
Workshop Training 
กระบวนการปรับแผนงบประมาณ (ปลดล็อก)
เพ่ือ Go Live ปีงบประมาณ 66



ระบบบัญช/ีการเงิน

การจัดท า
งบประมาณ
ประจ าปี

รายการ
งบประมาณ
ที่ได้รับอนุมัติ

การขออนุมัติ
ด าเนินการใช้
งบประมาณ

การผูกพัน
งบประมาณ)

การเบิกจ่าย
งบประมาณ

การติดตาม
งบประมาณ

การรายงาน
ผลการด าเนินงาน / ตัวชี้วัด
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การบริหารงบประมาณ
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จัดท าค าของบประมาณ
(1) การทบทวน/บันทึกแผนยุทธศาสตร์ประจ าปี
(2) การตัง้ค าของบประมาณประจ าปี
(3) การตัง้ค าของบประมาณประจ าปีระดับ

หน่วยงาน
ติดตามผลการด าเนินงาน/ใช้จ่ายงบประมาณ
(4) การขออนุมัติด าเนนิการใช้งบประมาณ
(5) การรายงานผลการด าเนินงาน / ตัวชี้วัด
(6) การติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ
บริหารงบประมาณ
(7) การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
(8) การปรับปรุงแผนงบประมาณ (เพ่ิม/ลด

งบประมาณ)
(9) การ Rolling งบประมาณ

Budget Approved
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Workflow 
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กระบวนการปรับแผนงบประมาณ (เพ่ิมลดงบประมาณ)

การปรับแผนฯ ในโครงการใหม่ (ยังไม่มีรหัสโครงการ) 3 1 2

การปรับแผนฯ ในโครงการ A (มีรหัสโครงการแล้ว แต่ต้องการเพ่ิม
วงเงิน) 2 1

การปรับแผนฯ (ปลดล็อก) ในโครงการใหม่ (ยังไม่มีรหัสโครงการ) 3 1 2

การปรับแผนฯ (ปลดล็อก) ในโครงการ A (มีรหัสโครงการแลว้ แต่
ต้องการเพ่ิมวงเงิน) 2 1

กระบวนการปรับแผนงบประมาณ (เพ่ิมลดงบประมาณ) มีกระบวนการที่
เกี่ยวข้องตามล าดับ ดังตาราง



รหัส Workflow ชื่อ Workflow

1 ขออนุมัติจัดท างบประมาณหลักของ มจธ.

2 ขออนุมัติจัดท างบประมาณภายในหน่วยงาน

3 ขออนุมัติด าเนินการใช้เงินงบประมาณ (รหัสงบประมาณ FD07)

4 ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง

5 ขออนุมัติปรับปรงุรายการแผนปฏบิัตกิาร

6 ขออนุมัติคืนงบประมาณจากระบบ ERP

7 สร้างรหัสโครงการ (FD03)

8 ปรับแผนงบประมาณ (ปลดล็อกงบประมาณ) 

ประเภทการอนุมัติรายการ



URL : https://ebudget.erp.kmutt.ac.th



กระบวนการปรับแผนงบประมาณ





หน้าจอท างานส าหรับบันทึกขอปรับแผนงบประมาณ (เพ่ิมลดงบประมาณ)

คลิกที่ Icon ระบบบริหารงบประมาณ



หน้าจอท างานส าหรับปรับแผนงบประมาณ (ปลดล็อกงบประมาณ) > ส าหรับเจ้าหน้าที่

1. คลิกท่ี เมนู ”ต้ังค าขอโอนเปล่ียนแปลง/ปรับแผนงบประมาณ”
2. คลิกท่ี ปุม่ ”เพ่ิมรายการใหม่”
3. เลือก “ปรับแผนงบประมาณ (ปลดล็อก) ภายในหน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 



หน้าจอท างานส าหรับปรับแผนงบประมาณ (ปลดล็อกงบประมาณ) > ส าหรับเจ้าหน้าที่

4. คลิกที่ปุ่ม ”เพ่ิมโครงการ” ระบบแสดงโครงการทั้งหมดของหน่วยงาน
5. ท าการเลือกโครงการที่ต้องการปรับแผนงบประมาณ
6. คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” เพ่ือท าการบันทึกโครงการที่เลือก
7. ระบุงบประมาณที่ปรับแผนตามโครงการที่เลือก
8. เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ท าการคลิกที่ปุ่ม “บันทึก” เพ่ือท าการบันทึกปรับ
แผนงบประมาณ 

* รายการค าขอฯ ที่ถูกบันทึก สถานะเป็น ”ร่างค าขอ” เจ้าหน้าที่สามารถส่ง
รายการค าขอเพ่ือขออนุมัติ ตามข้ันตอนที่ก าหนดต่อไป



