
คู่มือการจดัทําคาํของบประมาณเงนิรายได้  

1.วธีิสร้างเล่มคาํของบประมาณ (Summary)  

    1.1 กด F6 เพื่อสร้างเล่มคาํของบประมาณ 

    1.2 ระบุ ปีงบประมาณ(Budget Year)   

    1.3 ระบุ สังกดั (SubWorkCenter) ของผูใ้ชง้าน 

    1.4 ระบุ E-mail  

    1.5  กด Ctrl + S เพื่อบนัทึกเล่มคาํของบประมาณ 

 

รูปท่ี 1 หนา้จอจดัทาํคาํของบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 

3.3 
3.4 



Univ Income  budget 

การบันทกึรายรับทุกประเภท(ยกเว้นค่าธรรมเนียมนักศึกษา) โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

1.เม่ือเลือก Tab Univ Income budget จะปรากฏหนา้จอน้ี 

 
รูปท่ี 2 หนา้จอบนัทึกรายรับของส่วนงาน 

2.ระบุขอ้มูลตามลาํดบัท่ี 2.1 -2.6  ดงัรูปภาพขา้งล่างน้ี

 
รูปท่ี 3 หนา้จอสาํหรับระบุขอ้มูล 

2.1 

2.3 

2.2 

2.4 

2.5 

2.6 

3 



 2.1.ระบุ Item code   คือ รหสัรายการท่ีใชส้าํหรับติดตามงบประมาณ โดยผูส้ามารถกาํหนดไดจ้าํนวน 16 

หลกั ซ่ึงจะกาํหนดเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษและตามดว้ยตวัเลขหรือจะกาํหนดเป็นตวัเลขทั้งหมดก็ได้

เช่นกนั 

(การบนัทึกขอ้มูล item code รายการแรกผูใ้ชเ้ป็นผูก้าํหนดเองแต่ในรายการต่อไปโปรแกรมจะ RUN ค่าให้

ตามรายการแรกท่ีผูใ้ชก้าํหนดไว ้แต่หากไม่ประสงคจ์ะเอาค่าตามท่ีโปรแกรมกาํหนดใหผู้ใ้ชส้ามารถ

เปล่ียนแปลงได)้   

2.2 ขอ้มูลของหน่วยงานในการจดัทาํแผนงบประมาณโดยจะถูกดึงมาจากหนา้ summary 

 

2.3  ผูใ้ชร้ะบุขอ้มูลตามรายละเอียดของรายรับ ซ่ึงโปรแกรมจะกาํหนดขอ้มูลไวใ้หแ้ลว้เพียงแต่เลือกรายการ

ใหต้รงกบัรายรับ (หากรายการใดของส่วนงานท่านไม่ตรงตามท่ีกาํหนดไวใ้นโปรแกรมใหติ้ดต่อ

ประสานงานกบักองแผนงานเพื่อขอเพิ่มเติมขอ้มูล) 

 
Income type    คือ  ประเภทรายรับ 

Group             คือ  กลุ่มรายรับ 

Category         คือ  รายการ 

2.4 Plan Amount  ระบุจาํนวนเงินตามแผนงบประมาณในอตัรา 100 % ของรายรับแต่ละรายการ 

 

Plan Amount       คือ จาํนวนเงินตามคาํของบประมาณ 

Actual Amount    คือ จาํนวนเงินท่ีไดรั้บจริง 

Ledger Balance    คือ จาํนวนคงเหลือ ( Plan Amount-Actual Amount) 



Pending Amount  คือ จาํนวนเงินท่ีขออนุมติัสาํหรับเบิกจ่าย 

Available Balance คือ จาํนวนงินคงเหลือท่ีสามารถใชไ้ด ้(Ledger Balance - Pending Amount ) 

2.5 เม่ือระบุจาํนวนเงินเรียบร้อยลวัระบบจะทาํการจดัสรรสมทบใหอ้ตัโนมติั  

 

2.6 Description  ระบุคาํอธิบายเพิ่มเติม 

 

3.เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งแลว้ก็ทาํการ save  โดย กด Ctrl+S  เม่ือ save ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ดา้นล่าง

หนา้จอจะแสดงขอ้ความวา่   และแสดงใหท้ราบวา่ ผูใ้ชไ้ดบ้นัทึกขอ้มูลไวก่ี้

รายการแลว้  

 

 

 

 

 



การบันทกึรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา โดยกรอกรายละเอยีดดังนี ้

1. เม่ือเลือก Registration Frees  จะปรากฏหนา้จอดงัรูปท่ี 4 

 

รูปท่ี 4 หนา้จอ Registration Frees 

2.ระบุขอ้มูลตามลาํดบัท่ี 2.1 -2.4  ดงัรูปท่ี 5 

 

