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โอน ยืม คืน 
 

KKBGDT23 : บันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ 
SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  KKBGOR15  ใบโอนเงิน/ยืมเงิน/คืนเงิน งบประมาณ    

คาเร่ิมตน วันที่โอน / ยืม / คืนเงิน 

วิธีการใชงาน  

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   1 



1.  

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ (Tab “การโอน”) 

- Tab(“การโอน”)  สวนของผูโอนเลขที่ใบกันเงิน ระบบจะกําหนดใหโดยอัตโนมัติ แลวทําการเลือกวา

เปนการโอนระหวางหนวยงาน / โครงการยอย / หมวดรายจาย แลวกําหนดปงบประมาณไดโดยกด  

เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  
เพื่อเลือกขอมูล, ระบบจะแสดงวงเงินที่คงเหลือ ที่สามารถโอนได ดังนั้นผูใชตองกรอกจํานวนเงินโอน 
นอยกวาวงเงินคงเหลือ ระบบจึงจะทําการประมวลผลให  

          ในสวนของผูรับโอน กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดย

กด  เพื่อเลือกขอมูล หากมีโครงการยอยสามารถกําหนดโครงการยอยไดโดยกด  เพื่อเลือก

ขอมูล, กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหมวดรายจายไดโดยกด  เพื่อเลือก

ขอมูล เมื่อตองการดูรายการครุภัณฑใหกด   เมื่อตองการดูรายงานใหกด 

  เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะ
บันทึกขอมูลทั้งหมดให 
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2.  

 
- Tab “การยืม”  สวนของผูใหยืมเลขที่ใบกันเงิน ระบบจะกําหนดใหโดยอัตโนมัติ, กําหนดปงบประมาณ

, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

หากมีโครงการยอยสามารถกําหนดโครงการยอยไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดกิจกรรมได

โดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหมวดรายจายไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล ระบบจะแสดงวงเงิน
คงเหลือที่ใหยืมได ดังนั้นผูใชตองกรอกจํานวนเงินใหยืม นอยกวาวงเงินคงเหลือที่ใหยืมได ระบบจึงจะ
ทําการประมวลผลให  

         ในสวนของผูยืม กําหนดแหลงเงินไดโดยกด, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 
หากมีโครงการยอยสามารถกําหนดโครงการยอยไดโดยกด, กําหนดกิจกรรมไดโดยกด, กําหนดหมวด

รายจายไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล หากตองการดูรายการครุภัณฑใหกด   ,เมื่อ

ตองการดูรายงานใหกด   เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกด

ปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 
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3.  

 
- Tab “การคืน”  สวนของผูใหคืนเลขที่ใบกันเงิน ระบบจะกําหนดใหโดยอัตโนมัติ , กําหนดใบคืนเลขที่

ไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล,  จากนั้นระบบจะแสดงปงบประมาณ, แหลงเงิน, หนวยงาน, งาน/
โครงการ, กิจกรรม,หมวดรายจาย, กองทุน, จํานวนเงินยืม แลวกรอกจํานวนเงินใหคืน แลวระบบจะ
คํานวณเงินยืมคงเหลือ หากกรอกมากกวาจํานวนเงินที่ยืม ระบบจะไมทําการประมวลผลให  
         ในสวนของผูรับคืน ระบบจะแสดงแหลงเงิน, หมวดรายจาย, งาน/โครงการ, โครงการยอย, 

กิจกรรม, หนวยงาน, กองทุน หากตองการดูรายการครุภัณฑใหกด   ,เมื่อตองการดู

รายงานใหกด   เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    
ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 

            4. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 

   หมายเหตุ  
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KKBGOR15 :  ใบโอนเงินงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันใบโอนเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอใบโอนเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทําใบโอนเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR15 ใบโอนเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน วันที่โอนเงิน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดแหลงเงินกด  เพื่อเลือกขอมูล ประกอบดวย   
1) เงินงบประมาณแผนดิน     2) เงินรายไดมหาวิทยาลัย    3) เงินเบิกแทน  

