
คู่มือการใช้งาน BUDGET PLANNING SYSTEM PKW 
(ระบบจัดท าแผนงบประมาณ โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย) 

 
 
 1. เข้าโปรแกรมระบบจัดท าแผนงบประมาณฯ ที่ 
http://budget.pkw.ac.th หรือ http://192.168.201.37/ 
 2. เข้าสู่ระบบแผน (login) ด้วย Username และ 
Password ที่งานนโยบายแจกให้  เลือกปีงบประมาณที่
ล่าสุด (สามารถดูข้อมูลย้อนหลังของปีงบประมาณท่ีผ่านมา) 
 
 
 
 
 
 
 3. เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้ว จะแสดงชื่องานที่เข้าระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 ** จะแสดงชื่องานที่เข้าระบบ จ านวนโครงการทั้งหมดในระบบ, จ านวนงบประมาณทั้งหมด 
งบประมาณที่เขียน (ของแต่ละโครงการ) และจ านวนกิจกรรม 
 

 1. เริ่มต้นเขียนโครงการ คลิกที่ Views Detail (รูปสีฟ้าด้านล่าง) คลิก เพ่ิมโครงการ หรือคลิกที่

เมนูด้านซ้าย โครงการ ==> โครงการทั้งหมด คลิก เพ่ิมโครงการ  
 
 
 
 

หรือ 
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  1.1 กรอกรายละเอียดในโครงการ ประกอบด้วย 
 - ชื่อโครงการ (ไม่ต้องใส่ค าว่า โครงการ) 
 - กลยุทธ์สถานศึกษา   
 - พันธกิจ 
 - เป้าประสงค์ 
 - มาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 - มาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ของโรงเรียน) 
 - หลักการและเหตุผล 
 - วัตถุประสงค์ 
 - เป้าหมาย 
 - ระยะเวลาด าเนินงาน 
 - พ้ืนที่ด าเนินงาน 
 - การประเมินผล 
 - ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 - งบประมาณท่ีตั้งไว้ (ไม่ต้องใส่เครื่องหมายจุลภาคหรือคอมม่า [ , ] ) 
 - ผู้รับผิดชอบโครงการ / ผู้เสนอโครงการ 
 - ผู้เห็นชอบโครงการ 1 (รองผู้อ านวยการฝ่ายของตัวเอง) 
 - ผู้เห็นชอบโครงการ 2 (หัวหน้างานนโยบายและแผน) 
 - ผู้เห็นชอบโครงการ 3 (รองผู้อ านวยการกลุ่บริหารงบประมาณ) 
 - ผู้อนุมติโครงการ (ผู้อ านวยโรงเรียน) 
 - คลิกบันทึกข้อมูล 
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  1.2 การแก้ไขข้อมูลเพิ่มเติมในโครงการ 
   เมื่อเขียนโครงการและคลิกบันทึกเรียบร้อยแล้วจะกลับมาที่หน้าต่าง โครงการทั้งหมด ซึ่งจะ
เห็นชื่อโครงการที่เขียนไป หากต้องการแก้ไขให้ไปที่ช่องขวามือสุด ช่อง “ลงมือ” เลือกแก้ไข         เมื่อแก้ไข
เสร็จแล้วให้ คลิกบันทึกข้อมูล 
 
  
 
 
 
 
 
