
 

โครงการจ้างที่ปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา 

ระบบจัดการสํานักงาน (Office Management System) 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการอบรม 
ระบบบัญชีสํานักงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดย 
 

 



 
 
 
 
 
 
คู่มือการอบรม 
ระบบบัญชีสํานักงาน 
 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา 
 
 



สารบัญ 
 
 หน้า 
ระบบบัญชีสํานักงาน  
 การกําหนดข้อมูลตั้งต้น  
  BUD0I010 กําหนดแผนงานหลัก ๒ 

BUD0I020 กําหนดผลผลิต/โครงการ ๖ 
  
 การลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ  

BUD0I030 กําหนดกิจกรรมหลัก ๑๒ 
BUD0I090 กําหนดกิจกรรม/โครงการย่อย ๑๗ 
BUD0I081 กําหนดข้อมูลรายการ ๒๒ 

  BUD1I010 จัดสรรเงินงบประมาณ ๒๗ 
  BUD1I020 ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ ๓๘ 

BUD1Q010 สอบถามยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ๕๓ 
BUD1R010 รายงานรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ๕๘ 
BUD1P010 ประมวลผลสรุปยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําเดือน ๖๑ 
BUD1RI020 รายงานสรุปยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ๖๓ 
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ระบบบัญชีสํานักงาน 
การกําหนดข้อมูลตั้งต้น 
 
 
 

Start

Stop

กําหนดรหัสแผนงานหลัก
(BUD0I010)

กําหนดรหัสผลผลิต/โครงการ
(BUD0I020)

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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BUD0I010 กําหนดแผนงานหลัก 
วัตถุประสงค์   

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีดูแลระบบบัญชีสํานักงาน ใช้บันทึกข้อมูลแผนงานงบประมาณหลัก ของ
หน่วยงานท่ีได้รับการอนุมัติจากสํานักงบประมาณ 
 
เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

การลบข้อมูล 
๑. กรณีข้อมูลแผนงานถูกนําไปใช้งานแล้วไม่สามารถลบข้อมูลได้ 

 
การใช้งานโปรแกรม 

การเพ่ิมข้อมูล 
๑.   ท่ี Menu บัญชีสํานักงาน คลิกท่ีบริการบริหารข้อมูลบัญชีสํานักงาน จะแสดงหน้าจอดัง

ภาพ 

 
 

๒.   คลิกเลือกโปรแกรมกําหนดแผนงานหลัก จาก Menu จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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๓.   หน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม    ท่ีด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะแสดง
หน้าจอ  ดังภาพ 
 

 
 

รายละเอียดการบันทึก 
– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงปีงบประมาณ ๔ หลัก ให้อัตโนมัติ (พ.ศ. 

๙๙๙๙) สามารถแก้ไขได้ 
– ชื่อแผนงาน ป้อน ข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 200 ตัวอักษร 
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๔.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๕.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๖.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การแก้ไขข้อมูล 
๑.   ท่ีหน้าค้นหาข้อมูล ระบุเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

 

 
 

เง่ือนไขการค้นหา 
– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงปีงบประมาณ ๔ หลัก ให้อัตโนมัติ (พ.ศ  

๙๙๙๙) สามารถแก้ไขได้ 
– ชื่อแผนงาน ป้อน ข้อ มูลเ ป็น ตัว อักษรความยาวไม่ เ กิน ๒๐๐ 

ตัวอักษร 
 

๒.   คลิกปุ่ม    หรือ  เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหา
ท่ีตารางแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงปีงบประมาณ 

– ชื่อแผนงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อแผนงาน 
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๓.   คลิกปุ่ม   หรือ   เม่ือต้องการ Clear หน้าจอเพ่ือค้นหา
ข้อมูลใหม่ 

๔.   คลิกรายการท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลท่ีหน้าจอบันทึก ผู้ใช้
สามารถแก้ไขข้อมูลชื่อแผนงานท่ีต้องการได้  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

๕.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๖.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๗.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การลบข้อมูล 
๑.   ท่ีหน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามข้ันตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒.   ท่ีตารางแสดงผล คลิก    ท่ีหน้ารายการท่ีต้องการลบข้อมูล แล้วกดปุ่ม   

ด้านขวาของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการท่ีเลือกโดยข้อมูลท่ีลบต้องยังไม่ถูกใช้ 
๓.   หรือ ถ้าต้องการดูรายละเอียดของข้อมูลแผนงานหลักท่ีต้องการลบก่อน โดย 

๓.๑.   คลิกท่ีรายการท่ีต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูล ท่ีหน้าจอบันทึก 

๓.๒.   ทําการลบข้อมูลโดยกดปุ่ม    เม่ือต้องการลบข้อมูลแผนงานหลักท่ี
ต้องการ  

๔.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการกลับไปท่ีหน้าค้นหา 
 
การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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BUD0I020 กําหนดผลผลิต/โครงการ 
วัตถุประสงค์   

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีดูแลระบบบัญชีสํานักงาน ใช้บันทึกข้อมูลผลผลิต/โครงการหลัก ตามท่ี
ได้รับการอนุมัติจากสํานักงบประมาณ 
 
เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

การลบข้อมูล 
๑.   กรณีข้อมูลผลผลิต/โครงการหลัก ถูกนําไปใช้งานแล้วไม่สามารถลบข้อมูลได้ 

 
การใช้งานโปรแกรม 

การเพ่ิมข้อมูล 
๑.   ท่ี Menu บัญชีสํานักงาน คลิกท่ีบริการบริหารข้อมูลบัญชีสํานักงาน จะแสดงหน้าจอดัง

ภาพ 

 
 

๒.   คลิกเลือกโปรแกรมกําหนดผลผลิต/โครงการ จาก Menu จะแสดงหน้าจอ  ดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๓.   หน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม    ท่ีด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะแสดง
หน้าจอ      ดังภาพ 

 
รายละเอียดการบันทึก 

– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงปีงบประมาณ ๔ หลัก ให้อัตโนมัติ (พ.ศ. 
๙๙๙๙) สามารถแก้ไขได้ 

– แผนงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางรายการแผนงาน หรือ 
คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกข้อมูล 

– ชื่ อผลผลิต /โครงการ
หลัก 

ป้อน ข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 200 ตัวอักษร 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๔.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๕.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๖.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การแก้ไขข้อมูล 
๑.   ท่ีหน้าค้นหาข้อมูล ระบุเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

 

 
 

เง่ือนไขการค้นหา 
– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงปีงบประมาณ ๔ หลัก ให้อัตโนมัติ (พ.ศ ๙๙๙๙) 

– แผนงาน คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกข้อมูลจาก ตารางแผนงาน หรือคลิกปุ่ม 
 เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูล 

– ชื่อผลผลิต/โครงการ ป้อน ข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๒๐๐ ตัวอักษร 

 

๒.   คลิกปุ่ม    หรือ  เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหา
ท่ีตารางแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงข้อมูลปีงบประมาณ 
– ชื่อแผนงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อแผนงาน 
– ชื่อผลผลิต/โครงการ โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผลผลิต/โครงการ  

 

๓.   คลิกปุ่ม   หรือ   เม่ือต้องการ Clear หน้าจอเพ่ือค้นหา
ข้อมูลใหม่ 

๔.   คลิกรายการท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลท่ีหน้าจอบันทึก ผู้ใช้
สามารถแก้ไขข้อมูลชื่อผลผลิต/โครงการท่ีต้องการได้  จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

๕.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๖.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๗.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การลบข้อมูล 
๑.   ท่ีหน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามข้ันตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒.   ท่ีตารางแสดงผล คลิก    ท่ีหน้ารายการท่ีต้องการลบข้อมูล แล้วกดปุ่ม   

ด้านขวาของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการท่ีเลือกโดยข้อมูลท่ีลบต้องยังไม่ถูกใช้ 
๓.   หรือ ถ้าต้องการดูรายละเอียดของข้อมูลผลผลิต/โครงการท่ีต้องการลบก่อน โดย 

๓.๑.   คลิกท่ีรายการท่ีต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูล ท่ีหน้าจอบันทึก 

