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โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อบันทึกข้อมูลรายการคำของบประมาณ (รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) ของหน่วยงานตามกิจกรรม            
และหมวดรายจ่ายย่อย โดยสำนักงบประมาณกำหนดรายการหลักตา่งๆ ไว้เบื้องต้น 

2. หน่วยงานสร้างรายการย่อยใหม่ได้ ภายใตร้ายการหลัก ซึ่งรายการย่อยต้องมีลักษณะเดียวกันกับรายการหลัก 
3. เมื่อหน่วยงานบันทึกข้อมูลเสรจ็ใหพ้ิมพ์รายงานตรวจสอบ และรายงานตามแบบคำขอฯ ต่าง ๆ เพื่อตรวจสอบ  

ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 

การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ >> บันทึกเงินงบประมาณ >>                
โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

 หน้าจอบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
การค้นหาข้อมลู 

เงื่อนไขการค้นหา ประกอบด้วย ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน กิจกรรม งบเงินอุดหนุน : หมวดรายจา่ยย่อย รายการ  
และคำค้น 
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ขั้นตอนการทำงาน 
1. ระบุเงื่อนไข ได้แก่ ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน กิจกรรม งบเงินอุดหนุน : หมวดรายจ่ายย่อย รายการ และคำค้น 

โดยระบบจะแสดงราคา/หน่วย อัตโนมัติ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในการขอตั้งงบประมาณ 

 หน้าจอเงื่อนไขการค้นหา 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล  
2.1. กรณีเพิม่รายการย่อยใหม่ เมื่อทำการค้นหาตามเง่ือนไขท่ีระบุ โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือนข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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 หน้าจอแสดงผลการค้นหา - กรณีทีย่งัไม่เคยบันทึกข้อมูล 
2.2. กรณีแกไ้ข เมื่อทำการค้นหาตามเง่ือนไขท่ีระบุ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงผลการค้นหา - กรณีที่เคยบันทึกข้อมูล 
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3. โปรแกรมแสดงตารางรายการ ส่วนของตารางแสดงรายละเอียดข้อมูลประกอบด้วย 
3.1. ส่วนแสดงปุ่มการทำงาน 

 เพื่อเพ่ิมรายการข้อมูล 

 เพื่อบันทึก แก้ไข รายการข้อมลู 

 เพื่อลบรายการข้อมูล 
3.2. ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : ช่ือรายการ เป็นรายการภาระผูกพัน หน่วยนับ เบิกจ่ายจริงปีงบประมาณ

ย้อนหลัง 2 ปี ปริมาณ และ งบประมาณ 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : รายการและงบประมาณ 

3.3. ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : แผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือน 12 เดือน ตุลาคม – กันยายน และ รวม
แผน (ระบบคำนวณรวมแผนเดือน ตุลาคม – กันยายน) 
 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : แผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือน 12 เดอืน 

 

3.4. ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้ เงินกู้ และ เหตผุลคำช้ีแจง (สามารถบันทึกได้ไม่
เกิน 800 อักขระ) 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินนอกงบประมาณ และ เหตุผลคำชี้แจง 
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3.5. ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 20 ปี ระบบให้บันทึกปริมาณและ
งบประมาณของแต่ละป ี
หมายเหตุ : กรณีรายการปีเดียวจบและไม่ได้ของบประมาณในปีปัจจุบัน  ให้บันทึกวงเงินประมาณการ (MTEF) 
ของปีก่อนหน้าท่ีช่ือรายการ  “ รายการปีเดียวจบ (ของปีก่อนหน้า) ” 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 

การบันทึกข้อมูล 
ขั้นตอนการทำงาน 

1. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา การเพิ่มข้อมลู เมื่อคลิกปุ่ม  โปรแกรมเพิ่มบรรทัดใหม่ใน
ตารางข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเพิ่มข้อมูล 
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1.1. ระบุรายละเอียดรายการที่ต้องการเพิ่มใหม่ ประกอบด้วย 

- ช่ือรายการ : พิมพ์ช่ือรายการโดยมีรูปแบบดังนี้  "...(ประเภทงานก่อสร้างหรือครุภณัฑ์ พ้ืนท่ีเป้าหมาย)..." 
ตัวอย่างเช่น เพิ่ม รายการย่อยช่ือ : อาคารเรยีนอนุบาล (ตอกเสาเขม็) โรงเรียนอนุบาลอ่าวนาง องค์การ
บริหารส่วนตำบลอ่าวนาง อำเภอเมืองกระบี่ จังหวัดกระบี่  
ประเภทงานก่อสร้าง คือ อาคารเรยีนอนุบาล (ตอกเสาเข็ม) พ้ืนท่ีเปา้หมาย คือ โรงเรียนอนุบาลอ่าวนาง 
องค์การบริหารส่วนตำบลอ่าวนาง อำเภอเมืองกระบี่ จังหวดักระบี่ 

- หน่วยนับ 

- เบิกจ่ายจริงปีงบประมาณย้อนหลงั 2 ปี 

- ราคา/หน่วย ปริมาณ งบประมาณ ของคำของบประมาณ 

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือน 12 เดือน ตุลาคม – กันยายน รวมแผน (ระบบคำนวณรวมแผน
เดือน ตุลาคม – กันยายน โดยอัตโนมัติ) 

