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อัปเดตเวอร์ชั่นระบบงบประมาณประจ าปี 2563

1
งบที่ทุกแผนกต้องตั้งปี 2563 (งบประมาณหลัก)
1.1 งบประมาณเบกิของในสต็อกจัดซื้อ คือการเบิกของประจ าสัปดาห์จากแผนกจัดซื้อ
1.2 งบประมาณซ่อมบ ารุง เช่น แอร์เสีย,หรือซ่อมอุปกรณ์ส านักงานต่าง ๆ ทั้งผ่านหรือไม่ผ่านบริการกลาง
1.3 งบประมาณค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ เช่น เงินสดย่อย, ค่าใช้จ่ายอื่นที่ต้องเบกิเงนิสดที่ไม่เกี่ยวกับโปรเจคที่ตั้งไว้
หมายเหตุ  กรอกจ านวนเงินที่เป็นงบประมาณในช่องขวามือด้านบนทีก่ าหนดไว้ในระบบงบประมาณ
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แต่ละแผนกตั้งงบประมาณโปรเจคที่อนุมัติผ่าน BSP ปี 2563 (มีลายเซ็นต์ผู้บริการระดับสงู) ในระบบ
ส่งเอกสารงบประมาณประจ าปี 2563 ให้ทาง HR ตรวจสอบ
HR กดเสนอขออนุมัติงบประมาณที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้ผู้บริหารระดับสูงตามสายงานอนุมัติใช้งบใน
ระบบงบประมาณ
ผู้บริหารระดับสูงอนุมัติงบประมาณประจ าปใีนระบบงบประมาณอีกรอบถึงจะเบิกงบประมาณได้
ถ้างบประมาณที่ตั้งไว้หมดจะต้องท าการขออนุมัติงบใหม่ตามข้อที่ 2–5 (โดยเพิ่มงบในรายการโปรเจคเดิมที่ตั้งไว้)

หมายเหตุ



หน้าตั้งงบประมาณประจ าปี 2563 ในระบบ

1.1 กรอก งบประมาณเบิกของในสต็อกจัดซื้อทั้งปี 2563

กรอก งบประมาณซ่อมบ ารุงทั้งปี 2563

กรอก งบประมาณค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทั้งปี 2563

1.2

1.3

ตั้งงบประมาณโปรเจคที่อนุมัติผา่น BSP ปี 2563 (มีลายเซ็นต์)2

การตั้งงบประมาณหลัก1



1.) การตั้งงบประมาณหลัก ประจ าปี 2563

แสดงรายการงบประมาณหลักทีต่ัง้งบประมาณแล้ว

ตัง้ค่าครบแล้ว 
ช่องกรอกข้อมูลจะหายไป



2.) การตั้งงบประมาณโปรเจค ประจ าปี 2563

สร้างงบประมาณโปรเจคทีอ่นุมัตผ่ิาน BSP ปี 2563



2.) การตั้งงบประมาณโปรเจค ประจ าปี 2563

กรอกรายละเอยีดงบประมาณโปรเจค
ให้ครบถ้วน



2.) การตั้งงบประมาณโปรเจค ประจ าปี 2563

ใส่จ านวนเงนิงบประมาณ
และช่วงเวลาของการเบกิงบ



2.) การตั้งงบประมาณโปรเจค ประจ าปี 2563

เลอืกช่วงเวลาของการเบกิงบ
เดอืนทีเ่ร่ิมต้นและสิน้สุดใส่จ านวนเงนิงบประมาณ



2.) การตั้งงบประมาณโปรเจค ประจ าปี 2563

จ านวนเงนิและระยะเวลาที่
เบกิงบทีต่ัง้เสร็จแล้ว



2.HR จะกดเสนอขออนุมัติงบประมาณที่ตรวจสอบถูกตอ้งแล้ว
ให้ผู้บริหารระดับสูงอนุมัติอีกรอบตามสายงานอนุมัติใช้งบใน
ระบบงานใน IT Helpdesk.

2.) การตั้งงบประมาณโปรเจค ประจ าปี 2563

1.ส่งเอกสารงบประมาณประจ าปี 2563 ให้ทาง HR ตรวจสอบ



1. HR กดเสนอขออนุมัติงบประมาณแล้ว
2. ระบบแสดงสถานะ “รอผู้บริการ

ระดับสูงอนุมัติ” (ยังเบิกงบไม่ได)้

2.) การตั้งงบประมาณโปรเจค ประจ าปี 2563



2.) การตั้งงบประมาณโปรเจค ประจ าปี 2563

1. ผู้บริหารระดับสูงอนุมัติงบแลว้
2. เบิกงบใช้ได้ระบบจะแสดงสถานะปุ่ม

a) งบประมาณ
b) การใช้งาน



การเบิกใช้งบประมาณประจ าปี 2563  มี 5 ช่องทางด้วยกันคือ 

งบประมาณค่าใช้จ่ายอื่น ๆ

งบประมาณโปรเจค เสนออนุมัติ
ตามสายงาน

1.) ระบบตัด
งบประมาณอัตโนมัติ
2.) ออกเอกสารการ
สั่งซื้ออัตโนมัติ
3.) แนบไฟล์ไปยัง
แผนกที่เกี่ยวข้อง
อัตโนมัติ

