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โอน ยืม คืน 
 

KKBGDT23 : บันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ 
SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  KKBGOR15  ใบโอนเงิน/ยืมเงิน/คืนเงิน งบประมาณ    

คาเร่ิมตน วันที่โอน / ยืม / คืนเงิน 

วิธีการใชงาน  

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   1 



1.  

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ (Tab “การโอน”) 

- Tab(“การโอน”)  สวนของผูโอนเลขที่ใบกันเงิน ระบบจะกําหนดใหโดยอัตโนมัติ แลวทําการเลือกวา

เปนการโอนระหวางหนวยงาน / โครงการยอย / หมวดรายจาย แลวกําหนดปงบประมาณไดโดยกด  

เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  
เพื่อเลือกขอมูล, ระบบจะแสดงวงเงินที่คงเหลือ ที่สามารถโอนได ดังนั้นผูใชตองกรอกจํานวนเงินโอน 
นอยกวาวงเงินคงเหลือ ระบบจึงจะทําการประมวลผลให  

          ในสวนของผูรับโอน กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดย

กด  เพื่อเลือกขอมูล หากมีโครงการยอยสามารถกําหนดโครงการยอยไดโดยกด  เพื่อเลือก

ขอมูล, กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหมวดรายจายไดโดยกด  เพื่อเลือก

ขอมูล เมื่อตองการดูรายการครุภัณฑใหกด   เมื่อตองการดูรายงานใหกด 

  เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะ
บันทึกขอมูลทั้งหมดให 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   2 



2.  

 
- Tab “การยืม”  สวนของผูใหยืมเลขที่ใบกันเงิน ระบบจะกําหนดใหโดยอัตโนมัติ, กําหนดปงบประมาณ

, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

หากมีโครงการยอยสามารถกําหนดโครงการยอยไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดกิจกรรมได

โดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหมวดรายจายไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล ระบบจะแสดงวงเงิน
คงเหลือที่ใหยืมได ดังนั้นผูใชตองกรอกจํานวนเงินใหยืม นอยกวาวงเงินคงเหลือที่ใหยืมได ระบบจึงจะ
ทําการประมวลผลให  

         ในสวนของผูยืม กําหนดแหลงเงินไดโดยกด, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 
หากมีโครงการยอยสามารถกําหนดโครงการยอยไดโดยกด, กําหนดกิจกรรมไดโดยกด, กําหนดหมวด

รายจายไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล หากตองการดูรายการครุภัณฑใหกด   ,เมื่อ

ตองการดูรายงานใหกด   เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกด

ปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   3 



3.  

 
- Tab “การคืน”  สวนของผูใหคืนเลขที่ใบกันเงิน ระบบจะกําหนดใหโดยอัตโนมัติ , กําหนดใบคืนเลขที่

ไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล,  จากนั้นระบบจะแสดงปงบประมาณ, แหลงเงิน, หนวยงาน, งาน/
โครงการ, กิจกรรม,หมวดรายจาย, กองทุน, จํานวนเงินยืม แลวกรอกจํานวนเงินใหคืน แลวระบบจะ
คํานวณเงินยืมคงเหลือ หากกรอกมากกวาจํานวนเงินที่ยืม ระบบจะไมทําการประมวลผลให  
         ในสวนของผูรับคืน ระบบจะแสดงแหลงเงิน, หมวดรายจาย, งาน/โครงการ, โครงการยอย, 

กิจกรรม, หนวยงาน, กองทุน หากตองการดูรายการครุภัณฑใหกด   ,เมื่อตองการดู

รายงานใหกด   เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    
ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 

            4. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 

   หมายเหตุ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   4 



 
 
KKBGOR15 :  ใบโอนเงินงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันใบโอนเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอใบโอนเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทําใบโอนเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR15 ใบโอนเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน วันที่โอนเงิน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดแหลงเงินกด  เพื่อเลือกขอมูล ประกอบดวย   
1) เงินงบประมาณแผนดิน     2) เงินรายไดมหาวิทยาลัย    3) เงินเบิกแทน  

2.  กําหนดวันที่โอนเงินไดโดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่โอนเงิน แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

3.  กําหนดเลขที่ใบโอนเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   5 



4.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

5.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   6 



KKBGOR24 :          รายงานรายละเอียดการโอนเงินงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการโอนเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการโอนเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานรายละเอียดการโอนเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR24 รายงานรายละเอียดการโอนเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน วันที่โอนเงิน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดวันที่โอนเงินโดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่โอนเงิน แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