รูปท่ี 5 หนา้จอระบุขอ้มูลรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา 

2.1 

2.2 

2.3 

2.2 2.4 



    2.1 ระบุจาํนวนนกัศึกษา 

    2.2 ระบุคาํอธิบายช้ีแจง้ซ่ึงสามารถเพิ่มเติมได ้4,000 ตวัอกัษร 

    2.3 ระบุจาํนวนเงินทั้งหมดตามประเภทรายรับ 

    2.4 ระบุหน่วยนบัของรายรับ และระบุจาํนวนเงินทั้งหมดตามประเภทรายรับ  

3.เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งแลว้ก็ทาํการ save  โดย กด Ctrl+S  เม่ือ save ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ดา้นล่าง

หนา้จอจะแสดงขอ้ความวา่   และแสดงใหท้ราบวา่ ผูใ้ชไ้ดบ้นัทึกขอ้มูลไวก่ี้

รายการแลว้  

กรณต้ีองการเพิม่รายการใหม่และ COPY ข้อมูลทีไ่ด้บันทึกไว้แล้วก่อนหน้า 

1.กด F6 เพื่อทาํการเพิ่มบรรทดัรายการ หลงัจากนัน่ก็ใหร้ะบุขอ้มูล แต่หากตอ้งการสร้างรายการใหม่และมี

รายละเอียดเหมือนรายการก่อนหนา้เพียง กด F4 เพื่อทาํการ copy ระบบจะทาํการ copy ในส่วนของ

รายละเอียดดงัน้ี (หากจาํคาํสั่งคียล์ดัไม่ไดใ้ห ้กด Shift+F1  ก็จะแสดงคาํสั่งคียล์ดัให ้ซ่ึงสามารถใชค้าํสั่งน้ี

ไดทุ้กหนา้จอการทาํงาน) 

 

แต่ในส่วนของจํานวนเงินระบบจะไม่ทาํการ copy  ให้ผู้ใช้ต้องเป็นผู้ระบุ 

2.เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งแลว้ก็ทาํการ save  โดย กด Ctrl+S  เม่ือ save ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ดา้นล่าง

หนา้จอจะแสดงขอ้ความวา่   และแสดงใหท้ราบวา่ ผูใ้ชไ้ดบ้นัทึกขอ้มูลไวก่ี้

รายการแลว้  

 

 

 

 

 



Univ Spending  budget 

การบันทึกข้อมูลด้านรายจ่าย 

1.เม่ือเลือก Tab Univ Spending budget จะปรากฏหนา้จอน้ี 

 
รูปท่ี 6 หนา้จอ Univ Spending budget 

2. ระบุขอ้มูลตามลาํดบัท่ี 2.1 -2.12 ดงัรูปภาพขา้งล่างน้ี  โดยผูใ้ชร้ะบุขอ้มูลตามรายละเอียด ซ่ึงโปรแกรมจะ

กาํหนดขอ้มูลไวใ้หแ้ลว้เพียงแต่เลือกรายการใหต้รงกบัรายจ่าย (หากรายการใดของส่วนงานท่านไม่ตรง

ตามท่ีกาํหนดไวใ้นโปรแกรมใหติ้ดต่อประสานงานกบักองแผนงานเพื่อขอเพิ่มเติมขอ้มูล) 

2.1 ระบุ Item Code    item code คือ รหสัรายการท่ีใชส้าํหรับติดตามงบประมาณ  

2.2 Fund Bucket  คือ แหล่งเงิน 

2.3 Direction ,Subdirection ,Policy ,Subpolicy  คือ ทิศทาง นโยบาย 

2.4 Plan      คือ แผนงาน 

2.5 Project   คือ งาน 

2.6 Expense Type  คือ รายจ่าย 

2.7 Fund     คือ งบรายจ่าย 

2.8 Category    คือ ประเภทรายจ่าย 

2.9 Subcategory   คือ รายการ 

2.10 Item  คือ  รายการยอ่ย 

2.11 ระบุจาํนวนเงิน 



3.เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งแลว้ก็ทาํการ save  โดย กด Ctrl+S  เม่ือ save ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ดา้นล่าง

หนา้จอจะแสดงขอ้ความวา่   และแสดงใหท้ราบวา่ ผูใ้ชไ้ดบ้นัทึกขอ้มูลไวก่ี้

รายการแลว้  

 
 

รูปท่ี 10 หนา้จอท่ีแสดงขอ้มูลบนัทึกรายจ่าย 

***วธีิการเพิม่รายการ และ Copy ข้อมูลทาํเช่นเดียวกบัด้านรายรับ  หากจําคําส่ังคีย์ลดัไม่ได้ให้กด Shift+F1  

กจ็ะแสดงคําส่ังคีย์ลดัให้ ซ่ึงสามารถใช้คําส่ังนีไ้ด้ทุกหน้าจอการทาํงาน 
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