
สารบัญ 

           หน้า 

 ช่องทางการเข้าใช้งานระบบวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ   1 
 ขั้นตอนการวางแผนการใช้จ่าย       3 
 แก้ไขรายละเอียดโครงการ       4 

o แก้ไขกิจกรรมโครงการ 
o แก้ไขรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
o เพ่ิม/ลบ/แก้ไข ปัจจัยเสี่ยง 
o เพ่ิม/ลบ/แก้ไข ตัวชี้วัดโครงการ 
o เพ่ิม/ลบ/แก้ไข วัตถุประสงค์โครงการ 

 รายงานโครงการ        5 
o ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ 
o พิมพ์รายงานโครงการ 

 แผนการใช้จ่ายภาพรวมหน่วยงาน      5 
 แนบไฟล์โครงการ        7 
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คู่มือการใช้งานระบบวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 ช่องทางการเข้าใช้งานระบบวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณผ่านช่องทางเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 
(http://plan.snru.ac.th) แล้วด าเนินการตามรูปภาพ หรือผ่านทางลิงค์โดยตรง  
URL : http://stadiumbooking.snru.ac.th/snru_project_management/faculty/login.php  

 
รูปภาพ แสดงช่องทางการเข้าใช้งานระบบ 

 หลังจากนั้นระบบจะท าการตรวจสอบสิทธิ์การใช้งานระบบ ซึ่ง ชื่อผู้ใช้ กับ รหัสผ่าน 
ระบบจะท าการตรวจสอบข้อมูลที่ป้อนเข้ากับฐานข้อมูลบุคลากร ของงานบริหารบุคคลและนิติ
การเจ้าหน้าท่ี  

 

รูปภาพ แสดงหน้าจอตรวจสอบสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบ 

http://plan.snru.ac.th/
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 หลังจากที่ระบบตรวจสอบสิทธิ์และอนุมัติสิทธ์ิการเข้าใช้งานระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอ
แสดงรายการโครงการตามค าขอตั้งงบประมาณ ดังรูปภาพ 

 

รูปภาพ แสดงหน้าจอรายการโครงการตามค าขอตั้งงบประมาณ 

ค าอธิบายรูปภาพ 

หมายเลข 1 แผนการใช้จ่าย เป็นส่วนส าหรับใช้ในการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
                ให้ด าเนินการโดยน าเม้าไปชี้ “แผนการใช้จ่าย” จะปรากฏเมนู  
                “วางแผนการใช้จ่าย” และ “พิมพ์แผนการใช้จ่าย” ใหค้ลิก  
                “วางแผนการใช้จ่าย” เมื่อต้องการเข้าไปวางแผนการใช้จ่ายรายกิจกรรม หลังจากท่ี 
                วางแผนการใช้จ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้ว เมนู “พิมพ์แผนการใช้จ่าย” จะปรากฏให้ 
                ดาวโหลดรายงานแผนการใช้จ่ายรายกิจกรรมเพ่ือเสนออนุมัติแผนการใช้จ่าย 
                งบประมาณ 
                *** เมนู “พิมพ์แผนการใช้จ่าย” จะปรากฏก็ต่อเมื่อได้วางแผนการใช้จ่าย 
                เสร็จเรียบร้อยแล้วเท่านั้น 
                *** แผนการใช้จ่าย สีแดง คือ แผนการใช้จ่ายท่ียังด าเนินการวางแผนยังไม่เสร็จ 
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      ขัน้ตอนการวางแผนการใช้จ่าย 

      จากหมายเลข 1 เมื่อคลิก “วางแผนการใช้จ่าย” จะปรากฏแผนการใช้จ่ายราย 
       กิจกรรม ให้คลิก “วางแผน” ทีละกิจกรรม ซึ่งถ้ากิจกรรมไหนวางแผนการใช้จ่าย 
       เสร็จเรียบร้อยแล้วสถานะ วางแผน จะเป็น สีเขียว ถ้ากิจกรรมไหนวางแผนยังไม่ 
       เสร็จสถานะจะเป็น สีแดง ดังรูปภาพ 

 

รูปภาพ แสดงแผนการใช้จ่ายรายกิจกรรม 

 หมายเลข 1.1 วางแผน เป็นการวางแผนการใช้จ่ายรายกิจกรรม ซึ่งกิจกรรม 
                            ไหนท่ีวางแผนเสร็จแล้ว สถานะจะเป็น สีเขียว ส่วนกิจกรรมท่ี 
                            ยังวางแผนไม่เสร็จจะเป็น สีแดง เมื่อคลิก “วางแผน” ระบบจะให้ 
                            กรอกแผนการใช้จ่ายรายหมวดรายจ่าย ดังรูปภาพ 

