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ความส าคัญและที่มาของการพัฒนาระบบ 

 ในปัจจุบันสถาบันอุดมศึกษาต้องเตรียมความพร้อมเพื่อรับมือกับการเปลี่ยนแปลงของโลก

ในศตวรรษที่ 21 การปรับเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน ด้วยสื่อใหม่ที่จะเอื้อให้เกิดการเรียนรู้ได้ทุกที่

ทุกเวลา หรือการเรียนออนไลน์ แต่ในขณะเดียวกัน ยังคงเน้นสร้างทักษะคิดวิเคราะห์ การแก้ไขปัญหา 

และได้ลงมือปฏิบัติจริง มีวินัยใฝ่เรียนรู้ เป็นบัณฑติที่มีความรู้ มีทักษะสูง และแข่งขันได้ในระดับสากล ที่

ส าคัญคือสามารถน าความรู้ความสามารถไปสร้างเป็นนวัตกรรมใหม่ได้  มหาวิทยาลัยเปลี่ยนแปลงเป็น

มหาวิทยาลัย 4.0 เพื่อตอบสนองนโยบายของประเทศ และเพื่อให้ก้าวทันตามยุคสมัยซึ่งมีการ

เปลี่ยนแปลงอย่างมากทางสังคมและวัฒนธรรมและเทคโนโลยี  ในส่วนของการปฏิบัติการของฝ่าย

สนับสนุนวิชาการของบุคลากรสายปฏิบัติการในมหาวิทยาลัยเป็นอีกส่วนหนึ่งที่มีความส าคัญช่วย

สนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยด้านเรียนการสอน การวิจัย    การบริการวิชาการ

และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการมีความจ าเป็นต้องพัฒนาตนเองให้

พร้อมกับการเปลี่ยนแปลงดังกล่าวข้างต้น โดยต้องมีการพัฒนาระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ไม่ยึดติดกับการปฏิบัติงานในรูปแบบเดิม ๆ          

มีความคิดสรา้งสรรคใ์นการสร้างนวัตกรรมใหม่ ๆ ในการบริหารจัดการงานต่าง ๆ 

 รัฐบาลได้มีนโยบายผลักดันให้เกิดการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อประโยชน์ในการ

ให้บริการแก่ประชาชน ซึ่งได้มีการก าหนดพระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท า

ธุรกรรมทางอเิล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. 2549 โดยมีเหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับนีค้ือ 

เนื่องจากประเทศไทยได้เริ่มเข้าสู่ยุคสังคมสารสนเทศ ซึ่งมีการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐมาก

ขึ้น สมควรสนับสนุนให้หน่วยงานของรัฐมีระบบบริการของตนโดยประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

เพื่อให้สามารถบริการประชาชนได้อย่างทั่วถึง สะดวก และรวดเร็ว อันเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลของหน่วยงานของรัฐ พร้อมกับให้หน่วยงานของรัฐสามารถพัฒนาการท าธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐภายใต้มาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  และสร้างความเชื่อมั่นของ

ประชาชนต่อการด าเนินกิจกรรมของรัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ฯ  และได้ออกประกาศ

คณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์เรื่องมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของระบบ

สารสนเทศตามวิธีการแบบปลอดภัย พ.ศ. 2555 และ พ.ศ. 2559    

 งานด้านงบประมาณ การเงินการคลังและพัสดุ  เป็นงานสนับสนุนพันธกิจหลักของ

มหาวิทยาลัยที่มีความส าคัญ เนื่องจากการด าเนินการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยจ าเป็นต้องใชง้บประมาณ

ในการด าเนินการ ผู้ศึกษาได้เล็งเห็นความส าคัญในการพัฒนาระบบการท างานดังกล่าวโดยน าระบบ

สารสนเทศมาพัฒนากระบวนการท างานเดิม เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในกระบวนการ

ท างานของงานการเงิน การคลังและพัสดุ โดยในการพัฒนาระบบการท างานในครั้งนี้เป็นการพัฒนา

ระบบการท างานในรูปแบบใหม่ที่ไม่เคยมีมาก่อน เป็นการปรับเปลี่ยนรูปแบบการอนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
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เดิมจะเป็นการลงนามอนุมัติในกระดาษ เปลี่ยนแปลงเป็นการอนุมัติผ่านระบบออนไลน์โดยใช้ลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในด้านการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 

 

วัตถุประสงค ์

 เพื่อพัฒนาระบบการท างานด้านงบประมาณ การเงิน การคลังและพัสดุ โดยน าระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในรูปแบบการท างาน

สมัยใหมท่ี่สามารถด าเนินการอนุมัตอิอนไลน์ได้ 
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สารบัญ 

           หนา้ 

บทน า              ก 

สารบัญ              ข 

1. การเข้าใช้งานโปรแกรม           1 

2. การตัง้ค่าทั่วไป  

 2.1 ข้อมูลสว่นงาน           3 

 2.2 ข้อมูลพนักงาน           4 

 2.3 การจัดการบัญชีธนาคาร          5 

 2.4 การจัดการข้อมูล E-Payment         5 

 2.5 เงนิยืมทดรองจา่ย           6 

 2.6 สร้างผังบัญชคี่าใช้จา่ย          7 

 2.7 เปิด/ปิดงวดบัญชี           7 

3. การจัดการด้านพัสดุ 

 3.1 ก าหนดผู้ปฏิบัติงานพัสดุ (ส่วนกลาง)         8 

 3.2 แตง่ตั้งเจา้หนา้ที่พัสดุ          8 

 3.3 ข้อมูลซัพพลายเออร์          8 

4. การก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานโปรแกรม 

 4.1 ก าหนดสทิธิ์ตามมุมมองของเมนูการท างาน        9 

 4.2 ก าหนดสทิธิ์ตามมุมมองของรายชื่อบุคลากร       11 

 4.3 ตัวอย่างการก าหนดสิทธิ์ใหแ้ก่เจ้าหน้าที่กลุ่มตา่ง ๆ      13 

5. การจัดการด้านงบประมาณ 

5.1 สร้างช่ือรายการงบประมาณ         17 

5.2 บันทึกงบประมาณเริ่มต้น/งบประมาณระหว่างปี      19 

5.3 เพิ่มข้อมูลโครงการ/กิจกรรมย่อย        20 

5.4 ก าหนดสทิธิ์การใชง้บประมาณ        22 

5.5 โอนงบประมาณ          24 

5.6 การกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี        30 

6. การจัดท าสัญญายืมเงนิทดรองจ่าย         32 
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สารบัญ (ต่อ) 

           หนา้ 

7. การเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ 

 7.1 จัดท ารายงานขอซือ้ขอจา้งและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ     38 

 7.2 จัดท ารายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจา้งพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิ   43 

7.3 จัดท ารายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อพัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน  

     [ขอ้ 79 วรรคสอง] และ [หนังสือแจ้งเวียน ว.119]      49 

7.4 ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จา่ย [ที่ไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจา้งพัสดุ]    55 

7.5 การเลือกงบประมาณเพื่อเบิกจา่ยเงนิ       59 

8. การตดิตามงาน 

 8.1 รับส่งเรื่อง           61 

 8.2 สืบค้นงานเดิม (ของตนเอง)         63 

 8.3 การจัดท าทะเบียนหนังสือ/สืบค้นเรื่องที่จัดท าในหน่วยงาน     64 

9. การออกเลขที่สัญญายืมเงินและเลขที่ฎีกา 

9.1 ออก/ยกเลิกเลขที่สัญญา         66 

9.2 ออก/ยกเลิกเลขที่ฎกีา         67 

9.3 จัดท าทะเบียนคุมสัญญาเงินยมืทดรองจ่าย       68 

9.4 จัดท าทะเบียนคุมฎกีา         69 

10. การรับคืนเงินยืมทดรองจา่ย (ด้วยใบส าคัญ) 

 10.1 จัดท าใบรับใบส าคัญ (หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย)      71 

 10.2 จัดท าทะเบียนใบรับใบส าคัญ        72 

11. การผา่นเรื่อง/ยกเลิกผ่านเรื่อง (หัวหน้างานการเงินฯ)       73 

12. การจัดการลูกหนี้ 

 12.1 จัดท าหนังสอืเร่งรัดติดตามลูกหนีเ้งนิยืมค้างช าระ/แจ้งหักเงินเดือน      75 

 12.2 พิมพ์สัญญายืมเงินที่ช าระคืนครบถ้วน       77 

 12.3 รายงานลูกหนีเ้งนิยืมทดรองจ่ายค้างช าระ ณ ปัจจุบัน     77 

13. การสบืค้นขอ้มูลต่าง ๆ (เพื่อตรวจสอบรายการ)       78 
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14. การจัดการเงินสด/เงินสดย่อย 

 14.1 รับช าระคืนเงินยืมทดรองจ่าย (ด้วยเงนิสด)       80 
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 14.3 เบิกชดเชยวงเงินสดย่อย         82 

 14.4 จัดท าทะเบียนใบส าคัญเบิกชดเชยวงเงินสดย่อย      83 

15. การโอนเงินเข้าบัญชธีนาคาร (ส่วนงาน) 

 15.1 ตรวจสอบและบันทึกรายการโอนเงนิจากกองคลัง        84 

 15.2 บันทึกรายการรับเงนิ (จากภายนอกหนว่ยงาน)      85 
 15.3 ค้นหาข้อมูลการโอนเงิน/จ่ายเงินให้แก่บุคลากร      86 

 15.4 สร้างรายการช าระเงิน (Text File เข้าสู่ระบบ SCB Business Net)    87 

16. การโอนเงินเข้าบัญชธีนาคาร (ผูร้ับเงนิ/บุคลากร) 

 16.1 ตรวจสอบรายการรับเงนิ         89 

 16.2 สืบค้นประวัติการยืมเงินทดรองจ่าย        91 
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17.3 เอกสารและรายงานที่เกี่ยวข้องด้านการเงินและบัญชี 

 17.4 เอกสารและรายงานที่เกี่ยวข้องด้านสารบัญ 
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การเข้าสู่โปรแกรมระบบการบริหารงบประมาณ [Budget Operating System] 

 

 การเริ่มต้นใช้งานส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป หลังจากที่ได้มีการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน (บุคลากร)      

ในระบบ BOS เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานจะได้รับ Username และ Password (Password คือ หมายเลขบัตร

ประจ าตัวประชาชน) เพื่อใช้ในการ Login เข้าสู่ระบบ ซึ่งผู้ใช้งานแต่ละคนจะสามารถใช้งานระบบฯ ได้

เฉพ าะที่ ก าหนด ไว้ เท่ านั้ น  ตั วอย่ าง เช่น  Username = law009  Password = 3458809985421

 หลังจากที่ Login เข้าสู่ระบบส าเร็จเรียบร้อย ระบบฯ จะแสดงกล่องข้อความให้ผู้ใช้งาน

เลือกหน่วยงานที่ต้องการท างาน ซึ่งโดยปกติข้อมูลหน่วยงานของผู้ใช้งานจะถูกก าหนดไว้ตามหน่วยงาน

สังกัดเมื่อมีการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน (บุคลากร) แต่สามารถจัดการเพิ่มหน่วยงานที่ต้องการใ ช้งานให้แก่

ผูใ้ช้งานได้มากกว่าหนึ่งหน่วยงาน (ดูวิธีการตัง้ค่าหนว่ยงานที่ตอ้งการใช้งาน) 

 ผู้ใช้งานต้องเลือกหน่วยงานที่ต้องการท างานทุกครั้ง หากไม่ท าการเลือกระบบจะไม่

อนุญาตใหท้ างานต่อไปได้ เนื่องจากในการท างานหากมีการจัดท ารายการต่าง ๆ ระบบฯ จะท าการออก

เลขที่หนังสอืตามหนว่ยงานของผูใ้ช้งาน (หนว่ยงานที่ท างาน) แบบอัตโนมัติ 
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Dash Board ของระบบฯ 

 

 เมื่อผู้ใช้งานท าการ Login เข้าสู่ระบบ และเลือกหน่วยงานที่ต้องการท างานเรียบร้อยแล้ว 

ระบบฯ จะแสดง Dash Board ตามความรับผิดชอบของผูใ้ช้งานแต่ละคนซึ่งถูกก าหนดไว้โดยผู้ดูแลระบบ 

หากผู้ใช้งานพบว่าไม่มีเมนูการท างานของตนเองสามารถติดต่อผู้ดูแลระบบเพื่อท าการเพิ่มความ

รับผิดชอบให้ Dash Board แบ่งการท างานของโปรแกรมออกเป็นด้านต่าง ๆ ประกอบด้วย 5  Dash 

Board ดังนี้ 

 1. Dash Board การจัดการด้านงบประมาณ => ประกอบด้วยเมนูการท างานต่าง ๆ          

ซึ่งเกี่ยวข้องกับการบันทึกงบประมาณ (งบประมาณตั้งต้น เพิ่มงบประมาณกลางปี การโอนงบประมาณ 

การปรับงบประมาณโครงการ การกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี การจัดท ารายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

งบประมาณ) ซึ่งจะเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้านนโยบายและแผนและประกัน

คุณภาพการศกึษา 

 2. Dash Board การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/การยืมเงิน => ประกอบด้วยเมนูการท างาน

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการยืมเงินทดรองจ่าย การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การเบิกจ่ายเงินงบประม าณ 

กระบวนการรับส่งเรื่อง การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ การจัดการลูกหนี้เงนิยืมทดรองจา่ย และ

รายงานต่าง ๆ 

 3. Dash Board การรับเงิน => ประกอบด้วยเมนูการท างานต่าง ๆ ได้แก่ การรับช าระคืน

เงินทดรองจา่ย การจัดการเงินสดย่อย และรายงานต่าง ๆ 

 4. Dash Board การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร => ประกอบด้วยเมนูการท างานที่

เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและบันทึกรายการจา่ยช าระเงินให้แก่ผู้ที่มีสิทธิ์รับเงิน การสร้างรายการช าระ

เงิน การแจ้งข้อมูลการจา่ยช าระเงินและข้อมูลการยืมเงนิทดรองจา่ย 

 5. Dash Board การตั้งค่า => ประกอบด้วยเมนูการตั้งค่าต่าง ๆ ของระบบฯ ซึ่งก่อนเริ่มใช้

งานโปรแกรมฯ ต้องมีการตั้งค่าให้เสร็จเรียบร้อย ตัวอย่างเช่น การตั้งค่าข้อมูลส่วนงาน การจัดการ

ข้อมูลพนักงาน ข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารของบุคลากรและหน่วยงาน การเปิด/ปิดงวดบัญชี ข้อมูลผัง

บัญชคี่าใช้จ่าย และการจัดการข้อมูลซัพพลายเออร์ เป็นต้น 
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การตั้งค่าต่าง ๆ ในระบบ 

 

 ก่อนเริ่มใชง้านโปรแกรมระบบบริหารงบประมาณ [Budget Operating System] ผูดู้แลระบบ

จะต้องท าการตัง้ค่าการท างานของระบบ การก าหนดผู้รับผดิชอบดูแลระบบจ าเป็นจะต้องมีความรูค้วาม

เข้าใจในกระบวนการท างานที่เกี่ยวข้องด้านพัสดุ การเงินและบัญชีของหน่วยงาน รวมทั้งกระบวนการ

ท างานต่าง  ๆ ของโปรแกรมฯ และควรมีความรู้เบื้องต้นในการบริหารจัดการฐานข้อมูล แต่ไม่

จ าเป็นต้องมีความรู้ในทางเทคนิคของการเขียนโปรแกรม หากพบปัญหาทางเทคนิคของโปรแกรมต้อง

อาศัยความรู้ความสามารถและประสบการณ์ของเจ้าหน้าที่ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อร่วมกัน

แก้ไขปัญหา ดังนั้นการมอบหมายความรับผิดชอบดูแลระบบจึงเป็นหน้าที่ของผู้รับผิดชอบภายใน

หนว่ยงานที่รับผดิชอบด้านการเงนิ การคลังและพัสดุ ประกอบด้วยเมนูการตัง้ค่าต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ข้อมูลส่วนงาน ประกอบไปด้วยเมนูตา่ง ๆ ดังนี้ 

  1.1 ข้อมูลทั่วไป => ประกอบด้วยชื่อและที่อยู่ของส่วนงาน ชื่อและต าแหน่งหัวหน้า           

หน่วยงาน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร เพื่อใช้ในการจัดท าเอกสารและรายงานต่าง ๆ และ E-mail 

Address ของหนว่ยงาน เพื่อใช้ในการสง่ขอ้มูลทาง E-mail ให้แก่บุคลากรของหนว่ยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1.2 ข้อมู ลใบ เสร็จรับ เงิน  => ประกอบด้ วยข้อมูลต่ าง ๆ  ที่ ใช้ ในการจัดท า

ใบเสร็จรับเงิน ได้แก่ ชื่อและที่อยู่ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่เป็นภาษาไทย และ

ภาษาอังกฤษ เลขประจ าตัวผูเ้สียภาษีอากร และเบอร์โทรศัพท์ 
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 2. ข้อมูลพนักงาน ประกอบไปด้วยเมนูตา่ง ๆ ดังนี้ 

  2.1 ค าน าหน้าชื่อ => เมนูการก าหนดค าน าหน้าชื่อของบุคคลเช่น นาย, นาง, 

นางสาว และ มล. เป็นต้น เพื่อใช้ส าหรับการระบุค าน าหนา้ชื่อของบุคลากร 

  2.2 ค าน าหน้าทางวิชาการ => เมนูการก าหนดชื่อค าน าหน้าทางวิชาการเช่น ผู้ช่วย

ศาสตราจารย์, ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร., รองศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์ ดร. เป็นต้น เพื่อใช้

ในการระบุต าแหน่งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการ 

  2.3 ต าแหน่งที่บรรจุ => เมนูการก าหนดชื่อต าแหน่งที่บรรจุของบุคลากร เป็น

ต าแหน่งงานปัจจุบันของบุคลากรแต่ละคนเช่น อาจารย์ประจ า, พนักงานปฏิบัติงาน, พนักงานปฏิบัติงาน

ช านาญการ, นักการเงินและบัญชี และนักการเงินและบัญชีช านาญการ เป็นต้น เพื่อใช้ส าหรับระบุ

ต าแหน่งที่บรรจุของบุคลากร 

  2.4 ต าแหน่งทางบริหาร => เมนูก าหนดชื่อต าแหน่งทางบริหารของบุคลากรภายใน

หน่วยงาน เช่น หัวหน้างานบริหารทั่วไป, หัวหน้างานการเงิน การคลังและพัสดุ, หัวหน้าส านักวิชา, 

หัวหน้าภาควิชา, รองคณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดี (หน่วยงาน) เป็นต้น เพื่อใช้ในการระบุต าแหน่งทาง