  1.3 เพิ่มกิจกรรมในโครงการ (ต้องสร้างโครงการก่อน) คลิกกิจกรรม ที่ช่อง ลงมือ ด้านขวามือ เมื่อ
คลิกแล้วจะปรากฏหน้าต่าง กิจกรรมทั้งหมด คลิก เพ่ิมกิจกรรม                  กรอกรายละเอียดตามที่
ก าหนดดังนี ้
 - ชื่อกิจกรรม 
 - ประเภทกิจกรรม เลือก กิจกรรมใหม่ หรือ กิจกรรมต่อเนื่อง หรือ งานประจ า 
 - วัตถุประสงค์ 
 - เป้าหมาย 
 - ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 - วันที่ปฏิบัติกิจกรรม (ช่วงระยะเวลา) ระบุเวลาที่ด าเนินกิจกรรมให้ชัดเจน เช่น อบรม ไม่ใช่
ระบุตลอดปีงบประมาณ 
 - ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 - เนื้อหาสาระ (ถ้าเป็นการอบรมให้ใส่หัวข้อที่ใช้ในการอบรมหรือเนื้อหาพอเข้าใจ) 
 - ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 - สถานที่ด าเนินการ (ระบุไว้เลย เช่น ศูนย์การเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง) 
 - คลิก บันทึกข้อมูล 
  1.4 การแก้ไขข้อมูลเพิ่มเติมในกิจกรรม 
   เมื่อเขียนกิจกรรมและคลิกบันทึกเรียบร้อยแล้วจะกลับมาที่หน้าต่าง กิจกรรมทั้งหมด ซึ่งจะเห็น
ชื่อกจิกรรมที่เขียนไป หากต้องการแก้ไขให้ไปที่ช่องขวามือ ช่อง “ลงมือ” เลือกแก้ไข      เมื่อแก้ไขเสร็จแล้ว
ให้ คลิกบันทึกข้อมูล 
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  1.5 เพิ่มรายการที่จะซ้ือในกิจกรรม  
   เมื่อสร้างกิจกรรมและกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือเพ่ิมรายการที่จะซื้อใน
กิจกรรมนั้น เช่น กระดาษ หมึก ค่าวิทยากร ค่าอาหารว่าง เลื่อนที่ช่อง “ลงมือ” เลือกไอคอนรูปมือ  
เพ่ิมรายการที่ต้องการจะซื้อ มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. คลิกเพ่ิมรายการ 
 2. กรอกรายละเอียดในหน้าต่าง  
เพ่ิมรายการใหม ่
  2.1 ชื่ อ ร า ย ก า ร  ( ใ ห้ ดู ค า เ ฉ พ า ะ 
reserved word ที่เมนูด้านซ้าย เครื่องมือ ==> 7. ค าเฉพาะ 
(reserved word) แล้วน ามากรอก) 
  2.2 จ านวน (จ านวนที่ต้องการจะซื้อให้
ใส่เป็นเลขจ านวนเต็ม ไม่มีทศนิยม) 
  2.2 หน่วย (หน่วยนับของรายการที่ซื้อ 
เช่น ชั่วโมง รีม กล่อง ตลับ) 
  2.3 ราคาต่อหน่วย (ไม่ต้องใส่เครื่องหมายจุลภาคหรือคอมม่า [ , ] ในกรณีที่มีราคาหลัก
พันขึ้นไป) 
  2.4 หมวดค่าใช้จ่าย (โปรแกรมระบุไว้แล้ว มี ค่าตอบแทน, ค่าใช้สอย, ค่าวัสดุ, ค่า
สาธารณูปโภค, ค่าครุภัณฑ์, ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และค่าจ้างชั่วคราว (งบบุคลากร) 
  2.5 ประเภทเงิน (โปรแกรมระบุไว้แล้ว มี งบอุดหนุน, รายได้สถานศึกษา, งปม.กิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน และอ่ืน ๆ) 
  2.6 คลิก บันทึกข้อมูล 
 3. กลับมาหน้าต่าง รายการค่าใช้กิจกรรม : ชื่อกิจกรรม  
โดยจะแสดงรายการและรายละเอียดต่าง ๆ ที่กรอกไว้ (สามารถแก้ไขหรือลบได้ที่ ช่อง 
ลงมือ ไอคอนด้านขวามือสุด) 
 4. หากต้องการเพ่ิมรายการใหม่ให้ท าตามขั้นตอนที่ 1 – 3 ไปเรื่อย ๆ 
จนครบตามที่ต้องการ 
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  1.6 น าเสนอโครงการเพื่อขออนุมติ (ปริ้นส่งเอกสาร) 

 ให้คลิกกลับมาหน้าหลัก โครงการทั้งหมด (สามารถคลิกได้ที่เมนู
ด้านซ้าย คลิกที่ โครงการ ==> “โครงการทั้งหมด” ไปที่ช่อง “ใบที่ 1 – 3” 
จะแสดงไอคอนรูปไฟล์ pdf  ให้เลือกไอคอนที่ 1 หรือ 2 ตามที่ 