2.  กําหนดวันที่โอนเงินไดโดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่โอนเงิน แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

3.  กําหนดเลขที่ใบโอนเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 
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4.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

5.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR24 :          รายงานรายละเอียดการโอนเงินงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการโอนเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการโอนเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานรายละเอียดการโอนเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR24 รายงานรายละเอียดการโอนเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน วันที่โอนเงิน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดวันที่โอนเงินโดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่โอนเงิน แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

2.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR25 :   รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณประจําวัน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR25 รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน วันที่โอนเงิน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดแหลงเงินกด  เพื่อเลือกขอมูล ประกอบดวย   
1) เงินงบประมาณแผนดิน     2) เงินรายไดมหาวิทยาลัย    3) เงินเบิกแทน  

2.  กําหนดวันที่โอนเงินโดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่โอนเงิน แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   8 



หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   9 



KKBGOR26 :          รายงานรายละเอียดการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการยืม/คืนเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานรายละเอียดการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR26 รายงานรายละเอียดการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน วันที่ยืม/คืน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดแหลงเงินกด  เพื่อเลือกขอมูล ประกอบดวย   
1) เงินงบประมาณแผนดิน     2) เงินรายไดมหาวิทยาลัย    3) เงินเบิกแทน 

2.  กําหนดวันที่ยืม/คืนโดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่ยืม/คืน แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 
 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   10 



4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   11 



KKBGOR27 :          รายงานสรุปการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานสรุปการยืม/คืนเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานสรุปการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานสรุปการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR27 รายงานสรุปการยืม/คืนเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน วันที่ยืม/คืน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดแหลงเงินกด  เพื่อเลือกขอมูล ประกอบดวย   
1) เงินงบประมาณแผนดิน     2) เงินรายไดมหาวิทยาลัย    3) เงินเบิกแทน  

2.  กําหนดวันที่ยืม/คืนโดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่ยืม/คืน แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   12 



หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   13 



KKBGOR28 :  รายงานการยืม/คืนเงินงบประมาณคงเหลือ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานการยืม/คืนเงินงบประมาณคงเหลือจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานการยืม/คืนเงินงบประมาณคงเหลือ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานการยืม/คืนเงินงบประมาณคงเหลือ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR28 รายงานการยืม/คืนเงินงบประมาณคงเหลือ 

ขอมูลต้ังตน วันที่ยืม/คืน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

2.  กําหนดวันที่ยืม/คืนเงินโดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่ยืม/คืนเงิน แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

3.  กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล  กําหนดแหลงเงิน โดยกด  เพื่อเลือกขอมูล    

4.  กําหนดสถานะไดโดยกด  

5.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   14 



6.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   15 



กันเหลื่อมป 
 
KKBGDT19 : บันทึกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ  

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ จะปรากฏหนาจอ
ดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ  

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ  

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR14  ใบขอกันเงิน 

คาเร่ิมตน วันที่, ประเภทการกันเงิน, ระยะเวลากันเงินและขยาย 

วิธีการใชงาน  

1.  เลขที่ใบกันเงิน ระบบจะกําหนดใหโดยอัตโนมัติ, อางอิงเลขที่ใบกันเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

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

3.  กําหนดการกันเงินเพื่อสิ่งใด ๆ ก็สามารถทําการคลิกเลือก   

           4. ระยะเวลากันเงินและขยาย หากมีหนี้ใหคลิกที่   และใสจํานวนป และเดือน หากไมมีหนี้ให

คลิกเลือก  

                5. กําหนดใบอนุมัติเงินประจํางวดเลขที่ไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล จากนั้นระบบจะแสดงวันที่ใบ
อนุมัติเงินประจํางวด 