2.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   7 



KKBGOR25 :   รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณประจําวัน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR25 รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน วันที่โอนเงิน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดแหลงเงินกด  เพื่อเลือกขอมูล ประกอบดวย   
1) เงินงบประมาณแผนดิน     2) เงินรายไดมหาวิทยาลัย    3) เงินเบิกแทน  

2.  กําหนดวันที่โอนเงินโดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่โอนเงิน แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   8 



หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR26 :          รายงานรายละเอียดการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการยืม/คืนเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานรายละเอียดการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR26 รายงานรายละเอียดการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน วันที่ยืม/คืน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดแหลงเงินกด  เพื่อเลือกขอมูล ประกอบดวย   
1) เงินงบประมาณแผนดิน     2) เงินรายไดมหาวิทยาลัย    3) เงินเบิกแทน 

2.  กําหนดวันที่ยืม/คืนโดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่ยืม/คืน แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 
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4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR27 :          รายงานสรุปการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานสรุปการยืม/คืนเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานสรุปการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานสรุปการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR27 รายงานสรุปการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน วันที่ยืม/คืน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดแหลงเงินกด  เพื่อเลือกขอมูล ประกอบดวย   
1) เงินงบประมาณแผนดิน     2) เงินรายไดมหาวิทยาลัย    3) เงินเบิกแทน  

2.  กําหนดวันที่ยืม/คืนโดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่ยืม/คืน แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  
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หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR28 :  รายงานการยืม/คืนเงินงบประมาณคงเหลือ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานการยืม/คืนเงินงบประมาณคงเหลือจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานการยืม/คืนเงินงบประมาณคงเหลือ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานการยืม/คืนเงินงบประมาณคงเหลือ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR28 รายงานการยืม/คืนเงินงบประมาณคงเหลือ 

ขอมูลต้ังตน วันที่ยืม/คืน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

2.  กําหนดวันที่ยืม/คืนเงินโดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่ยืม/คืนเงิน แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

3.  กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล  กําหนดแหลงเงิน โดยกด  เพื่อเลือกขอมูล    

4.  กําหนดสถานะไดโดยกด  

5.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 
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6.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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กันเหลื่อมป 
 
KKBGDT19 : บันทึกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ  

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ จะปรากฏหนาจอ
ดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ  

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ  

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR14  ใบขอกันเงิน 

คาเร่ิมตน วันที่, ประเภทการกันเงิน, ระยะเวลากันเงินและขยาย 

วิธีการใชงาน  

1.  เลขที่ใบกันเงิน ระบบจะกําหนดใหโดยอัตโนมัติ, อางอิงเลขที่ใบกันเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

2.  กําหนดประเภทการกันเงินได โดยระบบมีทั้งหมด 3 ประเภท คือ 
1) กันเงิน              2) ขยายเวลา                3) กรณีพิเศษ 

3.  กําหนดการกันเงินเพื่อสิ่งใด ๆ ก็สามารถทําการคลิกเลือก   

           4. ระยะเวลากันเงินและขยาย หากมีหนี้ใหคลิกที่   และใสจํานวนป และเดือน หากไมมีหนี้ให

คลิกเลือก  

                5. กําหนดใบอนุมัติเงินประจํางวดเลขที่ไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล จากนั้นระบบจะแสดงวันที่ใบ
อนุมัติเงินประจํางวด 

                6. อางอิงเลขที่คุมยอดผูกพันไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล จากนั้นจะแสดงคาวันที่คุมยอดผูกพัน, 
ประเภทเรื่อง,  วิธีดําเนินการ, เรื่อง , รายละเอียด, ปงบประมาณ, แหลงเงิน, หนวยงาน, กองทุน, งาน/
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โครงการ, โครงการยอย, กิจกรรม, หมวดรายจาย, จํานวนเงินอนุมัติผูกพัน, จํานวนเงินอนุมัติเบิกจาย, 
วันที่คลังรับ, ที่คลังรับ, จํานวนเงินที่ขอกันเงิน และสามารถใสหมายเหตุไดที่ชองหมายเหตุ 

                7. ดูรายงานไดโดยกด  

                8. กําหนดรหัสรายการรายจายไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, และกําหนดลักษณะงานไดโดยกรอกลงใน
ชองลักษณะงาน 

                9. กําหนดประเภทงาน/โครงการไดโดยคลิกเลือก โดยระบบมีประเภทงาน/โครงการทั้งหมด 2 วิธี 
1) โครงการเดิม                 2) โครงการใหม 

              10. กําหนดรหัสบัญชีไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

              11. เมื่อตองการดูขอมูลทั้งหมด ใหกด  

              12. ถาตองการเพิ่มรายการรายจายใหกดปุม  ระบบจะเลื่อนขึ้นบรรทัดใหม แตถาตองการลบทั้งบรรทัด

ใหกดปุม  ระบบจะลบบรรทัดนั้น 

      13. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 

หมายเหตุ  
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KKBGDT20 : บันทึกอนุมัติการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ  

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกอนุมัติการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ จะปรากฏ
หนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกอนุมัติการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ  

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกอนุมัติการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ  

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดเลขที่ใบกันเงินไดโดยกด  จากนั้นจะแสดงคาอางอิงเลขที่ใบกันเงิน, วันที่, ประเภท
การกันเงิน, ระยะเวลาการกันเงินและขยาย, ใบอนุมัติประจํางวดเลขที่, วันที่ใบอนุมัติประจํางวด, อางอิง
เลขที่คุมยอดผูกพัน, วันที่คุมยอดผูกพัน, ประเภทเรื่อง, วิธีดําเนินการ, เรื่อง, รายละเอียด, ปงบประมาณ, 
แหลงเงิน, หมวดรายจาย, งาน/โครงการ,โครงการยอย, หนวยงาน, กองทุน, กิจกรรม, จํานวนเงินอนุมัติ
ผูกพัน, จํานวนเงินอนุมัติเบิกจาย, จํานวนเงินที่ขอกันเงิน, เหตุผล, ที่คลังรับ, วันที่คลังรับ, รหัสรายการ
รายจาย, ลักษณะงาน, ประเภทงาน/โครงการ และบัญชี 

2.  กําหนดสถานะการอนุมัติไดโดยกด  จากนั้นจะแสดงวันที่อนุมัติ และกําหนดสถานะการอนุมัติจาก
คลังจังหวัด/กรมบัญชีกลางไดโดยกด  จากนั้นจะแสดงวันที่อนุมัติ 

3.  สามารถใสหมายเหตุไดในชองหมายเหตุ 

4.  ดูรายงานไดโดยกด  

            5. เมื่อตองการดูขอมูลทั้งหมด ใหกด  

            6. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 
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KKBGDT21 : บันทึกอนุมัติการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลากรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกอนุมัติการกันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลางจะปรากฏหนาจอดัง
รูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกอนุมัติการกันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกบันทึกอนุมัติการกันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

คาเร่ิมตน  

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดเลขที่ใบกันเงินไดโดยกด  จากนั้นจะแสดงคาอางอิงเลขที่ใบกันเงิน, วันที่, ประเภท
การกันเงิน, ระยะเวลาการกันเงินและขยาย, ใบอนุมัติประจํางวดเลขที่, วันที่ใบอนุมัติประจํางวด, อางอิง
เลขที่คุมยอดผูกพัน, วันที่คุมยอดผูกพัน, ประเภทเรื่อง, วิธีดําเนินการ, เรื่อง, รายละเอียด, ปงบประมาณ, 
แหลงเงิน, หมวดรายจาย, งาน/โครงการ,โครงการยอย, หนวยงาน, กองทุน, กิจกรรม, จํานวนเงินอนุมัติ
ผูกพัน, จํานวนเงินอนุมัติเบิกจาย, จํานวนเงินที่ขอกันเงิน, เหตุผล, สถานะการอนุมัติ, วันที่อนุมัติ, 
สถานะการอนุมัติจากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง, ที่คลังรับ, วันที่คลังรับ, รหัสรายการรายจาย, ลักษณะ
งาน, ประเภทโครงการยอย และบัญชี 

2.  กําหนดสถานะการอนุมัติไดโดยกด  จากนั้นจะแสดงวันที่อนุมัติ และกําหนดสถานะการอนุมัติจาก
คลังจังหวัด/กรมบัญชีกลางไดโดยกด  จากนั้นจะแสดงวันที่อนุมัติ 

3.  สามารถใสหมายเหตุไดในชองหมายเหตุ 

4.  ดูรายงานไดโดยกด  

            5. เมื่อตองการดูขอมูลทั้งหมด ใหกด  
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            6. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 

   หมายเหตุ  
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KKBGOR14 :   ใบกันเงิน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชัน ใบกันเงินจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอ ใบกันเงิน  

วัตถุประสงค เพื่อทําใบขอกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน วันที่โอนเงิน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดแหลงเงินกด  เพื่อเลือกขอมูล ประกอบดวย   
1) เงินงบประมาณแผนดิน     2) เงินรายไดมหาวิทยาลัย    3) เงินเบิกแทน  