๓.๒.   ทําการลบข้อมูลโดยกดปุ่ม    เม่ือต้องการลบข้อมูลผลผลิต/โครงการ
ท่ีต้องการ  



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๔.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการกลับไปท่ีหน้าค้นหา 
 
การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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การลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ 
 
 

Start

Stop

รายงานสรุปยอดการใช้จ่าย
เง ินงบประมาณ
(BUD1R020)

สมุดบัญชีคุมเงินงบประมาณ
(BUD1I020)

วันท่ีส ิ้นส ุดของเดือน

ประมวลผลสรุปยอดการใช้จ่ายเง ิน
งบประมาณประจําเดือน

(BUD1P010)

สอบถามยอดการใช้จ่าย
เงินงบประมาณ
(BUD1Q010)

จัดสรรเงินงบประมาณ
(BUD1I010)

รายงานรายละเอียด
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

(BUD1R010)

ตรวจสอบข้อมูล

กําหนดรหัสกิจกรรมหลัก
(BUD0I030)

กําหนดรหัสกิจกรรม/
โครงการย่อย
(BUD0I090)

กําหนดรหัส
รายการงบประมาณ

(BUD0I081)

 
  



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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BUD0I030 กําหนดกิจกรรมหลัก 
วัตถุประสงค์   

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีดูแลระบบบัญชีสํานักงาน ใช้บันทึกข้อมูลกิจกรรมหลัก ภายใต้แผนงาน 
และ ผลผลิต/โครงการ ตามท่ีได้รับการอนุมัติจากสํานักงบประมาณ ในแต่ละปีงบประมาณ 
 
เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑.   การเพ่ิมข้อมูล 
๑.๑.   การบันทึกข้อมูลกิจกรรมหลัก สามารถทําได้ก็ต่อเม่ือทําการบันทึกแผนงาน 

และผลผลิต/โครงการ ท่ีต้องการอ้างถึงเรียบร้อยแล้ว 
๑.๒.   สามารถเพ่ิมข้อมูลแผนงาน และผลผลิต/โครงการ ได้โดยไม่ต้องออกจาก

โปรแกรม 
๒.   การลบข้อมูล 

๒.๑.   ถ้าข้อมูลกิจกรรมหลัก ถูกนําไปใช้งานแล้วจะไม่สามารถลบข้อมูลได้ 
 
การใช้งานโปรแกรม 

การเพ่ิมข้อมูล 
๑.   ท่ี Menu บัญชีสํานักงาน คลิกท่ีบริการบริหารข้อมูลบัญชีสํานักงาน จะแสดงหน้าจอดัง

ภาพ 

 
๒.   คลิกเลือกโปรแกรมกําหนดกิจกรรมหลัก จาก Menu จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๓.   หน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม    ท่ีด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะแสดง
หน้าจอ  ดังภาพ 

 
รายละเอียดการบันทึก 

– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงปีงบประมาณ 4 หลัก ให้อัตโนมัติ (พ.ศ  

9999) สามารถแก้ไขได้ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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– แผนงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางรายการแผนงาน หรือ คลิก
ปุ่ม  เพ่ือยกเลิกข้อมูล 

– ผลผลิต/โครงการ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางรายการผลผลิต/โครงการ 
หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกข้อมูล 

– ชื่อกิจกรรมหลัก ป้อน ข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 200 ตัวอักษร 

๔.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๕.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๖.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การแก้ไขข้อมูล 
๑.   ท่ีหน้าค้นหาข้อมูล ระบุเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

 
 

เง่ือนไขการค้นหา 
– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงปีงบประมาณ ๔ หลัก ให้อัตโนมัติ (พ.ศ  

๙๙๙๙) สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
– แผนงาน คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกข้อมูลจาก ตารางแผนงาน หรือ



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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คลิกปุ่ม  เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูล 
– ผลผลิต/โครงการ คลิก ปุ่ม   เ พ่ือเลือกข้อมูลจาก ตารางผลผลิต/

โครงการ หรือคลิกปุ่ม  เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูล 
– ชื่อกิจกรรมหลัก ป้อน ข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๒๐๐ ตัวอักษร 

 

๒.   คลิกปุ่ม    หรือ  เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหา
ท่ีตารางแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงข้อมูลปีงบประมาณ  
– แผนงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อแผนงาน 
– ผลผลิต/โครงการ โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผลผลิต/โครงการ 
– กิจกรรมหลัก โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อกิจกรรมหลัก 

  

 

   
   
   

 

๓.   คลิกปุ่ม   หรือ   เม่ือต้องการ Clear หน้าจอเพ่ือค้นหา
ข้อมูลใหม่ 

๔.   คลิกรายการท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลท่ีหน้าจอบันทึก ผู้ใช้
สามารถแก้ไขข้อมูลชื่อกิจกรรมหลักท่ีต้องการได้  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๕.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๖.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๗.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การลบข้อมูล 
๑.   ท่ีหน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามข้ันตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒.   ท่ีตารางแสดงผล คลิก   ท่ีหน้ารายการท่ีต้องการลบข้อมูล แล้วกดปุ่ม   ด้านขวา

ของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการท่ีเลือกโดยข้อมูลท่ีลบต้องยังไม่ถูกใช้ 
๓.   หรือ ถ้าต้องการดูรายละเอียดของข้อมูลกิจกรรมหลักท่ีต้องการลบก่อน โดย 

๓.๑.   คลิกท่ีรายการท่ีต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูล ท่ีหน้าจอบันทึก 

๓.๒.   ทําการลบข้อมูลโดยกดปุ่ม    เม่ือต้องการลบข้อมูลกิจกรรมหลักท่ี
ต้องการ  

๔.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการกลับไปท่ีหน้าค้นหา 
 
การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือออกจากโปรแกรม 
  



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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BUD0I090 กําหนดกิจกรรม/โครงการย่อย 
วัตถุประสงค์   

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีดูแลระบบบัญชีสํานักงาน ใช้บันทึกข้อมูลกิจกรรม/โครงการย่อย ภายใต้
แผนงาน , ผลผลิต/โครงการ และกิจกรรมหลัก ตามท่ีได้รับการอนุมัติจากสํานักงบประมาณ ในแต่ละ
ปีงบประมาณ 
 
เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑.   การเพ่ิมข้อมูล 
๑.๑.   การบันทึกข้อมูลกิจกรรม/โครงการย่อย สามารถทําได้ก็ต่อเม่ือทําการบันทึก

แผนงาน , ผลผลิต/โครงการ และกิจกรรมหลัก ท่ีต้องการอ้างถึงเรียบร้อยแล้ว 
๑.๒.   สามารถเพ่ิมข้อมูลแผนงาน , ผลผลิต/โครงการ และกิจกรรมหลัก ได้โดยไม่ต้อง

ออกจากโปรแกรม 
๒.   การลบข้อมูล 

๒.๑.   ถ้าข้อมูลกิจกรรม/โครงการย่อย ถูกนําไปใช้งานแล้วจะไม่สามารถลบข้อมูลได้ 
 
การใช้งานโปรแกรม 

การเพ่ิมข้อมูล 
๑.   ท่ี Menu บัญชีสํานักงาน คลิกท่ีบริการบริหารข้อมูลบัญชีสํานักงาน จะแสดงหน้าจอดัง

ภาพ 

 
๒.   คลิกเลือกโปรแกรมกําหนดกิจกรรม/โครงการย่อย จาก Menu จะแสดงหน้าจอ ดัง

ภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๓.   หน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม    ท่ีด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะแสดง
หน้าจอ  ดังภาพ 

 
รายละเอียดการบันทึก 

– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงปีงบประมาณ 4 หลัก ให้อัตโนมัติ (พ.ศ  

9999) สามารถแก้ไขได้ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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– แผนงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางรายการแผนงาน หรือ คลิก
ปุ่ม  เพ่ือยกเลิกข้อมูล 

– ผลผลิต/โครงการ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางรายการผลผลิต/โครงการ 
หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกข้อมูล 

– กิจกรรมหลัก คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางรายการกิจกรรมหลัก หรือ 
คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกข้อมูล 

– ชื่อกิจกรรม/โครงการ
ย่อย 

ป้อน ข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 200 ตัวอักษร 

 

