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คู่มือบันทึกค าของบประมาณ 
 

1. วิธีการเข้าสู่หน้าจอบันทึกค าของบประมาณ 
1.1. เข้าระบบบริหารงบประมาณ  
1.2. บันทึกค าของบประมาณ 
1.3. เข้าสู่หน้าจอ บันทึกค าของบประมาณ 

 

 
รูปที่ 1  ขั้นตอนการท างาน 

 
2. วิธีการบันทึกค าของบประมาณ  

2.1. เลือก ปีงบประมาณท่ีต้องการบันทึกค าขอ 
2.2. เลือก ยุทธศาสตร์ โดยสามารถเลือกได้ด้วยการกดปุ่ม         ระบบแสดงหน้าจอ เลือกกิจกรรมหลัก 
2.3. เลือกรายการ / งบประมาณ ที่ต้องการบันทึกค าขอ เช่น ค่าเช่าบ้าน,วัสดุส านักงาน,ครุภัณฑ์

ส านักงาน ฯลฯ 
2.4. กดปุ่ม             หรือ            เพ่ือเพ่ิมข้อมูล 

 

 
รูปที่ 2 วิธีการบันทึกค าของบประมาณ 
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กรณีการบันทึกค าของบประมาณค่าเช่าบ้าน 
1. กดปุ่ม         ที่รายการค่าเช่าบ้าน ระบบแสดงหน้าจอ แบบฟอร์มค าขอค่าเช่าบ้าน / เพิ่ม 
2. กดปุ่ม       เพ่ือเลือกประเภทโครงการ  

➢ ต่อเนื่อง  คือ การใส่ยอดตั้งต้น และยอดประมาณการ 3 ปี มียอดท่ีเท่ากัน   
➢ ผูกพัน (เก่า) 
➢ ผูกพัน (ใหม่) 
➢ ปีเดียว คือ การใส่ยอดตั้งต้น และยอดประมาณการ 3 ปี มียอดท่ีไม่เท่ากัน 

3. ระบุ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน กดปุ่ม     ระบบแสดง ข้อมูล ชื่อ-นามสกุล , ประเภทต าแหน่ง , 
ระดับต าแหน่ง , ต าแหน่ง 

4.  ระบุ อัตราเงินเดือน เมื่อระบุแล้ว ระบบแสดงอัตราค่าเช่าบ้าน 
5. กดปุ่ม       ที่แผนการเบิกจ่าย  

6. กดปุ่ม  
 

 
รูปที่ 3 การบันทึกค าของบประมาณค่าเช่าบ้าน 
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แผนการเบิกจ่าย  
➢ กดปุ่ม      ที่แผนการเบิกจ่าย ระบบแสดงหน้าจอ งบที่ขอตั้ง / เพ่ิม 
➢ ระบุจ านวนเงิน ในแต่ละเดือน 
➢ กดปุ่ม       

 

 
รูปที่ 4 แผนการเบิกจ่าย 

 
 
กรณีการบันทึกค าขอครุภัณฑ์ส านักงาน 

1. กดปุ่ม       ที่รายการครุภัณฑ์ส านักงาน ระบบแสดงหน้าจอ แบบฟอร์มค าขอครุภัณฑ์ส านักงาน / เพิ่ม 
2. กดปุ่ม       เพ่ือเลือกประเภทโครงการ 

➢ ต่อเนื่อง  คือ การใส่ยอดตั้งต้น และยอดประมาณการ 3 ปี มียอดที่เท่ากัน 
➢ ผูกพัน (เก่า) 
➢ ผูกพัน (ใหม่) 
➢ ปีเดียว คือ การใส่ยอดตั้งต้น และยอดประมาณการ 3 ปี มียอดท่ีไม่เท่ากัน 

3. กดปุ่ม      ที่รายการครุภัณฑ์ 
4. กดปุ่ม       ที่แผนการเบิกจ่าย  
5. ระบุ เหตุผลและความจ าเป็น 
6. แนบ เอกสารส าคัญ 
7. กดปุ่ม               
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รูปที่ 5 การบันทึกค าของบประมาณครภุัณฑส์ านักงาน 

 
แผนการเบิกจ่าย  

➢ กดปุ่ม      ที่แผนการเบิกจ่าย ระบบแสดงหน้าจอ งบที่ขอตั้ง / เพ่ิม 
➢ ระบุจ านวนเงิน ในแต่ละเดือน 
➢ กดปุ่ม       

 

 
รูปที่ 6 แผนการเบิกจ่าย 
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รายการครุภัณฑ์ 
➢ รายการครุภัณฑ์ 

➢ กดปุ่ม        ที่รายการครุภัณฑ์ ระบบแสดงหน้าจอ ครุภัณฑ์ / เพิ่ม 
➢ กดปุ่ม        เพ่ือรายการครุภัณฑ์ และ ราคามาตรฐานกลาง  ระบบแสดงรายการครุภัณฑ์ท่ี