 

                           รูปภาพ แสดงฟอร์มกรอกแผนการใช้จ่ายรายหมวดรายจ่าย 
                       หมายเลข 1.1.1 หมวดรายจ่าย ให้คลิกวางแผนค่าใช้จ่ายทีละหมวด 
                       รายจ่ายจนครบทุกหมวดรายจ่าย โดยยอดเงินท่ีวางแผนจะต้องเท่ากับ 
                       ยอดเงินในหมวดรายจ่าย 
                       หมายเลข 1.1.2 ช่องส าหรับกรอกแผนค่าใช้จ่าย ให้กรอกจ านวนเงิน 
                       ลงช่องเดือนท่ีจะด าเนินการเบิกจ่าย โดยยอดเงินภาพต้องไม่เกิน 
                       ยอดเงินในหมวดรายจ่าย 
                       หมายเลข 1.1.3 เมือกรอกแผนการใช้จ่ายครบแล้วให้ คลิก  
                       “บันทึกแผนการใช้จ่าย” เพ่ือบันทึกข้อมูลแผนการใช้จ่าย 
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                      หมายเลข 1.1.4 ปดิหน้าต่าง เมื่อต้องการออกจากฟอร์มแผนการใช้ 
                      จ่ายรายหมวดค่าใช้จ่าย 
 หมายเลข 1.2 งบประมาณคงเหลือจากการวางแผน งบประมาณในส่วนนี้ 
                            ถ้าวางแผนครบทุกกิจกรรมยอดงบประมาณจะต้องเท่ากับ 0  
                            และสถานะเป็น สีเขียว เท่านั้น 
 หมายเลข 1.3 ปิดหน้าต่าง คลิกเมือต้องการออกจากแผนการใช้จ่ายรายกิจกรรม 

หมายเลข 2 แก้ไขรายละเอียด ในส่วนนี้ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถด าเนินการ เพิ่ม/ลบ/แก้ไข 
                รายละเอียดโครงการได้ตามท่ีกองนโยบายและแผนได้เปิดสิทธิ์การแก้ไขข้อมูลได้  
                ก่อนเสนอท่านอธิการบดีอนุมัติโครงการ ซึ่งหลังจากท่ีท่านอธิการบดีอนุมัติโครงการ 
                แล้วระบบจะไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดได้ ซึ่งส่วนท่ีผู้รับผิดชอบโครงการสามารถ 
                แก้ไขได้มีดังนี้ 

2.1 แก้ไขกิจกรรมโครงการ ในส่วนนี้สามารถแก้ไข ชื่อกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม และ แก้ไขกระบวนงาน (PDCA) ซึ่งหลังจากแก้ไขในระบบเรียบร้อยแล้ว 
ให้ท าบันทึกข้อความแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อมูลโดยเรียนรองอธิการบดีฝ่าย
วางแผนและประกันคุณภาพ แล้วน าส่งกองนโยบายและแผน ด าเนินการต่อ 
2.2 แก้ไขรายละเอียดค่าใช้จ่าย ในกิจกรรม ซึ่งจะสามารถแก้ไขได้เฉพาะ
รายละเอียดเท่านั้น ส่วนรายการค่าใช้จ่ายและงบประมาณจะไม่สามารถแก้ไขได้ 
*** ถ้าต้องการแก้ไขต้องท าบันทึกข้อความเรียนท่านอธิการบดี อนุมัติ แก้ไขหรือ
เพ่ิมรายการค่าใช้จ่าย 
2.3 เพ่ิม/ลบ/แก้ไข ปัจจัยเสี่ยง (ถ้าม)ี ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเพิ่ม/ลบ/
แก้ไข รายการปัจจัยเส่ียงได้ 
2.4 เพ่ิม/ลบ/แก้ไข ตัวชี้วัดโครงการ ซึ่งในส่วนนี้จะประกอบด้วย 
 2.4.1 ตัวชี้วัดผลผลิต 
 2.4.2 ตัวชี้วัดผลผลลัพธ์ 
                 2.4.2.1 เพ่ิม/ลบ/แก้ไข วัตถุประสงค์โครงการ 
                 2.4.2.2 เพ่ิม/ลบ/แก้ไข รายการตัวชี้วัดผลลัพธ ์
 2.4.3 การติดตามและประเมินผลตามตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 2.4.4 ผลประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
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2.5 แก้ไขหลักการและเหตุผล การแก้ไขหลักการและเหตุ กรณี copy ข้อมูลมา
จากแหล่งข้อมูลอื่น เช่น copy มาจาก Word หรือ หน้าเว็บต่างๆ ให้ท าการล้าง
รูปแบบข้อมูลโดย copy ไปวางใน Notepad ก่อนแล้วน ามาวางในระบบเพื่อ
บันทึกแก้ไขหลักการและเหตุผล 

