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เอกสารแนะนําการบันทึกข้อมูล 

วัตถุประสงค์ ในการจัดทําระบบติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีทําหน้าท่ีเก่ียวกับการรายงานผลของสํานักชลประทานและหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง ใช้เป็นเคร่ืองมือในการรายงานผลการปฏิบัติงานของโครงการท่ีได้รับจัดสรร
งบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการติดตามผลการปฏิบัติงาน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อ
ผู้บริหาร และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  

 
ขอบเขต 

ระบบติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ มีขอบเขตการ
ติดตามผลการปฏิบัติในส่วนต่าง ๆ ดังน้ี 

- งบปกติ  
- โครงการตามแผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555 
- งบกลาง 
- เงินกันเหล่ือมปี 

 
ท้ังน้ี ระบบติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณจะเปิดให้เร่ิม

ดําเนินการในปีงบประมาณ 2554 ซึ่งจะต้องดําเนินการติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วน
ต่าง ๆ คือ 

- งบปกติ ปีงบประมาณ 2554  
o งบรวม              จํานวน  40,115.156 ล้านบาท 
o งบรายจ่ายลงทุน  จํานวน  32,923.599 ล้านบาท 

�  รายการท่ีปรากฏในเล่ม พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจําปี                                     
และรายการ Lumsum  

 
 
 
 
 
 
 

- โครงการตามแผนปฏิบัติการไทยเข้มแข็ง 2555  
กรอบวงเงินท้ังส้ิน 47,092.82 ล้านบาท แบ่งเป็น 

รอบที่ 1  
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  ปี พ.ศ. 2553 จํานวน  38,175.01 ล้านบาท 
  ปี พ.ศ. 2554 จํานวน    3,977.09 ล้านบาท 
  ปี พ.ศ. 2555 จํานวน    2,110.38 ล้านบาท 

             รวม       44,262.47 ล้านบาท 
 

รอบที่ 2   ปี พ.ศ. 2553 จํานวน       149.62 ล้านบาท 
รอบที่ 3   ปี พ.ศ. 2553 จํานวน    2,617.51 ล้านบาท 

        รวม รอบที่ 1 – รอบที่ 3 จํานวน  47,029.60 ล้านบาท 

 เงินเหลือจ่ายจากรอบที่ 1 ปี พ.ศ. 2553 จํานวน 1,600.78 ล้านบาท 
 

- งบกลาง  
o งบกลาง กปร.     
o งบกลางฉุกเฉิน    

 

- เงินกันเหล่ือมปีตั้งแต่ปีงบประมาณ 2550 - 2553 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลทั่วไปของระบบ 
ระบบติดตามผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ได้แบ่งโครงสร้างการ

ทํางาน โดยได้จําแนกระดบัผู้ใช้งานออกเป็น  4 ระดับ คือ 
 
1. ผู้ใช้งานระดับ จัดการแผนงาน 

เป็นส่วนของระบบงานสําหรับเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานตรวจสอบและติดตามผลงาน 
กองแผนงาน ซึ่งจะเป็นผู้ดูแลระบบในภาพรวม ได้แก่การเพ่ิมและแก้ไขรายช่ืองาน การจําแนกผลผลิต 
กิจกรรมหลัก รวมถึงการจัดการข้อมูลผู้ใช้งานในระบบของหน่วยงานต่าง ๆ ด้วย 
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2. ผู้ใช้งานระดับ สํานัก (ผู้ประสานแผนฯ) 

เป็นส่วนงานท่ีจัดการข้อมูลในระดับสํานัก / กอง ได้แก่ ผู้ประสานแผนงานและ
การขอตั้งงบประมาณของโครงการต่าง ๆ ในสํานักชลประทานท่ี 1 – 17  ซึ่งมีหน้าท่ี ดังน้ี 
 2.1 เพ่ิมและแก้ไขรายช่ืองานตามประมาณการ  
 2.2 บันทึกข้อมูลการอนุมัติประมาณการและแจกแจงรายละเอียดวงเงินใน

ประมาณการ 
 2.3 ตรวจสอบและแก้ไขรายงานทุกรายการท่ี โครงการฯ หรือหน่วยงาน ได้

รายงานในระบบไว้แล้ว 
 2.4 ตรวจสอบและแก้ไขรายการข้อมูลการโอนจัดสรรงบประมาณ 
 2.5 ตรวจสอบและแก้ไขรายการข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
  

3. ผู้ใช้งานระดับ สํานัก (ผู้ช่วยผู้ประสานแผนฯ) 
เป็นผู้ได้รับมอบหมายจากผู้ประสานแผนฯ ให้ทําหน้าท่ีในการบันทึกรายงานข้อมูล 