เลือกในช่องชื่อรายการ 
➢ ระบุช่อง มีอยู่ที่ใช้ได้ 
➢ ระบุช่อง มีช ารุด 
➢ ระบุช่อง ขอเพ่ิมเติม 
➢ ระบุช่อง ขอทดแทน 
➢ กดปุ่ม         

 

 
รูปที่ 7 รายการครุภณัฑ ์

รายการครุภัณฑ ์  

➢ ปุ่ม  
➢ กรณีท่ีรายการครุภัณฑ์ ไม่มี ในรายการมาตรฐาน 
➢ ให้เลือกรายการครุภัณฑ์ท่ี เป็นชนิดเดียวกัน ขนาดใกล้เคียงกัน 
➢ กดปุ่ม      หน้ารายการที่ต้องการที่ต้องการเลือก 

 

 
รูปที่ 8  รายการครุภณัฑ ์
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3. วิธีการส่งข้อมูล 
3.1. เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ต้องการส่งข้อมูล 
3.2. กดปุ่ม        ด้านหน้ารายการที่ต้องการส่งข้อมูล  
3.3. กรณีท่ีต้องการส่งข้อมูลทุกรายการ กดปุ่ม       ด้านหน้า รายการ / งบประมาณ  

 

 
รูปที่ 9 การส่งข้อมูล 

 

3.4. กดปุ่ม    เพ่ือส่งข้อมูลให้กับ ผอ.       

 
รูปที่ 10 การส่งข้อมูล 
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3.5.  ระบบแสดงข้อความ ต้องการ ส่งค าของบประมาณ ใช่ หรือ ไม่  
กดปุ่ม  กรณีต้องการส่งข้อมูลให้กับ ผอ. 

กดปุ่ม  กรณตี้องการยกเลิกการส่งข้อมูล 
 

 
รูปที่ 11 การส่งข้อมูล 

 
 

 
รูปที่ 12 การส่งข้อมูล 
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4. วิธีการอนุมัติค าของบประมาณ 
4.1. เข้าสู่หน้าจอ อนุมัติค าของบประมาณ   
4.2. ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วน 

4.3. กดปุ่ม       ด้านหน้ารายการที่ต้องการส่งข้อมูล 

4.4. กรณีท่ีต้องการส่งข้อมูลทุกรายการ กดปุ่ม       ด้านหน้า รายการ / งบประมาณ 
 

 
รูปที่ 13 วิธีการอนุมัติค าของบประมาณ 

4.5. กดปุ่ม       ข้อมูลจะถูกส่งไปยังกองแผนงาน 
 

 
รูปที่ 14 วิธีการอนุมัติค าของบประมาณ 
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4.6.  ระบบแสดงข้อความ ต้องการ ส่งค าของบประมาณ ใช่ หรือ ไม่  
กดปุ่ม  กรณีต้องการส่งข้อมูลให้กับ กองแผนงาน 

กดปุ่ม  กรณีต้องการยกเลิกการส่งข้อมูล 
 

 
รูปที่ 15 วิธีการอนุมัติค าของบประมาณ 

 
 

 
รูปที่ 16 วิธีการอนุมตัิค าของบประมาณ 



  
โครงการระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชีกลาง (ระยะที่ 1)  

 
                                                     

 

 

 

 

 User Manual / Version 1.0 Print Date : 08/08/2018 

YIT_AFMIS_USER_MANUAL_1.0 Copyright © 2016 Yip In Tsoi Co., Ltd.                          หนา้ 10 
 

5. วิธีการเปิดสิทธิ์แก้ไขข้อมูล 
5.1. เข้าสู่หน้าจอ อนุมัติค าของบประมาณ 

5.2. กดปุ่ม       ที่รายการที่ต้องการเปิดสิทธิ์แก้ไขข้อมูล 

5.3. กรณีท่ีต้องการส่งข้อมูลทุกรายการ กดปุ่ม       ด้านหน้า รายการ / งบประมาณ 
 

 
รูปที่ 17 วิธีการเปิดสิทธ์ิแก้ไขข้อมลู 

 

5.4. กดปุ่ม     เพ่ือเปิดสิทธิ์แก้ไขข้อมูล 
 

 
รูปที่ 18  วิธีการเปิดสิทธ์ิแก้ไขข้อมูล 
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5.5. ระบบแสดงข้อความ ต้องการ เปิดสิทธิ์แก้ไขค าของบประมาณ ใช่ หรือ ไม่  
กดปุ่ม  กรณีต้องการเปิดสิทธิ์แก้ไขข้อมูล 

กดปุ่ม  กรณีต้องการยกเลิกการเปิดสิทธิ์แก้ไขข้อมูล 
 
 

 
รูปที่ 19 วิธีการเปิดสิทธ์ิแก้ไขข้อมลู 

 

 
รูปที่ 20 วิธีการเปิดสิทธ์ิแก้ไขข้อมลู 
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การท างานส่วนของคลังเขต 
 เมื่อทางคลังจังหวัดจัดท าค าของบประมาณเสร็จ ผู้อนุมัติท าการอนุมัติค าขอเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลค าขอ
งบประมาณ จะส่งให้กับทางคลังเขต เมื่อคลังเขตได้รับข้อมูลจากทุกคลังจังหวัดแล้ว ให้ท าการจัดล าดับค าขอ
งบประมาณ และอนุมัติค าของบประมาณให้กับคลังจังหวัด เพ่ือส่งข้อมูลให้กับทางกองแผนงาน 
 