หน้าจอท างานส าหรับปรับแผนงบประมาณ (ปลดล็อกงบประมาณ) > ส าหรับเจ้าหน้าที่ส่งรายการค าขอฯ
เพ่ือขออนมุตัิ

9. คลิกท่ี เมนู ”Approve Center” ระบบแสดงรายการขออนุมัติปรับ
แผนงบประมาณ (ปลดล็อก) ท่ีสร้าง

* สามารถท าการแก้ไขค าขอได้ โดยการคลิกท่ี Icon    
10. เลือกคลิกรายการท่ีต้องการกดส่งค าขอฯ เพ่ืออนุมัติ
11. คลิกท่ี ปุม่ ”ส่งค าขอฯ เพ่ืออนุมัติ” รายการค าขอดังกล่าวถูกส่งไป
ยังผู้ตรวจสอบ, ผู้อนุมัติ ตามล าดับท่ีก าหนด



หน้าจอท างานส าหรับปรับแผนงบประมาณ (ปลดล็อกงบประมาณ) > ส าหรับเจ้าหน้าที่ติดตามสถานะการ
อนุมัติ

เจ้าหน้าท่ีสามารถติดตรมสถานะของค าขอฯ ท่ีส่งอนุมัติ ได้ท่ี เมนู “ต้ัง
ค าขอโอนเปล่ียนแปลง/ปรับแผนงบประมาณ”

รายการท่ีผ่านการอนุมัติครบถ้วนทุกข้ันตอนแล้ว รายการจะหล่นไปอยู่
ท่ีเมนู “รายการโอนเปล่ียนแปลง/ปรับแผนงบประมาณ”



หน้าจอท างานส าหรับปรับแผนงบประมาณ (ปลดล็อกงบประมาณ) > ส าหรับเจ้าหน้าที่ สนย.

เจ้าหน้าที่ สนย. สามารถเข้ามาปรับสถานะ ของค าขอ
ปรับแผนงบประมาณ ว่าเป็นการขอปรับแผนประมาณ
แบบ ”เพ่ิมลดงบประมาณ” หรือ “ปลดล็อก” ได้โดย
คลิกที่ เมนู “รายการโอนเปลี่ยนแปลง/ปรับแผน
งบประมาณ (ทั้งหมด)”
- กรณี เพ่ิมลดงบประมาณ เพ่ิมวงเงินงบประมาณ
ในภาพรวม

- กรณี ปลดล็อก ไม่เพ่ิมวงเงินงบประมาณใน
ภาพรวม



หน้าจอท างานส าหรับปรับแผนงบประมาณ (ปลดล็อกงบประมาณ) > ส าหรับเจ้าหน้าที่ สนย. สามารถเข้า
มาดูรายงานสรุปผลการบริหารงบประมาณ



กระบวนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ



กระบวนการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ

ขั้นที่ 1 ร่างค าขอฯ
(เจ้าหน้าท่ิบริหารงบประมาณ)

ขั้นที่ 2 ตรวจสอบ
(หัวหน้าภาค/หัวหน้ากลุ่มงาน)

ขั้นที่ 3 ตรวจสอบ
(ส านักงานคณบดี)

บันทึกค าขอฯ แล้ว

หัวหน้าภาค/กลุ่มงาน ตรวจสอบแล้ว

ขั้นที่ 5 สนย. ตรวจสอบ
(สนย.)

ขั้นที่ 4 อนุมัติ
(คณบด/ีผู้อ านวยการ)

ส านักงานคณบดี ตรวจสอบแล้ว

คณบดี เห็นชอบแล้ว

สนย. ตรวจสอบแล้ว

ส่งกลับแก้ไข

ส่งกลับแก้ไข

ส่งกลับแก้ไข

ส่งกลับแก้ไข

ยกเลิก

ยกเลิก

ยกเลิก

ยกเลิก



หน้าจอท างานส าหรับบันทึกขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ

คลิกที่ Icon ระบบบริหารงบประมาณ



หน้าจอท างานส าหรับการขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ > ส าหรับเจ้าหน้าที่

1. คลิกท่ีเมนู บริหารงบประมาณ / ต้ังค าขอโอนเปล่ียนแปลง
งบประมาณ

2. คลิกท่ีปุม่ “เพ่ิมรายการใหม่”
3. คลิกท่ี ”โอนเปล่ียนแปลงภายในฝ่าย/กลุ่ม” ระบบแสดงหน้าจอ

ส าหรับบันทึกโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ



หน้าจอท างานส าหรับการขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ > ส าหรับเจ้าหน้าที่