บริหารของบุคลากร 

  2.5 หน่วยงานสังกัด => เมนูก าหนดชื่อหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อใช้ในการระบุหน่วยงาน

สังกัดของบุคลากร ซึ่งบุคลากรแต่ละคนจะมีหน่วยงานต้นสังกัด เป็นหน่วยงานภายในที่แบ่งตาม

โครงสร้างการบริหารงาน เชน่ งานบริหารทั่วไป, งานการเงิน การคลังและพัสดุ, ส านักวิชา และภาควิชา

ต่าง ๆ เป็นต้น 

  2.6 จัดการข้อมูลพนักงาน => เมนูการเพิ่มข้อมูลบุคลากรภายในหน่วยงาน การ

แก้ไขข้อมูล การลบข้อมูลบุคลากรในกรณีที่ลาออกจากหนว่ยงาน และการ Re password ให้แก่บุคลากร

ที่ลืมรหัสผ่าน เมื่อมีการบันทึกข้อมูลบุคลากรระบบจะสร้าง Username และก าหนดให้หมายเลขบัตร

ประจ าตัวประชาชนใช้เป็น Password 
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  2.7 จัดการข้อมูลหน่วยงาน => เมนูการก าหนดให้บุคลากรภายในหนว่ยงานสามารถ

เลือกหน่วยงานที่ต้องการท างานในระบบ โดยสามารถก าหนดหน่วยงานที่ท างานได้มากกว่าหนึ่ง

หนว่ยงาน (บุคลากรหนึ่งคนอาจปฏิบัติงานได้มากกว่าหนึ่งหน่วยงาน) 

  2.8 ก าหนดสิทธิ์การใช้งานโปรแกรม => เมนูการก าหนดความรับผิดชอบในการ

ท างานระบบฯ เฉพาะหนา้ที่ความรับผดิชอบที่เกี่ยวข้อง ซึ่งสามารถท าการก าหนดสิทธิ์ได้ 2 แบบ 

   2.8.1 ก าหนดในมุมมองของเมนูการท างาน 

   2.8.2 ก าหนดในมุมมองของรายชื่อบุคลากร 

  การก าหนดสิทธิ์เพื่อให้ผู้ใช้งานเข้าถึงเมนูการท างานต่าง ๆ ของโปรแกรมเป็น

สิ่งจ าเป็นและมีความส าคัญอย่างยิ่ง ต้องมีการก าหนดสิทธิ์ให้ถูกต้องตรงตามหน้าที่ที่รับผิดชอบของแต่

ละบุคคล เพื่อป้องกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นกับข้อมูล (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมการก าหนดสิทธิ์การ

ใช้งานโปรแกรม) 

 3. จัดการบัญชีธนาคาร ประกอบไปด้วยเมนูตา่ง ๆ ดังนี้ 

  3.1 ก าหนดชื่อธนาคาร => เมนูก าหนดชื่อและรหัสของธนาคารเพื่อใช้ในการระบุ

ข้อมูลบัญชีเงนิฝากธนาคารของบุคลากรและบัญชเีงนิฝากธนาคารของหนว่ยงาน 

  3.2 ก าหนดชื่อสาขา => เมนูก าหนดชื่อและรหัสสาขาของธนาคารเพื่อใช้ในการระบุ

ข้อมูลบัญชีเงนิฝากธนาคารของบุคลากรและบัญชเีงนิฝากธนาคารของหนว่ยงาน 

  3.3 บัญชีธนาคาร (บุคลากร) => เมนูการเพิ่มข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารของ

บุคลากรภายในหน่วยงานเพื่อใช้ในการจัดท ารายการช าระเงินผ่านระบบ SCB Busines Net และการ

จัดท าเอกสารแนบประกอบการตัง้หนีเ้บิกจ่ายเงนิงบประมาณ 

  3.4 บัญชีธนาคาร (หน่วยงาน) => เมนูการเพิ่มข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารของ

หนว่ยงานเพื่อใชใ้นการจัดท ารายการช าระเงินผา่นระบบ SCB Business Net 

 

 4. ข้อมูล E-Payment ประกอบไปด้วยเมนูตา่ง ๆ ดังนี้ 

  4.1 ก าหนดการอนุมัติออนไลน์ => หากต้องการให้มีการอนุมัติออนไลน์ผ่านระบบ

ก่อนจึงจะสามารถสร้างรายการช าระเงินเพื่อช าระผ่านระบบ SCB Business Net ให้ท าการเปิดการใช้

งานระบบ 

 

 

 

   
เปิด 
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  4.2 ผู้มีสิทธิ์ลบข้อมูล => เมนูการก าหนดผู้มีสิทธิ์ลบข้อมูลรายการช าระเงินที่สร้าง

โดยเจ้าหน้าที่การเงิน เพื่อป้องกันมิให้มีการสร้างรายการช าระเงินผ่านระบบ SCB Business Net ซ้ า 

เนื่องจากระบบ BOS จะท าการเข้ารหัสและสร้าง Text File ส าหรับ upload ขึ้นสู่ระบบ SCB Business 

Net ซึ่งระบบ SCB Business Net จะป้องกันการ upload ไฟล์ซ้ า การจ ากัดการลบข้อมูลรายการช าระเงิน

จงึท าให้สามารถป้องกันการช าระเงินซ้ าซ้อนได้ 

  4.3 ตั้งค่า SCB Business Net => เมนูการตั้งค่าข้อมูลที่ใช้ส าหรับการสร้าง Text File

รายการช าระเงินผ่านระบบ SCB Business Net ได้แก่ รหัสหน่วยงาน, วิธีการแจ้งข้อมูลการช าระเงิน

ให้แก่ผู้รับเงิน และจ านวนวันส าหรับการช าระเงินของต่างธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 5. เงนิยืมทดรองจ่าย ประกอบไปด้วยเมนูตา่ง ๆ ดังนี้ 

  5.1 ก าหนดประเภทเงินยืม => เมนูการก าหนดชื่อประเภทของเงินยืมทดรองจ่าย 

เงื่อนไขของเงินยืมแต่ละประเภท (ตามวงเงินยืม) รูปแบบการออกเลขที่สัญญา เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ

จัดท าสัญญายืมเงนิทดรองจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โปรแกรมระบบการบริหารงบประมาณ [Budget Operating System] 

 

 
7 

  5.2 ก าหนดจ านวนวัน (ครบก าหนด) => เมนูการก าหนดจ านวนวันครบก าหนดส่งใช้

เงินยืมทดรองจ่ายนับจากวันที่กิจกรรมสิ้นสุด และก าหนดจ านวนวันเพื่อแจ้งเตือนการค้างช าระเงินยืม

ทดรองจ่ายก่อนครบก าหนด (Line Notify) กรณีของการแจ้งเตือนทาง Line Notify ผู้ใช้งานจะเป็นผู้

ก าหนดเองวา่ต้องการให้แจง้หรอืไม่ 

  5.3 ก าหนดวันหยุดนักขัตฤกษ์ => เมนูก าหนดวันหยุดนักขัตฤกษ์เพื่อใช้ส าหรับการ

ค านวณวันที่ครบก าหนดช าระคืนเงนิยืมทดรองจ่าย (ก าหนดเป็นวันท าการนับจากวันที่กิจกรรมสิน้สุด) 

  5.4 แจ้งเตือนก่อนครบก าหนด (Line) => เมนูการเปิด/ปิด การแจ้งเตือนการค้าง

ช าระเงินยมืทดรองจ่ายผ่าน Line Notify ก่อนครบก าหนด 

 

 6. ผังบัญชีค่าใช้จ่าย เป็นเมนูการก าหนดชื่อผังบัญชีค่าใช้จ่ายซึ่งใช้ในการบันทึกรายการ

ค่าใช้จ่ายเมื่อผู้ใช้งานท าการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย การก าหนดผังบัญชีค่าใช้จ่ายจะต้องระบุหมวด

งบประมาณในระดับของงบรายจ่าย และหมวดรายจ่าย เช่น ค่าไฟฟ้า อยู่ในงบด าเนินงาน หมวดค่า

สาธารณูปโภค เป็นต้น 

 

 7. เปิด/ปิด งวดบัญชี ประกอบไปด้วยเมนูตา่ง ๆ ดังนี้ 

  7.1 ก าหนดปีท างานย้อนหลั ง  => เมนูการเปิดให้สามารถท างานย้อนหลั ง

ปีงบประมาณปัจจุบันได้ ระบบฯ จะสามารถตรวจสอบได้ว่าปัจจุบันก าลังท างานอยู่ในปีงบประมาณใด 

หากมีเหตุจ าเป็นที่จะต้องท างานย้อนหลังในอดีต (ปีงบประมาณก่อน) สามารถก าหนดรายชื่อบุคลากร 

และปีงบประมาณที่เปิดใหท้ างานย้อนหลังได้ 
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  7.2 เปิด/ปิดระบบเบิกจ่ายเงิน => เมนูส าหรับการเปิดและปิดระบบการเบิกจ่ายเงิน 

เมื่อมีการปิดระบบจะท าให้ไม่สามารถท ารายการที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินได้ ซึ่งได้แก่ รายงานขอ

ซื้อขอจ้าง, รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง, บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน, รายงานขอความ

เห็นชอบจัดซื้อจัดจ้างพัสดุแบบเร่งดว่น 

 

 

 

  

  7.3 ก าหนดปิดโครงการอัตโนมัติ => เมนูการท างานตั้งค่าให้มีการปิดโครงการ

อัตโนมัติเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ โดยจะต้องก าหนดจ านวนวันที่จะให้ระบบท าการปิดอัตโนมัตินับจากวันที่

กิจกรรมโครงการสิน้สุด (สามารถเปิดโครงการได้โดยเจ้าหนา้ที่ที่มคีวามรับผดิชอบการจัดการโครงการ) 

 

 

 

 

 

 

 8. ตั้งค่าอื่น ๆ ประกอบไปด้วยเมนูตา่ง ๆ ดังนี้ 

  8.1 ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ (ส่วนกลาง) => เมนูส าหรับก าหนดชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ

ส่วนกลางของหน่วยงานเพื่อให้เจ้าหน้าที่สามารถจัดท ารายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดย

จับคู่กับรายงานขอซื้อขอจา้งได้ทุกรายการ (ไม่ใช่เฉพาะรายงานขอซื้อขอจา้งที่ที่ตนเองจัดท าขึน้) และยัง

สามารถคัดลอกรายงานขอซื้อขอจ้างได้ อีกทั้งยังมีหน้าที่ในการปลดล็อกรายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อให้

สามารถแก้ไขรายงานขอซื้อขอจา้งได้ในกรณีที่มีข้อผิดพลาดที่ต้องแก้ไขข้อมูล (รายงานขอซื้อขอจ้างจะ

ถูกล็อคเพื่อป้องกันการแก้ไขเมื่อมกีารส่งเรื่องต่อใหเ้จ้าหนา้ที่พัสดุ) 

  8.2 แต่งตั้งเจา้หน้าที่พัสดุ => เมนูการก าหนดรายชื่อของบุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งให้

ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อมีการแต่งตั้งบุคลากรให้ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อมีการจัดท า

รายงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจา้งพัสดุ ได้แก่ รายงานขอซือ้ขอจา้ง รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ

จัดจ้าง และรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเร่งด่วน จะแสดงชื่อต าแหน่ง “ปฏิบัติหน้าที่เจ้า

หนา้” อยู่ในบันทึกนั้น 

 

เปิด 

เปิด เปิด 
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  8.3 ข้อมูลซัพพลายเออร์ => เมนูการสร้างรายชื่อซัพพลายเออร์เพื่อใช้ในการ

จัดท ารายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ และรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

เร่งด่วน เมนูการท างานนี้จะเป็นของเจ้าหน้าที่พัสดุซึ่งจะเห็นข้อมูลซัพพลายเออร์ทั้งหมดที่มีอยู่ในระบบ 

และสามารถแก้ไขข้อมลูได้ 

 

การก าหนดสิทธิ์การใช้งานโปรแกรม 

 

 สิทธิ์การใช้งานโปรแกรมเป็นสิ่งจ าเป็นสิ่งแรกที่จะต้องก าหนดให้แก่ผู้ใช้งานระบบฯ แต่ละ

คน ซึ่งจะต้องก าหนดสิทธิ์ตามหนา้ที่ความรับผดิชอบเพื่อจ ากัดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล เพื่อป้องกันมใิห้เกิด

การแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาต หรือกระท าโดยมิใช่หน้าที่ความรับผิดชอบ การ

ก าหนดสทิธิ์การใชง้านโปรแกรมฯ สามารถท าการก าหนดสิทธิ์ได้ 2 รูปแบบ 

 1. ก าหนดสิทธิ์ตามมุมมองของเมนูการท างาน การก าหนดสิทธิ์ประเภทนี้เหมาะสมส าหรับ

การก าหนดสิทธิ์ในการใช้งานโปรแกรมฯ เริ่มต้น ซึ่งสามารถเลือกให้บุคลากรหลายคนท างานกับแต่ละ

เมนูได้ หน้าจอการก าหนดสิทธิ์จะแสดง Dash Board ให้เลือก สามารถคลิ๊กเมนูหลักใน Dash Board นั้น 

ๆ ด้วยการกดปุ่ม        และเลือกเมนูย่อยที่ต้องการ จากตัวอย่างจะท าการเลือก Dash Board การ

จัดการดา้นงบประมาณ => เมนูหลักบันทึกงบประมาณ => เมนูย่อยบันทึกงบประมาณ 

เลือก Dash Board “การจัดการด้านงบประมาณ” 
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เลือกเมนูหลัก “บันทึกงบประมาณ” 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเมนูย่อย “บันทึกงบประมาณ” และกดปุ่ม        เพื่อก าหนดรายชื่อผู้มีสิทธิ์ใช้งาน และสามารถ

ตรวจสอบผู้มีสทิธิ์โดยกดปุ่ม          เพื่อดูข้อมูล 
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 2. ก าหนดสิทธิ์ตามมุมมองของรายชื่อบุคลากร การก าหนดสิทธิ์ประเภทนี้เป็นการก าหนด

สิทธิ์ให้ตามรายชื่อบุคลากร โดยเลือกชื่อบุคลากรที่ต้องการก าหนดสิทธิ์ และเพิ่ม/ลดสิทธิ์ต่าง ๆ ให้ได้

ทันที การก าหนดสิทธิ์ตามมุมมองของรายชี่อบุคลากรในหนา้จอเมนูระบบ ให้กดปุ่ม                    

เพื่อจัดการสทิธิ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หลังจากกดปุ่มเพื่อก าหนดสิทธิ์รายบุคคล จะแสดงหน้าจอการก าหนดสิทธิ์ ให้เลือก         

“ชื่อผู้ใชง้าน” ที่ตอ้งการก าหนดสิทธิ์ และเลือกระบบที่ตอ้งการก าหนดสิทธิ์จากรายการที่มี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่มเพื่อก าหนดสิทธิ์รายบุคคล 

เลือกชื่อผู้ใช้งาน 

เลือกชื่อระบบงาน 
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แสดงรายการสิทธิท์ี่ได้รับ สามารถแก้ไขข้อมูลสทิธิ์ได้โดยกดปุ่มแก้ไขข้อมูล 
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เมนูการท างานต่าง ๆ เพื่อก าหนดสิทธิ์ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 เพื่อให้การก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานโปรแกรมฯ ให้มีความถูกต้องและเป็นไปตามหน้าที่ความ

รับผิดชอบของแต่ละบุคคล และเพื่อป้องกันไม่ให้ผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องเข้าถึงข้อมูลซึ่งอาจท าให้เกิดความ

เสียหาย จงึขอสรุปหน้าที่ความรับผดิชอบของเมนูการท างานต่าง ๆ ดังนี้ 

Dash Board การตัง้ค่า 
 

รายการ 
ผู้ปฏิบัตงิานด้านต่าง ๆ  

หมายเหต ุผู้ดูแล
ระบบ 

ผู้ปฏิบตังิาน
พสัดุ 

ผู้ปฏิบตังิาน
การเงิน 

ผู้ปฏิบตั ิ
งานแผน 

ผู้ใช้งาน
ทั่วไป 

หัวหน้างาน/
ส านัก/ภาควชิา 

ข้อมูลส่วนงาน [เมนูหลัก]        
 ขอ้มูลทัว่ไป        
 ขอ้มูลใบเสร็จฯ        
ข้อมูลพนักงาน [เมนูหลัก]        
 ค  ำน ำหนำ้ช่ือ        
 ค  ำน ำหนำ้ทำงวชิำกำร        
 ต  ำแหน่งท่ีบรรจุ        
 ต  ำแหน่งทำงบริหำร        
 หน่วยงำนสังกดั        
 จดักำรขอ้มูลพนกังำน        
 จดักำรขอ้มูลหน่วยงำน        
 ก  ำหนดสิทธ์ิกำรใชง้ำนโปรแกรม        
จัดการบัญชีธนาคาร [เมนูหลัก]        
 ก  ำหนดช่ือธนำคำร        
 ก  ำหนดช่ือสำขำ        
 บญัชีธนำคำร (บุคลำกร)        
 บญัชีธนำคำร (หน่วยงำน)        
ข้อมูล E-payment [เมนูหลัก]        
 ก  ำหนดกำรอนุมติัออนไลน์        
 ผูมี้สิทธ์ิลบขอ้มูล        
 ตั้งค่ำ SCB Business Net        
เงินยืมทดรองจ่าย [เมนูหลัก]        
 ก  ำหนดประเภทเงินยมื        
 ก  ำหนดจ ำนวนวนั (ครบก ำหนด)        
 ก  ำหนดวนัหยดุนกัขตัฤกษ ์       เฉพำะผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
 แจง้เตือนก่อนครบก ำหนด (Line)        
ผงับัญชีค่าใช้จ่าย [เมนูหลัก]        
 เพิ่มผงับญัชีค่ำใชจ่้ำย       เฉพำะผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
เปิด/ปิดงวดบัญชี [เมนูหลัก]        
 ก  ำหนดปีท ำงำน (ยอ้นหลงั)        
 ปิด/เปิด ระบบเบิกจ่ำยเงิน        
 ก  ำหนดปิดโครงกำรอตัโนมติั        
ตั้งค่าอ่ืน ๆ [เมนูหลัก]        
 ผูป้ฏิบติังำนพสัดุ (ส่วนกลำง)        
 แต่งตั้งเจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ        
 ขอ้มูลซพัพลำยเออร์        
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Dash Board การเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ/การยมืเงนิ 
 

