
 

ระบบติดตามตรวจสอบงบประมาณโครงการ 
ระบบน้ีประกอบไปด้วย   การบันทึกโครงการ  การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ และ 
ระบบรายงานผลโครงการ 
ส าหรับผู้ดูแลระบบ 

1. เข้าหน้าผู้ดูแลระบบ  แล้วคลกิเมนู จัดการบุคลากร 

 
2. ปรากฏรายช่ือบุคลากร  ให้เลือกแก้ไข   หน้าช่ือบุคลากรทีต้่องก าหนดเป็น

ผู้รับผดิชอบ  การบันทึกโครงการ  และ บุคลากรทีรั่บผดิชอบ  การเบิกจ่ายงบประมาณ
โครงการ 
หมายเหตุ  ถ้าบุคลากรมหีน้าทีอ่ื่นอยู่แล้ว  ให้ไปก าหนดพสิทธิเพิม่หน้าที ่บุคลากร 1 คน

มหีลายหน้าทีไ่ด้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การบันทึกโครงการ 
 ส าหรับเจ้าหน้าที่แผนงาน 
 1..บุคลากรที่ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่แผนงาน เข้าระบบ โดยกรอกช่ือผู้ใช้ รหัสผ่าน และรหัสสุ่ม 

  
 

2.เมื่อเข้าระบบแล้ว ปรากกรายการเมนูส าหรับเจ้าหน้าที่  ดังนี้ 

 
        - เมนู จัดการปีงบประมาณ  ใช้ในการก าหนดปีงบประมาณที่ท าโครงการ 
 - เมนู บันทึกโครงการ  ใช้ในการบันทึกชื่อโครงการและรยละเอียดต่างๆ 
 - เมนู บันทึกการเบิกจ่าย  ในในการแก้ไขชื่อโครงการ   

- เมนู สรุปรายงานผลโครงการ  ใช้ส าหรับดูรายงานการด าเนินการ  การเบิกจ่ายงบประมาณ  
ตรวจสอบเอกสารรายงานโครงการ 

3.การบันทึกโครงการ  คลิกเมนูบันทึกโครงการ ปรากฏฟอร์มให้กรอกรายละเอียดโครงการ เมื่อกรอก
รายะลเอียดโครงการเรียบร้อยแล้ว คลิก บันทึกโครงการ 

 
  



 
4.เมื่อบันทึกแล้วจะปรากฏแสดงว่ารายการโครงการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 

 
5.คลิก  แนบไฟล์    โดยให้ผู้บันทึกโครงการแนบไฟล์โครงการ ปรากฏหน้าต่างให้แนบไฟล์

โครงการ  ใส่ราบชื่อไฟล์ ตั้งชื่อว่า  เอกสารโครงการ  แล้วเลือกไฟล์โครงการที่เป็น pdf  จากนั้น คลิก บันทึก 

 
เมื่อบันทึกแล้ว ปรากฏรายการไฟล์ท่ีแนบ 

 
 
หมายเหตุ   กรณีลืมแนบไฟล์  ให้ไปคลิกเมนูบันทึกการเบิกจ่าย  จะปรากฏรายการโครงการให้แนบ

ไฟล์เพิ่มใหม่ได้  หรือ กรณีมรการแก้ไขไฟล์ ลบไฟล์เดิมท้ิง แล้ว แนบไฟล์ใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การบันทึกการเบิกจ่าย 
ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงนิ 

 1.เมอืเข้าระบบแล้ว  คลิกเมนูบันทึกการเบิกจ่าย 
  

 2.ปรากฏให้กรอกรายการโครงการต่างๆ  ด าเนินการคลิก  ปรากฏฟอร์มให้กรอกรายการเบิกจ่าย 
กรอกรายการเบิกจ่าย แล้วคลิกบันทึก 

    
 จากนั้นปรากฏรายการที่ท าการเบิกจ่าย 

  
 
 หมายเหตุ  การเบิกจ่าย  สามารถด าเนินการเบิกจ่ายได้ในภาพรวม  หรือ แบ่งย่อยรายการ ได้ตาม
ต้องการ   
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การส่งเอกสารายงานผลโครงการ 
ส าหรับผู้รับผิดชอบโครงการ 
1.เมอืเข้าระบบแล้ว  คลิกเมนูส่งเอกสารโครงการ 

 
  

2.ปรากฏให้รายการโครงการต่างๆ  ด าเนินการคลิก   โดยให้ผู้บันทึกโครงการแนบไฟล์โครงการ 
ปรากฏหน้าต่างให้แนบไฟล์โครงการ  ใส่ราบชื่อไฟล์ ตั้งช่ือว่า  รายงานโครงการ  แล้วเลือกไฟล์  จากนั้น คลิก 
บันทึก 

 
เมื่อบันทึกแล้ว ปรากฏรายการไฟล์ท่ีแนบ 

 
 
หมายเหตุ   กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม  ต้องการรายงานเป็นกิจกรรม ให้ตั้งชื่อไฟล์ รายงานผล

โครงการ  เป็นรายกิจกรรม  เช่น  รายงานผลกิจกรรมที่ 1  เป็นต้น 
 
  
 