4. คลิกท่ีปุม่ “เพ่ิมโครงการ” ระบบแสดงโครงการท้ังหมด คลิกเลือก
โครงการวิจัยท่ีต้องโอนเงินออก

5. คลิกท่ีปุม่ “เพ่ิมโครงการ” ระบบแสดงโครงการท้ังหมด คลิกเลือก
โครงการวิจัยท่ีต้องรับเงิน



หน้าจอท างานส าหรับการขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ > ส าหรับเจ้าหน้าที่

6. ระบุจ านวนเงินท่ีต้องการโอนออก
7. ระบุจ านวนเงินท่ีรับโอน
8. เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกท่ีปุม่ 
”บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล ขอโอน
เปล่ียนแปลงงบประมาณ รายการท่ีถูก
บันทึกสถานะรายการค าขอจะเปน็ ”ร่างค า
ขอ” เจ้าหน้าท่ีสามารถท าการส่งค าขอเพ่ือ
ขออนุมัติตามข้ันตอนท่ีก าหนดเอาไว้



หน้าจอท างานส าหรับการขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ  > การอนุมัตริายการ

1. คลิกที่เมนู “Approve Center”
2. ระบบแสดงรายการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง ที่รอส่งร่างค าขอฯ หรือรอ

ตรวจสอบ/อนุมัติ
3. คลิกเลือกรายการค าขอฯ ที่ต้องการส่งอนุมัติ หรือรอตรวจสอบ/อนุมัติ
4. เจ้าหน้าที่ 

- คลิกที่ปุ่ม “เจ้าหน้าที่ส่งค าขอฯ เพ่ืออนุมัติ” รายการค าขอถูกส่งไปยัง
ข้ันตอนถัดไปเพ่ือท าการอนุมัติ ตามล าดับ

- คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิกรายการ” รายการค าขอฯ ถูกยกเลิก



หน้าจอท างานส าหรับการขอโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

สามารถเข้ามาติดตามสถานะโครงการได้ที่เมนู บริหารงบประมาณ / ตั้งค าขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ/ปรับแผนงบประมาณ (เพ่ิมลดงบประมาณ)



กระบวนการปรับปรุงรายการแผนปฏิบัติการ



3. การขอปรับปรุงรายการแผนปฏิบตักิาร

ข้ันที่ 1 ร่างค าขอฯ
(เจ้าหน้าที่)

ข้ันที่ 3 อนุมัติ
(หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าศูนย์/เลขานกุาร/
คณบด/ีผู้ที่ได้รับมอบอ านาจการอนมุติั)

ส่งค าขอฯ เพ่ืออนุมัติ

อนุมัติ

อนุมัติ

ยกเลิกค าขอ

ไม่อนุมัติ

ข้ันที่ 2 ตรวจสอบ
(หัวหน้ากลุ่มงาน/เลขานุการภาควิชา/ผู้

ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ)

ส่งกลับแก้ไข

ส่งกลับแก้ไข

ไม่อนุมัติ

ขั้นที่ 4 สนย. ตรวจสอบ

อนุมัติ

ส่งกลับแก้ไข

ไม่อนุมัติ



หน้าจอท างานส าหรับบันทึกรหัสโครงการ (FD03) สร้างโครงการวิจัย 

คลิกท่ี Icon ระบบขอใช้และติดตามงบประมาณ



หน้าจอท างานส าหรับการขอปรับปรุงรายการแผนปฏิบตัิการ > ส าหรับเจ้าหน้าที่
1. คลิกท่ีเมนู ”ติดตามความก้าวหน้า / รายการงบประมาณ

ประจ าปี”
2. ระบบแสดงรายการโครงการท้ังหมดตามผู้รบัผิดชอบท่ีท า

การ login 

โครงการท่ีมีโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณเรียบรอ้ยแล้ว
น้ัน ผู้รับผิดชอบจะต้องเข้ามาท าการปรบัปรุงรายการ
แผนปฏิบัติการในโครงการ ให้เป็นตามงบประมาณหลัง
โอนเปล่ียนแปลง 

โดยโครงการท่ีจะต้องท าปรบัปรุงรายการแผนปฏิบัติการ
น้ันระบบจะแสดงไฮไลท์สีแดงไว้ท้ังแถว

3. คลิกท่ี Icon ตรงคอลัมน์ ”ปรับปรุงแผน” ระบบแสดงหน้าจอ
ส าหรับการปรับปรุงรายการแผนปฏิบัติการ