                6. อางอิงเลขที่คุมยอดผูกพันไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล จากนั้นจะแสดงคาวันที่คุมยอดผูกพัน, 
ประเภทเรื่อง,  วิธีดําเนินการ, เรื่อง , รายละเอียด, ปงบประมาณ, แหลงเงิน, หนวยงาน, กองทุน, งาน/

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   16 



โครงการ, โครงการยอย, กิจกรรม, หมวดรายจาย, จํานวนเงินอนุมัติผูกพัน, จํานวนเงินอนุมัติเบิกจาย, 
วันที่คลังรับ, ที่คลังรับ, จํานวนเงินที่ขอกันเงิน และสามารถใสหมายเหตุไดที่ชองหมายเหตุ 

                7. ดูรายงานไดโดยกด  

                8. กําหนดรหัสรายการรายจายไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, และกําหนดลักษณะงานไดโดยกรอกลงใน
ชองลักษณะงาน 

                9. กําหนดประเภทงาน/โครงการไดโดยคลิกเลือก โดยระบบมีประเภทงาน/โครงการทั้งหมด 2 วิธี 
1) โครงการเดิม                 2) โครงการใหม 

              10. กําหนดรหัสบัญชีไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

              11. เมื่อตองการดูขอมูลทั้งหมด ใหกด  

              12. ถาตองการเพิ่มรายการรายจายใหกดปุม  ระบบจะเลื่อนขึ้นบรรทัดใหม แตถาตองการลบทั้งบรรทัด

ใหกดปุม  ระบบจะลบบรรทัดนั้น 

      13. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 

หมายเหตุ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   17 



KKBGDT20 : บันทึกอนุมัติการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ  

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกอนุมัติการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ จะปรากฏ
หนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกอนุมัติการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ  

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกอนุมัติการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ  

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดเลขที่ใบกันเงินไดโดยกด  จากนั้นจะแสดงคาอางอิงเลขที่ใบกันเงิน, วันที่, ประเภท
การกันเงิน, ระยะเวลาการกันเงินและขยาย, ใบอนุมัติประจํางวดเลขที่, วันที่ใบอนุมัติประจํางวด, อางอิง
เลขที่คุมยอดผูกพัน, วันที่คุมยอดผูกพัน, ประเภทเรื่อง, วิธีดําเนินการ, เรื่อง, รายละเอียด, ปงบประมาณ, 
แหลงเงิน, หมวดรายจาย, งาน/โครงการ,โครงการยอย, หนวยงาน, กองทุน, กิจกรรม, จํานวนเงินอนุมัติ
ผูกพัน, จํานวนเงินอนุมัติเบิกจาย, จํานวนเงินที่ขอกันเงิน, เหตุผล, ที่คลังรับ, วันที่คลังรับ, รหัสรายการ
รายจาย, ลักษณะงาน, ประเภทงาน/โครงการ และบัญชี 

2.  กําหนดสถานะการอนุมัติไดโดยกด  จากนั้นจะแสดงวันที่อนุมัติ และกําหนดสถานะการอนุมัติจาก
คลังจังหวัด/กรมบัญชีกลางไดโดยกด  จากนั้นจะแสดงวันที่อนุมัติ 

3.  สามารถใสหมายเหตุไดในชองหมายเหตุ 

4.  ดูรายงานไดโดยกด  

            5. เมื่อตองการดูขอมูลทั้งหมด ใหกด  

            6. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 
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KKBGDT21 : บันทึกอนุมัติการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลากรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกอนุมัติการกันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลางจะปรากฏหนาจอดัง
รูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกอนุมัติการกันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกบันทึกอนุมัติการกันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