รายการ 
ผู้ปฏิบัตงิานด้านต่าง ๆ  

หมายเหต ุผู้ดูแล
ระบบ 

ผู้ปฏิบตังิาน
พสัดุ 

ผู้ปฏิบตังิาน
การเงิน 

ผู้ปฏิบตั ิ
งานแผน 

ผู้ใช้งาน
ทั่วไป 

หัวหน้างาน/
ส านัก/ภาควชิา 

สัญญายืมเงิน [เมนูหลัก]        
 จดัท ำสัญญำยมืเงิน        
 พิมพส์ัญญำยมืเงิน มช.        
รายงานขอซ้ือขอจ้าง [เมนูหลัก]        
 รำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง        
 ปลดลอ็คสถำนะรำยงำน        
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน [เมนูหลัก]        
 ขออนุมติัเบิกจ่ำยเงิน        
 รำยงำนผลจดัซ้ือจดัจำ้ง        
 ขอซ้ือขอจำ้งแบบเร่งด่วน        
การติดตามงาน [เมนูหลัก]        
 งำนระหวำ่งด ำเนินกำร        
 งำนดั้งเดิม        
 งำนรับเร่ือง        
 ทะเบียนหนงัสือ        
ออกเลขท่ีฎีกา/สัญญา [เมนูหลัก]        
 ออก/ยกเลิกเลขท่ีสัญญำ       เฉพำะเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ออกเลขท่ีฎีกำ       เฉพำะเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ยกเลิกเลขท่ีฎีกำ       เฉพำะเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 
 พิมพร์ำยงำน        
ผ่านเร่ืองเบิกจ่าย/สัญญา [เมนูหลัก]        
 ผำ่นเร่ืองเบิกจ่ำยเงิน/สัญญำ       หวัหนำ้งำนกำรเงินฯ 
 ยกเลิกผำ่นเร่ือง/สัญญำ       หวัหนำ้งำนกำรเงินฯ 
ทะเบียนใบรับใบส าคัญ [เมนูหลัก]        
 จดัท ำใบรับใบส ำคญั        
 ทะเบียนใบรับใบส ำคญั        
การจัดการลูกหนี ้[เมนูหลัก]        
 กำรติดตำมเร่งรัด       เฉพำะเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 
 พิมพร์ำยงำน       เฉพำะเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 
สืบค้นข้อมูลเร่ืองต่าง ๆ [เมนูหลัก]        
 สืบคน้ขอ้มูลสัญญำยมืเงิน        
 สืบคน้ขอ้มูลเร่ืองเบิกจ่ำยเงิน        
 ตรวจสอบรำยกำร (งปม. หลกั)        
 ตรวจสอบรำยกำร (งปม. โครงกำร)        
เอกสารและรายงาน [เมนูหลัก]        
 ส ำหรับเจำ้หนำ้ท่ี        
 ส ำหรับหวัหนำ้งำน        
 ส ำหรับผูใ้ชง้ำนทัว่ไป        
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Dash Board การจัดการด้านงบประมาณ 
 

รายการ 
ผู้ปฏิบัตงิานด้านต่าง ๆ  

หมายเหต ุผู้ดูแล
ระบบ 

ผู้ปฏิบตังิาน
พสัดุ 

ผู้ปฏิบตังิาน
การเงิน 

ผู้ปฏิบตั ิ
งานแผน 

ผู้ใช้งาน
ทั่วไป 

หัวหน้างาน/
ส านัก/ภาควชิา 

บันทึกงบประมาณ [เมนูหลัก]        
 บนัทึกงบประมำณ       เฉพำะผูป้ฏิบติังำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 งบประมำณท่ียกเลิก       เฉพำะผูป้ฏิบติังำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
โอนงบประมาณ [เมนูหลัก]        
 ภำยในส่วนงำน       เฉพำะผูป้ฏิบติังำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ภำยนอกส่วนงำน       เฉพำะผูป้ฏิบติังำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 เพิ่ม/ลด งปม. โครงกำร       เฉพำะผูป้ฏิบติังำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ดูรำยกำรโอนงปม.       เฉพำะผูป้ฏิบติังำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
กันเงิน งปม. เหล่ือมปี [เมนูหลัก]        
 บนัทึก งปม. เงินกนั       เฉพำะเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ดูขอ้มูล งปม. เงินกนั       เฉพำะผูป้ฏิบติังำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
พมิพ์เอกสาร/รายงาน [เมนูหลัก]        
 พิมพเ์อกสำร/รำยงำน        
จดักำรขอ้มูล [เมนูหลัก]        
 แผนงำน        
 งำน/โครงกำร        
 กิจกรรม        
 งบรำยจ่ำย        
 หมวดรำยจ่ำย        
 กองทุน        
 แหล่งเงินทุน        
 หน่วยงำนเจำ้ของงบประมำณ        
 โคลนขอ้มูลปีงบประมำณใหม่        
 คดัลอกงบประมำณรำยกำรหลกั        
 จดักำรขอ้มูลโครงกำร       เฉพำะผูป้ฏิบติังำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
         

 

 

Dash Board การรับเงนิ 
 

รายการ 
ผู้ปฏิบัตงิานด้านต่าง ๆ  

หมายเหต ุผู้ดูแล
ระบบ 

ผู้ปฏิบตังิาน
พสัดุ 

ผู้ปฏิบตังิาน
การเงิน 

ผู้ปฏิบตั ิ
งานแผน 

ผู้ใช้งาน
ทั่วไป 

หัวหน้างาน/
ส านัก/ภาควชิา 

การรับเงิน [เมนูหลัก]        
 ออกใบเสร็จรับเงิน/ยกเลิก       เฉพำะเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินรับ 
 พิมพร์ำยงำนกำรรับเงิน       เฉพำะเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินรับ 
จัดการเงินสดย่อย [เมนูหลัก]        
 ใบส ำคญัเงินสดยอ่ย       เฉพำะผูดู้แลเงินสดยอ่ย 
 พิมพร์ำยงำน       เฉพำะผูดู้แลเงินสดยอ่ย 
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Dash Board การโอนเงนิเข้าบัญชเีงินฝากธนาคาร 
 

รายการ 
ผู้ปฏิบัตงิานด้านต่าง ๆ  

หมายเหต ุผู้ดูแล
ระบบ 

ผู้ปฏิบตังิาน
พสัดุ 

ผู้ปฏิบตังิาน
การเงิน 

ผู้ปฏิบตั ิ
งานแผน 

ผู้ใช้งาน
ทั่วไป 

หัวหน้างาน/
ส านัก/ภาควชิา 

บันทึกโอนเงิน/จ่ายเช็ค [เมนูหลัก]        
 งบประมำณภำยใน       เฉพำะเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 
 แหล่งอ่ืน ๆ (ภำยนอก)       เฉพำะเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 
 คน้หำขอ้มูลกำรโอนเงิน       เฉพำะเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 
สร้างรายการช าระเงิน [เมนูหลัก]        
 สร้ำงรำยกำรช ำระเงิน       เฉพำะเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 
 คน้หำรำยกำรช ำระเงิน       เฉพำะเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 
ข้อมูลโอนเงิน/จ่ายเช็ค [เมนูหลัก]        
 รำยกำรรับเงิน (ยงัไม่ไดอ่้ำน)        
 รำยกำรรับเงิน (อ่ำนแลว้)        
 อยูร่ะหวำ่งด ำเนินกำร        
ข้อมูลสัญญายืมเงิน [เมนูหลัก]        
 สัญญำยมืเงินคำ้งช ำระ        
 ประวติักำรยมืเงิน        
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การสร้างชื่อรายการงบประมาณ 

 

 ก่อนที่จะท ำกำรบันทึกงบประมำณเริ่มต้น ซึ่งเป็นงบประมำณที่ได้รับจัดสรรนัน้ ผู้ดูแลระบบ

หรือผู้ที่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรด้ำนงบประมำณจะต้องท ำกำรสร้ำงข้อมูลรำยกำรงบประมำณ

ก่อน ได้แก่ ช่ือแผนงำน ชื่องำน/โครงกำร ชื่อกิจกรรม งบรำยจ่ำย หมวดรำยจ่ำย กองทุน แหล่งเงินทุน 

และหนว่ยงำนเจำ้ของงบประมำณ 

 กำรสร้ำงข้อมูลรำยกำรงบประมำณ แบ่งเป็น 2 ลักษณะ คือ รำยกำรที่ต้องสร้ำงทุกปีตำม

ปีงบประมำณ และรำยกำรที่สร้ำงครัง้เดียว กำรสรำ้งช่ือรำยกำรเข้ำที่เมนูหลัก “จัดกำรขอ้มูล”  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรคัดลอกข้อมูลช่ือรำยกำรงบประมำณ 

 ในกรณีที่ท ำงำนในปีงบประมำณใหม่ (ปีงบประมำณถัดไป) ผู้ใช้งำนสำมำรถสร้ำงชื่อรำยกำร

งบประมำณใหม่ได้ โดยคัดลอกข้อมูลจำกปีงบประมำณก่อน ผ่ำน Dash Board กำรจัดกำรด้ำน

งบประมำณ => เมนูหลัก “จัดกำรขอ้มูล” => เมนูย่อย “โคลนข้อมูลปีงบประมำณใหม่” 

 

 

 

 

 

 

 

   รายการท่ีต้องสร้างทุกปีงบประมาณ รายการที่สร้างครั้งเดียว 

1. ชื่อแผนงำน เชน่ แผนงำนบริหำรมหำวทิยำลัย 

2. ชื่องำน/โครงกำร เชน่ งำนบริหำรท่ัวไป 

3. ชื่อกิจกรรม เชน่ กิจกรรมพัฒนำบุคลำกร 

1. ชื่องบรำยจ่ำย เชน่ งบด ำเนนิงำน 

2. ชื่อหมวดรำยจ่ำย เชน่ ค่ำสำธำรณูปโภค 

3. ชื่อกองทุน เชน่ กองทุนเพื่อกำรศึกษำ 

4. ชื่อแหล่งเงินทุน เชน่ งบประมำณแผ่นดิน 

5. ชื่อหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณ เชน่  

    ส ำนักงำนเลขำนกุำรคณะ 

 

เลือกปีงบประมำณต้นแบบที่ต้องกำรคัดลอกข้อมูล 

เลือกปีงบประมำณปลำยทำงทีต่้องกำรสรำ้งใหม ่
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กำรคัดลอกข้อมูลงบประมำณ (ที่ใชเ้บิกจ่ำยเงนิ) ของปีเก่ำไป 

 กำรบันทึกงบประมำณเริ่มต้น ในปีงบประมำณใหม่ (ปีงบประมำณถัดไป) ผู้ใช้งำนสำมำรถ

คัดลอกรำยกำรงบประมำณที่สร้ำงไว้ เช่น แผนงำนกำรเรียนกำรสอน งำนจัดกำรศึกษำสำขำนิติศำสตร์ 

งบด ำเนินงำน หมวดค่ำตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ กองทุนเพื่อกำรศึกษำ คณะนิติศำสตร์ โดยเลือก

ปีงบประมำณต้นแบบ และเลือกปีงบประมำณปลำยทำงที่ตอ้งกำรสรำ้งใหม่ 

 ระบบฯ จะท ำกำรสร้ำงรำยกำรงบประมำณขึ้นใหม่ในปีงบประมำณปลำยทำงที่เลือก โดย

จะระบุจ ำนวนเงินงบประมำณเป็นศูนย์บำท ผูใ้ช้งำนต้องเข้ำไปแก้ไขจ ำนวนเงินงบประมำณด้วยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกปีงบประมำณต้นแบบที่ต้องกำรคัดลอกข้อมูล 

เลือกปีงบประมำณปลำยทำงทีต่้องกำรสรำ้งใหม ่
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การบันทึกงบประมาณเริ่มต้น/งบประมาณระหว่างปี 

 กำรบันทึกงบประมำณเริ่มต้น หรือกำรเพิ่มงบประมำณระหว่ำงปีสำมำรถท ำกำรเพิ่มข้อมูล

ได้ผ่ำน Dash Board กำรจัดกำรด้ำนงบประมำณ => เมนูหลัก “บันทึกงบประมำณ” => เมนูย่อย 

“บันทึกงบประมำณ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรอกข้อมูลต่ำง ๆ ให้ครบถ้วนเพื่อเพิ่มข้อมูลรำยกำรงบประมำณที่ต้องกำร โดยเพิ่มข้อมูล

ตำมงบประมำณที่ได้รับจัดสรรประจ ำปี ท ำกำรเลือกประเภทงบประมำณได้แก่ งบประมำณเริ่มต้น หรือ

งบประมำณระหว่ำงปี และก ำหนดให้รำยกำรงบประมำณมีโครงกำร/กิจกรรมย่อย (มี/ ไม่ม)ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม “เพิ่มข้อมลูใหม”่ เพื่อบันทึกงบประมำณ 

แสดงข้อมูลรำยกำรงบประมำณที่บันทึกเรียบรอ้ยแล้วในระบบฯ 
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การเพิ่มข้อมูลโครงการ/กิจกรรมย่อย 

 

 กรณีรำยกำรงบประมำณที่บันทึกเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้วมีกำรก ำหนดให้ “ต้องมีโครงกำร/

กิจกรรมย่อย” รำยกำรงบประมำณนั้นจะไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้หำกไม่มีกำรเพิ่มข้อมูลโครงกำร/

กิจกรรมย่อย ดังนั้นผูป้ฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรเพิ่มข้อมูลงบประมำณโครงกำรจะต้องด ำเนินกำรเพิ่ม

ข้อมูลใหแ้ก่ผู้เบิก 

 กำรเพิ่มข้อมูลโครงกำร/กิจกรรมย่อยนั้น ไม่จ ำเป็นจะต้องเพิ่มโครงกำรให้ครบตำมจ ำนวน

เงินงบประมำณของรำยกำรหลัก แตส่ำมำรถทยอยเพิ่มโครงกำรในระหวำ่งปีได้ 

 

 กำรเข้ำใช้งำนกำรเพิ่มโครงกำร/กิจกรรมย่อย สำมำรถเข้ำผ่ำน Dash Board กำรจัดกำร

ด้ำนงบประมำณ => เมนูหลัก “บันทึกงบประมำณ” => เมนูย่อย “บันทึกงบประมำณ” จะพบรำยกำร

งบประมำณที่สร้ำงไว้ ให้ท ำกำรเลือกรำยกำรงบประมำณที่ต้องกำรและกดปุ่มเพิ่มโครงกำร/กิจกรรม

ย่อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกรำยกำรงบประมำณที่ต้องกำร และกดปุ่มเพิ่มข้อมูลโครงกำร 
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 เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอกำรเพิ่มงบประมำณโครงกำร/กิจกรรมย่อย จะแสดงโครงกำร/กิจกรรม

ย่อยที่สร้ำงไว้ และมีข้อมูลสรุปงบประมำณทั้งสิ้น งบประมำณที่จัดสรรโครงกำรแล้ว กำรปรับเพิ่ม/ลด

งบประมำณโครงกำร และงบประมำณคงเหลือที่ยังไม่ได้จัดสรรซึ่งสำมำรถน ำไปจัดสรรให้กับโครงกำร

ใหม่ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กำรเพิ่มข้อมูลโครงกำร จะต้องกรอกข้อมูลต่ำง ๆ ให้ครบถ้วน ได้แก่ ช่ือโครงกำร/กิจกรรม

ย่อย ผู้รับผิดชอบหลัก/หัวหน้ำโครงกำร วันที่ เริ่มต้นโครงกำร วันที่สิ้นสุดโครงกำร จ ำนวนเงิน

งบประมำณโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ และไฟล์แนบขนำดไม่เกิน 5 MB เมื่อท ำกำรเพิ่มข้อมูลโครงกำร

เรียบร้อยแล้ว ระบบฯ จะสร้ำงเลขที่ของโครงกำรให้อัตโนมัติ เพื่อใช้ในกำรอ้ำงอิงกำรเบิกจ่ำย

งบประมำณ 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม “เพิ่มข้อมลูใหม”่ เพื่อสรำ้งโครงกำรฯ 

กดปุ่ม “เพิ่มข้อมลูใหม”่ เพื่อสรำ้งโครงกำรฯ 

ข้อมูลสรุปเกี่ยวกับงบประมำณรำยกำรหลัก 
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การก าหนดสทิธิ์การใชง้บประมาณ 

 

 หลังจำกที่บันทึกงบประมำณรำยกำรหลัก และงบประมำณโครงกำรเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 

ในขั้นตอนต่อไปจะเป็นกำรก ำหนดผู้มีสิทธิ์ในกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ ซึ่งจะจ ำแนกกำรก ำหนดสิทธิ์

ออกเป็น 2 ประเภท 

1. ก ำหนดสทิธิ์ของงบประมำณรำยกำรหลัก ในกรณีที่รำยกำรงบประมำณไม่มกีำร

ก ำหนดโครงกำร/กิจกรรมย่อย หำกไม่มีกำรก ำหนดสิทธิ์ผูใ้ช้งำนทุกคนสำมำรถ

เบิกจ่ำยงบประมำณได้ แตถ่้ำหำกมีกำรก ำหนดสิทธิ์แล้ว ผู้ที่ถูกก ำหนดสทิธิ์เท่ำนั้นที่จะ

สำมำรถเบิกจ่ำยงบประมำณนั้น ๆ ได้ 

2. กำรก ำหนดสิทธิ์ของงบประมำณโครงกำร/กิจกรรมย่อย ในกรณีที่รำยกำรงบประมำณ

นั้นต้องก ำหนดโครงกำร/กิจกรรมย่อยจึงจะเบิกจ่ำยได้ และระบบฯ บังคับให้โครงกำร/

กิจกรรมย่อยจะต้องมีกำรก ำหนดสิทธิ์ผู้เบิกจำ่ย หำกไม่มีกำรก ำหนดสิทธิ์จะไม่มีผู้ใดใช้

จำ่ยงบประมำณนั้น ๆ ได้ 

 

  

 การก าหนดสิทธิ์ของงบประมาณรายการหลัก  ก ำหนดผ่ำนหน้ำจอแสดงรำยกำร

งบประมำณรำยกำรหลัก โดยเข้ำไปที่เมนูหลัก “บันทึกงบประมำณ” => เมนูย่อย “บันทึกงบประมำณ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม เพื่อเพิ่มสิทธิ์ผู้ใช้ ส ำหรับงบประมำณรำยกำรหลัก 
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 การก าหนดสิทธิ์ของงบประมาณโครงการ เข้ำสู่หน้ำจอของงบประมำณโครงกำรก่อน 

โดยเข้ำไปที่เมนูหลัก “บันทึกงบประมำณ” => เมนูย่อย “บันทึกงบประมำณ” และกดปุ่ม              

เพื่อเข้ำสู่หน้ำจอของงบประมำณโครงกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม เพื่อเพิ่มสิทธิ์ผู้ใช้ ส ำหรับงบประมำณโครงกำร/กิจกรรมยอ่ย 



โปรแกรมระบบการบริหารงบประมาณ [Budget Operating System] 

 

 
24 

การโอนงบประมาณ 

 

 กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณในระบบฯ จะต้องบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับกำรโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมำณในระบบฯ เมื่อมีกำรอนุมัติให้มีกำรเปลี่ยนแปลงโดยผู้มีอ ำนำจอนุมัติ โดยกำร

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณจ ำแนกเป็น 3 ลักษณะ 

 1. กำรโอนเปลี่ยนแปลงภำยในหนว่ยงำน 

 2. กำรโอนเปลี่ยนแปลงภำยนอกหนว่ยงำน 

 3. กำรปรับเพิ่ม/ลดงบประมำณโครงกำร 

 

1. กำรโอนภำยในหนว่ยงำน  

 เป็นกรณีที่มีกำรโอนออกจำกงบประมำณภำยในหน่วยงำน เข้ำสู่งบประมำณภำยใน

หน่วยงำนอีกรำยกำรงบประมำณหนึ่ง ซึ่งกำรโอนลักษณะนี้โดยปกติจะเป็นอ ำนำจของหัวหน้ำส่วนงำน 

(ปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกำรโอนเงินงบประมำณ) กำรท ำรำยกำรโอนงบประมำณในระบบฯ 

ท ำได้โดยผ่ำน Dash Board กำรจัดกำรด้ำนงบประมำณ => เมนูหลัก “โอนงบประมำณ” => เมนูย่อย 

“ภำยในส่วนงำน”จะต้องกรอกข้อมูล 2 ส่วน คือ ส่วนของรำยกำรโอนออก และส่วนของรำยกำรโอนเข้ำ 

 

ส่วนของรำยกำรโอนออก => ระบุรหัสรำยกำรงบประมำณที่ตอ้งกำรโอนออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุจ ำนวนเงินที่ต้องกำรโอนออก 

กรอกรหัสรำยกำรงบประมำณเที่ตอ้งกำรโอนออก 
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ส่วนของรำยกำรโอนเข้ำ => ระบุรหัสรำยกำรงบประมำณที่ต้องกำรโอนเข้ำ และกรอกจ ำนวนเงิน

งบประมำณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กำรตรวจสอบรำยกำรโอนงบประมำณภำยในหนว่ยงำน สำมำรถตรวจสอบรำยกำรที่มีกำร

โอนงบประมำณในระบบฯ จำกเมนูหลัก “โอนงบประมำณ” => เมนูย่อย “ดูรำยกำรโอนงปม.” จะพบ

หน้ำจอแสดงข้อมูลกำรโอนเงินประเภทต่ำง ๆ ได้แก่ ข้อมูลกำรโอนงบประมำณภำยในส่วนงำน ข้อมูล

กำรโอนงบประมำณภำยนอกส่วนงำน และขอ้มูลกำรปรับเพิ่ม/ลดงบประมำณโครงกำร ผู้ใช้งำนสำมำรถ

ดูรำยละเอียดกำรโอนเงนิหรอืพิมพ์เอกสำรกำรโอนเงินได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรหัสรำยกำรงบประมำณเที่ตอ้งกำรโอนออก 

พิมพ์รำยงำนกำรโอนงบประมำณ 

ดูรำยละเอยีดกำรโอนเงินงบประมำณ 
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ตัวอย่ำง รำยงำนกำรโอนงบประมำณรำยกำรหลัก 
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2. กำรโอนภำยนอกหนว่ยงำน  

 กำรโอนงบประมำณจำกภำยนอกส่วนงำนมีทั้งกำรรับโอนงบประมำณเข้ำหน่วยงำน และ

กำรโอนงบประมำณของหน่วยงำนออกไปภำยนอก ท ำรำยกำรโอนผ่ำน Dash Board กำรจัดกำรด้ำน

งบประมำณ => เมนูหลัก “โอนงบประมำณ” => เมนูย่อย “ภำยนอกส่วนงำน” 

 ผูใ้ช้งำนเลือกประเภทกำรโอนเงินว่ำต้องกำร “รับโอนงบประมำณเข้ำหน่วยงำน” หรือ “โอน

งบประมำณไปส่วนงำนภำยนอก” และกรอกรหัสรำยกำรงบประมำณที่ต้องกำร และกรอกข้อมูลอื่น ๆ 

ให้ครบถ้วน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์รำยงำนกำรโอนงบประมำณ 

พิมพ์รำยงำนกำรโอนงบประมำณ 
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 กำรตรวจสอบรำยกำรโอนงบประมำณภำยนอกหน่วยงำน สำมำรถตรวจสอบรำยกำรที่มี

กำรโอนงบประมำณในระบบฯ => เมนูหลัก “โอนงบประมำณ” => เมนูย่อย “ดูรำยกำรโอนงปม.”         

จะพบหน้ำจอแสดงข้อมูลกำรโอนเงินประเภทต่ำง ๆ ได้แก่ ข้อมูลกำรโอนงบประมำณภำยในส่วนงำน 

ข้อมูลกำรโอนงบประมำณภำยนอกส่วนงำน และข้อมูลกำรปรับเพิ่ม/ลดงบประมำณโครงกำร ผู้ใช้งำน

สำมำรถดูรำยละเอียดกำรโอนเงินหรือพมิพ์เอกสำรกำรโอนเงนิได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กำรปรับเพิ่ม/ลดงบประมำณโครงกำร 

 ส ำหรับโครงกำร/กิจกรรมย่อยที่มีกำรจัดสรรและสร้ำงโครงกำรในระบบฯ เรียบร้อยแล้ว 

ต่อมำหำกมีกำรขออนุมัติงบประมำณโครงกำรเพิ่มเติม ผู้ดูแลเกี่ยวกับกำรจัดกำรโครงกำรจะต้องท ำ

กำรปรับเพิ่มงบประมำณโครงกำรในระบบฯ และในกรณีที่โครงกำร/กิจกรรมย่อยด ำเนินกำรเสร็จสิ้น

เรียบร้อยแล้วและมีเงินเหลือจ่ำย หำกจะน ำเงินเหลือจ่ำยดังกล่ำวไปใช้ในโครงกำรอื่น ๆ จะต้องท ำกำร

ปรับลดงบประมำณโครงกำรในระบบฯ โดยท ำผ่ำน Dash Board กำรจัดกำรด้ำนงบประมำณ =>          

เมนูหลัก “โอนงบประมำณ” => เมนูย่อย “เพิ่ม/ลด งปม. โครงกำร” และกดปุ่ม             เพื่อท ำกำร

ปรับเพิ่มลดงบประมำณโครงกำร ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบข้อมูลกำรปรับเพิ่ม/ลดงบประมำณ

โครงกำรจำกหน้ำจอกำรเพิ่ม/ลด งบประมำณโครงกำรนี้ 

พิมพ์รำยงำนกำรโอนงบประมำณ 

ดูรำยละเอยีดกำรโอนเงินงบประมำณ 
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 หลังจำกกดปุ่มเพื่อเข้ำสู่หน้ำจอกำรปรับเพิ่ม/ลดงบประมำณโครงกำรแล้ว กรอกข้อมูลให้

ครบถ้วน เลือกประเภทกำรเพิ่ม หรือลดงบประมำณโครงกำร ระบุเหตุผลกำรปรับเพิ่ม/ลดงบประมำณ 

และแนบไฟล์เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มเพื่อปรับเพิ่ม/ลดงบประมำณโครงกำร 

พิมพ์ชื่อโครงกำร (บำงส่วน) ที่ต้องกำรปรับเพิ่ม/ลดโครงกำร 

ดูรำยละเอยีดกำรปรับเพิ่ม/ลดงบประมำณโครงกำร 
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การกนัเงินงบประมาณเหลื่อมปี 

 

 โดยปกติกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณจะต้องด ำเนินกำรเบิกจ่ำยให้เสร็จสิ้นภำยใน

ปีงบประมำณนั้น ๆ ในกรณีที่มีเหตุผลควำมจ ำเป็นที่ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ทันภำยในปีงบประมำณ 

จะต้องขออนุมัติกันเงนิงบประมำณ (ต้องได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ) หำกหน่วยงำนมคีวำมจ ำเป็นจะต้อง

กันเงินงบประมำณเพื่อน ำไปใช้จ่ำยในปีงบประมำณถัดไป ให้ท ำกำรกันเงินงบประมำณในระบบฯ BOS 

ผ่ำน Dash Board กำรจัดกำรด้ำนงบประมำณ => เมนูหลัก “กันเงิน งปม. เหลื่อมปี” => เมนูย่อย 

“บันทึก งปม. เงินกัน” 

 เลือกปีงบประมำณ และรหัสรำยกำรงบประมำณที่ต้องกำรกันเงิน เพื่อน ำไปใช้จ่ำยในปี

ถัดไป ระบุจ ำนวนเงินที่ตอ้งกำรกันเงิน กรณีมโีครงกำร/กิจกรรมย่อย จะต้องเลือกกันเงินระดับโครงกำร/

กิจกรรมย่อย ระบุเหตุผล และแนบไฟล์เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุจ ำนวนเงินที่ต้องกำรกัน 

กดปุ่มเพื่อเลือกโครงกำรที่ต้องกำรกนัเงิน (กรณีก ำหนดโครงกำรฯ) 

แสดงปีงบประมำณที่จะน ำไปใช้จำ่ย (ปีถัดไป) 

เลือกปีงบประมำณ ของงบประมำณที่ต้องกำรกันเงิน 
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ดูข้อมูลงบประมำณเงินกันเหลื่อมปี 

 กำรตรวจสอบรำยกำรงบประมำณที่ได้กันไว้ในระบบฯ สำมำรถตรวจสอบผ่ำน Dash Board 

กำรจัดกำรด้ำนงบประมำณ => เมนูหลัก “กันเงิน งปม. เหลื่อมปี” => เมนูย่อย “ดูข้อมูล งปม. เงินกัน” 

สำมำรถดูข้อมูลเงินกันงบประมำณเหลื่อมปีย้อนหลังได้ โดยเลือกปีที่ใช้เงินกัน (หมำยถึงปีที่เบิกจ่ำย

งบประมำณกันเงนินั้น ๆ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกปีงบประมำณที่เบิกจ่ำย (เพื่อดวู่ำมีรำยกำรเงินกันอะไรบ้ำง) 

ดูรำยละเอยีดข้อมูลเงินกนังบประมำณเหลื่อมป ี
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การจัดท าสัญญายมืเงนิทดรองจ่าย 

 

 การยืมเงินทดรองจ่ายแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ เงินยืมทดรองหมุนเวียนภายในส่วน

งาน และเงินยืมทดรองจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ความแตกต่างของการยืมเงินทดรองจ่ายทั้งสอง

ประเภทคือเงื่อนไขวงเงินยืมทดรองจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่เรื่อง การยืมเงินทดรองจ่าย

ของมหาวิทยาลัย ระบบฯ ได้ก าหนดเงื่อนไขไว้ส าหรับการยืมเงินทดรองจ่ายทั้งสองประเภทไว้ ซึ่งหากมี

การเปลี่ยนแปลงสามารถแก้ไขข้อมูลได้ (ส่วนของการตัง้ค่า => การก าหนดประเภทเงนิยืม)  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้ใช้งานทั่วไปที่ได้รับสิทธิ์ในการจัดท าสัญญายืมเงิน เข้าสู่หน้าจอการจัดท าสัญญายืมเงิน

ผ่าน Dash Board การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/การยืมเงิน => เมนูหลัก “สัญญายืมเงิน” => เมนูย่อย 

“จัดท าสัญญายืมเงิน” จะแสดงหน้าจอรายการสัญญายืมเงินที่อยู่ระหว่างด าเนินการ (ผู้ใช้งานเป็น

เจ้าของเรื่อง/ผู้รับผดิชอบงานในปัจจุบัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เง่ือนไขประเภทเงินยมื และการออกเลขท่ีสญัญา กดปุ่มเพ่ือแกไ้ขขอ้มูล 

แสดงรายการสัญญายมืเงินท่ีอยูร่ะหวา่งด าเนินการ(ผูใ้ชง้านเป็นเจา้ของเร่ืองในปัจจุบนั) 

กดปุ่ มเพื่อจดัท าสญัญา 
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 การกรอกข้อมูลเพื่อจัดท าสัญญายืมเงินทดรองจา่ยต้องกรอกข้อมูลใหค้รบถ้วน ยกเว้นการ

แนบไฟล์ข้อมูลประกอบการยืมเงินระบบฯ ไม่ได้บังคับให้แนบไฟล์เอกสาร ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับแนวทางการ

ปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงาน ในกรณีที่ต้องการแนบไฟล์หลักฐานที่ได้รับอนุมัติเพื่อประกอบการยืมเงิน

สามารถแนบไฟล์ได้เพียง 1 ไฟล์ต่อสัญญาหนึ่งฉบับ และสามารถแนบไฟล์นามสกุล pdf, word, excel, 

jpg, png เท่านั้น ขนาดไม่เกิน 10 MB 

 ส าหรับการระบุวันที่ที่ต้องการใช้เงิน ระบบฯ จะตรวจสอบให้วันที่ที่ต้องการใช้เงินต้องเป็น

วันที่ก่อนเริ่มกิจกรรม หรือวันที่ที่กิจกรรมเริ่มต้นเท่านั้น ในกรณีที่กิจกรรมเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จะไม่

สามารถยืมเงินทดรองจา่ยได้ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เมื่อท าการกรอกข้อมูลครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกยอมรับเงื่อนไข/ข้อตกลงในการยืม

เงินทดรองจา่ย และท าการเพิ่มขอ้มูลเพื่อจัดท าสัญญายืมเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

วนัท่ีท่ีตอ้งการใชเ้งินตอ้งนอ้ยกวา่หรือเท่ากบัวนัท่ีเร่ิมตน้กิจกรรม 

ขนาดไฟลเ์กิน 10 MB จะไม่บนัทึกให้ 
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การพิมพส์ัญญายืมเงนิ/การแก้ไขข้อมูล/การลบ 

 เมื่อจัดท าสัญญายืมเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะแสดงรายการสัญญายืมเงินที่จัดท าใน

หน้าจอรายการสัญญายืมเงินที่อยู่ระหว่างด าเนินการ (ผู้ใช้งานเป็นเจ้าของเรื่องในปัจจุบัน) ผู้ใช้งาน

สามารถเรียกดูไฟล์ข้อมูลที่แนบ แก้ไขข้อมูลสัญญาที่จัดท า ลบสัญญายืมเงินกรณีที่ต้องการยกเลิกได้ 

สัญญายืมเงินที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้วสามารถพิมพ์สัญญายืมเงินเพื่อน าส่งให้แก่เจ้าหน้าที่การเงิน

ด าเนนิการต่อไป 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรียกดูไฟลข์อ้มูลท่ีแนบ 

กดปุ่ มเพ่ือแกไ้ขขอ้มูล หรือตอ้งการแนบไฟลใ์หม่ 

พิมพส์ญัญายมืเงิน 

กรณีท่ีตอ้งการลบสญัญายมืเงินท่ีไม่ตอ้งการใชง้าน ให้กดปุ่มลบ 
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ตัวอย่าง สัญญายืมเงนิ (ด้านหนา้) 
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ตัวอย่าง สัญญายืมเงนิ (ด้านหลัง) 
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การพิมพส์ัญญายืมเงนิทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย [เฉพาะเจ้าหนา้ที่การเงิน] 

 การจัดท าสัญญายืมเงินทดรองจ่ายตามที่ได้กล่าวไว้แล้วว่ามี 2 ประเภทคือ สัญญายืมเงิน

ทดรองหมุนเวียนภายในหนว่ยงาน และสัญญายืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย ระบบฯ จะตรวจสอบ

รายการยืมเงินที่จัดท าขึ้นตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ว่าจะเป็นสัญญายืมเงินประเภทใด ในกรณีที่เป็น

ประเภทสัญญายืมเงินที่จะต้องยืมเงินจากมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่การเงนิผู้ที่มีความรับผดิชอบในการยืม

เงินจากมหาวิทยาลัย จะด าเนินการพิมพ์สัญญายืมเงินแบบที่ต้องยืมจากมหาวิทยาลัยในระบบฯ เพื่อ

เสนอให้หัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี) ลงนามและส่งต่อไปยังกองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย โดยเข้าเมนู

หลัก “สัญญายืมเงนิ” => เมนูย่อย “พิมพ์สัญญายืมเงิน มช.” ตามล าดับ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดผูล้งนามในสญัญายมืเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลยั 

เรียกดูไฟลแ์นบ 

พิมพส์ญัญายมืเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลยั 
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การเบกิจ่ายเงินงบประมาณ 

 

 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณคือ กระบวนการต่าง ๆ ซึ่งเกี่ยวข้องกับการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณเริ่มตั้งแต่กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ (ในกรณีที่ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 การส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ดังนั้น          

จงึขอสรุปกระบวนการท างานของระบบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณดังนี้ 

 1. การจัดท ารายงานขอซือ้ขอจา้งและขออนุมัตจิัดซื้อจัดจา้งพัสดุ 

 2. การจัดท ารายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ 

 3. การจัดท ารายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อพัสดแุบบเร่งดว่นและขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิ  

     [ข้อ 79 วรรคสอง] และ[หนังสือแจง้เวียน ว.119] 

 4. การขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่าย [ที่ไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ] 

 กระบวนการเบิกจา่ยเงินงบประมาณ ดังได้กล่าวไว้ข้างต้น จะด าเนินการในระบบผา่น Dash 

Board การเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ/การยมืเงนิ 

 ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างในกรณีที่ต้องด าเนินการผ่านระบบอื่น ๆ เช่น ระบบ EGP ของ

กรมบัญชกีลาง ให้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

1. การจัดท ารายงานขอซือ้ขอจา้งและขออนุมัตจิัดซื้อจัดจา้งพัสดุ 

 กระบวนการเริ่มต้นของการจัดซื้อจัดจ้างแบบปกติ ผู้ที่ต้องการซื้อหรือจ้างพัสดุจะต้อง

ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเลือก Dash Board การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/การยืมเงิน => เมนูหลัก 

“รายงานขอซือ้ขอจา้ง” => เมนูย่อย “รายงานขอซือ้ขอจา้ง” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงรายการขอซ้ือขอจา้งท่ีอยูร่ะหวา่งด าเนินการ(ผูใ้ชง้านเป็นเจา้ของเร่ืองในปัจจุบนั) 

กดปุ่ มเพื่อจดัท ารายงาน 
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 การกรอกข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ  จะมีรายละเอียดที่จะต้องท าความ

เข้าใจเนื่องจากเกี่ยวข้องกับกฎ ระเบียบต่าง ๆ จะขออธิบายวิธีการเบื้องต้นเพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถกรอก

ข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานได้อย่างถูกต้อง ดังนี้ 

 1. การเลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง => โดยทั่วไปผู้ใช้งานจะเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างที่มี