หน้าจอท างานส าหรับการขอปรับปรุงรายการแผนปฏิบตัิการ > ส าหรับเจ้าหน้าที่

4. ท าการบันทึกปรับปรุงรายการแผนปฏิบัติการ โดยปรับแผน
งบประมาณหรือกิจกรรมให้งบประมาณตรงกับยอดหลงัโอน
เปล่ียนแปลงงบประมาณ
5. เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกท่ีปุ่ม ”บันทึก”เพ่ือท าการบันทึก
การปรับปรุงรายการแผนปฏิบัติการ รายการท่ีถูกบันทึกสถานะรายการ
ค าขอจะเป็น ”ร่างค าขอ” เจ้าหน้าท่ีสามารถท าการส่งค าขอเพ่ือขออนุมัติ
ตามข้ันตอนท่ีก าหนดเอาไว้



1. คลิกที่เมนู “Approve Center”
2. ระบบแสดงรายการขอปรับปรุงรายการแผนปฏิบัติการ ที่รอส่งร่างค าขอฯ หรือ

รอตรวจสอบ/อนุมัติ
3. คลิกเลือกรายการค าขอฯ ที่ต้องการส่งอนุมัติ หรือรอตรวจสอบ/อนุมัติ
4. เจ้าหน้าที่ 

- คลิกที่ปุ่ม “เจ้าหน้าที่ส่งค าขอฯ เพ่ืออนุมัติ” รายการค าขอถูกส่งไปยัง
ข้ันตอนถัดไปเพ่ือท าการอนุมัติ ตามล าดับ

- คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิกรายการ” รายการค าขอฯ ถูกยกเลิก

หน้าจอท างานส าหรับการขอปรับปรุงรายการแผนปฏิบตัิการ > การอนุมัติรายการ



หน้าจอท างานส าหรับการขอปรับปรุงรายการแผนปฏิบตัิการ

โครงการ (FD03) ที่ผ่านอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ถึงจะสามารถขอใช้งบประมาณ (FD07) 
ตามยอดหลังโอนฯ ได้



กระบวนการสร้างรหัสโครงการ (FD03)



กระบวนการสร้างรหัสโครงการ (FD03) 

ข้ันที่ 1 ร่างค าขอ
(เจ้าหน้าที่)

ข้ันที่ 3 อนุมัติ
(หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าศูนย์/เลขานุการ/คณบดี/

ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจการอนุมัต)ิ

ส่งค าขอฯ เพ่ืออนุมัติ

ตรวจสอบ

อนุมัติ

ยกเลิกค าขอ

ไม่อนุมัติ

ข้ันที่ 2 ตรวจสอบ
(หัวหน้ากลุ่มงาน/เลขานุการภาควชิา/ผู้ได้รับ

มอบหมายให้ตรวจสอบ)

ไม่อนุมัติ

ข้ันที่ 4 สนย. ตรวจสอบ
(สนย.)

ตรวจสอบ

ส่งกลับแก้ไข

ส่งกลับแก้ไข

ส่งกลับแก้ไข



หน้าจอท างานส าหรับบันทึกรหัสโครงการ (FD03) สร้างโครงการวิจัย 

คลิกที่ Icon ระบบบริหารงบประมาณ



หน้าจอท างานส าหรับบันทึกรหัสโครงการ (FD03) สร้างโครงการวิจัย > ส าหรับเจ้าหน้าที่

1. คลิกท่ีเมนู ”บริหารงบประมาณ”
2. คลิกท่ีปุม่ “เพ่ิมข้อมูล” ระบบแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูลโครงการ



หน้าจอท างานส าหรับบันทึกรหัสโครงการ (FD03) สร้างโครงการวิจัย > ส าหรับเจ้าหน้าที่

3. ท าการกรอกข้อมูลรายละเอียดข้อมูลของโครงการ ข้อมูลท่ีต้องกรอกแบ่ง
ออกเปน็ 5 ส่วน ดังน้ี

3.1 ส่วนท่ี 1 ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
3.2 ส่วนท่ี 2 เชื่อมโยงยุทธศาสตร์
3.3 ส่วนท่ี 3 ตัวชี้วัดโครงการ
3.4 ส่วนท่ี 4 รายการกิจกรรม *ระบุงบประมาณเท่ากับ 0 เท่าน้ัน
3.5 ส่วนท่ี 5 บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง
3.6 ส่วนท่ี 6 เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

โดยข้อมูลท่ีบังคับกรอกจะแสดง * สีแดง ตรงหลังชื่อหัวข้อ 

4. คลิกท่ีปุม่ ”บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลโครงการท่ีสร้าง ระบบท าการบันทึกร่าง
ค าขอ