หมายเลข 3 รายงานโครงการ ส่วนนี้ใช้ส าหรับตรวจสอบรายละเอียดโครงการและส าหรับ 
               ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูลค าของบประมาณโครงการเพื่อเสนออนุมัติโครงการโดยให้ 
               น าเมาส์ไปชี้ “รายงานโครงการ” จะปรากฏเมนู “ตรวจสอบโครงการ” ส าหรับ 
               ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนพิมพ์รายงานโครงการ และ  
               “พิมพ์รายงานโครงการ” ฟอร์มโครงการท่ีดาวน์โหลดมาสามารถปรับแก้ตามความ 
               เหมาะสมและข้อมูลส่วนไหนไม่มีก็สามารถลบออกได้ 

หมายเลข 4 แผนการใช้จ่ายภาพรวม เป็นการน าข้อมูลแผนการใช้จ่ายแต่ละกิจกรรมมาสรุป 
                เป็นแผนการใช้จ่ายงบประมาณภาพรวมของหน่วยงานโดยจะแสดงภาพรวมตาม 
                หมวดรายจ่ายและน าแผนการใช้จ่ายมาสรุปเป็นเป้าหมายการเบิกจ่าย เพื่อให้ 
                หน่วยงานได้ออกรายงานเพ่ือจัดท าเล่มแผนการใช้จ่ายในภาพเพื่อใช้ในการก ากับ 
                ติดตามผลการเบิกจ่ายในล าดับต่อไป ซึ่งจะแสงดได้ดังรูปภาพ 

 

รูปภาพแสดง หน้าจอรายงานแผนการใช้จ่ายภาพรวม 

หมายเลข 4.1 ประเภทงบประมาณ คลิกท่ีช่องเพ่ือเลือกประเภทงบประมาณ  
                           แล้วคลิก “ค้นหา” หมายเลข 4.3 เพื่อออกรายงานภาพรวมระดับ  
                           คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง 
 หมายเลข 4.2 หน่วยงานย่อยระดับ งาน/สาขาวิชา คลิกท่ีช่องเพื่อเลือก งาน/สาขาวิชา  
                           ท่ีต้องการออกรายงาน แล้วคลิก “ค้นหา” หมายเลข 4.3 เพ่ือออกรายงาน 
                           ภาพรวมระดับ งาน/สาขาวิชา 
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 หมายเลข 4.3 ค้นหา คลิกเพื่อค้นหาข้อมูล 
         หมายเลข 4.4 แสดงรายละเอียดแผนการใช้จ่ายงบประมาณภาพตามเงือนไขท่ีค้นหา  
                            ซึ่งข้อมูลแผนการใช้จ่ายภาพรวมจะต้องเท่ากับยอดงบประมาณท่ีได้รับ 
                            จัดสรร 
 หมายเลข 4.5 พิมพ์แผนการใช้จ่าย คลิกเพื่อออกรายงานแผนการใช้จ่ายซึ่งจะออก 
                           รายงานในรูปแบบของ Microsoft Word 
                           *** ก่อนพิมพ์แผนการใช้จ่าย ให้ดูยอดแผนการใช้จ่ายภาพรวมซึ่งยอด 
                           แผนการใช้จ่ายจะต้องเท่ากับยอดงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

หมายเลข 4.6 พิมพ์เป้าหมายการเบิกจ่าย คลิกเพื่อออกรายงานเป้าหมายการเบิกจ่าย 
                            ซึ่งข้อมูลเป้าหมายการเบิกจ่ายนี้จะค านวณมาจากยอดแผนการใช้จ่าย 
                            ภาพรวมของหน่วยงานท่ีได้วางแผนการใช้จ่ายในแต่ละกิจกรรมเพื่อแปลง 
                            มาเป็นเป้าหมายการเบิกจ่ายโดยจะออกรายงานในรูปแบบของ  
                            Microsoft Word ดังรูปภาพ 