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ซึ่งจะต้องเลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้าง “วิธีเฉพาะเจาะจง” (กรณีอื่นต้องเลือกวิธี

จัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 

อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. วิธีการช าระเงิน => ขึ้นอยู่กับวิธีการจ่ายช าระเงินของแต่ละรายการ โดยผู้ที่ต้องการขอ

ซื้อขอจ้างต้องระบุวิธีการช าระเงินเพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุทราบว่าจะด าเนินการต่ออย่างไร ตัวอย่างเช่น 

กรณีที่สามารถจัดซื้อจัดจ้างเป็นเงินเชื่อได้ (ไม่ได้ยืมเงิน หรือส ารองจ่ายไปก่อน) เจ้าหน้าที่พั สดุจะได้

พิจารณาด าเนินการในรูปแบบของเงินเชื่อ (โดยปกติจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และติดต่อประสานงาน

กับซัพพลายเออร์ และนัดหมายการส่งมอบพัสดุ) 

 
 
 

- เม่ือเลือกวิธีจดัซ้ือจดัจา้ง ระบบจะแสดง “กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง” โดยปกติไม่ตอ้งท าการแกไ้ข 

- กรณีอ่ืน ๆ อา้งอิงตามพรบ. การจดัซ้ือจดัจา้งฯ และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

เลือกวิธีเฉพาะเจาะจง => วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
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 3. รายละเอียดพัสดุที่ขอซื้อขอจ้าง => ต้องระบุรายการ และคุณลักษณะของพัสดุที่จะขอ

ซื้อขอจ้างอย่างชัดเจน ก าหนดจ านวนหน่วยที่ต้องการซื้อ และราคาต่อหน่วยซึ่งอาจได้มาจากการสืบ

ราคาจากท้องตลาด หรอืใบเสนอราคาของซัพพลายเออร์ 

 ในส่วนของราคากลาง ระบบฯ จะดีฟอลต์เป็น “จ านวนเงินรวมที่ขอซื้อขอจ้าง” และ

แหล่งที่มาราคาอ้างอิงจะดีฟอลต์เป็น “ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด” ซึ่งเป็นลักษณะ

เบือ้งตน้เพื่อให้ความสะดวกต่อผู้จัดท ารายงานขอซือ้ขอจา้งพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 4. การแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ => ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และเพื่อให้การ

ด าเนนิการจัดซือ้จัดจา้งเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประกอบด้วยคณะกรรมการ 3 ชุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการและคุณลกัษณะของพสัดุตอ้งชดัเจน 

ราคากลางดีฟอลตเ์ป็น “จ านวนเงินรวม” 
ดีฟอลตเ์ป็น “ราคาตลาด” 

1. ผูก้  าหนดคุณลกัษณะ => อาจเป็นในรูปของบุคคลหรือ 
   คณะกรรมการก็ได ้
 

 
 

2. กรรมการ/ผูต้รวจรับพสัดุ => กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000  
    บาท ข้ึนไป ตอ้งมีอยา่งน้อย 3 คน 

 

3. กรรมการ/ผูก้  าหนดราคากลาง => อาจเป็นในรูปของบุคคล
หรือคณะกรรมการก็ได ้
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ตัวอย่าง รายงานขอซือ้ขอจา้งและขออนุมัติจัดซือ้จัดจ้างพัสดุ (แผ่นที่ 1) 
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ตัวอย่าง รายงานขอซือ้ขอจา้งและขออนุมัติจัดซือ้จัดจ้างพัสดุ (แผ่นที่ 2) 
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2. การจัดท ารายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ 
 เมื่อได้รับอนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างเรียบร้อยแล้ว ผู้ขอซื้อขอจ้างจะด าเนินการจัดซื้อจัด

จ้างตามรายการและวงเงินที่ได้รับอนุมัติ (ขั้นการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธีให้ปฏิบัติตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง) ภายหลัง

จากที่ได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนสุดท้ายคือ การจัดท ารายงานผลการ

พิจารณาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อหัวหน้าหน่วยงานผู้มีอ านาจอนุมัติ  ในขั้นตอนนี้

จะบันทึกข้อมูลในระบบ โดยเข้าเมนูหลัก “ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน”  => เมนูย่อย “รายงานผลจัดซื้อ         

จัดจา้ง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การจัดท ารายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ผู้ใช้งานจะต้อง

ดึงข้อมูลจับคู่กับรายงานขอซื้อขอจ้างฯ ที่ต้องการรายงานผล (จับคู่ได้เฉพาะรายงานขอซื้อขอจ้างที่

ตนเองจัดท าเท่านัน้ เพื่อป้องกันมิให้มีการดึงข้อมูลจับคู่ผิด) 

 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงรายงานผลฯ ท่ีอยูร่ะหว่างด าเนินการ(ผูใ้ชง้านเป็นเจา้ของเร่ืองในปัจจุบนั) 

กดปุ่ มเพื่อจดัท ารายงาน 

คน้หารายการขอซ้ือขอจา้ง เพ่ือดึงจบัคู่ 
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 หลังจากดึงข้อมูลจับคู่รายงานขอซื้อขอจา้งพัสดุเรียบร้อยแล้ว ระบบจะดึงข้อมูลที่เคยได้รับ

อนุมัติขอซื้อขอจ้างมาเพื่อให้ผู้ใช้งานท ารายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและขออนุมัติเบิก

จา่ยเงนิ ข้อมูลสว่นส าคัญที่ผู้ใชง้านจะต้องบันทึก มีดังนี้ 

 1. รายการพัสดุที่ด าเนินการซื้อ/จ้าง => เป็นรายการพัสดุที่ได้ซื้อหรือจ้างจริง ซึ่งอาจจะ

ตรงตามที่ได้รับอนุมัติขอซื้อขอจา้ง หรอือาจซื้อหรือจ้างน้อยกว่าที่ได้รับอนุมัติ (ระบบฯ จะไม่อนุญาตให้

ซื้อหรือจ้างเกินจ านวนหน่วยและวงเงินที่เคยขอซื้อขอจ้างในแต่ละรายการ) การรายงานผลผู้จัดซื้อจัด

จา้งจะต้องระบุข้อมูลซัพพลายเออร์ เลขที่เอกสารอ้างองิ และวันที่เอกสารด้วยทุกครั้ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. เลือกบัญชีค่าใช้จ่าย => เลือกจากผังบัญชีที่ก าหนดไว้ในระบบ บัญชีค่าใช้จ่ายจะถูกจัด

หมวดหมู่ตามงบรายจา่ย และหมวดรายจา่ย เช่น ค่าวัสดุ อยู่ในงบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย

และวัสดุ เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกรายการท่ีจดัซ้ือจดัจา้งจริง แกไ้ขจ านวนหน่วยและราคา

ต่อหน่วย ตามท่ีซ้ือ/จา้งจริง ระบุขอ้มูลเก่ียวกบัซพัพลายเออร์ และเอกสารอา้งอิง เช่น 

ใบเสร็จรับเงิน ใบแจง้หน้ี  เป็นตน้ 

ยอดรวมตอ้งเท่ากบั “จ านวนเงินท่ีจดัซ้ือ/

จา้ง” และตอ้งเท่ากบั “จ านวนเงินส่งใช้

เงินยมื + จ่ายคืนกรณีส ารองจ่ายไปก่อน” 

กดปุ่ม เพ่ือสร้างขอ้มูลซพัพลายเออร์กรณีท่ียงัไม่มีขอ้มูลในระบบ 
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 3. การระบุข้อมูลส่งใช้เงินยืม/เบิกจ่ายเงิน หรือคืนเงินสดย่อย => การระบุข้อมูลต้องมีการ

ระบุให้ถูกต้อง ซึ่งมีลักษณะดังนี้ 

  3.1 ส่งใช้สัญญายืมเงิน/เบิกจ่ายเงนิ แบ่งออกเป็น 

   3.1.1 ส่งใช้เงนิยืม/จา่ยคืนบุคลากร => กรณีส ารองจ่ายไปก่อน/ รอเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   3.1.2 จา่ยบุคคลภายนอก/นิตบิุคคล => กรณีจัดซื้อจัดจ้างเป็นเงนิเชื่อ 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกรายช่ือผูรั้บเงิน (กรณีส ารองจ่ายเงินไปก่อน) 

เลือกสญัญายมืเงินท่ีตอ้งการส่งใชเ้งินยมืทดรองจ่าย 

ผลรวม A+B ตอ้งเท่ากบั “ยอดรวมท่ีจดัซ้ือ/

จา้ง” และตอ้งเท่ากบั “ยอดรวมบญัชีค่าใชจ่้าย”  A 

 B 

กรณีจ่ายบุคคลภายนอก/นิติบุคคล ไม่ตอ้งกรอกขอ้มูลใด ๆ 
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  3.2 คืนเงนิสดย่อย => กรณีที่ยืมเงินสดย่อยของหนว่ยงาน 

 
 
 
 
 
 
 4. การแนบไฟล์ => ระบบฯ ไม่บังคับการแนบไฟล์ หากต้องการแนบไฟล์สามารถแนบไฟล์

นามสกุล pdf, word, excel, jpg, png เท่านั้น ขนาดไม่เกิน 5 MB (แนบไฟล์ได้มากกว่าหนึ่งไฟล์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ตอ้งกรอกขอ้มูล 
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ตัวอย่าง รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจา้งพัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ (แผ่นที่ 1) 
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ตัวอย่าง รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจา้งพัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ (แผ่นที่ 2) 
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3. การจัดท ารายงานขอความเห็นชอบการจัดซือ้พัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน [ขอ้ 79 วรรคสอง] และ  

    [หนังสือแจง้เวียน ว.119] 

 ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนจะต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อน เนื่องจากหากมิได้

ด าเนินการจะเกิดความเสียหายต่อหน่วยงาน (ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560) การจัดท ารายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้อจัดจ้างพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

แบบเร่งดว่นจ าแนกเป็น 2 ลักษณะ 

 3.1 การจัดซื้อจัดจ้างเร่งด่วนตามข้อ 79 วรรคสอง ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 3.2 การจัดซือ้จัดจา้งเร่งด่วนตามหนังสือแจ้งเวียน ว.119 

 โดยลักษณะของความเร่งด่วนที่ต้องมีการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อน หลังจากที่ด าเนินการจัดซื้อ

จัดจ้างเรียบร้อยแล้วในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างตามหนังสือแจ้งเวียน ว.119 จะต้องรีบรายงานต่อผู้มี

อ านาจอนุมัติภายใน 5 วันท าการ โดยบันทึกข้อมูลผ่านระบบ BOS ในเมนูหลัก “ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน” 

=> เมนูย่อย “ขอซือ้ขอจา้งแบบเร่งดว่น” 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงรายการท่ีอยูร่ะหว่างด าเนินการ(ผูใ้ชง้านเป็นเจา้ของเร่ืองในปัจจุบนั) 

กดปุ่ มเพื่อจดัท ารายงาน 
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 ในการจัดท ารายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน [ข้อ 79 

วรรคสอง] และ [หนังสือแจง้เวียน ว.119] มีขอ้มูลส่วนส าคัญที่ผู้ใชง้านจะต้องบันทึก มีดังนี้ 

 1. รายการพัสดุที่ด าเนินการซื้อ/จ้าง => เป็นรายการพัสดุที่ ได้ซื้อหรือจ้างจริงซึ่งได้

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อน ผู้ใช้งานจะต้องระบุข้อมูลซัพพลายเออร์ เลขที่เอกสารอ้างอิง และวันที่

เอกสาร ในการณีที่ไม่มขี้อมูลซัพพลายเออร์ ผูใ้ช้งานสามารถสร้างขอ้มูลซัพพลายเออร์ดว้ยตนเอง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. เลือกบัญชีค่าใช้จ่าย => เลือกจากผังบัญชีที่ก าหนดไว้ในระบบ บัญชีค่าใช้จ่ายจะถูกจัด

หมวดหมู่ตามงบรายจา่ย และหมวดรายจา่ย เช่น ค่าวัสดุ อยู่ในงบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย

และวัสดุ เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ ม เพื่อสร้างขอ้มูลซพัพลายเออร์กรณีท่ียงัไม่มีขอ้มูลในระบบ 

เลือกรายการท่ีจดัซ้ือจดัจา้งจริง แกไ้ขจ านวนหน่วยและราคา

ต่อหน่วย ตามท่ีซ้ือ/จา้งจริง ระบุขอ้มูลเก่ียวกบัซพัพลายเออร์ และเอกสารอา้งอิง เช่น 

ใบเสร็จรับเงิน ใบแจง้หน้ี  เป็นตน้ 

ยอดรวมตอ้งเท่ากบั “จ านวนเงินท่ีจดัซ้ือ/

จา้ง” และตอ้งเท่ากบั “จ านวนเงินส่งใช้

เงินยมื + จ่ายคืนกรณีส ารองจ่ายไปก่อน” 
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 3. การระบุข้อมูลส่งใช้เงินยืม/เบิกจ่ายเงิน หรือคืนเงินสดย่อย => การระบุข้อมูลต้องมีการ

ระบุให้ถูกต้อง ซึ่งมีลักษณะดังนี้ 

  3.1 ส่งใช้สัญญายืมเงิน/เบิกจ่ายเงนิ แบ่งออกเป็น 

   3.1.1 ส่งใช้เงนิยืม/จา่ยคืนบุคลากร => กรณีส ารองจ่ายไปก่อน/ รอเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   3.1.2 จา่ยบุคคลภายนอก/นิตบิุคคล => กรณีจัดซื้อจัดจ้างเป็นเงนิเชื่อ 

 

 

 

 

 

 

  3.2 คืนเงนิสดย่อย => กรณีที่ยืมเงินสดย่อยของหนว่ยงาน 

 
 

เลือกรายช่ือผูรั้บเงิน (กรณีส ารองจ่ายเงินไปก่อน) 

เลือกสญัญายมืเงินท่ีตอ้งการส่งใชเ้งินยมืทดรองจ่าย 

ผลรวม A+B ตอ้งเท่ากบั “ยอดรวมท่ีจดัซ้ือ/

จา้ง” และตอ้งเท่ากบั “ยอดรวมบญัชีค่าใชจ่้าย”  A 

 B 

กรณีจ่ายบุคคลภายนอก/นิติบุคคล ไม่ตอ้งกรอกขอ้มูลใด ๆ 

ไม่ตอ้งกรอกขอ้มูล 
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 4. การแนบไฟล์ => ระบบฯ ไม่บังคับการแนบไฟล์ หากต้องการแนบไฟล์สามารถแนบไฟล์

นามสกุล pdf, word, excel, jpg, png เท่านั้น ขนาดไม่เกิน 5 MB (แนบไฟล์ได้มากกว่าหนึ่งไฟล์) 
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ตัวอย่าง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซือ้พัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ [ขอ้ 79 วรรคสอง] แผ่นที่ 1 
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ตัวอย่าง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซือ้พัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ [ขอ้ 79 วรรคสอง] แผ่นที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โปรแกรมระบบการบริหารงบประมาณ [Budget Operating System] 

 

 
55 

4. การขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่าย [ที่ไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ] 
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ไม่ต้องด าเนินการผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ เช่น 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลา การเบิกค่า

ไฟฟ้า การเบิกค่าตอบแทนการสอน เป็นต้น ให้ด าเนินการจัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายเงินในเมนูหลัก 

“ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ” => เมนูย่อย “ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. เลือกบัญชีค่าใช้จ่าย => เลือกจากผังบัญชีที่ก าหนดไว้ในระบบ บัญชีค่าใช้จ่ายจะถูกจัด

หมวดหมู่ตามงบรายจา่ย และหมวดรายจา่ย เช่น ค่าวัสดุ อยู่ในงบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย

และวัสดุ เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 
 

แสดงรายงานผลฯ ท่ีอยูร่ะหว่างด าเนินการ(ผูใ้ชง้านเป็นเจา้ของเร่ืองในปัจจุบนั) 

กดปุ่ มเพื่อจดัท ารายงาน 

ยอดรวมตอ้งเท่ากบั “จ านวนเงินท่ีจดัซ้ือ/

จา้ง” และตอ้งเท่ากบั “จ านวนเงินส่งใช้

เงินยมื + จ่ายคืนกรณีส ารองจ่ายไปก่อน” 
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 2. การระบุข้อมูลส่งใช้เงินยืม/เบิกจ่ายเงิน หรือคืนเงินสดย่อย => การระบุข้อมูลต้องมีการ

ระบุให้ถูกต้อง ซึ่งมีลักษณะดังนี้ 

  2.1 ส่งใช้สัญญายืมเงิน/เบิกจ่ายเงนิ แบ่งออกเป็น 

   2.1.1 ส่งใช้เงนิยืม/จา่ยคืนบุคลากร => กรณีส ารองจ่ายไปก่อน/ รอเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   2.1.2 จา่ยบุคคลภายนอก/นิตบิุคคล => กรณีจัดซื้อจัดจ้างเป็นเงนิเชื่อ 

 

 

 

 

 

 

  2.2 คืนเงนิสดย่อย => กรณีที่ยืมเงินสดย่อยของหนว่ยงาน 

 
 
 

เลือกรายช่ือผูรั้บเงิน (กรณีส ารองจ่ายเงินไปก่อน) 

เลือกสญัญายมืเงินท่ีตอ้งการส่งใชเ้งินยมืทดรองจ่าย 

ผลรวม A+B ตอ้งเท่ากบั “ยอดรวมท่ีจดัซ้ือ/

จา้ง” และตอ้งเท่ากบั “ยอดรวมบญัชีค่าใชจ่้าย”  A 

 B 

กรณีจ่ายบุคคลภายนอก/นิติบุคคล ไม่ตอ้งกรอกขอ้มูลใด ๆ 

ไม่ตอ้งกรอกขอ้มูล 
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 3. การแนบไฟล์ => ระบบฯ ไม่บังคับการแนบไฟล์ หากต้องการแนบไฟล์สามารถแนบไฟล์

นามสกุล pdf, word, excel, jpg, png เท่านั้น ขนาดไม่เกิน 5 MB (แนบไฟล์ได้มากกว่าหนึ่งไฟล์) 
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่าย 
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การเลอืกงบประมาณเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

 
 ในการจัดท าเรื่องเพื่อขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย รายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ รายงานผลการ

พิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ และรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

จะต้องมีการเลือกงบประมาณเพื่อเบิกค่าใช้จ่าย ซึ่งระบบฯ จะท าการจองงบประมาณ/ตัดงบประมาณ 

เมื่อมีการจัดท าเรื่องเบิกจ่ายเงนิ ดังนี้ 

 

