
 
 

คู่มือการขออนุมัติระดับคณะ/สํานัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี 

 



1 
 

สารบัญ 

หน้า 

1. Sign in เข้าใช้งานระบบงบประมาณ         2 
2. การระบุปีงบประมาณ           3 
3. การเลือกปีงบประมาณ           3 
4. การจัดสรรงบประมาณ ไปยังระดับสาขาวิชา/ระดับงาน       5 
5. กําหนดหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที ่        11 
6. ขออนุมัติตัดยอด           13 
7. ขออนุมัติปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ       18 
8. รายงาน           19 

8.1 รายงานผูร้ับผิดชอบโครงการ         19 
8.2 รายงานการเบิกจ่ายระดับโครงการ       19 
8.3 รายงานโครงการ กิจกรรมหลัก       20 
8.4 รายงานโครงการหลัก กิจกรรมหลัก รายการ      20 
8.5 รายงานจําแนกตามประเภทงบรายจ่าย       21 
8.6 รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ จําแนกตามงบรายจ่าย     21 

 
 

  



2 
 

1. Sign in เขา้ใช้งานระบบงบประมาณ  

  1.1 เปิด  Browser Chrome  

 1.2 URL: http://webportal.pkru.ac.th 

 1.3 ใส่ Username Password ของมหาวิทยาลัย 

 1.4 คลิก Sign in เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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2. การระบปุีงบประมาณ 

คลิก“งบประมาณ” เลือก ระบุปีงบประมาณ  

 

3. การเลือกงบปีบประมาณ  

 3.1 เลือกปงีบประมาณที่ต้องการ  

 3.2 คลิก คน้หา 
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3.3 คลิก  เพือ่เลือกงบประมาณที่จะดําเนินการ 

 

3.4 คลิก ตกลง 
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4. การจัดสรรงบประมาณ ไปยังระดับสาขาวิชา/ระดับงาน 

4.1 เลือก หนว่ยงานย่อย เพื่อบันทึกข้อมูลหน่วยงานระดับสาขาวิชา/งาน 

 

4.2  บันทึกขอ้มูลสาขาวิชา/งาน  กด Submit  
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4.3 คลิกผู้รับผิดชอบ 

 

4.4 เลือกผู้รับผิดชอบ กด Submit 
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แสดงดังภาพ 

 

4.5 จัดสรรงบประมาณไปยังสาขาวิชา 

4.5.1 คลิก จัดสรรงบประมาณโครงการ รายการ 
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4.5.2  คลิก เพื่อเลือกแผนงาน ผลผลิต โครงการหลัก ที่ต้องการจัดสรรงบประมาณ  

 

แสดงกิจกรรมหลักที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ  คลิกเลอืกกิจกรรมที่ต้องการจัดสรรงบประมาณ           
คลิกเพ่ิมโครงการ 

 

 

 



9 
 

4.5.3 บันทึกโครงการ/รายการ ที่จัดสรรงบประมาณไปยังสาขาวิชา ให้บันทึกข้อมูล ดังนี้ 

 1) ช่ือโครงการ/รายการ 

 2) งบประมาณ 

 3) หน่วยงานย่อย (ถ้ามี) 

 4) เลขท่ีหนังสอืส่งสําเนาโครงการ (ถ้ามี) 

 5) ผู้รับผิดชอบ 

 6) เริม่ต้นโครงการ   

 7) สิ้นสุดโครงการ 

 8) แจ้งเตือนก่อนวันสุดสิ้นโครงการ 

 9) แผนการใช้จ่าย  ไตรมาส 1  ไตรมาส 2  ไตรมาส 3  ไตรมาส 4 

 10) คลิกเพ่ิมโครงการ/รายการ 

 11) คลิก จัดสรรงบประมาณเรียบร้อยแล้ว 

  

 

 

คลิก ตกลง 
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4.5.4 คลิกข้อมูลโครงการ เพื่อดูรายละเอียดโครงการ  
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5. การกําหนดหัวหน้าเจ้าหนา้ที่และเจ้าหนา้ที ่เพ่ือบันทึกข้อมูล เจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน  

 

 5.1 บันทึกข้อมูลเจ้าหนา้ที่/หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ กด Submit 
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 5.2 หากต้องการยกเลิกสิทธิ ์สามารถคลิกที่ยกเลิกได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1 
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6. การขออนมัุติตัดยอด 