2.  กําหนดเลขที่ใบกันเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา   

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
เลขที่ใบกันเงิน จะกรอกเลขที่เริ่มตนและเลขที่สิ้นสุด 
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KKBGOR22 :       ทะเบียนคุมยอดกันเงิน/เงินขยาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันทะเบียนคุมยอดกันเงิน/เงินขยายจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอทะเบียนคุมยอดกันเงิน/เงินขยาย 

วัตถุประสงค เพื่อรายงานทะเบียนคุมยอดกันเงิน/เงินขยาย 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดงาน/โครงการไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

2.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

3.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR23 :    รายงานสรุปยอดเงินกันเงินขยาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานสรุปยอดเงินกันเงินขยายจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานสรุปยอดเงินกันเงินขยาย 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานสรุปยอดเงินกันเงินขยาย  

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดกองทุนไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนด

งาน/โครงการไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

2.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

3.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGDT29 : บันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษจะปรากฏ
หนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

ผูใชงาน  

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดเลขที่ใบกันเงินไดโดยกด   จากนั้นจะแสดงคาเลขที่คาอางอิงใบกันเงินเลขที่, ประเภท
การกันเงิน, ระยะเวลากันเงินและขยาย, ใบอนุมัติประจํางวดเลขที่, วันที่ใบอนุมัติประจํางวด, อางอิง
เลขที่คุมยอดผูกพัน, วันที่คุมยอดผูกพัน, ประเภทเรื่อง, วิธีดําเนินการ, เรื่อง, รายละเอียด, ปงบประมาณ
แหลงเงิน, หมวดรายจาย, งาน/โครงการ, โครงการยอย, หนวยงาน, กองทุน, กิจกรรม, จํานวนเงินอนุมัติ
ผูกพัน, จํานวนเงินอนุมัติเบิกจาย, จํานวนเงินที่ขอกันเงิน, เหตุผล, รหัสรายการรายจาย, ช่ือรายการ
รายจาย, ลักษณะงาน, ประเภทโครงการยอย, บัญชี, ช่ือบัญชี, จํานวนเงิน 

2.  สามารกําหนดสถานะการอนุมัติไดโดยกด  จากนั้นระบบจะแสดงวันที่ยกเลิก 

3.  สามารกําหนดกําหนดสถานะการอนุมัติจากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลางไดโดยกด  จากนั้นระบบจะ
แสดงวันที่อนุมัติ 

                4. สามารถกําหนดหมายเหตุไดโดยใสลงที่ชองหมายเหตุ 

5. ดูรายงานไดโดยกด  

           6. เมื่อตองการดูขอมูลทั้งหมด ใหกด  

            7. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 

   หมายเหตุ  
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KKBGDT30 : บันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลากันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลากันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลางจะ
ปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลากันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลากันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

คาเร่ิมตน  

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดเลขที่ใบกันเงินไดโดยกด   จากนั้นจะแสดงคาเลขที่คาอางอิงใบกันเงินเลขที่, ประเภท
การกันเงิน, ระยะเวลากันเงินและขยาย, ใบอนุมัติประจํางวดเลขที่, วันที่ใบอนุมัติประจํางวด, อางอิง
เลขที่คุมยอดผูกพัน, วันที่คุมยอดผูกพัน, ประเภทเรื่อง, วิธีดําเนินการ, เรื่อง, รายละเอียด, ปงบประมาณ
แหลงเงิน, หมวดรายจาย, งาน/โครงการ, โครงการยอย, หนวยงาน, กองทุน, กิจกรรม, จํานวนเงินอนุมัติ
ผูกพัน, จํานวนเงินอนุมัติเบิกจาย, วันที่อนุมัติ, วันที่ยกเลิก, วันที่คลังรับ, ที่คลังรับ, จํานวนเงินที่ขอกัน
เงิน, เหตุผล, รหัสรายการรายจาย, ช่ือรายการรายจาย, ลักษณะงาน, ประเภทโครงการยอย, บัญชี, ช่ือ
บัญชี, จํานวนเงิน 

2. สามารกําหนดสถานะการอนุมัติไดโดยกด  จากนั้นระบบจะแสดงวันที่อนุมัติ 

3. สามารกําหนดกําหนดสถานะการอนุมัติจากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลางไดโดยกด  จากนั้น
ระบบจะแสดงวันที่ยกเลิก 