ดังน้ี  
3.1 การโอนจัดสรรงบประมาณจําแนกเป็นรายประมาณการ ของทุกหน่วยงานใน

สํานักฯ โดยการนําข้อมูลจากจาก แบบฟอร์ม ง.241 บันทึกลงในระบบ  
3.2 การเบิกจ่ายงบประมาณรายสัปดาห์ โดยนําข้อมูลจากรายงาน ตามแบบฟอร์ม 

ฝคง. ซึ่งเป็นข้อมูลท่ีหน่วยเบิกจ่าย จัดทําส่งรายงานกรมฯ และ สําเนาให้ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณทุกสัปดาห์ (ทุกวันอังคาร) ซึ่งมีรายละเอียดทุกประมาณการ ในสํานักฯ 

 

4. ผู้ใช้งานระดับ หน่วยงาน/โครงการ 
เป็นผู้ทําหน้าท่ีรายงานผลก้าวหน้าการปฏิบัติงานของทุกรายการงานในเขต

โครงการฯ ได้แก่ 
4.1 การรายงานผลก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง ท้ังงานจ้างเหมา และงานดําเนินการเอง 

ของแต่ละประมาณการ 
4.2 การรายงานผลก้าวหน้าการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ (ทุกวันอังคาร)  
4.3 การบันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ (Cash 

Flow) 
 

5. ผู้ใช้งานระดับ บุคคลทั่วไป 
บุคคลท่ัวไป สามารถดูรายงานสรุปผลการดําเนินการในรูปแบบต่างๆ ได้โดยไม่

ต้อง Login เข้าสู่ระบบ   
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ท้ังน้ี เม่ือผู้มีสิทธิใช้งานในระดับต่าง ๆ ทําการ Login เข้าสู่ระบบโดยใช้ Username 
และ Password ท่ีกลุ่มงานตรวจสอบและติดตามผลงาน กําหนดให้แล้ว จะแสดงเมนูสําหรับทําการ
รายงานข้อมูลได้ตามสิทธิการใช้งาน 

 

การใช้งาน 
• เปิด website :  http://bid.rid.go.th/bid54/testing 
• กด sign in กรอก User name และ Password แล้วกด Login ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

+++++++++++++++++++++++++++++++++ 
 

การใช้งานของผู้ใช้งานระดับสํานัก 
 

• login เข้าสู่ระบบ ซึ่งจะมี เมนูสําหรับผู้ใช้งานในระดับสํานัก  
• ในขั้นแรกให้ เลือกเมนู รายการประมาณการ ซึ่งจะมีรายการงานในระบบไว้แล้วใน

ภาพรวมของแต่ละสํานัก แต่ยังไม่มีการระบุว่าเป็นของโครงการใด โดยจะมีตัวหนังสือสีแดงแจ้งว่า “มี
รายการท่ียังไม่ได้ระบุ โครงการ/หน่วยงาน จํานวน .....รายการ” ให้คลิกดูรายละเอียด 
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• ให้คลิกปุ่มสีแดง เพ่ือระบุโครงการ โดยให้ดําเนินการจนครบทุกรายการ 
• จากน้ัน ผู้ใช้งานในระดับ โครงการฯ จะสามารถเห็นรายการงานของตัวเอง และสามารถ
รายงานข้อมูลท่ีเก่ียวข้องได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพ่ิมประมาณการ 
• เลือกประเภทงบประมาณ 

 
 

• กรณีท่ีเป็น ค่าอํานวยการท่ีสํานัก จะต้องเลือกโครงการ  
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• จากน้ัน เลือกรายการงาน 
 

 
 
 

• จะมีแบบฟอร์ม ยืนยัน ให้ กด SAVE จากน้ัน รายการงานจะถูกเพ่ิมในระบบเอง 
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• กรณีงาน LUMSUM จะมีรายการงานให้เลือก จากน้ัน กดปุ่ม LOAD  
 

 
 

• จากน้ัน เลือกโครงการเจ้าของประมาณการ และใส่ข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 
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การแก้ไขรายละเอียดในประมาณการ 
เป็นการจัดการข้อมูลเช่น การแก้ไขช่ือประมาณการซึ่งเกิดจากการป้อนข้อมูลผิดพลาด 

การบันทึกข้อมูลการอนุมัติประมาณการ การแจกแจงวงเงินงบประมาณ งานจ้างเหมา งานดําเนินการ
เอง และค่าจ้างช่ัวคราว ตามท่ีได้รับอนุมัติประมาณการ มีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี 

• เลือกหน่วยงานเพ่ือดูรายช่ือประมาณการของแต่ละหน่วยงาน 
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• เลือกรายการงาน โดยคลิกท่ี ไอคอน ในช่อง จัดการข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• ในแบบฟอร์มจัดการข้อมูล ให้กรอกข้อมูล และ กด SAVE 
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การบันทึกข้อมูลงบประมาณและการเบิกจ่าย 