- เงินรายได้/เงินกู้ ของเงินนอกงบประมาณ 

- เหตุผลคำช้ีแจง 
- เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 20 ปี ระบบให้บันทึกปริมาณและงบประมาณของแต่ละป ี(ถ้าม)ี 

1.2. กรณีรายการนั้น ๆ ไมส่ามารถดำเนินงานแล้วเสร็จภายใน 1 ปี และของบประมาณผูกพันข้ามปี แสดงว่า
รายการนั้น ๆ เป็นรายการภาระผกูพัน ต้องระบุรายละเอียดภาระผกูพันทุกรายการ  

คลิก  กรณีเป็นรายการภาระผูกพัน แล้วคลิกปุ่ม   ระบรุายละเอียดภาระผูกพัน โปรแกรมจะแสดง
หน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอบันทึกเป็นรายการภาระผูกพัน 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

คู่มือการใช้งาน   หน้า  7 
 

ระบุรายละเอียดรายการภาระผูกพัน ประกอบด้วย 
- ปีผูกพัน (yy) : ถึงปี (yy) : 
- ลักษณะผูกพัน : (ผูกพันสญัญา ผกูพัน ม.23 ผูกพันใหม่) 
- หนังสือมติ ครม. ที่อนุมัติโครงการ :  ระบุวันที่ : 
- หนังสือมติ ครม. ที่อนุมัตผิูกพันรายการ :         ระบุวันที่ : 
- สัญญา :         ระบุวันที่ : 
- แผนเริม่แรกของวันท่ีจะเซ็นสัญญา :    ระบุวันที่ : 
- แผนล่าสุดของวันท่ีจะเซ็นสัญญา :  ระบุวันที่ : 
- วันท่ีสิ้นสุดสัญญา :            ระบุวันที่ : 
- ปริมาณ : 
- ยอดเงินงบประมาณ (บาท) : 
- ยอดเงินงบประมาณ ณ ข้ัน (บาท) : 
- ยอดงบประมาณยกมาจากรายการอื่น (บาท) : 
- เงินสำรองเผื่อเหลือเผื่อขาด (บาท) : 
- หมายเหตุ : 
- สถานภาพรายการผูกพัน : 
- ความจำเป็นในการตั้งงบประมาณผูกพันข้ามปี : 
- ประเภทรายการใช้จ่ายที่สำคญั : 

คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการภาระผูกพัน โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบ 
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2. เมื่อทำการบันทึกรายละเอียดข้อมลู เรียบร้อยแล้ว 

• คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการบันทึกข้อมูล 
• กรณี ไม่ได้บันทึกข้อมูลช่อง รายการ ราคา/หน่วย ปรมิาณ และงบประมาณ โปรแกรมทำการตรวจสอบข้อมูล 

(ไม่อนุญาตใหบ้ันทึกข้อมูล) พร้อมทั้งแสดงพื้นหลังสีแดงในช่องที่โปรแกรมได้ทำการตรวจสอบ เมื่อคลกิปุ่ม 

 เพื่อบันทึกข้อมูล 
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• กรณีบันทึกข้อมลูช่องงบประมาณของคำของบประมาณ กับช่องรวมแผน ไมเ่ท่ากัน โปรแกรมทำการตรวจสอบ

ข้อมูล เมื่อคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจง้เตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
พร้อมท้ังแสดงพื้นหลังสีแดงในช่องที่โปรแกรมได้ทำการตรวจสอบ 

 

• กรณไีม่ได้ระบุข้อมูลเบิกจ่ายจริง เมื่อคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้ง
เตือนดังรูป (แตส่ามารถบันทึกข้อมูล) 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
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• กรณีบันทึกข้อมลูช่องเหตุผลคำช้ีแจง เกินกว่า 800 อักขระ โปรแกรมทำการตรวจสอบข้อมลู เมื่อคลิกปุ่ม 

 เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
พร้อมท้ังแสดงพื้นหลังสีแดงในช่องที่โปรแกรมได้ทำการตรวจสอบ 

 
• กรณีมีการคลิก  เลือกเป็นรายการภาระผูกพัน แต่ไม่ได้ระบรุายละเอียดภาระผูกพัน เมื่อคลิกปุม่ 

 เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
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• กรณีมีการระบุเป็นรายการภาระผกูพัน แต่ไม่ได้มีการระบปุระมาณการงบประมาณ MTEF เมื่อคลิกปุม่ 

 เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

• กรณีมีการนำส่งข้อมูลคำขอฯ (Sign Off) เมื่อคลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดง
ข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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การแก้ไขข้อมลู 
ขั้นตอนการทำงาน 

1. จากหน้าเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุม่  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 

หน้าจอแสดงผลการค้นหา - กรณีที่เคยบันทึกข้อมูล 
2. ทำการแก้ไขรายละเอียดข้อมลูใหค้รบถ้วนสมบรูณ ์

3. คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการแก้ไขข้อมลู 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแกไ้ขข้อมูล 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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การลบข้อมลู 
ขั้นตอนการทำงาน 

1. จากหน้าเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุม่  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 

หน้าจอแสดงผลการค้นหา – กรณีที่เคยบันทึกข้อมูล 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อลบข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมลู 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการลบข้อมลู 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  