คาเร่ิมตน  

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดเลขที่ใบกันเงินไดโดยกด  จากนั้นจะแสดงคาอางอิงเลขที่ใบกันเงิน, วันที่, ประเภท
การกันเงิน, ระยะเวลาการกันเงินและขยาย, ใบอนุมัติประจํางวดเลขที่, วันที่ใบอนุมัติประจํางวด, อางอิง
เลขที่คุมยอดผูกพัน, วันที่คุมยอดผูกพัน, ประเภทเรื่อง, วิธีดําเนินการ, เรื่อง, รายละเอียด, ปงบประมาณ, 
แหลงเงิน, หมวดรายจาย, งาน/โครงการ,โครงการยอย, หนวยงาน, กองทุน, กิจกรรม, จํานวนเงินอนุมัติ
ผูกพัน, จํานวนเงินอนุมัติเบิกจาย, จํานวนเงินที่ขอกันเงิน, เหตุผล, สถานะการอนุมัติ, วันที่อนุมัติ, 
สถานะการอนุมัติจากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง, ที่คลังรับ, วันที่คลังรับ, รหัสรายการรายจาย, ลักษณะ
งาน, ประเภทโครงการยอย และบัญชี 

2.  กําหนดสถานะการอนุมัติไดโดยกด  จากนั้นจะแสดงวันที่อนุมัติ และกําหนดสถานะการอนุมัติจาก
คลังจังหวัด/กรมบัญชีกลางไดโดยกด  จากนั้นจะแสดงวันที่อนุมัติ 

3.  สามารถใสหมายเหตุไดในชองหมายเหตุ 

4.  ดูรายงานไดโดยกด  

            5. เมื่อตองการดูขอมูลทั้งหมด ใหกด  
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            6. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 

   หมายเหตุ  
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KKBGOR14 :   ใบกันเงิน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชัน ใบกันเงินจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอ ใบกันเงิน  

วัตถุประสงค เพื่อทําใบขอกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน วันที่โอนเงิน, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดแหลงเงินกด  เพื่อเลือกขอมูล ประกอบดวย   
1) เงินงบประมาณแผนดิน     2) เงินรายไดมหาวิทยาลัย    3) เงินเบิกแทน  

2.  กําหนดเลขที่ใบกันเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา   

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
เลขที่ใบกันเงิน จะกรอกเลขที่เริ่มตนและเลขที่สิ้นสุด 
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KKBGOR22 :       ทะเบียนคุมยอดกันเงิน/เงินขยาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันทะเบียนคุมยอดกันเงิน/เงินขยายจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอทะเบียนคุมยอดกันเงิน/เงินขยาย 

วัตถุประสงค เพื่อรายงานทะเบียนคุมยอดกันเงิน/เงินขยาย 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดงาน/โครงการไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

2.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

3.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 

 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   22 



KKBGOR23 :    รายงานสรุปยอดเงินกันเงินขยาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานสรุปยอดเงินกันเงินขยายจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานสรุปยอดเงินกันเงินขยาย 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานสรุปยอดเงินกันเงินขยาย  

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดกองทุนไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนด

งาน/โครงการไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

2.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

3.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGDT29 : บันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษจะปรากฏ
หนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

ผูใชงาน  

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดเลขที่ใบกันเงินไดโดยกด   จากนั้นจะแสดงคาเลขที่คาอางอิงใบกันเงินเลขที่, ประเภท
การกันเงิน, ระยะเวลากันเงินและขยาย, ใบอนุมัติประจํางวดเลขที่, วันที่ใบอนุมัติประจํางวด, อางอิง
เลขที่คุมยอดผูกพัน, วันที่คุมยอดผูกพัน, ประเภทเรื่อง, วิธีดําเนินการ, เรื่อง, รายละเอียด, ปงบประมาณ
แหลงเงิน, หมวดรายจาย, งาน/โครงการ, โครงการยอย, หนวยงาน, กองทุน, กิจกรรม, จํานวนเงินอนุมัติ
ผูกพัน, จํานวนเงินอนุมัติเบิกจาย, จํานวนเงินที่ขอกันเงิน, เหตุผล, รหัสรายการรายจาย, ช่ือรายการ
รายจาย, ลักษณะงาน, ประเภทโครงการยอย, บัญชี, ช่ือบัญชี, จํานวนเงิน 