 1. การจัดท ารายงานขอซือ้ขอจา้งพัสดุ => สถานะจองงบประมาณ (PR) ซึ่งสถานะ 

                   จะเปลี่ยนเป็นจองงบประมาณ (ปกติ) เมื่อมีการดึงจับคู่เพื่อจัดท ารายงานผลฯ  

                    เรียบร้อยแลว้ 

 2. การจัดท ารายงานผลฯ => สถานะจองงบประมาณ 

 3. การจัดท ารายงานฯ แบบเร่งดว่น => สถานะจองงบประมาณ 

 4. การขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่าย (ที่ไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง => 

                    สถานะจองงบประมาณ 

 

 ภายหลังที่ได้มีการอนุมัติเรื่องเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจะจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

และเสนอหัวหน้างานการเงิน การคลังและพัสดุ เพื่อผ่านเรื่องฎีกาเบิกจ่ายเงิน เมื่อผ่านเรื่องเรียบร้อย

แล้ว สถานะของเรื่องจะเปลี่ยนเป็น “ตัดงบประมาณ” 

 
 การเลือกงบประมาณที่ต้องการเบิกจ่าย ให้เลือกแหล่งงบประมาณเช่น งบประมาณแผ่นดิน 

งบประมาณเงินรายได้ เป็นต้น และกดปุ่มคน้หารายการงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกแหล่งงบประมาณท่ีตอ้งการเบิกจ่าย 
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 รายการงบประมาณจะแสดงให้ผู้ใช้งานเลือก ซึ่งจะเห็นเฉพาะรายการงบประมาณที่ได้รับ

อนุญาตให้เบิกจ่ายเท่านั้น (ดูรายละเอียดการก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งบประมาณ) ทั้งนี้เพื่อป้องกันไม่ให้ผู้ที่ไม่

เกี่ยวข้องเบิกจ่ายงบประมาณนั้น ๆ  

 งบประมาณที่บันทึกแบ่งเป็น 2 ระดับ คือ งบประมาณรายการหลัก และงบประมาณ

โครงการ/กิจกรรมย่อย (ดูรายละเอียดการบันทึกงบประมาณ และการก าหนดโครงการ/กิจกรรมย่อย) 

หากรายการงบประมาณไม่มีการระบุโครงการ/กิจกรรมย่อย จะแสดงข้อมูลเป็น “ไม่ระบุ” แต่หาก

รายการงบประมาณมีการระบุโครงการ/กิจกรรมย่อย จะแสดง “ชื่อของโครงการ” ให้ผู้ใชง้านเลือก 

 
 
 
 
 

แสดงช่ือโครงการ ในกรณีงบประมาณระบุโครงการ/กิจกรรมยอ่ย 

กรณีไม่มีการระบุโครงการ/กิจกรรมยอ่ยจะแสดงเป็น “ไม่ระบุ” 

แสดงงบประมาณคงเหลือปัจจุบนั 
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การรับ-ส่งเรื่อง (กรณสี่งจากเจ้าของเรื่องปัจจุบัน) 

 

 ผู้ใช้งานระบบ Budget Operating System [BOS] สามารถติดตามงานของตนเองที่อยู่

ระหว่างด าเนินการได้จาก Dash Board การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/การยืมเงิน => เมนูหลัก “การ

ติดตามงาน” => เมนูย่อย “งานระหว่างด าเนินการ” 

 งานต่าง ๆ ที่อยู่ในหน้าจอนี้ จะรวมงานทุกชนิดที่ยังอยู่ระหว่างด าเนินการของตนเอง เช่น 

สัญญายืมเงนิ การขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่าย รายงานขอซือ้ขอจา้งพัสดุและขออนุมัติจัดซื้อจัดจา้ง เป็นต้น 

 หากผู้ใช้งานต้องการส่งต่อเรื่องที่อยู่ระหว่างด าเนินการของตนเองให้แก่ผู้อื่น เช่น ส่งเรื่อง

ต่อใหเ้จ้าหน้าที่การเงินเพื่อเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ ให้เลือก Check box และเลือกส่งเรื่องได้ 2 วิธี คอื 

 1. สง่เรื่องในระบบ BOS โดยผู้รับจะต้องรับผ่านระบบ 

 2. พมิพ์รายงานการรับส่งเรื่อง เพื่อให้ผู้รับเรื่องลงนามรับในกระดาษ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

แสดงงานระหว่างด าเนินการในปัจจุบนั 

2. พิมพ์รายงานการรับส่งเรื่อง 

1. ส่งเรื่องในระบบ BOS 
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 ในกรณีที่เลือกการส่งเรื่องผ่านระบบ BOS ผูส้่งจะต้องเลือกชื่อผูร้ับเรื่อง และให้ผูท้ี่

ก าหนดให้รับเรื่องกรอก Username และ Password เพือ่รับเรื่องดังกล่าวไปด าเนินการตอ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเรื่อง (ส าหรับเจา้หน้าที่การเงนิ) 

 

 การรับเรื่องอีกประเภทหนึ่ง คือ การดึงรับเรื่องต่าง ๆ มาด าเนินการต่อด้วยตนเอง โดย

สามารถดึงเรื่องของผู้อื่นที่เป็นเจ้าของงานในปัจจุบันได้ทุกเรื่อง เมนูการท างานนี้จะให้สิทธิ์เฉพาะ

เจ้าหน้าที่การเงิน และเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน (ส่วนกลาง) การท างานผ่าน Dash Board การเบิก

จา่ยเงนิงบประมาณ/การยมืเงนิ => เมนูหลัก “การตดิตามงาน” => เมนูย่อย “งานรับเรื่อง” 

 การรับเรื่องแบบพิเศษนี้จะให้สิทธิ์เฉพาะเจา้หนา้ที่การเงนิ และเจา้หนา้ที่พัสดุของหน่วยงาน 

(ส่วนกลาง) เนื่องจากเป็นงานหลักที่จะต้องรับเรื่องต่าง ๆ มาด าเนินการต่อ ดังนั้น เพื่อความสะดวกและ

รวดเร็ว จึงให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานส่วนกลางสามารถสแกนบาร์โค้ด หรือเลือกดึงรับเรื่องต่าง ๆ ได้

ทันที 

 

 

เลือกชื่อผู้รับเร่ือง 
ผู้รับเร่ืองกรอก Username และ Password ให้ถูกต้อง 
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การสืบค้นงานเดิม 

 การสืบค้นงานเดิมที่ เคยจัดท าไว้ในระบบ Budget Operating System เพื่อติดตามการ

ด าเนินการของเจ้าหน้าที่ หรือเพื่อต้องการค้นหาเรื่องเดิมเพื่อใช้ในการอ้างอิงต่าง ๆ ผู้จัดท าเรื่อง

สามารถสืบค้นได้จาก Dash Board การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/การยืมเงิน => เมนูหลัก “การติดตาม

งาน” => เมนูย่อย “งานรับเรื่อง” ข้อมูลงานเดิม ประกอบด้วย ข้อมูลทั้งหมดที่จัดท าขึ้น สามารถ 

Download เอกสารแนบ และติดตามสถานะการด าเนินการของเจา้หนา้ที่ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

สแกนบาร์โค้ด หรือเลือกเร่ืองเพื่อรับเรื่องต่าง ๆ 

รายละเอยีดการรับเร่ือง (สามารถเปลี่ยนแปลงได)้ 

ตรวจสอบไฟลแ์นบ 

เลือกปีงบประมาณที่ต้องการสืบค้น 
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การจัดท าทะเบียนหนังสอื/สืบค้นเรื่องท่ีจัดท า 

 เรื่องต่าง ๆ ที่จัดท าในระบบ Budget Operating System สามารถสืบค้นเรื่องที่จัดท าขึ้น

ภายในหน่วยงานของตนเอง เช่น สัญญายืมเงิน รายงานขอซื้อขอจ้าง บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

หนังสือเรง่รัดตดิตามลูกหนี้ค้างช าระ บันทึกข้อความแจ้งหักเงินเดือน เป็นต้น 

 ผู้ใช้งานจะสามารถตรวจสอบเรื่องที่จัดท าเฉพาะภายในหน่วยงานของตนเองเท่านั้น ไม่

สามารถค้นหารายการที่จัดท าขึน้ภายนอกหนว่ยงาน 

 การจัดท าทะเบียนหนังสือ/สืบค้นเรื่องที่จัดท า  เลือก Dash Board การเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ/การยมืเงนิ => เมนูหลัก “การตดิตามงาน” => เมนูย่อย “ทะเบียนหนังสือ” ผูใ้ช้งานกดปุ่ม 

  เพื่อจัดท าทะเบียนหนังสอื 

 

 

 

 

 

 

 

Download ไฟลเ์อกสาร 

ประวัติการรับส่งเรื่อง 

การด าเนินการของเจ้าหน้าที ่
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 เลือกเงื่อนไขต่าง ๆ ที่ต้องการจัดท าทะเบียนหนังสือ ได้แก่ ปีงบประมาณ ช่วงวันที่ที่จัดท า 

ผูจ้ัดท า และประเภทเรื่อง (แสดงรายการเฉพาะของหน่วยงานตนเองเท่านัน้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

พิมพ์ทะเบียนหนงัสือ 
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การออก/ยกเลกิเลขทีส่ัญญา 

 เมื่อผู้ยืมเงินจัดท ำสัญญำในระบบ Budget Operating System และพิมพ์สัญญำยืมเงิน

เรียบร้อยแล้ว จะส่งสัญญำใหแ้ก่เจ้ำหน้ำที่กำรเงนิของหน่วยงำนเพื่อด ำเนนิกำรเสนอขออนุมัติสัญญำยืม

เงินและจ่ำยเงนิยืมใหแ้ก่ผู้ยืมต่อไป 

 ในส่วนของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ต้องตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบกำรยืมเงิน

ว่ำได้มีกำรอนุมัติให้ด ำเนินกำรและสัญญำยืมเงินเป็นไปตำมวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และมีกำรแนบไฟล์

ประกอบครบถ้วนสมบูรณ์ (ระบบฯ ไม่บังคับให้แนบไฟล์) หำกสัญญำยืมเงนินั้นถูกต้องครบถ้วน ขัน้ตอน

ต่อไปเจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะต้องท ำกำรออกเลขที่สัญญำยืมเงิน เพื่อใช้ในกำรควบคุมและบริหำรจัดกำร

สัญญำ โดยสำมำรถออกเลขที่สัญญำในระบบ BOS ได้จำก Dash Board กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ/

กำรยืมเงิน => เมนูหลัก “ออกเลขที่ฎกีำ/สัญญำ” => เมนูย่อย “ออก/ยกเลิกเลขที่สัญญำ” 

 

   => หมำยถึงสัญญำที่ยังไม่ได้ออกเลขที่ รูปแบบกำรออกเลขที่สัญญำ 

        สำมำรถก ำหนดได้ (ดูกำรตัง้ค่ำ “เงินยมืทดรองจ่ำย” 

    

   => หมำยถึงสัญญำที่ออกเลขที่เรยีบร้อยแลว้ ผูอ้อกเลขที่สัญญำเท่ำนั้นที่ 

        สำมำรถยกเลิกเลขที่สัญญำได้ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงรำยกำรยืมเงินของปงีบประมำณปัจจุบัน 

กดปุ่มเพื่อออกเลขที่สญัญำ 
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การออกเลขที่ฎีกา 

 เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะท ำกำรออกเลขที่ฎีกำ ก่อนที่จะท ำกำรตั้งหนี้เบิกจ่ำยเงินในระบบบัญชี 

3 มิติ กำรออกเลขที่ฎีกำเพื่อเป็นกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ และจะน ำเลขที่ฎีกำไประบุ

ส่วนของ “เลขที่ใบแจ้งหนี้” ในกำรตัง้หนีร้ะบบบัญช ี3 มิติ 

 กำรออกเลขที่ฎีกำ ท ำได้จำก Dash Board กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ/กำรยืมเงิน =>  

เมนูหลัก “ออกเลขที่ฎกีำ/สัญญำ” => เมนูย่อย “ออกเลขที่ฎกีำ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สแกนบำร์โค้ด หรือระบุรหัสบำร์โค้ด เลือกรำยกำรเบิกจ่ำยเงินเพื่อออกเลขที่ฎีกำตำม

เงื่อนไขในกำรตั้งหนี้ระบบบัญชี 3 มิติ เช่น หนึ่งฎีกำสำมำรถรวมเรื่องได้มำกกว่ำหนึ่งเรื่อง แต่ทุกเรื่อง

ต้องเบิกจำกงบประมำณเดียวกัน เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงรำยกำรเบิกจำ่ยเงินของปีงบประมำณ 

กดปุ่ม เพื่อออกเลขที่ฎกีำ 

สแกน/ระบุรหัสบำร์โค้ด 
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การยกเลิกเลขที่ฎกีา 

 หำกต้องกำรยกเลิกเลขที่ฎีกำ อันอำจมีสำเหตุมำจำกต้องยกเลิกเรื่องเบิกจ่ำยเงินเนื่องจำก

เบิกจ่ำยเงินเกินอัตรำตำมประกำศฯ หรือด้วยสำเหตุอื่น ๆ จึงต้องท ำกำรยกเลิกฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินสำมำรถยกเลิกเลขที่ฎีกำได้จำก Dash Board กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ/กำรยืมเงิน 

=> เมนูหลัก “ออกเลขที่ฎกีำ/สัญญำ” => เมนูย่อย “ยกเลิกเลขที่ฎกีำ” 

 ระบบฯ จะอนุญำตใหผู้อ้อกเลขที่ฎกีำเท่ำนั้น ที่สำมำรถท ำกำรยกเลิกเลขที่ฎกีำได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าทะเบียนคุมสัญญายมืเงินทดรองจ่าย 

 ระบบฯ สำมำรถจัดท ำทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ำย ตำมประเภทเงินยืมทดรองจ่ำย ช่วง

ระยะเวลำที่จัดท ำสัญญำยืมเงิน และช่วงของเลขที่สัญญำยืมเงิน จำก Dash Board กำรเบิกจ่ำยเงิน

งบประมำณ/กำรยมืเงนิ => เมนูหลัก “ออกเลขที่ฎกีำ/สัญญำ => เมนูย่อย “พิมพ์สัญญำ” 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม เพื่อยกเลกิเลขที่ฎีกำ 

จัดท ำทะเบียนคมุสัญญำ 
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 กำรจัดท ำทะเบียนคุมสัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย สำมำรถเลือกเงื่อนไขได้ 2 รูปแบบ คือ 

ค้นหำตำมช่วงระยะเวลำ และค้นหำตำมเลขที่สัญญำยืมเงินทดรองจำ่ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 ระบบฯ สำมำรถจัดท ำทะเบียนคุมฎีกำเบิกจำ่ยเงนิ ตำมประเภทฎีกำ ช่วงระยะเวลำที่จัดท ำ

ฎีกำ และช่วงของเลขที่ฎีกำ จำก Dash Board กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ/กำรยืมเงิน => เมนูหลัก 

“ออกเลขที่ฎกีำ/สัญญำ => เมนูย่อย “พิมพ์สัญญำ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำทะเบียนคมุฎีกำ 

พิมพ์รำยงำน 

พิมพ์รำยงำน 
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 กำรจัดท ำทะเบียนคุมฎีกำ สำมำรถเลือกเงื่อนไขได้ 2 รูปแบบ คือ ค้นหำตำมช่วงระยะเวลำ 

และค้นหำตำมเลขที่ฎกีำ 

 

พิมพ์รำยงำน 

พิมพ์รำยงำน 
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การจัดท าใบรับใบส าคัญ (หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย) 

 ในกรณีที่ผู้ยืมเงินจัดท ำเรื่องเบิกจ่ำยเงินในระบบ BOS เพื่อส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ำยตำม

สัญญำยืมเงิน เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะต้องออกใบรับใบส ำคัญเพื่อหักล้ำงเงินยืมทดรองจ่ำยให้แก่ผู้ยืมเงิน 

โดยจัดท ำใบรับใบส ำคัญ (กำรจัดท ำใบรับใบส ำคัญ ระบบฯ จะรับเรื่องอัตโนมัติจึงไม่ต้องท ำกำรรับเรื่อง

เพื่อด ำเนนิกำรตอ่ในเมนูย่อย “งำนรับเรื่อง” อีก) 

 กำรออกใบรับใบส ำคัญ ท ำผ่ำน Dash Board กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ/กำรยืมเงิน => 

เมนูหลัก “ทะเบียนใบรับใบส ำคัญ” => เมนูย่อย “จัดท ำใบรับใบส ำคัญ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สแกนหรอืระบุรหัสบำรโ์ค้ด เพื่อเลือกเรื่องเบิกจ่ำยเงนิที่ต้องกำรออกใบรับใบส ำคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม เพื่อออกใบรับใบส ำคัญ 

แสดงรำยกำรที่ออกใบรับใบส ำคัญ ในปีงบประมำณ 

ระบุรหัสบำร์โค้ด เพื่อเลือกเร่ืองที่ต้องกำรออกใบรับใบส ำคญั 

พิมพ์ใบรับใบส ำคัญ 
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การจัดท าทะเบียนใบรับใบส าคัญ 

 เจ้ำหน้ำที่กำรเงินสำมำรถจัดท ำทะเบียนใบรับใบส ำคัญ เพื่อเป็นหลักฐำนหรอืใช้ส ำหรับกำร

ตรวจสอบรำยกำรส่งใช้เงนิยืมทดรองจ่ำย จำก Dash Board กำรเบิกจำ่ยเงินงบประมำณ/กำรยืมเงิน =>  

เมนูหลัก “ทะเบียนใบรับใบส ำคัญ” => เมนูย่อย “ทะเบียนใบรับใบส ำคัญ” 

 กำรจัดท ำทะเบียนใบรับใบส ำคัญ สำมำรถจัดท ำโดยเลือกเงื่อนไขได้ 2 รูปแบบ คือ กำร

ค้นหำตำมช่วงระยะเวลำ และกำรค้นหำตำมเลขที่ใบรับใบส ำคัญ 

 

 

 

พิมพ์รำยงำน 

พิมพ์รำยงำน 
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การผ่านเรื่อง (หัวหน้างานการเงิน การคลังและพัสดุ) 

 ในขั้นตอนสุดท้ายของการด าเนินการต่าง ๆ ในระบบ Budget Operating System เมื่อ

เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแฟ้มเพื่อขออนุมัติต่อหัวหน้าส่วนงาน ผ่านหัวหน้างานการเงิน การคลังและพัสดุ 

ได้แก่ การเสนอขออนุมัติใบตั้งหนี้เบิกจ่ายเงิน (ระบบบัญชี 3 มิติ) และการเสนอขออนุมัติสัญญายืมเงิน 

หัวหน้างานการเงินจะต้องท าการผ่านเรื่องในระบบฯ เพื่อ Freeze ข้อมูลในระบบฯ ป้องกันไม่ให้มีการ

แก้ไข  

 การผ่านเรื่อง ท าโดยเลือก Dash Board การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/การยืมเงิน =>            