4. กําหนดหมายเหตุไดโดยใสลงที่ชองหมายเหตุ 

5. ดูรายงานไดโดยกด  
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            6. เมื่อตองการดูขอมูลทั้งหมด ใหกด  

            7. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 

   หมายเหตุ  
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การติดตามงบประมาณ 
 
KKBGQY02 :   สอบถามยอดคงเหลือ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันสอบถามยอดคงเหลือจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอสอบถามยอดคงเหลือ 

วัตถุประสงค เพื่อทําการสอบถามยอดคงเหลือ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน  

วิธีการใชงาน  

   1. กําหนดปบริหารงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อ

เลือกขอมูล, กําหนดเหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดโครงการยอยไดโดยกด  เพื่อ
เลือกขอมูล, จากนั้นระบบจะแสดงกองทุน, งาน / โครงการที่อยูภายในโครงการนั้น , กําหนดหนวยงานได

โดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

   2.  จากนั้นระบบจะแสดงรหัสหมวดรายจาย, ยอดเงินงบประมาณ, เงินประจํางวด, ผูกพันคงเหลือ, เบิกจาย

คงเหลือ, จํานวนเงินจายจริง, เงินโอน, เบิกเกินสงคืน สามารถดูรายละเอียดรายการไดโดยกด  

และการตั้งงบครุภัณฑสามารถดูรายละเอียดไดโดยกด  

 3. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให  

 4. ถาตองการเพิ่มขอมูลใหม กดปุม  ระบบจะเลื่อนขึ้นบรรทัดใหมให แตถาตองการลบใหกดปุม  
ระบบจะลบบรรทัดนั้น 
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หมายเหตุ ตองกําหนดปบริหารงานงบประมาณกอนแลวจึงกําหนดปงบประมาณ จากนั้นกําหนดโครงการยอยแลว
กําหนดกิจกรรม ระบบจะแสดงกองทุน / โครงการที่อยูภายในโครงการนั้น 
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KKBGDT22 :          บันทึกยืนยันการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกยืนยันการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษจะปรากฏ
หนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอ บันทึกยืนยันการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

วัตถุประสงค เพื่อทําบันทึกยืนยันการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน  

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดเลขที่ใบเบิกเกินสงคืนไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล แลวกดปุม  

2.  จากนั้นระบบจะแสดงเลขที่ใบกันเงิน, วันที่ใบกันเงิน, งาน/โครงการ, หมวดรายจาย, จํานวนเงิน  

3.  กําหนดที่ผูขอกันเงินไดโดยกรอกคาลงในชองที่ผูขอกันเงิน, กําหนดที่คลังรับไดโดยกรอกคาลงในชองที่
คลังรับ 

4.  กําหนดวันที่คลังรับ โดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่คลังรับ แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

5.  เมื่อกดปุม  จะปรากฏหนาจอ 
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หนาจอนี้จะแสดงรายละเอียดของเลขที่ใบกันเงิน, วันที่, อางอิงใบกันเงินเลขที่, วันที่, ประเภทการกันเงิน, 
ระยะเวลากันเงินและขยาย, ใบอนุมัติประจํางวดเลขที่, วันที่ใบอนุมัติประจํางวด, อางอิงเลขที่คุมยอดผูกพัน, 
วันที่คุมยอดผูกพัน, ประเภทเรื่อง, วิธีดําเนินการ, เรื่อง, รายละเอียด, ปงบประมาณ, แหลงเงิน, หมวดรายจาย
, แผนงาน, งาน/โครงการ, หนวยงาน, กองทุน, จํานวนเงินอนุมัติผูกพัน, จํานวนเงินอนุมัติเบิกจาย, จํานวน
เงินที่ขอกันเงิน, เหตุผล, สถานะการอนุมัติ, วันที่อนุมัติ, สถานะการอนุมัติจากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง, 
หมายเหตุ, ที่คลังรับ, วันที่คลังรับ, กิจกรรม, ช่ือกิจกรรม, ลักษณะงาน, ประเภทงาน/โครงการ, บัญชี, ช่ือ
บัญชี, รายการรายจาย, ช่ือรายการรายจาย และจํานวนเงิน 

6.  หากตองการกลับไปหนากอน ใหกดปุมออก 

7.  เมื่อตองการยืนยันการกระทําใหกด  หากไมตองการยืนยันกด  

8.  เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGDT24 :          บันทึกปดงบประมาณประจําป 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกปดงบประมาณประจําปจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกปดงบประมาณประจําป 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกปดงบประมาณประจําป 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน  