2.  สามารกําหนดสถานะการอนุมัติไดโดยกด  จากนั้นระบบจะแสดงวันที่ยกเลิก 

3.  สามารกําหนดกําหนดสถานะการอนุมัติจากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลางไดโดยกด  จากนั้นระบบจะ
แสดงวันที่อนุมัติ 

                4. สามารถกําหนดหมายเหตุไดโดยใสลงที่ชองหมายเหตุ 

5. ดูรายงานไดโดยกด  

           6. เมื่อตองการดูขอมูลทั้งหมด ใหกด  

            7. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 

   หมายเหตุ  
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KKBGDT30 : บันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลากันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลากันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลางจะ
ปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลากันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกยกเลิกการกันเงิน/ขยายเวลากันเงิน/กรณีพิเศษ จากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

คาเร่ิมตน  

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดเลขที่ใบกันเงินไดโดยกด   จากนั้นจะแสดงคาเลขที่คาอางอิงใบกันเงินเลขที่, ประเภท
การกันเงิน, ระยะเวลากันเงินและขยาย, ใบอนุมัติประจํางวดเลขที่, วันที่ใบอนุมัติประจํางวด, อางอิง
เลขที่คุมยอดผูกพัน, วันที่คุมยอดผูกพัน, ประเภทเรื่อง, วิธีดําเนินการ, เรื่อง, รายละเอียด, ปงบประมาณ
แหลงเงิน, หมวดรายจาย, งาน/โครงการ, โครงการยอย, หนวยงาน, กองทุน, กิจกรรม, จํานวนเงินอนุมัติ
ผูกพัน, จํานวนเงินอนุมัติเบิกจาย, วันที่อนุมัติ, วันที่ยกเลิก, วันที่คลังรับ, ที่คลังรับ, จํานวนเงินที่ขอกัน
เงิน, เหตุผล, รหัสรายการรายจาย, ช่ือรายการรายจาย, ลักษณะงาน, ประเภทโครงการยอย, บัญชี, ช่ือ
บัญชี, จํานวนเงิน 

2. สามารกําหนดสถานะการอนุมัติไดโดยกด  จากนั้นระบบจะแสดงวันที่อนุมัติ 

3. สามารกําหนดกําหนดสถานะการอนุมัติจากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลางไดโดยกด  จากนั้น
ระบบจะแสดงวันที่ยกเลิก 

4. กําหนดหมายเหตุไดโดยใสลงที่ชองหมายเหตุ 

5. ดูรายงานไดโดยกด  
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            6. เมื่อตองการดูขอมูลทั้งหมด ใหกด  

            7. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให 

   หมายเหตุ  
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การติดตามงบประมาณ 
 
KKBGQY02 :   สอบถามยอดคงเหลือ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันสอบถามยอดคงเหลือจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอสอบถามยอดคงเหลือ 

วัตถุประสงค เพื่อทําการสอบถามยอดคงเหลือ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน  

วิธีการใชงาน  

   1. กําหนดปบริหารงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อ

เลือกขอมูล, กําหนดเหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดโครงการยอยไดโดยกด  เพื่อ
เลือกขอมูล, จากนั้นระบบจะแสดงกองทุน, งาน / โครงการที่อยูภายในโครงการนั้น , กําหนดหนวยงานได

โดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

   2.  จากนั้นระบบจะแสดงรหัสหมวดรายจาย, ยอดเงินงบประมาณ, เงินประจํางวด, ผูกพันคงเหลือ, เบิกจาย

คงเหลือ, จํานวนเงินจายจริง, เงินโอน, เบิกเกินสงคืน สามารถดูรายละเอียดรายการไดโดยกด  

และการตั้งงบครุภัณฑสามารถดูรายละเอียดไดโดยกด  

 3. เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให  

 4. ถาตองการเพิ่มขอมูลใหม กดปุม  ระบบจะเลื่อนขึ้นบรรทัดใหมให แตถาตองการลบใหกดปุม  
ระบบจะลบบรรทัดนั้น 
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หมายเหตุ ตองกําหนดปบริหารงานงบประมาณกอนแลวจึงกําหนดปงบประมาณ จากนั้นกําหนดโครงการยอยแลว
กําหนดกิจกรรม ระบบจะแสดงกองทุน / โครงการที่อยูภายในโครงการนั้น 
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KKBGDT22 :          บันทึกยืนยันการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกยืนยันการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษจะปรากฏ
หนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอ บันทึกยืนยันการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