๔.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๕.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๖.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การแก้ไขข้อมูล 
๑.   ท่ีหน้าค้นหาข้อมูล ระบุเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

 
 

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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เง่ือนไขการค้นหา 
– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงปีงบประมาณ ๔ หลัก ให้อัตโนมัติ (พ.ศ  

๙๙๙๙) สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
– แผนงาน คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกข้อมูลจาก ตารางแผนงาน หรือ

คลิกปุ่ม  เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูล 
– ผลผลิต/โครงการ คลิก ปุ่ม   เ พ่ือเลือกข้อมูลจาก ตารางผลผลิต/

โครงการ หรือคลิกปุ่ม  เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูล 
– กิจกรรมหลัก คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกข้อมูลจาก ตารางกิจกรรมหลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูล 
– ชื่อกิจกรรม/โครงการ

ย่อย 
ป้อน ข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๒๐๐ ตัวอักษร 

 

๒.   คลิกปุ่ม    หรือ  เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหา
ท่ีตารางแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงข้อมูลปีงบประมาณ  
– แผนงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อแผนงาน 
– ผลผลิต/โครงการ โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผลผลิต/โครงการ 
– กิจกรรมหลัก โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อกิจกรรมหลัก 
– กิจกรรม/โครงการย่อย โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อกิจกรรม/โครงการย่อย 

 

๓.   คลิกปุ่ม   หรือ   เม่ือต้องการ Clear หน้าจอเพ่ือค้นหา
ข้อมูลใหม่ 

๔.   คลิกรายการท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลท่ีหน้าจอบันทึก ผู้ใช้
สามารถแก้ไขข้อมูลชื่อกิจกรรม/โครงการย่อยท่ีต้องการได้  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๕.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๖.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๗.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การลบข้อมูล 
๑.   ท่ีหน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามข้ันตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒.   ท่ีตารางแสดงผล คลิก    ท่ีหน้ารายการท่ีต้องการลบข้อมูล แล้วกดปุ่ม   

ด้านขวาของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการท่ีเลือกโดยข้อมูลท่ีลบต้องยังไม่ถูกใช้ 
๓.   หรือ ถ้าต้องการดูรายละเอียดของข้อมูลกิจกรรม/โครงการย่อยท่ีต้องการลบก่อน โดย 

๓.๑.   คลิกท่ีรายการท่ีต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูล ท่ีหน้าจอบันทึก 

๓.๒.   ทําการลบข้อมูลโดยกดปุ่ม    เ ม่ือต้องการลบข้อมูลกิจกรรม/
โครงการย่อยท่ีต้องการ  

๔.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการกลับไปท่ีหน้าค้นหา 
 
การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือออกจากโปรแกรม 
  



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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BUD0I081 กําหนดข้อมูลรายการ 
วัตถุประสงค์   

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีดูแลระบบบัญชีสํานักงานใช้บันทึกข้อมูลรายการงบประมาณ เพ่ือใช้
กําหนดรายการยอดเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
 
เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑.   การเพ่ิมข้อมูล 
๑.๑.   รายการงบประมาณท่ีเพ่ิมต้องอยู่ภายใต้ประเภทงบรายจ่าย โดยแต่ละประเภท

งบรายจ่ายการเพ่ิมรายการงบประมาณจะ Level ท่ีต่างกัน 
๒.   การลบข้อมูล 

๒.๑.   รายการงบประมาณท่ีนําไปใช้ในการจัดสรรงบประมาณแล้วไม่สามารถลบข้อมูล
ได้ 
 
การใช้งานโปรแกรม 

การเพ่ิมข้อมูล 
๑.   ท่ี Menu บัญชีสํานักงาน คลิกท่ีบริการบริหารข้อมูลบัญชีสํานักงาน จะแสดงหน้าจอดัง

ภาพ 

 
 

๒.   คลิกเลือกโปรแกรมกําหนดข้อมูลรายการ จาก Menu จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๓.   หน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม        ท่ีด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะ
แสดงหน้าจอดังภาพ  

 
รายละเอียดการบันทึก  

– ประเภทงบรายจ่าย คลิก  เพ่ือเลือก ประเภท
งบรายจ่าย  

– ชื่อรายการ ป้อน ข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๒๐๐ ตัวอักษร 
 

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๔.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๕.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๖.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การแก้ไขข้อมูล 
๑.   ท่ีหน้าค้นหาข้อมูล ระบุเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

 
เง่ือนไขการค้นหา 
– ประเภทงบรายจ่าย คลิก   เพ่ือเลือกประเภทงบรายจ่าย  

– ชื่อรายการ ป้อน ข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๒๐๐ ตัวอักษร 

 

๒.   คลิกปุ่ม    หรือ  เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหา
ท่ีตารางแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

– ประเภทงบรายจ่าย โปรแกรมแสดงข้อมูลประเภทงบรายจ่าย 

– ชื่อรายการ โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อรายการงบประมาณ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี ๒๕/67 

๓.   คลิกปุ่ม   หรือ   เม่ือต้องการ Clear หน้าจอเพ่ือค้นหา
ข้อมูลใหม่ 

๔.   คลิกรายการท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลท่ีหน้าจอบันทึก ผู้ใช้
สามารถแก้ไขข้อมูลชื่อรายการท่ีต้องการได้  จะแสดงหน้าจอดังภาพ  

 
 

๕.   กรณีต้องการเพ่ิมชื่อรายการภายใต้รายการท่ีเลือก ให้คลิกปุ่ม   จะแสดงหน้าจอดัง
ภาพ 

 
รายละเอียดการบันทึก  

– ประเภทงบรายจ่าย โปรแกรมแสดงประเภทงบรายจ่าย จากรายการท่ีเลือก
ก่อนหน้า  

– ชื่อรายการ โปรแกรมแสดงชื่อรายการ ท่ีเลือกก่อนหน้า 
– ชื่อรายการ  

(Level ถัดไป) 
ป้อน ข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๒๐๐ ตัวอักษร 

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๖.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๗.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๘.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การลบข้อมูล 
๑.   ท่ีหน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามข้ันตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒.   ท่ีตารางแสดงผล คลิก    ท่ีหน้ารายการท่ีต้องการลบข้อมูล แล้วกดปุ่ม   

ด้านขวาของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการท่ีเลือกโดยข้อมูลท่ีลบต้องยังไม่ถูกใช้ 
๓.   หรือ ถ้าต้องการดูรายละเอียดของข้อมูลรายการงบประมาณท่ีต้องการลบก่อน โดย 

๓.๑.   คลิกท่ีรายการท่ีต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูล ท่ีหน้าจอบันทึก 

๓.๒.   ทําการลบข้อมูลโดยกดปุ่ม    เ ม่ือต้องการลบข้อมูลรายการ
งบประมาณ 

๓.๓.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการกลับไปท่ีหน้าค้นหา 
 
การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม    เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 
  



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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BUD1I010 จัดสรรเงินงบประมาณ 
วัตถุประสงค์   

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีคุมเงินแต่ละสํานัก บันทึกการจัดสรรเงินงบประมาณ (ตามเอกสารการแจ้ง
จัดสรรเงินงบประมาณท่ีได้รับจาก สํานักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) เพ่ือเป็นการต้ังต้นเงิน
งบประมาณของหน่วยงานในการลงบัญชีคุมเงินงบประมาณท่ีแต่ละปีงบประมาณ  
 
เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑.   การเพ่ิมข้อมูล 
๑.๑.   การจัดสรรเงินงบประมาณจะทําได้ต้องทําการบันทึกข้อมูลแผนงานงบประมาณ

และรายการงบประมาณก่อน 
๑.๒.   การจัดสรรเงินงบประมาณแบ่งเป็นการจัดสรรเงินในงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ 
๑.๓.   การจัดสรรเ งินงบประมาณจะทําการเ พ่ิมตามปีงบประมาณ กรณีใน

ปีงบประมาณเดียวกันได้รับรายการเงินงบประมาณรายการเดิมให้เพ่ิมท่ีรายการเดิมโดยแยกเป็นจํานวน
ครั้งท่ีได้รับเงิน 

