
คู่มือการจัดท าค าของบประมาณ  

เงนิงบประมาณ ระบบ MAS-PSU 

1. เลือก Budgeting >Government Budget Planning ดงัรูปท่ี 1 

 

 
รูปที ่1 

2. สร้างเล่มค าของบประมาณ (หน่วยงานเดียวกนัสามารถสร้างเล่มค าของบประมาณไดแ้ค่ 1 คร้ังต่อ

ปีงบประมาณ วิธีการสร้าง ดงัรูปท่ี 2 

2.1 เลือก Tap “Summary” 

2.2 กด F6 เพื่อสร้างรายการใหม่ 

2.3 ระบุ ปีงบประมาณ (Budget Year) ท่ีตอ้งการสร้าง 

2.4 ระบุ Supplement# เป็น 0  เน่ืองจากเป็นการสร้างเล่มค าของบประมาณเล่มแรก กรณีเป็นการ

สร้างเล่มค าของบประมาณเล่มถดัไป ระบุ Supplement# เป็นล าดบัถดัไป  

2.5 เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการสร้าง 

2.6 ระบุ E-mail  

2.7 กด Ctrl + S เพื่อ Save ขอ้มูล 

2.8 เม่ือ Save จะแสดงค าวา่  Successfully saved  ท่ีมุมซา้ย ดา้นล่างและแสดงยอด Total เป็น 0 



 
รูปที ่2 

3. การบนัทึกค าขอเงินประจ าต าแหน่ง ดงัรูปท่ี 3 

3.1 เลือก Tap “Salary Supplement” 

3.2 ระบุ รหสั Item Code (รหสัรายการ ความยาวไม่เกิน 16 ตวัอกัษร) 

3.3 ระบุ Description คือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถา้มี) 

3.4 ระบุรายละเอียดดา้นล่าง 

3.5 กด Ctrl + S เพื่อ Save ขอ้มูล 

3.6 เม่ือ Save จะแสดงค าวา่  Successfully saved  ท่ีมุมซา้ย ดา้นล่าง 

 

 
รูปที ่3 
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4. การบนัทึกค าขอเงินค่าจา้งชัว่คราวชาวต่างประเทศ เงินค่าตอบแทนผูมี้ความรู้ความสามารถพิเศษ 

และเงินสวสัดิการส าหรับการปฏิบติังานประจ าส านกังานในพื้นท่ีพิเศษ(สปพ.) ดงัรูปท่ี 4 

4.1 เลือก Tap “Temp Wage” 

4.2 ระบุ รหสั Item Code (รหสัรายการ ความยาวไม่เกิน 16 ตวัอกัษร) 

4.3 ระบุหมวดรายจ่าย 

4.4 ระบุ Description คือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถา้มี) 

4.5 ระบุรายละเอียดดา้นล่าง 

4.6 กด Ctrl + S เพื่อ Save ขอ้มูล 

4.7 เม่ือ Save จะแสดงค าวา่  Successfully saved  ท่ีมุมซา้ย ดา้นล่าง 

 

 
รูปที ่4 

5. การบนัทึกค าขอเงินค่าตอบแทนพิเศษผูท่ี้ไดรั้บเงินเดือนเตม็ขั้น ดงัรูปท่ี 5 

5.1 เลือก Tap “Special Compensation” 

5.2 ระบุ รหสั Item Code (รหสัรายการ ความยาวไม่เกิน 16 ตวัอกัษร) 

5.3 ระบุ Description คือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถา้มี) 

5.4 ระบุรายละเอียดดา้นล่าง 

5.5 กด Ctrl + S เพื่อ Save ขอ้มูล 

5.6 เม่ือ Save จะแสดงค าวา่  Successfully saved  ท่ีมุมซา้ย ดา้นล่าง 
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รูปที ่5 

6. การบนัทึกค าขอรายการครุภณัฑ ์ ดงัรูปท่ี 6 

6.1 เลือก Tap “Durable Goods” 

6.2 ระบุ รหสั Item Code (รหสัรายการ ความยาวไม่เกิน 16 ตวัอกัษร) 

6.3 ระบุ แผนงาน งาน กิจกรรม โครงการ 

6.4 ระบุ หมวดรายจ่าย 

6.5 ระบุ Description คือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถา้มี) 

6.6 ระบุรายละเอียดดา้นล่าง 

6.7 กด Ctrl + S เพื่อ Save ขอ้มูล 

6.8 เม่ือ Save จะแสดงค าวา่  Successfully saved  ท่ีมุมซา้ย ดา้นล่าง 
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รูปที ่6 

7. การบนัทึกค าขอรายการอ่ืน ๆ ท่ีนอกเหนือจาก ขอ้ 3 – 6 ดงัรูปท่ี 7 

7.1 เลือก Tap “Gov Spending Budget” 

7.2 กด F6 เพื่อสร้างเอกสารใหม่ 

7.3 ระบุ รหสั Item Code (รหสัรายการ ความยาวไม่เกิน 16 ตวัอกัษร) 

7.4 ระบุ แผนงาน งาน กิจกรรม โครงการ 

7.5 ระบุ หมวดรายจ่าย 

7.6 ระบุ Description คือรายละเอียดเพิ่มเติม(ถา้มี) 

7.7 ระบุ จ านวนเงิน 

7.8 กด Ctrl + S เพื่อ Save ขอ้มูล 

7.9 เม่ือ Save จะแสดงค าวา่  Successfully saved  ท่ีมุมซา้ย ดา้นล่าง 
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รูปที ่7 

8. กรณีบนัทึกค าขอประเภทท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ระบุรายละเอียดดา้นล่างเพ่ิมเติม ดงัรูปท่ี 8 

 

 
รูปที ่8 
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9. วธีิการส่งขอ้มูลท่ีบนัทึกเรียบร้อยแลว้ ไปยงัผูพิ้จารณาท่านถดัไป ดงัรูปท่ี 9 

9.1 เลือก Tap “Summary” 

9.2 กด Submit 

 

รูปที ่9 

***วิธีการเพิม่รายการ และ Copy ข้อมูลท าเช่นเดียวกบัเงินรายได้  หากจ าค าส่ังคย์ีลดัไม่ได้ให้กด Shift+F1  

กจ็ะแสดงค าส่ังคย์ีลดัให้ ซ่ึงสามารถใช้ค าส่ังนีไ้ด้ทุกหน้าจอการท างาน 

 
 

 

 

 

 

 


