก

เมนู การตั้งค่าโปรแกรม จากนั้นคลิก ตั้งค่าหน่วยงาน 

 
จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่าง ตั้งค่าหน่วยงาน/หนังสือ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
 
 
 

 

เมื่อต้องการ ลบ ข้อมลูให้คลิกที่ ไอคอน 
 ในแถวที่ต้องลบ 

ส่วนมุมบริการ :: กศน.อ าเภอ/เจ้าหน้าที่งบประมาณ  
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ในส่วนมุมบริการ  เป็นเมนูลัดที่ใช้ในการตรวจสอบข้อมูล 3 ส่วนดังนี้ 

 
ส่วนตรวจสอบ : ค้างเงินยืม ระบบจะแสดงค้างของผู้ยืมเงินที่ยังไม่ได้ล้างเงินยืม 

 
ส่วนตรวจสอบ : สิทธิการยืมเงิน  

 
ส่วนสถานะ : กราฟงบประมาณ เป็นการแสดงรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณโดยแสดงในลักษณะของ

กราฟแท่ง 
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ระบบ ได้ออกแบบรายงานไว้ในหลายส่วน ซึ่งประกอบไปด้วย 

 
1. รายงานสรุปทั้งอ าเภอ เป็นรายงานสถานการณ์เงินโดยแสดงเป็นยอดรวมตามรหัสงบประมาณ 
แสดงจ านวนเงินที่จะได้รับทั้งปีงบประมาณ จ านวนเงินที่จัดสรรแล้ว จ านวนเงินที่ได้รับโอนจากส านัก
ฯ การเบิกจ่าย และแสดงเป็นร้อยละท่ีเบิกจ่ายงบประมาณไปแล้ว (คิดจากเงินทั้งปี) ณ วันที่ออก
รายงานนี้ 

 
2. รายงานการตั้งเบิก เป็นการแสดงรายงานเพ่ือตรวจสอบการการเบิกจ่ายงบประมาณที่ได้
ด าเนินการเบิกจ่ายไปแล้วซึ่งสามารถแยกดูรายละเอียดการเบิกจ่ายตามสถานะได้ หรือสามารถดู
ข้อมูลทั้งหมดที่ได้มีการเบิกจ่ายของสถานศึกษา 

การรายงาน :: กศน.อ าเภอ/เจ้าหน้าที่งบประมาณ  
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คลิกเมนู รายงาน จากนั้นระบบจะแสดงเมนู รายงานการตั้งเบิก (สามารถเลือกดูรายงานจาก
สถานการณ์เบิกจ่าย/หรือเรียกดูข้อมูลทั้งหมดได้)  

 
จากนั้นระบบแสดงหน้าต่าง รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ หากต้องการเรียกดูรายงานให้เลือกงาน/

โครงการ จากนั้นสามารถค้นหาเฉพาะรายการที่ต้องการได้ โดยกรอกค าที่ต้องการค้นหา  

 
ระบบจะแสดงรายการที่ด าเนินการเบิกจ่ายทั้งหมด 

 
 

คลิกเมนู รายงาน จากนั้นระบบจะแสดงเมนู รายงานข้อมูลผู้ยืมเงิน เป็นการแสดงข้อมูลผู้มีสิท์ยืม
เงินทั้งหมด และจะแสดงข้อมูลสถานการณ์ยืมเงินปัจจุบัน 
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คลิกเมนู รายงาน จากนั้นระบบจะแสดงเมนู รายงานเงินยืมคงค้าง เป็นการแสดงข้อมูลผู้ค้างเงินยืม
โดยระบบจะแสดงข้อมูลจ านวนวันอย่างชัดเจน 

 
รายงานแสดงเงินค้างส่ง ส านักงาน กศน.จังหวัดพัทลุง 

 
 

คลิกเมนู รายงาน จากนั้นระบบจะแสดงเมนู รายงานเงินยืมทุกโครงการ เป็นการแสดงข้อมูล
รายการยืมเงินทั้งหมดของสถานศึกษา 
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ระบบจะแสดงข้อมูลรายการเงินยืมทั้งหมด 

 
คลิกเมนู รายงาน จากนั้นระบบจะแสดงเมนู รายงานการล้างเงินยืมทุกโครงการ เป็นการแสดง
ข้อมูลการล้างเงินยืมทั้งหมดของสถานศึกษา 

 
คลิกเมนู รายงาน จากนั้นระบบจะแสดงเมนู รายงานค่าสาธาฯ เป็นการแสดงข้อมูลการเบิกจ่าย    
ค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา ซึ่งสามารถเรียกดูได้ 2 ส่วนคือ 
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รายงานค่าสาธารณูปโภคแบบ แยกประเภท เลือกประเภทค่าสาธารณูปโภคและเดือนจากนั้น คลิกปุ่มตกลง 

 
ระบบจะแสดงข้อมูลรายงานค่าสาธารณูปโภค พร้อมแสดงยอดการเบิกจ่าย ทั้งหมดของเดือนที่เลือก 

 
 
 

รายงานค่าสาธารณูปโภคแบบ รายเดือน เลือกเดือนและปีที่ต้องการตรวจสอบรายงาน จากนั้น คลิกปุ่มตกลง 
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ระบบจะแสดงข้อมูลรายงานค่าสาธารณูปโภค พร้อมแสดงยอดการเบิกจ่าย ทั้งหมดของเดือนที่เลือก 

 
คลิกเมนู รายงาน จากนั้นระบบจะแสดงเมนู รายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นการแสดงข้อมูลของ
ผู้ปฏิบัติงานโดยสามารถเรียกดูแบบรายวันและเรียกดูแบบีรายเดือนได้ ว่าเจ้าหน้าที่ปฏิบัติด าเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณแต่ละวันเป็นจ านวนเท่าไร ค่าอะไรบ้าง 

 
 
 
รายงานผลการปฏิบัติงาน รายวัน คลิกเลือกวันที่  ที่ต้องการตรวจสอบ 