 

รูปภาพแสดง รายงานเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณภาพรวม 

หมายเลข 4.7 ปิดหน้าต่าง คลิกเมื่อต้องการออกจากเมนูรายงานสรุปแผนการใช้จ่าย 
                           งบประมาณภาพรวม 
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หมายเลข 5 ไฟล์โครงการ เป็นส่วนท่ีใช้ส าหรับอัฟโหลดและดาวน์โหลดไฟล์โครงการท่ีได้รับ 
                อนุมัติเรียบร้อยแล้ว ซึ่งไฟล์ท่ีจะอัฟโหลดประกอบด้วย ไฟล์โครงการท่ีอนุมัติ  
                และ ไฟล์แผนการใช้จ่ายท่ีได้รับอนุมัติ โดยน ามาต่อเป็นไฟล์เดียว หรือ ท าเป็น 
                ไฟล์ zip แล้วอัฟโหลดเข้าสู่ระบบ 
                *** โครงการไหนที่ยังไม่ได้อัฟโหลดไฟล ์สถานะจะเป็นปุ่ม สีแดง และเมือน าเมาส์ 
                ไปชี้จะปรากฏแค่ปุ่มให้อัฟโหลดไฟล์เท่านั้น และเมื่ออัฟโหลดเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
                สถานะจะเป็น สีเขียว และจะปรากฏเมนู เพิ่มขึ้นมาให้ “ดาวน์โหลดไฟล์โครงการ”  
                ดังรูปภาพ 

 

รูปภาพ แสดงหน้าฟอร์มอัฟโหลดไฟล์โครงการ 

 หมายเลข 5.1 เมื่อน าเมาส์ไปชี้ “ไฟล์โครงการ” ให้เลือก “อัฟโหลดไฟล์โครงการท่ี 
                            อนุมัติ” เพ่ืออัฟโหลดโครงการเข้าสู่ระบบ 
 หมายเลข 5.2 ให้คลิกพื้นท่ีว่างเพ่ือค้นหาไฟล์โครงการท่ีต้องการอัฟโหลด หรือ  

ให้ลากไฟล์ท่ีต้องการอัฟโหลดเข้าสู่ระบบ เมื่อเลือกไฟล์ หรือ ลากไฟล์  
                   มาแล้วระบบจะอัฟโหลดให้แบบอัตโนมัติ โดยไม่ต้องกดปุ่มอะไร 
หมายเลข 5.3 แสดงตัวอย่าง ไฟล์ที่สามารถอัฟโหลดส าเร็จ เมื่อเลือกไฟล์ หรือ ลากไฟล์ 
                   มาแล้วจะแสดงเครื่องหมาย “ถูก” เพื่อแสดงว่าอัฟโหลดไฟล์ส าเร็จ 
หมายเลข 5.4 แสดงตัวอย่าง ไฟล์ที่อัฟโหลดไม่ส าเร็จ เนื่องจากไฟล์มีขนาดใหญ่เกินไป  
หมายเลข 5.5 หลังจากอัฟโหลดไฟล์โครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว คลิก “ปิดหน้าต่าง”  
                   เพ่ือออกจากหน้าฟอร์มอัฟโหลดไฟล์โครงการ 
*** กรณีไฟล์ที่ไม่สามารถอัฟโหลดได้ กรุณา แจ้งเจ้าหน้ากองนโยบายและแผน โทร 173 
*** ไฟล์โครงการ สถานะ “สีแดง” หมายถึง ยังไม่ได้อัฟโหลดไฟล์โครงการ 
*** ไฟล์โครงการ สถานะ “สีเขียว” หมายถึง อัฟโหลดไฟล์โครงการเรียบร้อย 
*** ให้อัฟโหลดเฉพาะไฟลโ์ครงการท่ีอนุมัติแล้วเท่านั้น 
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*** ประเภทไฟล์ที่อนุญาตให้อัฟโหลดได้ .jpeg, .jpg, .png, .pdf, .zip, .rar, .7z 
*** ขนาดไฟล์ไม่เกิน 2 MB กรณีเกิน กรุณาติดต่อ 173 
*** ถ้าอัฟโหลดไฟล์โครงการแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขแผนการใช้จ่ายและไม่สามารถแก้ไข 
     รายละเอียดโครงการได้ 
*** กรุณาตรวจสอบความถูกต้องก่อนอัฟโหลดไฟลโ์ครงการ 
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