วัตถุประสงค เพื่อทําบันทึกยืนยันการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน  

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดเลขที่ใบเบิกเกินสงคืนไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล แลวกดปุม  

2.  จากนั้นระบบจะแสดงเลขที่ใบกันเงิน, วันที่ใบกันเงิน, งาน/โครงการ, หมวดรายจาย, จํานวนเงิน  

3.  กําหนดที่ผูขอกันเงินไดโดยกรอกคาลงในชองที่ผูขอกันเงิน, กําหนดที่คลังรับไดโดยกรอกคาลงในชองที่
คลังรับ 

4.  กําหนดวันที่คลังรับ โดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่คลังรับ แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

5.  เมื่อกดปุม  จะปรากฏหนาจอ 
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หนาจอนี้จะแสดงรายละเอียดของเลขที่ใบกันเงิน, วันที่, อางอิงใบกันเงินเลขที่, วันที่, ประเภทการกันเงิน, 
ระยะเวลากันเงินและขยาย, ใบอนุมัติประจํางวดเลขที่, วันที่ใบอนุมัติประจํางวด, อางอิงเลขที่คุมยอดผูกพัน, 
วันที่คุมยอดผูกพัน, ประเภทเรื่อง, วิธีดําเนินการ, เรื่อง, รายละเอียด, ปงบประมาณ, แหลงเงิน, หมวดรายจาย
, แผนงาน, งาน/โครงการ, หนวยงาน, กองทุน, จํานวนเงินอนุมัติผูกพัน, จํานวนเงินอนุมัติเบิกจาย, จํานวน
เงินที่ขอกันเงิน, เหตุผล, สถานะการอนุมัติ, วันที่อนุมัติ, สถานะการอนุมัติจากคลังจังหวัด/กรมบัญชีกลาง, 
หมายเหตุ, ที่คลังรับ, วันที่คลังรับ, กิจกรรม, ช่ือกิจกรรม, ลักษณะงาน, ประเภทงาน/โครงการ, บัญชี, ช่ือ
บัญชี, รายการรายจาย, ช่ือรายการรายจาย และจํานวนเงิน 

6.  หากตองการกลับไปหนากอน ใหกดปุมออก 

7.  เมื่อตองการยืนยันการกระทําใหกด  หากไมตองการยืนยันกด  

8.  เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGDT24 :          บันทึกปดงบประมาณประจําป 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกปดงบประมาณประจําปจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกปดงบประมาณประจําป 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกปดงบประมาณประจําป 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน  

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปบริหารงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล  

2.  จากนั้นระบบจะแสดงปงบประมาณ, แหลงเงิน, หมวดรายจาย, งาน/โครงการ, โครงการยอย, หนวยงาน, 
กองทุน, กิจกรรม, จํานวนเงินงบประมาณ 

3.  เมื่อตองการปดงบประมาณใหกด  แลวจะมีหนาจอ 

 
 
แลวกด OK เพื่อบันทึกยืนยันการปดงบประมาณ 

หากไมตองการยืนยันกด  

4.  เมื่อใสขอมูลทุกอยางเรียบรอยแลว จะทําการบันทึกใหกดปุม    ระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมดให  

หมายเหตุ  
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KKBGOR10 :          รายงานงบประมาณตามแผนงาน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานงบประมาณตามแผนงานจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานงบประมาณตามแผนงาน 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานงบประมาณตามแผนงาน 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR10 :          รายงานงบประมาณตามแผนงาน 

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปบริหารงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อ

เลือกขอมูล, กําหนดเดือนไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

2.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

3.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR13 :          รายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR13 รายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือ 