๒.   การแก้ไขข้อมูล 
๒.๑.   กรณีมีการนําเงินท่ีจัดสรรไปใช้บันทึกลงบัญชีคุมเงินงบประมาณไม่สามารถแก้ไข

ข้อมูลได้ 
๓.   การลบข้อมูล 

๓.๑.   กรณีมีการนําเงินท่ีจัดสรรไปใช้บันทึกลงบัญชีคุมเงินงบประมาณไม่สามารถลบ
ข้อมูลได้ 
 
การใช้งานโปรแกรม 

การเพ่ิมข้อมูล 
๑. ท่ี Menu บัญชีสํานักงาน คลิกท่ีบริการบริหารบัญชีคุมเงินงบประมาณ จะแสดงหน้าจอ

ดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๒. คลิกเลือกโปรแกรม จัดสรรเงินงบประมาณ จาก Menu จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
รายละเอียดของหน้าจอ 

โปรแกรมแสดงส่วนของกิจกรรมหลักให้อัตโนมัติ ประกอบด้วย 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงปีงบประมาณปัจจุบัน (รูปแบบ 
๙๙๙๙) 

– กิจกรรมหลัก โปรแกรมแสดงรายการกิจกรรมหลัก ภายใต้
ปีงบประมาณ 

 
การจัดสรรเงินงบประมาณ 
๑.   คลิกเลือกกิจกรรมหลักท่ีจะทําการจัดสรรเงินงบประมาณ จากตารางแสดงกิจกรรม

หลัก จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
รายละเอียดของข้อมูล 
เม่ือคลิกเลือกกิจกรรมหลัก โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของกิจกรรมหลักในส่วน

รายละเอียดทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ประกอบด้วย 
– แผนงาน โปรแกรมแสดงชื่อแผนงานของกิจกรรมท่ีเลือก 

– ผลผลิต/โครงการ โปรแกรมแสดงชื่อผลผลิต/โครงการของกิจกรรมท่ี
เลือก 

– กิจกรรมหลัก โปรแกรมแสดงชื่อผลผลิต/โครงการ 

– วงเงินงบประมาณรวม โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณรวมของกิจกรรม
หลักท่ีเลือก  

– ว ง เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือรวม 

โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณคงเหลือรวมของ
กิจกรรมหลักท่ีเลือก  



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๒.   กรณีเพ่ิมจัดสรรเงินงบประมาณตามกิจกรรม/โครงการย่อย คลิกปุ่ม   ท่ีด้านขวา
ของตารางแสดงข้อมูลรายการงบประมาณจัดสรรตามกิจกรรม/โครงการย่อย จะแสดงหน้าจอดังภาพ  

 
โปรแกรมแสดงรายละเอียดทะเบียนคุมเงินงบประมาณให้อัตโนมัติ ประกอบด้วย 

– แผนงาน โปรแกรมแสดงชื่อแผนงานของกิจกรรมท่ีเลือก 

– ผลผลิต/โครงการ โปรแกรมแสดงชื่อผลผลิต/โครงการของกิจกรรมท่ี
เลือก 

– กิจกรรมหลัก โปรแกรมแสดงชื่อผลผลิต/โครงการ 

– วงเงินงบประมาณรวม โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณรวมของกิจกรรม
ท่ีเลือก (กรณีทําการจัดสรรเงินงบประมาณแล้ว) 

– ว ง เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือรวม 

โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณคงเหลือรวมของ
กิจกรรมหลักท่ีเลือก  

 
๒.๑.   การบันทึกข้อมูล ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 
– กิจกรรม/โครงการย่อย คลิก ปุ่ม  เ พ่ือเลือกจาก ตารางรายการ

กิจกรรม/โครงการย่อย หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือ
ยกเลิกข้อมูล 

– ประเภทงบรายจ่าย คลิก  เพ่ือ
เลือกประเภทงบรายจ่าย 

 เม่ือเลือกประเภทงบรายจ่าย โปรแกรมจะแสดงรายการงบประมาณภายใต้ประเภท
งบรายจ่ายท่ีเลือก แสดงหน้าจอดังภาพ 
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รายละเอียดการบันทึก 

– รายการงบประมาณ โปรแกรมแสดงชื่อรายการงบประมาณภายใต้
ประเภทงบรายจ่าย 

– เ ลื อ ก ร า ย ก า ร
งบประมาณ 

คลิก � หน้ารายการท่ีต้องการ 

– วงเงินงบประมาณ 
(บาท) 

ป้อนข้อมูลเป็นตัวเลขความยาว ๑๖ หลัก ทศนิยม 
๒ หลัก 

 
๓.   กรณีเพ่ิมจัดสรรเงินงบประมาณตามรายการงบประมาณรายจ่าย คลิกปุ่ม   ท่ี

ด้านขวาของตารางแสดงข้อมูลรายการงบประมาณรายจ่าย จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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โปรแกรมแสดงรายละเอียดทะเบียนคุมเงินงบประมาณให้อัตโนมัติ ประกอบด้วย 
– แผนงาน โปรแกรมแสดงชื่อแผนงานของกิจกรรมท่ีเลือก 

– ผลผลิต/โครงการ โปรแกรมแสดงชื่อผลผลิต/โครงการของกิจกรรมท่ี
เลือก 

– กิจกรรมหลัก โปรแกรมแสดงชื่อผลผลิต/โครงการ 

– วงเงินงบประมาณรวม โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณรวมของกิจกรรม
ท่ีเลือก (กรณีทําการจัดสรรเงินงบประมาณแล้ว) 

– ว ง เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือรวม 

โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณคงเหลือรวมของ
กิจกรรมหลักท่ีเลือก  

 
๓.๑.   การบันทึกข้อมูล ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 
– ประเภทงบรายจ่าย คลิก  เพ่ือ

เลือกประเภทงบรายจ่าย 
เม่ือเลือกประเภทงบรายจ่าย โปรแกรมจะแสดงรายการงบประมาณภายใต้ประเภทงบ

รายจ่ายท่ีเลือก แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
รายละเอียดการบันทึก 

– รายการงบประมาณ โปรแกรมแสดงชื่อรายการงบประมาณภายใต้
ประเภทงบรายจ่าย 

– เ ลื อ ก ร า ย ก า ร
งบประมาณ 

คลิก � หน้ารายการท่ีต้องการ 
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– วงเงินงบประมาณ 
(บาท) 

ป้อนข้อมูลเป็นตัวเลขความยาว ๑๖ หลัก ทศนิยม 
๒ หลัก 

 

๔.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๕.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๖.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การแก้ไขข้อมูล 
๑.   จากหน้าจอแรก คลิกเลือกกิจกรรมหลักท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล หรือเพ่ิมเงินงบประมาณ

ของรายการงบประมาณเดิม จะแสดงหน้าจอดังภาพ  

 
รายละเอียดของข้อมูล 

เม่ือคลิกเลือกกิจกรรมหลัก โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของกิจกรรมหลักในส่วน
รายละเอียดทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ประกอบด้วย 

– แผนงาน โปรแกรมแสดงชื่อแผนงานของกิจกรรมท่ีเลือก 

– ผลผลิต/โครงการ โปรแกรมแสดงชื่อผลผลิต/โครงการของกิจกรรมท่ี
เลือก 

– กิจกรรมหลัก โปรแกรมแสดงชื่อผลผลิต/โครงการ 

– วงเงินงบประมาณรวม โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณรวมของกิจกรร
หลักท่ีเลือก  
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– ว ง เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือรวม 

โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณคงเหลือรวมของ
กิจกรรหลักท่ีเลือก 

 
ส่วนของรายการงบประมาณจัดรรตามกิจกรรม/โครงการย่อย กรณีมีการบันทึกข้อมูลแล้ว

จะแสดงข้อมูลในตาราง ประกอบด้วย 
– กิจกรรม/โครงการย่อย โปรแกรมแสดงกิจกรรม/โครงการย่อยของ