ช่ือโครงการ/กิจกรรม 
กรณี โครงการที่มาจากระบบ KIRIM ให้ระบุรหัส KIRIM ว้ด้านช่ือ
โครงการ เช่น 27004 การใช้วัสดุโลหะออกไซด์เพ่ือเพ่ิมเสถียรภาพ
เซลล์แสงอาทิตย์ภายในอาคาร -อาจารย์นพพร รุจิสัมพันธ์

ระบุรหัส
ที่มาจาก
ระบบ 
KIRIM

ระบุวันที่ ที่
โครงการได้รับ
อนุมัติจาก
ระบบ KIRIM



5.  เจ้าหน้าที่ คลิกที่เมนู “Approve Center”
6.  ระบบแสดงรายการขออนุมัติงบประมาณโครงการ (FD03) ที่รอส่งร่างค าขอฯ
7. เจ้าหน้าที่ คลิกเลือกรายการค าขอฯ ที่ต้องการส่งอนุมัติ
8. เจ้าหน้าที่ 

- คลิกที่ปุ่ม “เจ้าหน้าที่ส่งค าขอฯ เพ่ืออนุมัติ” รายการค าขอถูกส่งไปยัง
ข้ันตอนถัดไปเพ่ือท าการอนุมัติ ตามล าดับ

- คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิกรายการ” รายการค าขอฯ ถูกยกเลิก

หน้าจอท างานส าหรับบันทึกรหัสโครงการ (FD03) สร้างโครงการวิจัย > ข้ันที่ 1 ร่างค าขอ (ส าหรับเจ้าหน้าที)่



หน้าจอท างานส าหรับบันทึกรหัสโครงการ (FD03) สร้างโครงการวิจัย > ข้ันที่ 2 ตรวจสอบ (ส าหรับหัวหน้ากลุ่ม
งาน/เลขานุการภาควิชา/ผูไ้ด้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ)

1. หัวหน้ากลุ่มงาน/เลขานุการภาควิชา/ผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ คลิกที่เมนู 
“Approve Center”

2. ระบบแสดง รายการขออนุมัติงบประมาณโครงการ (FD03) ที่รอตรวจสอบ
3. หัวหน้ากลุ่มงาน/เลขานุการภาควิชา/ผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ คลิกเลือก

รายการค าขอฯ ที่ต้องการตรวจสอบ
4. หัวหน้ากลุ่มงาน/เลขานุการภาควิชา/ผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ 

- คลิกที่ปุ่ม “ตรวจสอบรายการ” รายการค าขอถูกส่งไปยังข้ันตอนถัดไป
เพ่ือท าการอนุมัติ ตามล าดับ

- คลิกที่ปุ่ม “ส่งกลับแก้ไข” รายการค าขอฯ ถูกส่งไปยังเจ้าหน้าที่เพ่ือท าการ
ปรับปรุงค าขอ

- คลิกที่ปุ่ม “ไม่อนุมัติรายการ” รายการค าขอฯ ถูกยกเลิก



หน้าจอท างานส าหรับบันทึกรหัสโครงการ (FD03) สร้างโครงการวิจัย > ข้ันที่ 3 อนุมัต ิ
(ส าหรับหัวหน้าภาควิชา/หัวหนา้ศูนย/์เลขานกุาร/คณบด/ีผูท้ี่ไดรั้บมอบอ านาจการอนมุตั)ิ

1. หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าศูนย์/เลขานุการ/คณบดี/ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจการ
อนุมัติ คลิกที่เมนู “Approve Center”

2. ระบบแสดง รายการขออนุมัติงบประมาณโครงการ (FD03) ที่รออนุมัติ
3. หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าศูนย์/เลขานุการ/คณบดี/ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจการ

อนุมัติ คลิกเลือกรายการค าขอฯ ที่ต้องการอนุมัติ
4. หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าศูนย์/เลขานุการ/คณบดี/ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจการ

อนุมัติ 
- คลิกที่ปุ่ม “อนุมัติค าขอ” รายการค าขอถูกอนุมัติ จบข้ันตอนการขออนุมัติ
งบประมาณโครงการ (FD03) 

- คลิกที่ปุ่ม “ส่งกลับแก้ไข” รายการค าขอฯ ถูกส่งไปยังเจ้าหน้าที่เพ่ือท าการ
ปรับปรุงค าขอ



หน้าจอท างานส าหรับบันทึกรหัสโครงการ (FD03) สร้างโครงการวิจัย > ส าหรับเจ้าหน้าที่

สามารถเข้ามาติดตามสถานะโครงการได้ที่เมนู งบประมาณประจ าปี / รายการงบประมาณประจ าปี
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