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

2.  กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดกองทุนไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล,กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล,กําหนด

งาน/โครงการไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 

 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยขอนแกน   33 



KKBGOR21 :          ทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทําทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR21 ทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน วันที่, ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดวันที่โดยดับเบิลคลิกที่ชองวันที่ แลวจะปรากฏหนาจอ 

 
แลวคลิกเลือกวัน 

2.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดกองทุนไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนด

งาน/โครงการไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดโครงการยอยไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, , 

กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, , กําหนดหมวดรายจายไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 
 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
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และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR09 :   รายงานงบประมาณรายรับ-รายจายประจําเดือน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานงบประมาณรายรับ-รายจายประจําเดือนจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานงบประมาณรายรับ-รายจายประจําเดือน 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานงบประมาณรายรับ-รายจายประจําเดือน 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR09  รายงานงบประมาณรายรับ-รายจายประจําเดือน 

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดงวดไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนด

แหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนด

โครงการยอยไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนด

หมวดรายจายไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล จากนั้นระบบจะแสดงคากองทุน, งาน/โครงการ 

2.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

3.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGQY04 :          สอบถามยอดคงเหลืองบครุภัณฑ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันสอบถามยอดคงเหลืองบครุภัณฑจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอสอบถามยอดคงเหลืองบครุภัณฑ 

วัตถุประสงค เพื่อทําการสอบถามยอดคงเหลืองบครุภัณฑ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได  

ขอมูลต้ังตน  

วิธีการใชงาน  

   1. กําหนดปบริหารงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อ

เลือกขอมูล, กําหนดเหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล,กําหนดโครงการยอยไดโดยกด  เพื่อเลือก

ขอมูล ระบบจะแสดงกองทุนและงาน / โครงการ, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

   2.  จากนั้นระบบจะแสดงรหัสหมวดรายจาย, รหัสรายการรายจาย, ยอดเงินงบประมาณ, ผูกพันคงเหลือ, 
เบิกจายคงเหลือ, จํานวนเงินจายจริง, เงินโอน, เบิกเกินสงคืน และสามารถดูรายละเอียดรายการไดโดยกด 

 
 3.  

หมายเหตุ  
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KKBGOR30 :          รายงานรายจายเงินงบประมาณตามแผนงานหรือโครงการ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายจายเงินงบประมาณตามแผนงานหรือโครงการจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายจายเงินงบประมาณตามแผนงานหรือโครงการ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานรายจายเงินงบประมาณตามแผนงานหรือโครงการ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR30 รายงานรายจายเงินงบประมาณตามแผนงานหรือโครงการ 

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดการตั้งยอดประจําปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

2.  กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, 

กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดงาน/โครงการไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล 

3.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

4.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา   

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR32 :          รายงานรายจายงบกลาง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายจายงบกลางจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายจายงบกลาง 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานรายจายงบกลาง 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR32 รายงานรายจายงบกลาง 

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดปบริหารงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อ

เลือกขอมูล,กําหนดแหลงเงินโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล   กําหนดหมวดรายจายไดโดยกด  เพื่อเลือก
ขอมูล 

2.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

3.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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KKBGOR33 :    รายงานการคืนงบประมาณใหแกแหลงเงินงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานการคืนงบประมาณใหแกแหลงเงินงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานการคืนงบประมาณใหแกแหลงเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อทํารายงานการคืนงบประมาณใหแกแหลงเงินงบประมาณ 

ผูใชงาน  

เอกสารที่ได KKBGOR33 รายงานการคืนงบประมาณใหแกแหลงเงินงบประมาณ 

ขอมูลต้ังตน ขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ และรูปแบบ 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดตั้งยอดประจําปงบประมาณไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดแหลงเงินไดโดยกด  เพื่อ

เลือกขอมูล, กําหนดหนวยงานไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดโครงการยอยไดโดยกด  เพื่อ