กิจกรรมท่ีเลือก  
– รายการงบประมาณ โปรแกรมแสดงชื่อรายการงบประมาณของ

กิจกรรมท่ีเลือก  
– วงเงินงบประมาณ 

(บาท) 
โปรแกรมวงเงินงบประมาณรวมของรายการ
งบประมาณ 

 
ส่วนของรายการงบประมาณรายจ่าย กรณีมีการบันทึกข้อมูลแล้วจะแสดงข้อมูลในตาราง 

ประกอบด้วย 
– รายการงบประมาณ โปรแกรมแสดงชื่อรายการงบประมาณของ

กิจ ก ร รม ท่ี เ ลื อ ก  ( ก ร ณี ทํ า ก า ร จั ดส ร ร เ งิ น
งบประมาณแล้ว) 

– วงเงินงบประมาณ 
(บาท) 

โปรแกรมวงเงินงบประมาณรวมของรายการ
งบประมาณ 

 
๒.   คลิกรายการงบประมาณท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลหรือเพ่ิมวงเงินงบประมาณ  

๒.๑.   กรณีเลือกแก้ไขรายการงบประมาณจัดรรตามกิจกรรม/โครงการย่อย แสดง
หน้าจอดังภาพ 
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รายละเอียดข้อมูลท่ีแสดง ประกอบด้วย 

รายละเอียดทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
– แผนงาน โปรแกรมแสดงชื่อแผนงานของรายการท่ีเลือก 

– ผลผลิต/โครงการ โปรแกรมแสดงชื่ อผลผลิต/โครงการของ
รายการท่ีเลือก 

– กิจกรรมหลัก โปรแกรมแสดงชื่อกิจกรรมหลักของรายการท่ี
เลือก 

– กิจกรรม/โครงการย่อย โปรแกรมแสดงชื่อกิจกรรม/โครงการย่อยของ
รายการท่ีเลือก 

– ประเภทงบรายจ่าย โปรแกรมแสดงชื่อประเภทงบรายจ่ายของ
รายการท่ีเลือก 

– รายการงบประมาณ โปรแกรมแสดงรายการงบประมาณท่ีเลือก 

– วงเงินงบประมาณรวม โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณรวมของกิจ
กรรหลักท่ีเลือก  

– ว ง เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือรวม 

โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณคงเหลือรวม
ของกิจกรรหลักท่ีเลือก 
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ข้อมูลรายการจัดสรรงบประมาณ ประกอบด้วย 
– งวดท่ี โปรแกรมแสดงงวดท่ี 

– วงเงินงบประมาณ โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณของแต่ละ
งวด 

 
๒.๒.   กรณีเลือกแก้ไขรายการงบประมาณรายจ่าย แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
รายละเอียดข้อมูลท่ีแสดง ประกอบด้วย 

รายละเอียดทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
– แผนงาน โปรแกรมแสดงชื่อแผนงานของรายการท่ีเลือก 

– ผลผลิต/โครงการ โปรแกรมแสดงชื่ อผลผลิต/โครงการของ
รายการท่ีเลือก 

– กิจกรรมหลัก โปรแกรมแสดงชื่อกิจกรรมหลักของรายการท่ี
เลือก 

– กิจกรรม/โครงการย่อย โปรแกรมแสดงชื่อกิจกรรม/โครงการย่อยของ
รายการท่ีเลือก 

– ประเภทงบรายจ่าย โปรแกรมแสดงชื่อประเภทงบรายจ่ายของ
รายการท่ีเลือก 
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– รายการงบประมาณ โปรแกรมแสดงรายการงบประมาณท่ีเลือก 

– วงเงินงบประมาณรวม โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณรวมของกิจ
กรรหลักท่ีเลือก  

– ว ง เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือรวม 

โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณคงเหลือรวม
ของกิจกรรหลักท่ีเลือก 

 
ข้อมูลรายการจัดสรรงบประมาณ ประกอบด้วย 

– งวดท่ี โปรแกรมแสดงงวดท่ี 

– วงเงินงบประมาณ โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณของแต่ละ
งวด 

 
๓.   คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมการจัดสรรงบประมาณในงวดถัดไปของรายการงบประมาณ 

โปรแกรมแสดงงวดถัดไปให้อัตโนมัติ ให้ระบุวงเงินงบประมาณ 
๔.   กรณีต้องการแก้ไขงวดท่ีรายการเดิมให้คลิก  หน้ารายการงวดท่ีต้องการแก้ไข แล้ว

ทําการแก้ไขวงเงินงบประมาณท่ีต้องการ 

๕.   คลิกปุ่ม  เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๖.   หรือ คลิกปุ่ม   เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล และยังค้างอยู่ ท่ีหน้าจอ เพ่ือ
ปรับปรุงรายการ 

๗.   หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

๘.   หรือ คลิกปุ่ม  เม่ือต้องการออกจากหน้าจอแก้ไขข้อมูล 
 

การลบข้อมูล 
๑.   เม่ือทําการค้นหาข้อมูลและเลือกรายการงบประมาณท่ีต้องการลบแล้ว จะแสดงหน้าจอ

เหมือนกรณีแก้ไขข้อมูล 
๒.   คลิก  หน้ารายการงวดท่ีท่ีต้องการลบ 
๓.   คลิก  เม่ือต้องการลบรายการเงินงบประมาณงวดท่ีต้องการ 

 
การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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BUD1I020 ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ 
วัตถุประสงค์   

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีคุมเงินแต่ละสํานักบันทึกรายการการขอใช้จ่ายเงินงบประมาณ (ตามเอกสาร
การขอใช้เงิน) เพ่ือเป็นการคุมเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรแต่ละปีงบประมาณ  
 
เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑. การเพ่ิมข้อมูล 
๑.๑. การบันทึกรายการการขอใช้จ่ายเงินงบประมาณจะทําได้ต้องทําการบันทึก 

ข้อมูลทะเบียนคุมเงินงบประมาณต้ังต้นก่อน 
๑.๒. การเพ่ิมจํานวนเงินนอกงบประมาณจะทําการเพ่ิมตามปีงบประมาณ กรณี 

ในปีงบประมาณเดียวกันได้รับรายการเงินนอกงบประมาณรายการเดิมให้เพ่ิมท่ีรายการเดิมโดยแยกเป็น
จํานวนครั้งท่ีได้รับเงิน 

๒. การแก้ไขข้อมูล 
หลังจากบันทึกรายการการขอใช้จ่ายเงินงบประมาณแล้วยังสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

๓. การลบข้อมูล 
ไม่สามารถลบข้อมูลการขอใช้จ่ายเงินงบประมาณท่ีทําการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 
การใช้งานโปรแกรม 

การเพ่ิมข้อมูล 
๑. ท่ี Menu บัญชีสํานักงาน คลิกท่ีบริการบริหารบัญชีคุมเงินงบประมาณ จะแสดงหน้าจอ

ดังภาพ 

 
 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๒. คลิกเลือกสมุดบัญชีคุมเงินงบประมาณจาก Menu จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
รายละเอียดของหน้าจอแรก 

โปรแกรมแสดงรายการกิจกรรมหลักท่ีทําการจัดสรรเงินงบประมาณแล้วให้

อัตโนมัติ 

ตารางแสดงจํานวนเงินงบประมาณตามกิจกรรมหลัก ประกอบด้วย 

− กิจกรรมหลัก โปรแกรมแสดงชื่อกิจกรรมหลักท่ีทําการจัดสรรเงิน

งบประมาณแล้ว 

− วงเงินงบประมาณ โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณตามกิจกรรม

หลัก 

 

๓. คลิกเลือก กิจกรรมหลัก จะแสดงข้อมูลตารางแสดงจํานวนเงินงบประมาณตามประเภท

งบรายจ่าย ดังภาพ  



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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ตารางแสดงจํานวนเงินงบประมาณตามประเภทงบรายจ่าย ประกอบด้วย 

− ประเภทงบรายจ่าย โปรแกรมแสดงชื่อประเภทงบรายจ่ายท่ีทําการ

จัดสรรเงินงบประมาณภายใต้กิจกรรมหลักท่ีเลือก 

− วงเงินงบประมาณ โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณตามประเภทงบ

รายจ่าย 

 