เมนูหลัก “การผ่านเรื่องเบิกจ่าย/สัญญา” => เมนูย่อย “ผา่นเรื่องเบิกจ่ายเงนิ/สัญญา” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การผ่านฎีกาเบิกจ่ายเงิน ให้ระบุ เลขที่ฎีกา ส าหรับการผ่านสัญญายืมเงิน ให้ระบุ          

รหัสบารโ์ค้ด และกดปุ่ม “ส่งข้อมูลฎีกา” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม เพื่อผ่านเรื่อง 

แสดงฎีกา/สัญญา ที่รอผ่านเรื่อง 
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การยกเลิกผ่านเรื่อง (หัวหน้างานการเงิน การคลังและพัสดุ) 

 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องยกเลิกการผ่านเรื่อง ตัวอย่างเช่น ต้องแก้ไขฎีกาเบิกจ่ายเงิน

หรอืสัญญายืมเงิน สามารถยกเลิกการผ่านเรื่องได้ แต่จะอนุญาตใหเ้ฉพาะผู้ที่ผ่านเรื่องเท่านั้นที่สามารถ

ยกเลิกการผ่านเรื่องนั้น ๆ ได้ 

 การยกเลิกผ่านเรื่อง ท าโดยเลือก Dash Board การเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ/การยืมเงิน => 

เมนูหลัก “การผ่านเรื่องเบิกจ่าย/สัญญา” => เมนูย่อย “ยกเลิกผ่านเรื่อง/สัญญา” 

 

 

 

 

 

  

ยกเลิกการผ่านเรื่อง 
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การจัดท าหนังสอืเร่งรดัตดิตามลูกหนี้เงินยืมค้างช าระ/แจ้งหักเงินเดือน 

 เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย สามารถ

ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมค้างช าระเกินก าหนดระยะเวลาจาก ระบบฯ โดยเลือก Dash Board การเบิก

จา่ยเงนิงบประมาณ/การยมืเงนิ => เมนูหลัก “การจัดการลูกหนี้” => เมนูย่อย “การตดิตามเร่งรัด” 

 

 

 

 

 

 

 

 สามารถจัดท าหนังสือติดตามเร่งรัดเงินยืมทดรองจ่าย และหนังสือแจ้งหักเงินเดือนจาก

ระบบฯ ได้ โดยกดปุ่ม “บันทึก” ของรายการสัญญายืมเงนิที่ต้องการจัดท าหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระบบฯ จะท าการเก็บข้อมูลการจัดท าหนังสือติดตามเร่งรัดลูกหนี้ ไว้ในฐานข้อมูล             

ซึ่งสามารถติดตามดูประวัติย้อนหลังได้ การจัดท าหนังสือต้องเลือกประเภทของการจัดท าบันทึก

ข้อความ ได้แก่ บันทึกข้อความติดตามเร่งรัดเงินยืม และบันทึกข้อความแจ้งการหักเงินเดือน  ส าหรับ

วันที่ก าหนดส่งใช้ ระบบฯ จะแสดงค่าดีฟอลต์เป็นวันที่ล่วงหน้า 5 วัน หากต้องการเปลี่ยนแปลงสามารถ

แก้ไขวันที่ได้ตามที่ต้องการ 

 

กดปุ่ม เพื่อสร้างหนงัสือตดิตามลูกหนี้ 
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 กรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นต้องขยายระยะเวลาการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย ตัวอย่างเช่น  

มีการเลื่อนจัดกิจกรรมท าให้ระยะเวลาเสร็จสิ้นกิจกรรมเปลี่ยนแปลง เป็นต้น การแก้ไขวันที่ครบก าหนด

ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย สามารถแก้ไขได้จากเมนูหลัก “การจัดการลูกหนี้” => เมนูย่อย “การติดตาม

เร่งรัด” และกดปุ่ม “แก้ไข” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม เพื่อแก้ไขวันทีค่รบก าหนด 
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การจัดท ารายงานท่ีเกี่ยวข้องกับลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 

 รายงานที่ส าคัญที่เกี่ยวข้องกับลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายอยู่ใน Dash Board การเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ/การยืมเงิน => เมนูหลัก “การจัดการลูกหนี้” => เมนูย่อย “พิมพ์รายงาน” รายงานที่

สามารถจัดท าได้ มีดังนี ้

 1. สัญญายืมเงนิที่ช าระคืนครบถ้วน 

 2. รายงานลูกหนี้เงนิยืมทดรองจา่ยค้างช าระ ณ ปัจจุบัน 

 

การพิมพส์ัญญายืมเงินที่ช าระคืนครบถ้วน 

 เลือกประเภทเงินยืม => ปีงบประมาณของสัญญายืมเงิน => ระบุช่วงเลขที่สัญญายืมเงินที่

ต้องการค้นหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิมพร์ายงานลูกหนี้เงนิยืมทดรองจา่ยค้างช าระ ณ ปัจจุบัน 

 รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายค้างช าระ ณ ปัจจุบัน  สามารถเลือกได้ 2 รูปแบบ คือ 

เลือกทั้งหมดจากประเภทเงนิยืม และเลือกตามรายชื่อลูกหนี้เงนิยืมทดรองจา่ย 
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การสบืค้นข้อมูลต่าง ๆ (การตรวจสอบรายการ) 

 ระบบฯ สามารถสืบค้นข้อมูลต่าง ๆ เพื่อใช้ในการตรวจสอบรายการที่จัดท าในระบบ เช่น 

การสืบค้นสัญญายืมเงิน เรื่องเบิกจ่ายเงนิต่าง ๆ สืบค้นการเบิกจา่ยเงินงบประมาณ เป็นต้น ในส่วนของ

การสืบค้นนี้ เป็นเมนูการท างานของเจ้าหน้าที่เนื่องจากจะสามารถค้นหารายการทั้งหมดที่อยู่ในระบบฯ 

แบ่งการสืบค้นข้อมูลออกเป็น 4 ประเภท ได้แก่ 

 1. สืบค้นข้อมูลสัญญายืมเงิน สามารถเข้าสู่หน้าจอการท างานโดยเลือก  Dash Board            

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/การยืมเงิน => เมนูหลัก “สืบค้นข้อมูลเรื่องต่าง ๆ” => เมนูย่อย “สืบค้น

ข้อมูลสัญญายืมเงิน” 

 

 
c 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2. สบืค้นข้อมูลเรื่องเบิกจ่ายเงนิ ประกอบด้วยการสืบค้นรายงานขอซือ้ขอจ้างพัสดุ รายงาน

ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน บันทึกข้ออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ย สามารถเข้าสู่

หน้าจอการท างานโดยเลือก Dash Board การเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ/การยืมเงิน => เมนูหลัก “สืบค้น

ข้อมูลเรื่องตา่ง ๆ” => เมนูย่อย “สืบค้นข้อมูลเรื่องเบิกจ่ายเงนิ” 

 

 

 

 

 

 

เลือกปีงบประมาณ 
ค้นหาข้อมูล 

ดูรายละเอยีด 

ดูรายละเอยีด 
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 3. ตรวจสอบรายการ (งบประมาณรายการหลัก) สามารถค้นหารายการเบิกจ่ายเงินของ

รายการงบประมาณหลัก โดยเข้าสู่หน้าจอการท างานโดยเลือก Dash Board การเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ/การยืมเงิน => เมนูหลัก “สืบค้นข้อมูลเรื่องต่าง ๆ” => เมนูย่อย “ตรวจสอบรายการ            

(งปม. หลัก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4. ตรวจสอบรายการ (งบประมาณโครงการ) สามารถค้นหารายการเบิกจ่ายเงินของ

รายการงบประมาณโครงการ โดยเข้าสู่หน้าจอการท างานโดยเลือก Dash Board การเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ/การยืมเงิน => เมนูหลัก “สืบค้นข้อมูลเรื่องต่าง ๆ” => เมนูย่อย “ตรวจสอบรายการ            

(งปม. โครงการ) 

 

 

 

กดปุ่ม เพื่อดูรายการเบิกจ่ายเงิน 

กดปุ่ม เพื่อดูรายการเบิกจ่ายเงิน 
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การรับเงินสดเพื่อช าระคนืเงินยมืทดรองจ่าย 

 

 เมื่อผู้ยืมเงนิน ำใบส ำคัญกำรจ่ำยเงนิมำเบิกจ่ำยเพื่อส่งใช้เงนิยืมทดรองจำ่ยที่ยืมไปใช้ในกำร

ด ำเนินกิจกรรม/โครงกำร ในกรณีที่มีเงินเหลือจ่ำยต้องน ำเงินสดมำคืนพร้อมกับใบส ำคัญ เมื่อผู้ยืมน ำ

เงินสดมำคืน เจ้ำหน้ำที่กำรเงินต้องบันทึกข้อมูลกำรรับเงินในระบบ Budget Operating System [BOS] 

โดยเข้ำ Dash Board กำรรับเงิน  => เมนูหลัก “กำรรับเงิน” => เมนูย่อย “กำรรับเงิน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หลังจำกกดปุ่ม “ออกใบเสร็จรับเงิน” ใหท้ ำกำรกรอกข้อมูลเกี่ยวกับกำรส่งใช้เงนิยืมทดรอง

จำ่ย และเลือกระบุสัญญำเพื่อหักล้ำงเงินยืม ระบุจ ำนวนเงินที่รับคืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงรำยกำรรับช ำระของปงีบประมำณปัจจุบัน 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

จัดท ำรำยกำรรับเงิน 

พิมพ์ชื่อผู้ยืม เพื่อเลือกสัญญำที่ต้องกำรส่งใชเ้งินยืม ระบุจ ำนวนเงินที่รับคืนเป็นเงนิสด 
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การพิมพร์ายงานการรบัเงินสด 

 

 เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน หรือผู้ที่มีหน้ำที่รับเงินคืนตำมสัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย หรือเจ้ำหน้ำที่

ฝ่ำยบัญชี สำมำรถพิมพ์รำยงำนกำรรับเงินสดจำกระบบ BOS ได้ผ่ำน Dash Board กำรรับเงิน =>           

เมนูหลัก "กำรรับเงนิ” => เมนูย่อย “พิมพ์รำยงำนกำรรับเงิน” 

 กำรพิมพ์รำยงำนกำรรับเงิน สำมำรถจัดท ำรำยงำนโดยเลือกตำมช่วงระยะเวลำ หรือช่วง

ของเลขที่ใบเสร็จรับเงนิได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์รำยงำนตำมช่วงระยะเวลำ 

พิมพร์ำยงำนตำมช่วงของเลขที่ใบเสรจ็รับเงิน 
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การเบกิชดเชยวงเงินสดย่อย 

 

 เจ้ำหน้ำที่กำรเงนิ หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้จัดกำรวงเงินสดย่อย จะควบคุมดูแลให้ยืมเงิน

สดย่อยเพื่อใช้ในกำรจ่ำยค่ำใช้จ่ำยเล็กน้อย (เร่งด่วน) เมื่อผู้ยืมเงินย่อยน ำใบส ำคัญส่งใช้คืนเงินสดย่อย  

ผู้ยืมจะต้องจัดท ำรำยกำรเบิกจ่ำยเงินในระบบ BOS ตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้ เช่น จัดท ำรำยกำรขอ

อนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยส ำหรับค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม จัดท ำรำยงำนขอควำมเห็นชอบจัดซื้อพัสดุตำม

ข้อ 79 วรรคสอง เป็นต้น เจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลเงินสดย่อยจะรวบรวมใบส ำคัญเพื่อจัดท ำเรื่องขออนุมัติเบิก

ชดเชยเงินสดย่อย ซึ่งจะต้องท ำผ่ำน Dash Board กำรรับเงิน => เมนูหลัก “จัดกำรเงินสดย่อย” =>         

เมนูย่อย “ใบส ำคัญเงินสดย่อย” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ก ำหนดผูล้งนำมอนุมัตเิบิกจ่ำยเงนิสดยอ่ย 

กดปุ่ม เพื่อจัดท ำรำยกำรเบิกชดเชยวงเงินสดยอ่ย 

พิมพ์บันทึกข้อควำมขออนุมัต ิ
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 เจ้ำหน้ำที่ดูแลเงินสดย่อย รวบรวมใบส ำคัญเพื่อขออนุมัติเบิกชดเชยเงินสดย่อย โดยเลือก

เรื่องขออนุมัติที่ได้รับจำกผู้ยืมเงินสดย่อย กรอกรหัสบำร์โค้ดและเพิ่มข้อมูลลงในตำรำงเพื่อออกเลขที่

ใบส ำคัญเงินสดย่อย และจัดท ำบันทึกขออนุมัตเิบิกชดเชยเงนิสดย่อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าทะเบียนใบส าคัญเบิกชดเชยเงนิสดย่อย 

 

 กำรจัดท ำรำยกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อยของหน่วยงำน สำมำรถจัดพิมพ์ทะเบียนใบส ำคัญ

เบิกชดเชยเงนิสดย่อยจำกระบบ BOS เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบและเป็นหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำยเงินได้ โดย

เลือก Dash Board กำรรับเงิน => เมนูหลัก “จัดกำรเงนิสดย่อย” => เมนูย่อย “พิมพ์รำยงำน” 

 กำรพิมพ์ทะเบียนใบส ำคัญเงินเบิกชดเชยเงนิสดย่อย สำมำรถเลือกพิมพ์ตำมช่วงระยะเวลำ 

และตำมช่วงเลขที่ใบส ำคัญเงินสดย่อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สแกนบำร์โค้ด หรือพิมพร์หัสบำรโ์คด้ เพื่อเลือกเร่ืองที่จะเบกิชดเชยเงินสดย่อย 

กดปุ่ม เพื่อจัดท ำข้อมูลเบิกชดเชยวงเงินสดย่อย 

พิมพ์รำยงำนตำมช่วงระยะเวลำ 

พิมพ์รำยงำนตำมช่วงของเลขที่ใบส ำคัญเงินสดย่อย 
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การตรวจสอบและบันทกึรายการโอนเงินจากกองคลัง 

 

 หลังจากที่หน่วยงานได้ตั้งหนีเ้บิกจ่ายเงินงบประมาณไปยังกองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย

แล้ว หน่วยงานจะต้องติดตามผลการเบิกจ่ายเงินว่ากองคลัง ได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่หน่วยงาน

ส าเร็จเรียบร้อยหรอืไม่ (เฉพาะในกรณีที่มีการเบิกจ่ายให้แก่บุคลากรภายในส่วนงาน) โดยตรวจสอบจาก

ระบบบัญชี 3 มิติของมหาวิทยาลัย หากมีการเบิกจา่ยเงินเรียบร้อยแล้วใหท้ าการบันทึกรายการในระบบ 

BOS ผ่าน Dash Board การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร => เมนูหลัก “บันทึกโอนเงิน/จ่ายเช็ค”          

=> เมนูย่อย “งบประมาณภายใน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานะของการโอนเงินจากกองคลงั 

กดปุ่มเพื่อบันทึกข้อมูลการโอนเงิน 
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การบันทึกรายการรับเงิน (จากภายนอกหน่วยงาน) 

 

 ในกรณีที่หน่วยงานรับเงินต่างๆ จากภายนอก เช่น เงินโครงการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษาจากส านักทะเบียนและประมวลผล เป็นต้น รายรับที่ได้รับมาจากหนว่ยงาน

ภายนอกจะต้องจ่ายให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีข้อมูลในระบบ BOS และบุคลากรผู้รับเงิน

สามารถตรวจสอบรายรายรับต่าง ๆ ของตนเองได้ เจ้าหน้าที่การเงินที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินจะต้อง

บันทึกข้อมูลการรับเงินดังกล่าว ผ่าน Dash Board การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร => เมนูหลัก 

“บันทึกโอนเงนิ/จ่ายเช็ค” => เมนูย่อย “แหลง่อื่น ๆ ภายนอก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 การบันทึกข้อมูลการรับเงิน โดยเลขที่เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี) สามารถระบุการอ้างอิงของ

การรับเงินนั้น เช่น เลขที่สัญญา เลขที่หนังสือที่อ้างถึง หรือใบเสร็จรับเงินของหน่วยงานที่ออกส าหรับ

การรับเงินนี้ เป็นต้น การแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ในการตรวจสอบภายหลัง เช่น หนังสือ

อ้างอิง สัญญา และเอกสารการโอนเงิน เป็นต้น สามารถแนบไฟล์นามสกุล pdf, word, excel, jpg, png 

เท่านั้น ขนาดไม่เกิน 5 MB ต่อไฟล์ 

 

กดปุ่ม “เพิ่มข้อมลู” เพื่อจัดท ารายการรับเงิน 

แสดงรายการรับเงินของปงีบประมาณที่เลือก 

เลือกปีงบประมาณที่ต้องการแสดงขอ้มูลรับเงิน 
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การค้นหาข้อมูลการโอนเงิน/จ่ายเงินให้แก่บุคลากร 

 

 บุคลากรของหน่วยงานสามารถค้นหารายการรับเงินเฉพาะของตนเองได้ และเจ้าหน้าที่

การเงินที่เกี่ยวข้องที่ได้รับความรับผิดชอบสามารถเข้าถึงข้อมูลการรับเงินของบุคลากรทุกคนใน

หนว่ยงาน สามารถค้นหาข้อมูลเพื่อตอบค าถามที่เกี่ยวข้องกับการโอนเงนิ ผ่าน Dash Board การโอนเงิน

เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร => เมนูหลัก “การบันทึกโอนเงิน/จ่ายเช็ค” => เมนูย่อย “ค้นหาข้อมูลการ           

โอนเงนิ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสร้างรายการช าระเงิน 

 

ระบุเอกสารอา้งองิ 

แนบไฟลท์ี่เกี่ยวข้อง 

เลือกเงื่อนไขต่าง ๆ เพื่อค้นหารายการโอนเงิน/จ่ายเงิน 

แสดงรายการโอนเงิน/จ่ายเงิน ตามเงือ่นไขที่เลือก 
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การสร้างรายการช าระเงิน 

 

 การสร้างรายการช าระเงิน คือ การจัดท าข้อมูลเพื่อน าไปจ่ายช าระให้แก่ผู้ที่ เกี่ยวข้อง 

ตัวอย่างเช่น การจ่ายเงินตามสัญญายืมเงนิทดรองจ่าย การจา่ยเงินค่าตอบแทนตามใบตั้งหนี้เบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ เป็นต้น โดยเจา้หน้าที่การเงินผู้สร้างรายการช าระเงินต้องเลือกบัญชีเงนิฝากธนาคารที่จ่าย

ช าระของหน่วยงานให้ถูกต้อง เลือกประเภทการช าระเงินและระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการสร้างรายการ

ช าระเงินให้สอดคล้องกัน เช่น กรณีเลือกประเภทการช าระเงินเป็น “เงินยืมทดรองจ่าย” ต้องระบุเลขที่