เป็นการจัดการข้อมูลด้านงบประมาณ โดยช่วยผู้ประสานแผน ในระดับสํานักฯ ซึ่งใน
หน้าแรก จะปรากฏดังน้ี 

 
 

คลิกช่ือโครงการ/หน่วยงาน เพ่ือดูรายละเอียดแยกเป็นรายประมาณการของโครงการ/
หน่วยงาน น้ัน ซึ่งจะมี ไอคอน ให้คลิกเพ่ือให้สามารถทํารายการต่อไปได้ ดังรูป 
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• เม่ือคลิกท่ี ไอคอน รายงานการโอน จะมีตารางสรุป ซึ่งสามารถเพ่ิมรายการโอนจัดสรร
ซึ่งอาจมีหลายคร้ัง และสามารถแก้ไขรายการท่ีเคยบันทึกไว้แล้วได้ด้วย ดังรูป 

 
 

 
 

 
 
 

• เม่ือคลิก เพ่ิมรายการโอนจัดสรรงบประมาณ จะมีแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูล ดังรูป 
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ข้อสําคัญ จะต้องระบุด้วยว่าเป็นการโอนจัดสรรจากส่วนกลางให้กับโครงการ/หน่วยงาน หรือเป็นการ 
โอนจากโครงการ/หน่วยงาน กลับส่วนกลาง 
 

• เม่ือคลิก รายงานเบิกจ่าย จะมีตารางสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายสัปดาห์ท่ีได้
เคยรายงานไว้แล้วทุกวันอังคาร  ดังรูป ซึ่งสามารถ ลบ และ แก้ไข หรือ เพ่ิมการ
รายงานข้อมูลผลการเบิกจ่ายสะสมรายสัปดาห์ได้ 

• ในคร้ังแรก ให้คลิก เพ่ิมรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายสัปดาห์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

• เม่ือคลิก เพ่ิมรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายสัปดาห์ จะมีแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูล 
ดังรูป 
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ในแบบฟอร์มจะให้เลือกวันท่ี ซึ่งจะเป็นวันอังคารในรอบสัปดาห์ท่ีผ่านมาและ สัปดาห์ถัดไปข้างหน้า 
ให้เลือก จากน้ันให้กรอกข้อมูลผลการเบิกจ่ายสะสมในสัปดาห์ปัจจุบัน ซึ่งจะต้องเป็นข้อมูลท่ีมี
หลักฐานจากสําเนารายงานตามแบบฟอร์ม ฝคง. ท่ีได้รับจากหน่วยเบิกจ่าย เท่าน้ัน  
 

++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใช้งานของผู้ใช้งานระดับ โครงการ/หน่วยงาน 
 
รายการประมาณการ 
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• คลิกไอคอน รายงานผลการจัดซื้อ-จัดจ้าง ให้กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 
จะมี TAB ให้เลือกกรอกข้อมูล งานจ้างเหมา และงานดําเนินการเอง โดยในส่วนของงานดําเนินการ
เองให้เลือกรายการจัดซื้อวัสดุรายการใหญ่ท่ีสุดเพียงรายการเดียวเป็นตัวแทนของรายการท้ังหมด 
 

 
 

ข้อมูลที่กรอกในแบบฟอร์มประกอบด้วย 
� ช่ืองาน/ประมาณการ : หน่วยงาน/โครงการ ไม่สามารถทําการแก้ไขช่ืองานได้ (ถ้าพบ

ข้อผิดพลาด หรือช่ืองานไม่ตรง ให้แจ้งมายังผู้ประสานแผน-ฝงจ.ชป.) 
� ตําบล / อําเภอ / จังหวัด 
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� วันอนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
� วิธีการจัดหา 
� วันประกาศ TOR 
� วันประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
� วันย่ืนซอง 
� วันเปิดซอง/วันเคาะราคา 
� วงเงินท่ีเปิดซอง จ้างเหมา 
� วันอนุมัติรับราคา 
� วงเงินท่ีอนุมัติรับราคา 
� ผู้ประกอบการ 
� เลขท่ีสัญญา 
� วันท่ีลงนามในสัญญา 
� วันเร่ิมสัญญา 
� วันส้ินสุดสัญญา 
� วันท่ีส่ังเข้าปฏิบัติงาน 
� อายุสัญญา 

กด บันทึก เพ่ือยืนยันข้อมูล   หรือ ถ้าข้อมูลผิดพลาด ให้กด ล้าง เพ่ือล้างข้อมูลใหม่ 
หมายเหตุ ;  