6.1 เลือกรายการที่ต้องการขอนุมัติตัดยอด และบันทึกข้อมูล  ดังนี ้

 1) รูปแบบการบันทึกข้อมูล 

 2) เพ่ือซื้อจ้าง ประเภท 

 3) เลือก ผู้ขออนุญาต 

 4) บันทกึ ข้อมลู ตําแหน่ง 

 5) บันทกึข้อมลู สาขาวิชา/งาน 

 6) บันทกึข้อมลู กองศูนย์ 

 7) เลือก คณะ/สํานัก 

 8) บันทกึข้อมลู มีความประสงค์ 

 9) บันทึกข้อมลู เพ่ือใช้ในการ 

 10) บันทึกข้อมูล ประเภทการขออนุมัติเบิกจ่าย 

 11) บันทึกข้อมูล หมวดรายจ่าย 

 12) คลิกเลือก ผู้อนุมัติ 

 13) บันทึกข้อมูลจํานวนรายการ 

 14) บันทึกรายการท่ีขออนุมัติเบิกจ่าย 

 15) คลิก ยอดรวม 

 16) บันทึกรายละเอียดรายการ ค่าวัสดุ งานจ้าง ครุภัณฑ์ (ตํ่ากว่า 5,000 บาท)  กรณีเกิน 5,000 
บาท ไม่ต้องบันทึก 

 17) คลิก การเบิกขออนุมัติเบิกจ่าย 

 18) คลิก ตกลง ได้ตรวจสอบความถูกต้องการบันทึกข้อมลูเรียบร้อยแลว้ คลิกยกเลิก กรณีไม่ถูกต้อง 

 19) คลิกตกลง เมื่อบันทึกข้อมูลการขออนุมติัตัดยอดเรียบร้อยแล้ว 

 20) คลิกสัญลกัษณ์ เครื่องพิมพ์ เพ่ือพิมพ์ใบปะหน้าและบันทึกขอซื้อขอจ้าง กรณีไม่เกิน 5,000 บาท 

 21) พิมพ์ใบปะหน้าและบันทึกขอซื้อขอจ้าง กรณีไม่เกิน 5,000 บาท 
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แสดงดังภาพ 
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กรณีเกิน 5,000 บาท 
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คลิก  เพ่ือพิมพ์ในปะหน้า และใบขอซ้ือขอจ้างกรณีตํ่ากว่า 5,000 บาท 

 

แสดงได้ดังภาพ 
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7. การขออนมัุติปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 7.1 คลิก เลือกเมนูขออนุมัติปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 7.2 คลิก เลือกรายการที่ขออนุมัติปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

 7.3 บันทึกข้อมูล แผนใหม่ทีต้่องการปรับแผนการใช้จ่าย 
 7.4 แนบไฟล์บันทึกข้อความท่ีขออนุมัติปรับแผน 
 7.5 คลิกขออนมุัติปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
แสดงได้ดังภาพ 

 

7.4 

7.5 

7.3

7.1 

7.2
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8. รายงาน 
8.1 รายงานผูร้ับผิดชอบโครงการ  

8.2.1 คลิกรายงานผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

8.2 รายงานการเบิกจ่ายระดับโครงการ 

8.2.1 คลิกรายงานโครงการ 
8.2.2 คลิกเลือกช่วงเวลา เริ่ม – ถึง  คลิก สง่ 
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8.3 รายงานโครงการ กิจกรรมหลัก 

8.3.1 คลิกรายงานโครงการ กิจกรรมหลกั 
8.3.2 คลิกเลือกช่วงเวลา เริ่ม – ถึง  คลิก สง่ 

 

 

8.4 รายงานโครงการหลัก กิจกรรมหลัก รายการ 

8.4.1 คลิกรายงานโครงการ กิจกรรมหลกั รายการ 
8.4.2 คลิกเลือกช่วงเวลา เริ่ม – ถึง  คลิก สง่ 
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8.5 รายงานจําแนกตามประเภทงบรายจ่าย 

8.5.1 คลิกรายงานจําแนกตามประเภทงบรายจ่าย 
8.5.2 คลิกเลือกช่วงเวลา เริ่มต้น – ถึง  คลกิ ส่ง 

 

8.6 รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ จําแนกตามงบรายจ่าย 

8.6.1 คลิกรายงานจําแนกตามประเภทงบรายจ่าย 
8.6.2 คลิกเลือกช่วงเวลา เริ่มต้น – ถึง  คลกิ ส่ง 

 