 งานโนบายฯ แจ้ง 

 2. ขออนุญาตจัดซื้อ เมื่อโครงการอนุมติแล้วสามารถด าเนินการขออนุญาตจัดซื้อ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

  2.1  ไปท่ีหน้าต่าง โครงการทั้งหมด 
  2.2 คลิก กิจกรรม ที่ช่องขวามือสุด (ช่อง ลงมือ)  
  2.3 เลือกเมนู การเบิกจ่าย ที่ช่อง ขวาสุดของกิจกรรมที่ต้องการขออนุญาตจัดซื้อ 
  2.4 เข้าสู่หน้าต่าง รายการเบิกจ่ายใช้กิจกรรม  
คลิกท่ี เพ่ิมการเบิกจ่าย  
  2.5 กรอกรายละเอียดตามท่ีระบบก าหนดดังนี้ 
 1. ช่องแรกวันที่ จะข้ึนอัตโนมัติ (จะไม่สามารถขออนุญาตย้อนหลังได้) 
 2. วันที่เบิก [นผ.2 ตั้งล่วงหน้าไว้ 3 วันท าการ] ป้อนวันที่ตามรูปแปบบ วัน-เดือน-ปี ค.ศ. 
 3. เพ่ือ (ระบุว่าจะท าอะไร เช่น จ่ายค่าอินเทอร์เน็ตประจ าเดือน ตุลาคม 2563) 
 4. วัตถุประสงค์ (ระบุว่าเอาไปท าอะไร ระบุที่ติดตั้งในกรณีที่เป็นครุภัณฑ์ เช่น การเรียนการ
สอน ติดตั้งที่ห้อง 221) 
 5. ประเภทกิจกรรม ให้พิมว่า จัดซื้อ หรือ จัดจ้าง (ถ้าไม่มั่นใจประเภทกิจกรรมให้สอบถาม
ฝ่ายพัสุด) 
 6. ใส่จ านวนรายการ ในช่องจ านวน ที่ตาราง รายละเอียดการจัดซื้อ / จัดจ้าง (หากรายการ 
ยอดเงิน จ านวนรายการ หรือราคา ไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ไขที่หมวด เพิ่มรายการที่จะซ้ือในกิจกรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 7. กรอกชื่อตามล าดับ 
 8. คลิก บันทึกข้อมูล 
 
 
 

กรอกจ านวนที่
ต้องการจะซื้อ 

โปรแกรมจะค านวณ
ยอดเงินให้อัตโนมัติ 
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 9. เมื่อบันทึกเสร็จจะกลับมาที่หน้าต่าง รายการเบิกจ่ายใช้กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 10. คลิกไฟล์ pdf ที่ช่องบันทึกข้อความ เพ่ือปริ้นเสนอขออนุญาต (ช่องตรวจสอบจะแสดง
ข้อความว่า รอการอนุมัติ) 
 11. นผ.2 จะปริ้นได้เม่ือผ่านการอนุมัติจากงานนโยบายฯ  
 12. เมื่อด าเนินการปริ้น นผ.2 เรียบร้อยแล้ว (ช่องตรวจสอบจะแสดงข้อความว่า เสร็จสิ้น) 
 

 3. สรุปผลการด าเนินงาน (นผ.3) เมื่อสิ้นปีงบประมาณ งานนโยบายฯ จะให้แต่ละงานส่ง 

รายงานผลโครงการ (นผ.3)  
  3.1 ไปท่ีหน้าต่าง โครงการทั้งหมด 
  3.2 คลิกแก้ไขโครงการ ไปที่ช่องขวามือสุด ช่อง “ลงมือ” เลือกแก้ไข         ไปที่ช่อง สรุปผลการ
จัดกิจกรรมตามโครงการ จะมีให้เลือก 4 หัวข้อ พร้อมระบุเหตุผล เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วให้ คลิกบันทึกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ** หัวข้อที่ 3 และ 4 ถ้าเลือกให้ระบุเหตุผลด้วย 
  3.3 ไปท่ีช่อง “ใบที่ 1 – 3” จะแสดงไอคอนรูปไฟล์ pdf  ให้เลือกไอคอนที ่3 
  3.4 ปริ้น นผ.3 น าเสนอ 