๔. คลิกเลือก ประเภทงบรายจ่าย จะแสดงข้อมูลตารางแสดงจํานวนเงินงบประมาณตาม

รายการงบประมาณ ดังภาพ  



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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ตารางแสดงรายละเอียดเงินงบประมาณ  ประกอบด้วย 

− กิจกรรม/โครงการย่อย โปรแกรมแสดงชื่อกิจกรรม/โครงการย่อยภายใต้

ประเภทงบรายจ่ายท่ีเลือก (กรณีจัดสรรรเงิน

งบประมาณภายใต้กิจกรรม/โครงการย่อย) 

− รายการงบประมาณ โปรแกรมแสดงชื่อรายการงบประมาณภายใต้

ประเภทงบรายจ่ายท่ีเลือก 

− วงเงินงบประมาณ โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณรวมของแต่ละ

รายการงบประมาณภายใต้ประเภทงบรายจ่ายท่ี

เลือก 

− วงเงินเบิกจ่าย โปรแกรมแสดงวง เ งิน เ บิกจ่ ายของรายการ

งบประมาณภายใต้ประเภทงบรายจ่ายท่ีเลือก 

− วงเงินคงเหลือ โปรแกรมแสดงวง เ งินคง เหลือของรายการ

งบประมาณภายใต้ประเภทงบรายจ่ายท่ีเลือก 

 

๕. คลิกเลือกรายการงบประมาณท่ีต้องการบันทึกรายการการขอใช้เงินงบประมาณ แสดง

หน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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แสดงรายละเอียดของรายการงบประมาณท่ีเลือก ดังนี้ 

ส่วนของรายละเอียดของทะเบียนคุมเงิน ประกอบด้วย 

− ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดงปีงบประมาณ ๔ หลัก ให้อัตโนมัติ (พ.ศ  

๙๙๙๙) 

− แผนงาน โปรแกรมแสดงชื่อแผนงานของรายการท่ีเลือก 

− ผลผลิต/โครงการ โปรแกรมแสดงชื่อผลผลิต/โครงการของรายการท่ีเลือก 

− กิจกรรมหลัก โปรแกรมแสดงชื่อกิจกรรมหลักของรายการท่ีเลือก 

− กิจกรรม/โครงการย่อย โปรแกรมแสดงกิจกรรม/โครงการย่อยของรายการท่ีเลือก 

(กรณีรายการท่ีเลือกอยู่ภายใต้กิจกรรม/โครงการย่อย) 

− ประเภทงบรายจ่าย โปรแกรมแสดงประเภทงบรายจ่ายของรายการท่ีเลือก 

− รายการงบประมาณ โปรแกรมแสดงรายการงบประมาณท่ีเลือก 

− วงเงินคงเหลือ โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณคงเหลือของรายการท่ี

เลือก 

ส่วนของจํานวนเงินท่ีใช้ไปของแต่ละประเภทการใช้จ่าย ประกอบด้วย 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− ประเภทการใช้จ่าย โปรแกรมประเภทการใช้จ่ายท้ังหมดของการลงบัญชีคุม

เงินงบประมาณ 

− จํานวนเงิน โปรแกรมแสดงจํานวนเงินงบประมาณท่ีขอใช้แต่ละ

ประเภทการใช้จ่าย 

 

๖. คลิกเลือกประเภทการใช้จ่าย ท่ีต้องการบันทึกข้อมูล 

๖.๑ กรณีบันทึกรายการการใช้เงินประเภท : ผูกพันเงิน คลิกปุ่ม   แสดงหน้าจอ

ดังภาพ 

 

รายละเอียดการบันทึกข้อมูลการผูกพันเงิน ประกอบด้วย 

− วันท่ี โปรแกรมกําหนดวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้

รูปแบบวันท่ี dd/mm/yyyy 

− รายการเบิกจ่าย ป้อนข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๒๐๐ ตัวอักษร 

− จํานวนเงินเบิกจ่าย ป้อนข้อมูลเป็นตัวเลขความยาวไม่เกิน ๑๖ หลัก ทศนิยม ๒

หลัก 

− เบิกเป็นงวด คลิกเลือก � กรณีรายการผูกพันเงินทําการเบิกจ่ายเป็น



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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งวด 

๖.๑.๑ คลิกปุ่ม   เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล  

๖.๑.๒ หรือคลิกปุ่ม   เม่ือต้องการบันทึกข้อมูลรายการถัดไป 

๖.๑.๓ หรือคลิกปุ่ม  เม่ือต้องการลบรายการท่ีบันทึก 

๖.๑.๔ หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 
 

๖.๒ กรณีบันทึกรายการการใช้เงินประเภท : เบิกจ่ายเงิน คลิกปุ่ม   แสดงหน้าจอ

ดังภาพ 

 
รายละเอียดการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน ประกอบด้วย 

− วันท่ี โปรแกรมกําหนดวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้

รูปแบบวันท่ี dd/mm/yyyy 

− รายการเบิกจ่าย ป้อนข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๒๐๐ ตัวอักษร 

− จํานวนเงินเบิกจ่าย ป้อนข้อมูลเป็นตัวเลขความยาวไม่เกิน ๑๖ หลัก ทศนิยม ๒

หลัก 

๖.๒.๑ คลิกปุ่ม   เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล  



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๖.๒.๒ หรือคลิกปุ่ม   เม่ือต้องการบันทึกข้อมูลรายการถัดไป 

๖.๒.๓ หรือคลิกปุ่ม  เม่ือต้องการลบรายการท่ีบันทึก 

๖.๒.๔ หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 
 

๖.๓ กรณีบันทึกรายการการใช้เงินประเภท : ส่งคืนเงิน 

การส่งคืนเงินเป็นการส่งคืนเงินของรายการเบิกจ่ายเงินหรือการเบิกจ่ายเงิน

ผูกพันเท่านั้น  

 
คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรายการเบิกจ่ายหรือรายการเบิกจ่ายเงินผูกพันท่ีต้องการ

คืนเงิน แสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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กรณีส่งคืนเงินจากการเบิกจ่ายเงิน คลิก �  เบิกจ่ายเงิน แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
รายละเอียดข้อมูลการส่งคืนเงิน กรณีรายการเบิกจ่ายเงิน ประกอบด้วย 

− วันท่ีเบิก โปรแกรมแสดงวันท่ีเบิกให้อัตโนมัติ 

− รายการเบิกจ่าย โปรแกรมแสดงรายการเบิกจ่ายให้อัตโนมัติ 

− จํานวนเงินเบิกจ่าย โปรแกรมแสดงจํานวนเงินเบิกจ่ายให้อัตโนมัติ 

− วันท่ีส่งคืน โปรแกรมแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถแก้ไข

ได้ รูปแบบวันท่ี dd/mm/yyyy 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− จํานวนเงินส่งคืน ป้อนข้อมูลเป็นตัวเลขความยาวไม่เกิน ๑๖ หลัก 

ทศนิยม ๒ หลัก 
 
 

กรณีส่งคืนเงินจากการเบิกจ่ายเงิน คลิก �  เบิกจ่ายเงินผูกพัน แสดงหน้าจอ
ดังภาพ 
 

 
รายละเอียดข้อมูลการส่งคืนเงิน กรณีรายการเบิกจ่ายเงินผูกพัน ประกอบด้วย 

− วันท่ีเบิก โปรแกรมแสดงวันท่ีเบิกให้อัตโนมัติ 

− รายการเบิกจ่าย โปรแกรมแสดงรายการเบิกจ่ายให้อัตโนมัติ 

− จํานวนเงินผูกพัน โปรแกรมแสดงจํานวนเงินผูกพันให้อัตโนมัติ 

− จํานวนเงินเบิกจ่าย โปรแกรมแสดงจํานวนเงินเบิกจ่ายให้อัตโนมัติ 

− วันท่ีส่งคืน โปรแกรมแสดงวันท่ีปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถแก้ไข