เอกสารเป็น “เลขที่สัญญายืมเงิน” เป็นต้น การเข้าท าการรายผ่าน Dash Board การโอนเงินเข้าบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร => เมนูหลัก “สร้างรายการช าระเงิน” => เมนูย่อย “สร้างรายการช าระเงิน” 

 ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มข้อมูลเพื่อจัดรายการช าระเงินได้ครั้งละหลายรายการ (มากกว่า        

1 รายการ) หลังจากที่ท าการเลือกเอกสารครบถ้วนเพื่อจัดท ารายการแล้ว ให้ตรวจสอบจ านวนรายการ 

และจ านวนเงินรวม (บาท) ก่อนท าการบันทึกข้อมูล เมื่อท าการสร้างรายการช าระเงินเรียบร้อยแล้ว         

ให้ค้นหารายการช าระเงิน (ดูรายละเอียดการค้นหารายการช าระเงิน) เพื่อด าเนินการตอ่ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงเอกสารที่เลือกเพื่อสรา้งรายการช าระเงิน 

ระบุเอกสารที่ต้องการสรา้งรายการช าระเงิน 

เลือกบัญชธีนาคารจ่ายของหน่วยงาน เลือกประเภทการช าระเงิน 
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การค้นหารายการช าระเงิน (สร้าง Text File ระบบ SCB Business Net) 

 

 เมื่อท าการสร้างรายการช าระเงนิเสร็จสิน้เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการตอ่เพื่อเสนอขออนุมัติ

รายการช าระเงินต่อผูม้ีอ านาจของหน่วยงาน ซึ่งสามารถสร้าง Text File ตามโครงสร้างของธนาคารไทย

พาณชิย์ เพื่อจัดท ารายการโอนเงนิผ่านระบบ SCB Business Net ต่อไป 

 การเข้าท าการรายผ่าน Dash Board การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร => เมนูหลัก 

“สร้างรายการช าระเงนิ” => เมนูย่อย “ค้นหารายการช าระเงิน”  ท าการเลือกเงื่อนไขการค้นหารายการ

ช าระเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
สรา้ง Text File ของ SCB 

ก าหนดผูล้งนามอนุมัตกิารช าระเงิน 

เลือกเงื่อนไขการค้นหารายการ 

แสดงรายการช าระเงินที่ค้นหา 

พิมพ์รายงานขออนุมัติช าระเงนิ 
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การตรวจสอบรายการรับเงิน 

 

 บุคลากรของหน่วยงานสามารถตรวจสอบรายการช าระเงินของหน่วยงานที่ช าระให้แก่

ตนเองได้ผ่าน Dash Board การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร => เมนูหลัก “ข้อมูลโอนเงิน/จ่ายเช็ค” 

และในเมนูย่อยสามารถเลือกดูรายการช าระเงนิได้ 3 ประเภท ได้แก่ 

 1. เมนูย่อย “รายการรับเงนิ (ยังไม่ได้อ่าน)” หมายถึง รายการช าระเงนิของหน่วยงานที่จ่าย

ช าระ/โอนเงินให้แก่บุคลากรเรียบร้อยแลว้ แตย่ังไม่ได้เปิดอ่าน 

 2. เมนูย่อย “รายการรับเงิน (อ่านแล้ว)” หมายถึง รายการช าระเงินของหน่วยงานที่จ่าย

ช าระ/โอนเงินให้แก่บุคลากรเรียบร้อยแลว้ และมีการเปิดอ่านแลว้ 

  3. เมนูย่อย “อยู่ระหว่างด าเนินการ” หมายถึง รายการช าระเงินของหน่วยงานที่จ่ายช าระ/

โอนเงินให้แก่บุคลากรซึ่งยังอยู่ระหว่างการด าเนินการในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ง สามารถติดตาม

สถานะการด าเนินการได้ 

 

เมนูย่อย “รายการรับเงิน (ยังไม่ได้อา่น)” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มเพื่อย้ายไป “รายการที่อา่นแลว้” 
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เมนูย่อย “รายการรับเงนิ (อ่านแลว้)” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมนูย่อย “อยู่ระหว่างด าเนินการ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มเพื่อย้ายไป “รายการที่ยังไม่ได้อา่น

แล้ว” 

แสดงรายการรับเงินที่อยู่ระหว่างด าเนินการ 
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ดูข้อมูลประวัติการยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 เมนูที่ใช้ส าหรับการดูข้อมูลเงินยืมทดรองจ่าย (ส่วนบุคคล) อยู่ใน Dash Board การโอนเงิน

เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร => เมนูหลัก “ข้อมูลสัญญายืมเงิน” โดยสามารถดูข้อมูลการยืมเงินทดรอง

จ่ายของตนเองเท่านั้น และสามารถดูข้อมูลย้อนหลังได้ การดูข้อมูลการยืมเงินทดรองจ่ายสามารถดูได้

ใน 2 เมนูย่อย ดังนี้ 

 1. เมนูย่อย “สัญญายืมเงินค้างช าระ” สามารถตรวจสอบข้อมูลการยืมเงินเฉพาะสัญญายืม

เงินที่ยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืมครบถ้วน ทั้งสัญญายืมเงินที่ครบก าหนดช าระ และสัญญายืมเงินที่ค้างช าระ

ทั้งหมด 

 2. เมนูย่อย “ประวัติการยืมเงิน” สามารถตรวจสอบการยืมเงินทดรองจ่าย และรายการส่ง

ใช้เงินยืมทดรองจ่ายของสัญญายืมเงินย้อนหลัง ทั้งสัญญายืมเงินที่ส่งใช้เงินยืมครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว 

และสัญญายืมเงนิที่ค้างช าระ สามารถตรวจสอบรายการส่งใช้เงินยืมและพิมพ์หลักฐานการส่งใช้เงินยืม

ได้ 

 

เมนูย่อย “สัญญายืมเงนิค้างช าระ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเประเภทการค้างช าระ 

กดปุ่ม เพื่อดูรายละเอยีดการส่งใชเ้งนิยืม 
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เมนูย่อย “ประวัติการยมืเงนิ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกปีงบประมาณที่ต้องการค้นหาสญัญา 

กดปุ่ม เพื่อดูรายละเอยีดการส่งใชเ้งนิยืม 
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รูปแบบของการแจ้งเตือน Line Notify 

 

 การแจ้งเตือน Line Notify ในระบบ BOS มีวัตถุประสงค์เพื่อการสื่อสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ

การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรภายในหน่วยงาน การแจ้งเตอืน Line Notify จะเป็นการอนุญาตให้

ผูใ้ช้งานสมัครใช้บริการรับการแจ้งเตือนดว้ยความสมัครใจ (ดูรายละเอียดวิธีการขอ Token Key) 

 การแจ้งเตือน Line Notify ที่มใีห้ใชง้านในระบบ BOS ส าหรับการแจ้งเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

 

1. การแจ้งเตือนให้รับเช็คที่งานการเงิน การคลังและพัสดุ ในกรณีที่ยืมเงินทดรองจ่ายที่ระบุการรับเงิน

เป็น “รับเช็ค” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การแจ้งเตือนหากมีรายการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของบุคลากร เช่น กรณีการยืมเงินทด

รองจ่ายที่ระบุการรับเงินเป็น “โอนเงินเข้าบัญชี” หรือในกรณีที่กองคลังจ่ายเงินตามใบตั้งหนี้ให้แก่

บุคลากร เป็นต้น 
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3. การแจ้งเตือนก่อนครบก าหนดส่งใช้คืนเงนิยืมทดรองจา่ย เป็นบริการแจ้งเตือนอัตโนมัติ หากผู้ยืมเงิน

ต้องการให้มกีารแจ้งเตือนการส่งใช้เงนิยืมก่อนครบก าหนดช าระเงิน (ระบบฯ ตั้งค่า default ไว้ 3 วัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การแจ้งเตือนการเร่งรัดการส่งใช้เงนิยืมทดรองจ่ายเกินก าหนดระยะเวลา 
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5. การแจ้งเตือนหักเงินเดือน กรณีที่มิได้มีการส่งใช้คืนเงินยืมทดรองจ่ายตามก าหนด โดยมีการแจ้ง

เตือนเร่งรัดการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายเกินก าหนดระยะเวลาไปแล้ว หน่วยงานจะท าหนังสือแจ้งหัก

เงินเดอืนต่อไป 
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เอกสารและรายงานต่าง ๆ จากระบบ 

 

 ผู้ใช้งานในระบบ Budget Operating System [BOS] มีอยู่หลายระดับ เช่น ผู้ใช้งานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่งานนโยบายและแผน หัวหน้างานต่าง ๆ การท างานในแต่ละ

ระดับจะได้รับเมนูการท างานที่แตกต่างกันไป หากผู้ใช้งานท างานในเมนูการท างานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

สามารถจัดพิมพ์เอกสารเพื่อใช้ส าหรับการเสนอเรื่องขออนุมัติ หรือการรายงานต่าง ๆ ได้จากระบบฯ 

เอกสารและรายงานทีส่ามารถพิมพ์ได้จากระบบ BOS มีดังนี ้

 1. เอกสารและรายงานที่เกี่ยวข้องด้านงบประมาณ ได้แก่ 

  1.1 เอกสารการจัดสรรงบประมาณ 

  1.2 รายงานงบประมาณสุทธิ [งบประมาณเริ่มตน้ + ระหว่างปี + โอนเข้า – โอนออก] 

  1.3 รายงานการโอนงบประมาณ 

  1.4 รายงานการกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี 

  1.5 รายงานการโอนงบประมาณรายการหลัก [เสนอลงนาม] 

  1.6 รายงานผลการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ [รายเดือน] 

  1.7 รายงานงบประมาณประจ าปีคงเหลือ 

 2. เอกสารและรายงานที่เกี่ยวข้องด้านพัสดุ 

  2.1 รายงานขอซือ้ขอจา้งและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

  2.2 รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ 

  2.3 รายงานขอความเห็นชอบการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน  

       [ข้อ 79 วรรคสอง] 

  2.4 รายงานขอความเห็นชอบการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ  

       [หนังสือแจง้เวียน ว.119] 

  2.5 ใบตรวจรับพัสดุ 

  2.6 รายละเอียดแนบท้ายการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ [ประกาศผลผูช้นะรายไตรมาส] 

 3. เอกสารและรายงานที่เกี่ยวข้องด้านการเงนิและบัญชี 

  3.1 สัญญายืมเงนิทดรองหมุนเวียนภายในส่วนงาน 

  3.2 สัญญายืมเงนิทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย 

  3.3 บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ 

  3.4 ทะเบียนคุมสัญญายืมเงนิทดรองจ่าย 

  3.5 ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงนิ 

  3.6 ใบรับใบส าคัญส่งใช้เงนิยืมทดรองจา่ย 
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  3.7 ทะเบียนใบรับใบส าคัญส่งใช้เงนิยืมทดรองจา่ย 

  3.8 บันทึกข้อความตดิตามเร่งรัดเงินยมืทดรองจ่ายค้างช าระเกินก าหนด 

  3.9 บันทึกข้อความแจ้งหักเงินเดือน 

  3.10 สัญญายืมเงนิทดรองจ่าย (ช าระคืนครบถ้วน) 

  3.11 รายงานลูกหนี้เงนิยืมทดรองจา่ยค้างช าระ ณ ปัจจุบัน 

  3.12 ใบเสร็จรับเงนิ 

  3.13 รายงานการรับเงินสดประจ าวัน 

  3.14 บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกจ่ายเพื่อชดเชยวงเงินสดย่อย 

  3.15 ทะเบียนใบส าคัญเงินสดย่อย 

  3.16 รายงานข้อมูลการจา่ยเงนิ/โอนเงินเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารของบุคลากร 

  3.17 รายงานการขออนุมัตชิ าระเงิน/โอนเงิน 

  3.18 Text File ส าหรับการช าระเงินผ่านระบบ SCB Business Net 

  3.19 แบบพิมพ์เช็ค 

  3.20 รายละเอียดการโอนเงนิเข้าบัญชเีงินฝากธนาคาร [แนบใบตั้งหนี้] 

  3.21 รายละเอียดการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี [รายการหลัก] 

  3.22 รายละเอียดการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี [โครงการ/กิจกรรมย่อย] 

  3.23 รายงานค่าใช้จ่ายตามผังบัญชี [งบประมาณรายการหลัก] 

  3.24 รายงานค่าใช้จ่ายตามผังบัญชี [งบประมาณโครงการ] 

  3.25 สรุปรายงานค่าใช้จ่ายโครงการ 

  3.26 รายละเอียดการเบิกจ่ายเงนิโครงการ/กิจกรรมย่อย (ค่าใช้จ่ายรวมทุกปี) 

  3.27  รายละเอียดค่าใชจ้า่ยตามผังบัญชีโครงการ/กิจกรรมย่อย (ค่าใช้จ่ายรวมทุกปี) 

 4. เอกสารและรายงานที่เกี่ยวข้องด้านสารบัญ 

  4.1 เอกสารรายการรับ – ส่งเรื่อง 

  4.2 ทะเบียนหนังสือของหนว่ยงาน 
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ตัวอย่าง [1.1] : เอกสารการจัดสรรงบประมาณ  
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ตัวอย่าง [1.2] : รายงานงบประมาณสุทธิ [งบประมาณเริ่มตน้ + ระหว่างปี + โอนเข้า – โอนออก]  
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ตัวอย่าง [1.3] : รายงานการโอนงบประมาณ  
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ตัวอย่าง [1.4] : รายงานงบประมาณสุทธิ [งบประมาณเริ่มตน้ + ระหว่างปี + โอนเข้า – โอนออก]  
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ตัวอย่าง [1.5] : รายงานการโอนงบประมาณรายการหลัก [เสนอลงนาม] 
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ตัวอย่าง [1.6] : รายงานผลการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ [รายเดือน] 
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ตัวอย่าง [1.7] : รายงานงบประมาณประจ าปีคงเหลอื 
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ตัวอย่าง [2.1] : รายงานขอซือ้ขอจา้งและขออนุมัติจัดซือ้จัดจ้างพัสดุ [หนา้ 1] 
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ตัวอย่าง [2.1] : รายงานขอซือ้ขอจา้งและขออนุมัติจัดซือ้จัดจ้างพัสดุ [หนา้ 2] 
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ตัวอย่าง [2.2] : รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน [หนา้ 1] 
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ตัวอย่าง [2.2] : รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน [หนา้ 2] 
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ตัวอย่าง [2.3] : รายงานขอความเห็นชอบการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน [ข้อ 79 วรรคสอง] หน้า 1 
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ตัวอย่าง [2.3] : รายงานขอความเห็นชอบการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน [ข้อ 79 วรรคสอง] หน้า 2 
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ตัวอย่าง [2.4] : รายงานขอความเห็นชอบการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน [ว.119] หนา้ 1 
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ตัวอย่าง [2.4] : รายงานขอความเห็นชอบการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน [ว.119] หนา้ 2 
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ตัวอย่าง [2.5] : ใบตรวจรับพัสดุ 
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ตัวอย่าง [2.6] : รายละเอียดแนบท้ายการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ [ประกาศผลผูช้นะรายไตรมาส] 
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ตัวอย่าง [3.1] : สัญญายืมเงนิทดรองหมุนเวียนภายในส่วนงาน [หนา้ 1] 
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ตัวอย่าง [3.1] : สัญญายืมเงนิทดรองหมุนเวียนภายในส่วนงาน [หนา้ 2] 
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ตัวอย่าง [3.2] : สัญญายืมเงนิทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย [หนา้ 1] 
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ตัวอย่าง [3.2] : สัญญายืมเงนิทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย [หนา้ 2] 
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ตัวอย่าง [3.3] : บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ 
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ตัวอย่าง [3.4] : ทะเบียนคุมสัญญายืมเงนิทดรองจ่าย 
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ตัวอย่าง [3.5] : ทะเบียนคุมฎกีาเบิกจ่ายเงนิ 
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ตัวอย่าง [3.6] : ใบรับใบส าคัญส่งใช้เงนิยืมทดรองจา่ย 
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ตัวอย่าง [3.7] : ทะเบียนใบรับใบส าคัญส่งใช้เงนิยืมทดรองจา่ย 
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ตัวอย่าง [3.8] : บันทึกข้อความตดิตามเร่งรัดเงินยมืทดรองจ่ายค้างช าระเกินก าหนด 
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ตัวอย่าง [3.9] : บันทึกข้อความแจ้งหักเงินเดือน 
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ตัวอย่าง [3.10] : สัญญายืมเงนิทดรองจ่าย (ช าระคืนครบถ้วน) ด้านหลัง 
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ตัวอย่าง [3.11] : รายงานลูกหนี้เงนิยืมทดรองจา่ยค้างช าระ ณ ปัจจุบัน 
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ตัวอย่าง [3.12] : ใบเสร็จรับเงนิ 
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ตัวอย่าง [3.13] : รายงานการรับเงินสดประจ าวัน 
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ตัวอย่าง [3.14] : บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกจ่ายเพื่อชดเชยวงเงินสดย่อย [หนา้ 1] 
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ตัวอย่าง [3.14] : บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกจ่ายเพื่อชดเชยวงเงินสดย่อย [หนา้ 2] 
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ตัวอย่าง [3.15] : ทะเบียนใบส าคัญเงินสดย่อย 
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ตัวอย่าง [3.16] : รายงานข้อมูลการจา่ยเงนิ/โอนเงินเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารของบุคลากร 
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ตัวอย่าง [3.17] : รายงานการขออนุมัตชิ าระเงิน/โอนเงิน 
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ตัวอย่าง [3.19] : แบบพิมพ์เช็ค 
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ตัวอย่าง [3.20] : รายละเอียดการโอนเงนิเข้าบัญชเีงินฝากธนาคาร [แนบใบตั้งหนี้] 
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ตัวอย่าง [3.21] : รายละเอียดการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี [รายการหลัก] 
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ตัวอย่าง [3.22] : รายละเอียดการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี [โครงการ/กิจกรรมย่อย] 
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ตัวอย่าง [3.23] : รายงานค่าใช้จ่ายตามผังบัญชี [งบประมาณรายการหลัก] 
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ตัวอย่าง [3.24] : รายงานค่าใช้จ่ายตามผังบัญชี [งบประมาณโครงการ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โปรแกรมระบบการบริหารงบประมาณ [Budget Operating System] 

 

 
141 

ตัวอย่าง [3.25] : สรุปรายงานค่าใช้จ่ายโครงการ 
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ตัวอย่าง [4.1] : เอกสารรายการรับ – ส่งเรื่อง 
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ตัวอย่าง [4.2] : ทะเบียนหนังสือของหนว่ยงาน 

 

 

 

 

 

 

 