1. เม่ือจะลงรายการท่ีเป็น วันท่ี จะมีปฏิทินแสดง ให้เลือกวันท่ีโดยอัติโนมัต ิ
2. การใส่จํานวนเงิน ขอให้ลงเป็นตัวเลขเลย ไม่ต้องใส่ , (คอมมาหรือลูกนํ้า) 

เม่ือกด บันทึก จะมีการแสดงว่า ทางระบบได้ทําการรับข้อมูลแล้ว จากน้ันให้เลือก หัวข้อ กลับทํา
รายการประมาณการ เป็นขั้นตอนต่อไป 
 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
รายงานได้โดยการคลิกท่ี ไอคอน ตามรูป 
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ข้อมูลท่ีต้องกรอกคือ 
� ข้อมูล ผลการปฏิบัติงานจริง ปีปัจจุบันท้ังโครงการ งบประมาณ  : ให้ใส่เปอร์เซ็นต์

ผลงาน ระบุเป็นตัวเลข (สําหรับงานผูกพันงบประมาณ) 
� ข้อมูล ผลการปฏิบัติงานจริง ปีปัจจุบัน  : ให้ระบุเป็นตัวเลข (เปอร์เซ็นต์ผลงาน)  
� ปัญหา-อุปสรรค  
� แผนการแก้ไขปัญหา-อุปสรรค 

กรณีงานปีเดียว ผลการปฏิบัติงานปีปัจจุบัน และผลการปฏิบัติงานท้ังโครงการ จะเท่ากัน 
 

 
 
 
 
 
 

 
เม่ือกด บันทึก จะมีข้อมูลแสดง ตามน้ี เพ่ือเป็นการแสดงว่า ทางระบบได้ทําการรับข้อมูลแล้ว จากน้ัน
ให้เลือก หัวข้อ กลับทํารายการประมาณการ เป็นขั้นตอนต่อไป 
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การเรียกดูข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้ใช้งานในระดับโครงการ สามารถดูข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณในปัจจุบัน ซึ่งจะ
แสดงข้อมูลท่ีมีการรายงานล่าสุดของทุกประมาณการ โดยไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ (บันทึกข้อมูลโดย 
ผู้ช่วยผู้ประสานแผนฯ ของสํานักฯ ทุกวันอังคาร) 

 

 
 

เมนู Cash Flow 
เป็นช่องทางสําหรับการบันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการเบิกจ่าย

งบประมาณรายเดือน ของทุกประมาณการ ซึ่งผู้ใช้ในระดับโครงการ/หน่วยงาน ท่ี login เข้าสู่ระบบ
จะสามารถเห็นข้อมูลรายการงานเฉพาะของโครงการท่ีรับผิดชอบได้ และกด คลิก ท่ีช่ืองาน เพ่ือ 
กรอกข้อมูลทีละเดือน จนครบตามแผน 
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เม่ือคลิกช่ืองานแล้วจะปรากฏ แบบฟอร์มให้ดําเนินการ ซึ่งจะแสดงผลการกรอกข้อมูล

เดิมให้ด้วย ในขั้นตอนแรก ให้ กดปุ่ม เพ่ิมรายการ  

 
 
เม่ือกดปุ่มเพ่ิมรายการ จะสามารถกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มท่ีปรากฏ 
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เม่ือบันทึกข้อมูลแล้ว จะกลับไปหน้าเดิม ซึ่งสามารถตรวจสอบความถูกต้อง สามารถ

แก้ไขหรือลบข้อมูลเดิมไดจ้นกว่าจะถูกต้องและครบถ้วน ตามระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีวางแผนไว้ 
ในการติดตามผลการปฏิบัติงาน จะมีการนําข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการ

เบิกจ่ายงบประมาณท่ีถูกบันทึกไว้แล้วในขั้นตอนน้ีมาเป็นข้อมูลอ้างอิงในการพิจารณาด้วย 
เมนูน้ีจะถูกลบออกไปเม่ือมีการบันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการเบิกจ่าย

แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด หากมีการแจ้งให้โครงการ/หน่วยงานดําเนินการปรับแผนฯ จะแสดง
เมนูนี้ให้บันทึกข้อมูลตามระยะเวลาท่ีกําหนดเท่าน้ัน 

ผู้ใช้งานทุกระดับสามารถติดตามข้อมูลข่าวสารได้ในหน้าแรกของการ login และเม่ือ
ดําเนินการเรียบร้อยแล้ว ขอให้ Logout เพ่ือออกจากระบบด้วย 

 
���� อย่าลืม  Log out ออกจากระบบทุกคร้ัง ���� 

 
แสดงความคิดเห็น หรือแจง้ปัญหา-อุปสรรคในการใชง้านไดที้6 ridbid54@gmail.com 
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