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โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อบันทึกข้อมูลรายการคำของบประมาณของหน่วยงานตามกจิกรรม เฉพาะรายการเงินอุดหนุนทั่วไป            
เช่น การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (เรียนฟรี 15 ปี) และค่าอาหารเสรมิ (นม) เป็นต้น 

2. เพื่อบันทึกข้อมูลผลการเบิกจ่ายจริง และข้อมูลคำขอฯ ซึ่งประกอบด้วย ปริมาณ แผนการใช้จ่ายงบประมาณเป็น  
รายเดือน ตามไตรมาส เงินนอกงบประมาณ เหตุผลคำชี้แจง และเงินประมาณการรายจา่ยล่วงหน้า (MTEF/LTFF) 
ทั้งนี้ หน่วยงานไม่สามารถสร้างรายการใหมไ่ด้ 

3. เมื่อหน่วยงานบันทึกข้อมูลเสรจ็ใหพ้ิมพ์รายงานตรวจสอบ และรายงานตามแบบคำขอฯ ต่าง ๆ เพื่อตรวจสอบ  
ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 

การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ >> บันทึกเงินงบประมาณ >>                 
โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป 

หน้าจอบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป 
การค้นหาข้อมลู 

เงื่อนไขการค้นหา ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน กิจกรรม งบเงินอุดหนุน และคำค้น 
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ขั้นตอนการทำงาน 
1. ระบุเงื่อนไข ได้แก่ ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน กิจกรรม งบเงินอุดหนุน และคำค้น 

 หน้าจอเงื่อนไขการค้นหา 

• กรณีระบุงบเงินอุดหนุน เป็น ทุกงบรายจ่าย  เมื่อคลิกปุม่  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดง
ข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

คู่มือการใช้งาน   หน้า  3 
 

• กรณีระบุงบเงินอุดหนุน เป็น งบบคุลากร เมื่อคลิกปุม่  เพื่อค้นหาขอ้มูล โปรแกรมจะแสดง
หน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงผลการค้นหา 

• ระบุงบเงินอุดหนุน เป็น งบบุคลากร และระบุคำค้นช่ือรายการ เมื่อคลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 หน้าจอแสดงผลการค้นหา 
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2. โปรแกรมแสดงรายการเงินอุดหนนุท่ัวไปที่กำหนดไว้ ตามเง่ือนไขท่ีระบุ ส่วนของตารางแสดงรายละเอียดข้อมูล
ประกอบด้วย 

 
ส่วนแสดงรายละเอียดรายการ 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เบิกจ่ายจริงปีงบประมาณย้อนหลัง 2 ปี คำของบประมาณ (ปริมาณ และ งบประมาณ) 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินนอกงบประมาณ และ เหตุผลคำชี้แจง 
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ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 

การบันทึก/แก้ไขข้อมูล 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1. แสดงรายละเอียดรายการ (ระบบไม่ให้แก้ไข) : หมวดรายจ่าย รายการ ราคา/หน่วย (ระยะเวลา) และ หน่วยนับ  

 
รายการเงินอุดหนุนทั่วไปที่ม/ีไม่มี กำหนดราคา/หน่วย 

หมายเหตุ : 1. ช่ือรายการที่แสดงเป็นตัวอักษรสีแดง หมายถึง ช่ือรายการสำหรับบันทึกข้อมลู       

2. ช่ือรายการที่แสดงเป็นตัวอักษรสีดำ หมายถึง ช่ือรายการหลักท่ีมช่ืีอรายการย่อยแสดงเป็น
ตัวอักษรสีแดง สำหรับบันทึกข้อมลูเพื่อบันทึก 
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2. การบันทึกข้อมูล 
      ส่วนท่ี 1 บันทึกข้อมูล : เบิกจ่ายจริงปีงบประมาณ ปีก่อนหน้า 2 ปี ปริมาณ และ งบประมาณ 

• รายการเงินอุดหนุนทั่วไปท่ีมมีติคณะรัฐมนตรีรับรองและมีการกำหนดราคา/หน่วย การบันทึกระบบ    
เปิดให้บันทึกข้อมูลปริมาณ และระบบคำนวณยอดงบประมาณให้ (ผลการคำนวณยอดงบประมาณระบบ
ปัดหลักสิบให้เป็นหลักร้อย) 

• รายการเงินอุดหนุนทั่วไปท่ีไม่ได้กำหนดราคา/หน่วย การบันทึกข้อมูลระบบจะเปิดให้บันทึกข้อมูลปรมิาณ
และงบประมาณ ระบบจะไม่คำนวณยอดงบประมาณให ้

      ส่วนท่ี 2 บันทึกข้อมูล : แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน ตามไตรมาส 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ส่วนที่ 3 บันทึกข้อมูล : เงินนอกงบประมาณ ประกอบด้วย เงินรายได้ เงินกู้ และ เหตผุลคำช้ีแจง (สามารถบันทึกได้
ไม่เกิน 800 อักขระ) 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินนอกงบประมาณ และ เหตุผลคำชี้แจง 
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ส่วนที่ 4 บันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 20 ปี โดยบันทึกปรมิาณและงบประมาณของแต่ละป ี
หมายเหตุ : กรณีรายการปีเดียวจบและไม่ได้ของบประมาณในปีปัจจุบัน  ให้บันทึกวงเงินประมาณการ (MTEF) ของ
ปีก่อนหน้าท่ีช่ือรายการ  “ รายการปีเดียวจบ (ของปีก่อนหน้า) ” 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 

3. เมื่อทำการบันทึกรายละเอียดข้อมลู เรียบร้อยแล้ว 

• คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการแก้ไขข้อมลู 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการบันทึกข้อมูล 
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• กรณีบันทึกข้อมลูช่องงบประมาณของคำของบประมาณ กับช่องรวมแผน ไมเ่ท่ากัน โปรแกรมทำการ

ตรวจสอบข้อมลู เมื่อคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด              
พร้อมท้ังแสดงพื้นหลังสีแดงในช่องที่โปรแกรมได้ทำการตรวจสอบ 

 

• กรณไีม่ได้ระบุข้อมูลเบิกจ่ายจริง เมื่อคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความ
แจ้งเตือนดังรูป (แตส่ามารถบันทึกข้อมูล) 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
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• กรณีบันทึกข้อมลูช่องเหตุผลคำช้ีแจง เกินกว่า 800 อักขระ โปรแกรมทำการตรวจสอบข้อมลู เมื่อคลิกปุ่ม 

 เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด               
พร้อมท้ังแสดงพื้นหลังสีแดงในช่องที่โปรแกรมได้ทำการตรวจสอบ 

 

• กรณีมีการนำส่งข้อมูลคำขอฯ (Sign Off) เมื่อคลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดง
ข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

 
กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  

 