แผนกจัดซื้อ
แผนกบัญชี

แผนก
การเงิน

เคลียร์บิล
การเบิกใช้
งบประมาณ

สั่งซื้อผ่านแผนกจัดซ้ือ เช่น1

ระบบจัดซือ้ออนไลนจ์ะก าหนดให้
เลือกงบประมาณทุกคร้ังในการส่ังซือ้





การเบิกใช้งบประมาณประจ าปี 2563  มี 5 ช่องทางด้วยกันคือ 

เสนออนุมัติ
ตามสายงาน

1.) ระบบตัด
งบประมาณอัตโนมัติ
2.) ออกเอกสารใบ
เบิกอัตโนมัติ
3.) แนบไฟล์ไปยัง
แผนกที่เกี่ยวข้อง
อัตโนมัติ

แผนกจัดซื้อ

2 เบิกของประจ าสัปดาห์ที่แผนกจัดซื้อ

งบประมาณ
เบิกของในสต็อก

ระบบเบกิออนไลนจ์ะก าหนดใหเ้ลือก
งบประมาณทุกคร้ังในการเบกิ



การเบิกใช้งบประมาณประจ าปี 2563  มี 5 ช่องทางด้วยกันคือ 

เสนออนุมัติ
ตามสายงาน

1.) ระบบตัด
งบประมาณอัตโนมัติ
2.) ออกเอกสาร PO
อัตโนมัติ
3.) แนบไฟล์ไปยัง
แผนกที่เกี่ยวข้อง
อัตโนมัติ

แผนกบัญชี

แผนก
การเงิน

เคลียร์บิล
การเบิกใช้
งบประมาณ

3 สั่งซื้อผ่านแผนกบัญชี เช่น

งบประมาณค่าใช้จ่ายอื่น ๆ

งบประมาณโปรเจค

ระบบ PO ออนไลนจ์ะก าหนดให้
เลือกงบประมาณทุกคร้ังในการท า



การเบิกใช้งบประมาณประจ าปี 2563  มี 5 ช่องทางด้วยกันคือ 

เสนออนุมัติ
ตามสายงาน

1.) ระบบตัด
งบประมาณอัตโนมัติ
2.) ออกเอกใบแจ้ง
ซ่อมอัตโนมัติ
3.) แนบไฟล์ไปยัง
แผนกที่เกี่ยวข้อง
อัตโนมัติ

แผนกบริการ
กลาง

แผนก
การเงิน

เคลียร์บิล
การเบิกใช้
งบประมาณ

4

งบประมาณซ่อมบ ารุง

งบซ่อมบ ารุงของแต่ละแผนก เช่น

งบประมาณค่าใช้จ่ายอื่น ๆ

งบประมาณโปรเจค

ระบบบริการกลางออนไลนจ์ะก าหนดให้
เลือกงบประมาณทุกคร้ังในการแจ้งงาน



การเบิกใช้งบประมาณประจ าปี 2563  มี 5 ช่องทางด้วยกันคือ 

เสนออนุมัติ
ตามสายงาน

1.) ระบบตัด
งบประมาณอัตโนมัติ
2.) ออกเอกสารเงิน
สดย่อยอัตโนมัติ
3.) แนบไฟล์ไปยัง
แผนกที่เกี่ยวข้อง
อัตโนมัติ

แผนการเงิน
แผนกบัญชี

แผนก
การเงิน

เคลียร์บิล
การเบิกใช้
งบประมาณ

5 เบิกเงินสดย่อย เช่น

งบประมาณค่าใช้จ่ายอื่น ๆ

งบประมาณโปรเจค

1. ระบบเบกิเงนิสดย่อยออนไลนจ์ะใช้ ไอคอน
เดยีวกับระบบงบประมาณ

2. เลือก ประเภทช าระเงนิแบบ “เงนิสดย่อย”





1 2 3 4 5 6

หน้ารายละเอยีดหลังจากมกีารเคลียรบ์ลิ



กดปุ่ม “ขอเพิม่งบประมาณ”

กรอกจ านวนเงนิทีข่อเพิม่
และเลอืกเดอืนทีต่้องการเพิม่

กรณีที่งบประมาณที่ขอไว้หมด จะต้องท าการขอเพิ่มงบประมาณ
1.) ท าเอกสารเพิม่งบประมาณโดยมลีายเซน็ตข์องผู้บริหารระดับสูง
2.) กรอกรายละเอยีดการเพิม่งบประมาณในโปรเจคเดมิ
3.) รอผู้บริหารระดับสูงอนุมัตงิบประมาณทีข่อเพิม่ในระบบ     



กรณีที่งบประมาณที่ขอไว้หมด จะต้องท าการขอเพิ่มงบประมาณ

หน้าทีร่อการอนุมัตจิากผู้บริหารระดับสูง



1 2 3 4 5

หน้าเว็บไซต ์IT Helpdesk ส าหรับเข้าใช้ระบบต่าง ๆ
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ณ. วนัท่ี  6 มกราคม 2563