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปบริหารงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล  

2.  จากนั้นระบบจะแสดงปงบประมาณ, แหลงเงิน, หมวดรายจาย, งาน/โครงการ, โครงการยอย, หนวยงาน, 
กองทุน, กิจกรรม, จํานวนเงินงบประมาณ 

3.  เมื่อตองการปดงบประมาณใหกด  แลวจะมีหนาจอ 

 
 
แลวกด OK เพื่อบันทึกยืนยันการปดงบประมาณ 

หากไมตองการยืนยันกด  

4.  เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให  

หมายเหตุ  
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KKBGOR10 :          รายงานงบประมาณตามแผนงาน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานงบประมาณตามแผนงานจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานงบประมาณตามแผนงาน 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานงบประมาณตามแผนงาน 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR10 :          รายงานงบประมาณตามแผนงาน 

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปบริหารงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อ

เลือกขอมูล, กําหนดเดือนไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

2.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

3.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR13 :          รายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR13 รายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือ 

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

2.  กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดกองทุนไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล,กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล,กําหนด

งาน/โครงการไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 

 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   33 



KKBGOR21 :          ทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทําทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR21 ทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน วันที่, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดวันที่โดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่ แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

2.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดกองทุนไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนด

งาน/โครงการไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดโครงการยอยไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, , 

กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, , กําหนดหมวดรายจายไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 
 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
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และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR09 :   รายงานงบประมาณรายรับ-รายจายประจําเดือน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานงบประมาณรายรับ-รายจายประจําเดือนจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานงบประมาณรายรับ-รายจายประจําเดือน 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานงบประมาณรายรับ-รายจายประจําเดือน 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR09  รายงานงบประมาณรายรับ-รายจายประจําเดือน 

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดงวดไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนด

แหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนด

โครงการยอยไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนด

หมวดรายจายไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล จากนั้นระบบจะแสดงคากองทุน, งาน/โครงการ 

2.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

3.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGQY04 :          สอบถามยอดคงเหลืองบครุภัณฑ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันสอบถามยอดคงเหลืองบครุภัณฑจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอสอบถามยอดคงเหลืองบครุภัณฑ 

วัตถุประสงค เพื่อทําการสอบถามยอดคงเหลืองบครุภัณฑ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน  

วิธีการใชงาน  

   1. กําหนดปบริหารงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อ

เลือกขอมูล, กําหนดเหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล,กําหนดโครงการยอยไดโดยกด  เพื่อเลือก

ขอมูล ระบบจะแสดงกองทุนและงาน / โครงการ, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

   2.  จากนั้นระบบจะแสดงรหัสหมวดรายจาย, รหัสรายการรายจาย, ยอดเงินงบประมาณ, ผูกพันคงเหลือ, 
เบิกจายคงเหลือ, จํานวนเงินจายจริง, เงินโอน, เบิกเกินสงคืน และสามารถดูรายละเอียดรายการไดโดยกด 

 
 3.  

หมายเหตุ  
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KKBGOR30 :          รายงานรายจายเงินงบประมาณตามแผนงานหรือโครงการ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายจายเงินงบประมาณตามแผนงานหรือโครงการจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายจายเงินงบประมาณตามแผนงานหรือโครงการ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานรายจายเงินงบประมาณตามแผนงานหรือโครงการ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR30 รายงานรายจายเงินงบประมาณตามแผนงานหรือโครงการ 

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดการตั้งยอดประจําปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

2.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดงาน/โครงการไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา   

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR32 :          รายงานรายจายงบกลาง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายจายงบกลางจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายจายงบกลาง 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานรายจายงบกลาง 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR32 รายงานรายจายงบกลาง 

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปบริหารงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อ

เลือกขอมูล,กําหนดแหลงเงินโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล   กําหนดหมวดรายจายไดโดยกด  เพื่อเลือก
ขอมูล 

2.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

3.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR33 :    รายงานการคืนงบประมาณใหแกแหลงเงินงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานการคืนงบประมาณใหแกแหลงเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานการคืนงบประมาณใหแกแหลงเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานการคืนงบประมาณใหแกแหลงเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR33 รายงานการคืนงบประมาณใหแกแหลงเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดตั้งยอดประจําปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อ

เลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดโครงการยอยไดโดยกด  เพื่อ

เลือกขอมูล, กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหมวดรายจายไดโดยกด  เพื่อ
เลือกขอมูล 

2.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

3.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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