เลือกขอมูล, กําหนดกิจกรรมไดโดยกด  เพื่อเลือกขอมูล, กําหนดหมวดรายจายไดโดยกด  เพื่อ
เลือกขอมูล 

2.  การต้ังคาหนากระดาษของรายงานสามารถตั้งคาของขนาดกระดาษ, Destination Format, การวางกระดาษ 
และรูปแบบ 

3.  กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ 1. การกรอกขอมูลแบงเปน 2 สวน คือ ต้ังแต และถึง ซึ่งหมายถึง การกําหนดคาเปนชวง เชน การกําหนด
วันที่รับเงิน/จายเงิน จะกรอกวันที่เริ่มตนและวันที่สิ้นสุด 
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	KKBGOR25 รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ
	KKBGOR26 :          รายงานรายละเอียดการยืม/คืนเงินงบประมาณ
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันรายงานรายละเอียดการยืม/คืนเงินงบประมาณจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้
	KKBGOR26 รายงานรายละเอียดการยืม/คืนเงินงบประมาณ
	KKBGOR27 :          รายงานสรุปการยืม/คืนเงินงบประมาณ
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันรายงานสรุปการยืม/คืนเงินงบประมาณจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้
	KKBGOR27 รายงานสรุปการยืม/คืนเงินงบประมาณ
	KKBGOR28 :  รายงานการยืม/คืนเงินงบประมาณคงเหลือ
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันรายงานการยืม/คืนเงินงบประมาณคงเหลือจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้
	KKBGOR28 รายงานการยืม/คืนเงินงบประมาณคงเหลือ
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	KKBGOR14 :   ใบกันเงิน
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชัน ใบกันเงินจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้
	KKBGOR22 :       ทะเบียนคุมยอดกันเงิน/เงินขยาย
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันทะเบียนคุมยอดกันเงิน/เงินขยายจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้
	KKBGOR23 :    รายงานสรุปยอดเงินกันเงินขยาย
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันรายงานสรุปยอดเงินกันเงินขยายจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เพื่อทำรายงานสรุปยอดเงินกันเงินขยาย 
	เอกสารที่ได้
	SCREEN
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	KKBGQY02 :   สอบถามยอดคงเหลือ
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	KKBGDT22 :          บันทึกยืนยันการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษ
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันบันทึกยืนยันการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงิน/ขยายเวลาการกันเงินกรณีพิเศษจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้
	KKBGDT24 :          บันทึกปิดงบประมาณประจำปี
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันบันทึกปิดงบประมาณประจำปีจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้
	KKBGOR10 :          รายงานงบประมาณตามแผนงาน
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันรายงานงบประมาณตามแผนงานจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้
	KKBGOR13 :          รายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือ
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันรายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้
	KKBGOR13 รายงานสรุปยอดงบประมาณคงเหลือ
	KKBGOR21 :          ทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณ
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้
	 
	KKBGOR09 :   รายงานงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจำเดือน
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันรายงานงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจำเดือนจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้
	KKBGQY04 :          สอบถามยอดคงเหลืองบครุภัณฑ์
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	KKBGOR30 :          รายงานรายจ่ายเงินงบประมาณตามแผนงานหรือโครงการ
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันรายงานรายจ่ายเงินงบประมาณตามแผนงานหรือโครงการจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้
	KKBGOR30 รายงานรายจ่ายเงินงบประมาณตามแผนงานหรือโครงการ
	KKBGOR32 :          รายงานรายจ่ายงบกลาง
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันรายงานรายจ่ายงบกลางจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้
	KKBGOR32 รายงานรายจ่ายงบกลาง
	KKBGOR33 :    รายงานการคืนงบประมาณให้แก่แหล่งเงินงบประมาณ
	SCREEN
	เมื่อเข้าฟังก์ชันรายงานการคืนงบประมาณให้แก่แหล่งเงินงบประมาณจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
	เอกสารที่ได้