ได้ รูปแบบวันท่ี dd/mm/yyyy 

− จํานวนเงินส่งคืน ป้อนข้อมูลเป็นตัวเลขความยาวไม่เกิน ๑๖ หลัก 

ทศนิยม ๒ หลัก 
 

๖.๓.๑ คลิกปุ่ม   เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล  

๖.๓.๒ หรือคลิกปุ่ม   เม่ือต้องการบันทึกข้อมูลรายการถัดไป 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๖.๓.๓ หรือคลิกปุ่ม  เม่ือต้องการลบรายการท่ีบันทึก 

๖.๓.๔ หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

๖.๓.๕ หรือ คลิกปุ่ม  เม่ือต้องการออกจากหน้าจอบันทึกรายการ

ส่งคืน 
 

๖.๔ กรณีบันทึกรายการการใช้เงินประเภท : เบิกจ่ายเงินผูกพัน 

เม่ือคลิกเลือกประเภทการเบิกจ่ายเงินผูกพันโปรแกรมแสดงรายการท่ีบันทึก 

แสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
รายละเอียดการบันทึกข้อมูลเบิกจ่ายเงินผูกพัน ประกอบด้วย 

− วันท่ี โปรแกรมแสดงวันท่ีเบิกให้อัตโนมัติ 

− รายการเบิกจ่าย โปรแกรมแสดงรายการเบิกจ่ายให้อัตโนมัติ 

− เบิกเป็นงวด โปรแกรมแสดงเบิกเป็นงวดให้อัตโนมัติ 

− จํานวนเงินผูกพัน โปรแกรมแสดงจํานวนเงินผูกพันให้อัตโนมัติ 

− จํานวนเงินเบิกจ่าย โปรแกรมแสดงจํานวนเงินเบิกจ่ายให้อัตโนมัติ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๖.๔.๑  คลิกเลือกรายการท่ีต้องการเบิกจ่าย 

กรณีเลือกรายการผูกพันเงินแบบเบิกจ่ายครั้งเดียว แสดงหน้าจอดัง

ภาพ 

 
รายละเอียดการบันทึกข้อมูลเบิกจ่ายเงินผูกพัน กรณีเบิกจ่ายครั้งเดียว 

ประกอบด้วย 

ส่วนรายละเอียดรายการผูกพันเงินท่ีเลือก ประกอบด้วย 

− วันท่ีเบิก โปรแกรมแสดงวันท่ีเบิกให้อัตโนมัติ สามารถ

แก้ไขได้ รูปแบบวันท่ี dd/mm/yyyy 

− รายการเบิกจ่าย โปรแกรมแสดงรายการผูกพันเงินท่ีเลือก 

− ประเภทการเบิก โปรแกรมแสดงชื่อชองประเภทการเบิกของ

รายการผูกพันเงินท่ีเลือก 

− จํานวนเงินผูกพัน โปรแกรมแสดงจํานวนเงินผูกพันของรายการ

ผูกพันเงินท่ีเลือก 

− จํานวนเงินเบิกจ่าย โปรแกรมแสดงจํานวนเงินท่ีเบิกจ่ายเงินผูกพันท่ี

ทําการบันทึก 
 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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ส่วนของตารางการบันทึกการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 

− วันท่ีเบิก โปรแกรมแสดงวันท่ีเบิกให้อัตโนมัติ สามารถ

แก้ไขได้ รูปแบบวันท่ี dd/mm/yyyy 

− รายการเบิกจ่าย ป้อนข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๒๐๐ 

ตัวอักษร 

− จํานวนเงินเบิกจ่าย ป้อนข้อมูลเป็นตัวเลขความยาวไม่เกิน ๑๖ หลัก 

ทศนิยม ๒ หลัก 

 

กรณีเลือกรายการผูกพันเงินแบบเบิกจ่ายเป็นงวด แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
ตารางการบันทึกกรายการเบิกจ่ายเป็นงวด คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการการ

เบิกจ่าย รายละเอียดการบันทึกประกอบด้วย  

− วันท่ีเบิก โปรแกรมแสดงวันท่ีเบิกให้อัตโนมัติ สามารถ

แก้ไขได้ รูปแบบวันท่ี dd/mm/yyyy 

− รายการเบิกจ่าย ป้อนข้อมูลเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๒๐๐ 

ตัวอักษร 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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− จํานวนเงินเบิกจ่าย ป้อนข้อมูลเป็นตัวเลขความยาวไม่เกิน ๑๖ หลัก 

ทศนิยม ๒ หลัก 

๖.๔.๒ คลิกปุ่ม   เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล  

๖.๔.๓ หรือคลิกปุ่ม   เม่ือต้องการบันทึกข้อมูลรายการถัดไป 

๖.๔.๔ หรือคลิกปุ่ม  เม่ือต้องการลบรายการท่ีบันทึก 

๖.๔.๕ หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

๖.๔.๖ หรือ คลิกปุ่ม  เม่ือต้องการออกจากหน้าจอบันทึก

รายการเบิกจ่ายเงินผูกพัน 

 

การแก้ไขข้อมูล 

๑. จากตารางแรกของโปรแกรม คลิกเลือกกิจกรรมหลัก เลือกประเภทงบรายจ่าย เลือก

รายการท่ีต้องการแก้ไข จะแสดงหน้าจอสมุดบัญชีคุมเงินงบประมาณ พร้อมรายละเอียดของรายการ

งบประมาณท่ีเลือก และจํานวนเงินของประเภทการใช้จ่ายแต่ละประเภท ดังภาพ 

 
๒. คลิกเลือกประเภทการใช้จ่าย ท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงข้อมูลดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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๓. คลิกเลือก � หน้ารายการท่ีต้องการแก้ไข แล้วทําการแก้ไขข้อมูล 

๔. คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล  

๕. หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีแก้ไข 

๖. หรือคลิกเลือกประเภทการใช้จ่าย รายการใหม่ท่ีต้องการแก้ไข 

๗. หรือคลิกปุ่ม   เพ่ือกลับหน้าจอแรก 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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BUD1Q010 สอบถามยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีทําการคุมบัญชีเงินงบประมาณของแต่ละสํานัก/โรงเรียน ใช้สําหรับ
สอบถามยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณของแต่ละประเภทการใช้เงินและแสดงจํานวนเงินงบประมาณและ
จํานวนเงินงบประมาณคงเหลือแยกตามประเภทงบรายจ่าย ไว้สําหรับการตรวจสอบยอดเงินท่ีใช้ไป  
 
เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 
 - 
 
การใช้งานโปรแกรม 

๑.   ท่ี Menu บัญชีสํานักงาน คลิกท่ีบริการบริหารบัญชีคุมเงินงบประมาณ จะแสดงหน้าจอ
ดังภาพ 

 
 

๒.   คลิกเลือกโปรแกรมสอบถามยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ จาก Menu จะแสดง
หน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ ดังนี้ 

– ปีงบประมาณ โปรแกรมแสดง ปีงบประมาณ ปีปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
– กิจกรรมหลัก โปรแกรมแสดงกิจกรรมหลักท่ีทําการจัดสรรเงินของ

ปีงบประมาณปัจจุบัน 
๓.   คลิกเลือก กิจกรรรมหลัก ท่ีต้องการสอบถาม จะแสดงข้อมูล ดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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รายละเอียดทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ประกอบดัวย 

– แผนงาน โปรแกรมแสดงชื่อแผนงานของกิจกรรมหลักท่ีเลือก 
– ผลผลิต/โครงการ โปรแกรมแสดงชื่อผลผลิต/โครงการของกิจกรรมหลักท่ี

เลือก 
– กิจกรรมหลัก โปรแกรมแสดงชื่อกิจกรรมหลักท่ีตามกิจกรรมหลักท่ี

เลือก 
– วงเงินงบประมาณรวม โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณรวมของกิจกรรมหลักท่ี

เลือก 
ตารางข้อมูลงบประมาณตามประเภทงบรายจ่าย ประกอบดัวย 

– ประเภทงบรายจ่าย โปรแกรมแสดงชื่อประเภทงบรายจ่ายท่ีทําการจัดสรร
ของกิจกรรมหลักท่ีเลือก 

– วงเงินงบประมาณ (บาท) โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณ (บาท)ของแต่ละ
ประเภทงบรายจ่ายท่ีทําการจัดสรรของกิจกรรมหลักท่ี
เลือก 

– ว ง เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือ (บาท) 

โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณคงเหลือ (บาท) ของแต่
ละประเภทงบรายจ่ายท่ีทําการจัดสรรของกิจกรรมหลักท่ี
เลือก 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี ๕๖/67 

 
๔.   คลิก ประเภทงบรายจ่าย ท่ีต้องการสอบถาม จะแสดงข้อมูล ดังภาพ 

 
ตารางข้อมูลงบประมาณตามรายการงบประมาณ ประกอบดัวย 

– กิจกรรม/โครงการย่อย โปรแกรมแสดงชื่อกิจกรรม/โครงการย่อยของประเภทงบ
รายจ่ายท่ีเลือก (กรณีรายการงบประมาณท่ีจัดสรรอยู่
ภายใต้กิจกรรม/โครงการย่อย) 

– รายการงบประมาณ โปรแกรมแสดงชื่อรายการงบประมาณของประเภทงบ
รายจ่ายท่ีเลือก 

– วงเงินงบประมาณ โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณของแต่ละรายการ
งบประมาณภายใต้ประเภทงบรายจ่ายท่ีเลือก 

– ว ง เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือ  

โปรแกรมแสดงวงเงินงบประมาณคงเหลือของแต่ละ
รายการงบประมาณภายใต้ประเภทงบรายจ่ายท่ีเลือก 

– ผูกพันเงิน โปรแกรมแสดงจํานวนเงินท่ีขอผูกพันแต่ละรายการ
งบประมาณภายใต้ประเภทงบรายจ่ายท่ีเลือก 

– เบิกจ่ายเงินผูกพัน โปรแกรมแสดงจํานวนเงินท่ีเบิกจ่ายจากเงินผูกพันแต่ละ
รายการงบประมาณภายใต้ประเภทงบรายจ่ายท่ีเลือก 

– เบิกจ่ายเงิน โปรแกรมแสดงจํานวนเงินเบิกจ่ายแต่ละรายการ
งบประมาณภายใต้ประเภทงบรายจ่ายท่ีเลือก 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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– ส่งคืนเงิน โปรแกรมแสดงจํานวนเงินส่งคืนแต่ละรายการ
งบประมาณภายใต้ประเภทงบรายจ่ายท่ีเลือก 

 

๕.   คลิก   เม่ือต้องการยกเลิกรายการท่ีเลือก 
 
การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 
  



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี ๕๘/67 

BUD1R010 รายงานรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ   

วัตถุประสงค์   

 เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีทําการบันทึกสมุดบัญชีคุมเงินงบประมาณของแต่ละสํานัก/โรงเรียน ใช้

สําหรับพิมพ์รายงานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทะเบียนคุมเงินงบประมาณ แยกตามแผน

งบประมาณ ท่ีระบุ 

 

การใช้งานโปรแกรม 

๑.   ท่ี Menu บัญชีสํานักงาน คลิกท่ีบริการบริหารบัญชีคุมเงินงบประมาณ จะแสดงหน้าจอ

ดังภาพ 

 
 

๒.   คลิกเลือกโปรแกรมรายงานรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ จาก Menu จะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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เง่ือนไขการพิมพ์รายงาน 

− ปีงบประมาณ ป้อนข้อมูล ปีงบประมาณ พ.ศ. เป็นตัวเลข

ความยาว 4 หลัก (พ.ศ  ๙๙๙๙) 

− กิจกรรมหลัก คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางรายการ

กิจกรรมหลัก หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิก
รายการท่ีเลือก 

− ประเภทงบรายจ่าย คลิกปุ่ม เพ่ือเลือกจาก list รายการ
ประเภทงบรายจ่าย 

− ต้ังแต่วันท่ี ป้อน วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 

หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− ถึงวันท่ี ป้อน วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 

หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

−  
คลิกเลือก � รายละเอียดการเบิกจ่ายเงิน
ผูกพัน กรณีต้องการแสดงเฉพาะรายการการ
เบิกจ่ายเงินผูกพัน 

 

๓.   คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกเง่ือนไขการออกรายงาน 

๔.   คลิกปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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รูปแบบรายงาน (กรณีไม่เลือก รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินผูกพัน) 

 
รูปแบบรายงาน (กรณีเลือก รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินผูกพัน) 

 
การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี ๖๑/67 

BUD1P010 ประมวลผลสรุปยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําเดือน 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีทําการคุมบัญชีเงินงบประมาณของแต่ละสํานัก/โรงเรียน ใช้สําหรับ
ประมวลผลคํานวณสรุปยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณของแต่ละเดือน ไว้สําหรับการตรวจสอบยอดเงินกับ
สํานักการคลังและสินทรัพย์  
 
เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 
 - 
 
การใช้งานโปรแกรม 

๑.   ท่ี Menu บัญชีสํานักงาน คลิกท่ีบริการบริหารบัญชีคุมเงินงบประมาณ จะแสดงหน้าจอ
ดังภาพ 

 
 

๒.   คลิกเลือกโปรแกรมประมวลผลสรุปยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําเดือน จาก 
Menu จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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เง่ือนไขการประมวลผล 
– ปีงบประมาณ ป้อนข้อมูล ปีงบประมาณ พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 

๔ หลัก 
– ประจําเดือน คลิกปุ่ม เพ่ือเลือกจาก list รายการเดือน 

 

๓.   คลิกปุ่ม  หรือคลิก   เพ่ือประมวลผลข้อมูลตาม
เง่ือนไขท่ีระบุ โดยโปรแกรมจะทําการ ประมวลผล Sum ยอดเงินในส่วนของ ยอดรับจัดสรร, ยอดเงิน
เบิกจ่าย และยอดเงินส่งคืน ของรายการการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําเดือน แยกตาม หมวดรายจ่าย 
และรายการงบประมาณ 

๓.๑.   หลังจากโปรแกรมประมวลผลเสร็จจะแสดงข้อความ “ประมวลผลเสร็จ
เรียบร้อย” 
 

๔.   คลิกปุ่ม  หรือคลิก   เม่ือต้องการยกเลิกเง่ือนไขการ
ประมวลผล 

๕.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการอ่านคู่มือการใช้งานโปรแกรม 
 
การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี ๖๓/67 

BUD1R020 รายงานสรุปยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
วัตถุประสงค์   

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีคุมเงินงบประมาณของแต่ละสํานัก ใช้สําหรับพิมพ์รายงานตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลทะเบียนคุมเงินงบประมาณ แยกตามแผนงบประมาณ ท่ีระบุ 
 
การใช้งานโปรแกรม 

๑.   ท่ี Menu บัญชีสํานักงาน คลิกท่ีบริการบริหารบัญชีคุมเงินงบประมาณ จะแสดงหน้าจอ
ดังภาพ 

 
 

๒.   คลิกเลือกโปรแกรมรายงานสรุปยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ จาก Menu จะแสดง
หน้าจอดังภาพ 
 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)  หน้าท่ี ๖๔/67 

 
 

เง่ือนไขการพิมพ์รายงาน 

− ปีงบประมาณ ป้อนข้อมูล ปีงบประมาณ พ.ศ. เป็นตัวเลข

ความยาว 4 หลัก (พ.ศ  ๙๙๙๙) 

− เดือน คลิกปุ่ม เพ่ือเลือกจาก list เดือน 

− ประเภทรายงาน � สรุปยอดการใช้จ่ายเงินตามเดือน 

 � สรุปยอดการใช้จ่ายเงินตามไตรมาส 

 � สรุปยอดการใช้จ่ายเงินตามรายการ
งบประมาณ 

 

๓.   คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกเง่ือนไขการออกรายงาน 

๔.   คลิกปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน 
 
 
 
 
 
 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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รูปแบบรายงาน (สรุปยอดการใช้จ่ายเงินตามเดือน) 
 

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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รูปแบบรายงาน (สรุปยอดการใช้จ่ายเงินตามไตรมาส) 
 

 
  



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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รูปแบบรายงาน (สรุปยอดการใช้จ่ายเงินตามรายการงบประมาณ) 
 

 
 

๕.   คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการอ่านคู่มือการใช้งานโปรแกรม 
 
การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 