6. วิธีการจัดล าดับค าของบประมาณ 
การเข้าสู่จอภาพ จัดล าดับค าของบประมาณ 
➢ เข้าสู่ระบบงบประมาณ 
➢ บันทึกค าของบประมาณ 
➢ จัดล าดับค าของบประมาณ (คลังเขต/คลังจังหวัด) 

 

 
รูปที่ 21 วิธีการจัดล าดับค าของบประมาณ 
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6.1. เลือกปีงบประมาณท่ีต้องการจัดล าดับค าของบประมาณ 
6.2. เลือกรายการที่ต้องการจัดล าดับ  

 

 
รูปที่ 22 วิธีการจัดล าดับค าของบประมาณ 

 
6.3. กดปุม่  ระบบจะแสดงหน้าจอค าของบประมาณ / จัดล าดับ 
6.4. รายการที่เลือก จะแสดงเป็นตัวหนังสือสีแดง  
6.5. ต้องการให้รายการที่เลือกไปอยู่ที่ล าดับไหน ให้กดปุ่ม  หน้าล าดับที่ต้องการจะอยู่ รายการที่เป็นสีแดงจะ

สลับมาอยู่ล าดับที่เลือก เช่นรายการที่เลือก อยู่ล าดับที่ 3.1.1.1 ครุภัณฑ์ A คลังเขตแม่ไก่ ต้องการย้ายไปอยู่ 

ล าดับที่ 3.1.1.7  ครุภัณฑ์ A คลังเขตหมูป่า เมื่อกดปุ่ม    รายการ ครุภัณฑ์ A คลังเขตแม่ไก่ จะอยู่ใน
ล าดับที่ 3.1.1.7 และ ครุภัณฑ์ A คลังเขตหมูป่า จะอยู่ล าดับที่ 3.1.1.1 

 

 
รูปที่ 23  วิธีการจัดล าดับค าของบประมาณ 

 
 

 



  
โครงการระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชีกลาง (ระยะที่ 1)  
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6.6. ระบบแสดง “ต้องการ จัดล าดับรายการ ใช่ หรือ ไม่” หากต้องการต้องการจัดล าดับ ให้กดปุ่ม           
กรณีไม่ต้องการ ให้กดปุ่ม  

 

 
รูปที่ 24  วิธีการจัดล าดับค าของบประมาณ 

 

7. วิธีการอนุมัติค าของบประมาณโดยคลังเขต 
การเข้าสู่จอภาพ อนุมัติค าของบประมาณ (คลังเขต / คลังจังหวัด) 

➢ เข้าสู่ระบบงบประมาณ 
➢ บันทึกค าของบประมาณ 
➢ อนุมัติค าของบประมาณ (คลังเขต/คลังจังหวัด) 
 

 
รูปที่ 25 วิธีการอนุมัติค าของบประมาณ โดยคลังเขต  



  
โครงการระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชีกลาง (ระยะที่ 1)  
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7.1. เลือกปีงบประมาณท่ีต้องการอนุมัติ 
7.2. เลือกยุทธศาสตร์  
7.3. เลือกศูนย์ต้นทุนที่ต้องการอนุมัติ  
 

 
รูปที่ 26  วิธีการอนุมัติค าของบประมาณ โดยคลังเขต 

 
 
 
 



  
โครงการระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชีกลาง (ระยะที่ 1)  
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7.4. กดปุ่ม   ระบบแสดงหน้าจอ ค าของบประมาณ / รายละเอียด 
7.5. กดปุ่ม        ด้านหน้ารายการที่ต้องการส่งข้อมูล  
7.6. กรณีท่ีต้องการส่งข้อมูลทุกรายการ กดปุ่ม       ด้านหน้า ศูนย์ต้นทุน  
7.7. กดปุ่ม    เพ่ืออนุมัติข้อมูล 

ระบบแสดง “ต้องการ บันทึกค าของบประมาณ ใช่ หรือ ไม่” หากต้องการต้องการอนุมัติ ให้กดปุ่ม     

กรณีไม่ต้องการ ให้กดปุ่ม     
 

 
รูปที่ 27  วิธีการอนุมัติค าของบประมาณ โดยคลังเขต 



  
โครงการระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชีกลาง (ระยะที่ 1)  
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7.8. ระบบแสดง “ต้องการ บันทึกค าของบประมาณ ใช่ หรือ ไม่” หากต้องการต้องการอนุมัติ ให้กดปุ่ม    

 กรณีไม่ต้องการ ให้กดปุ่ม     
 

 
รูปที่ 28  วิธีการอนุมัติค าของบประมาณ โดยคลังเขต 



  
โครงการระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชีกลาง (ระยะที่ 1)  
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8. วิธีการเปิดสิทธิ์แก้ไขโดยคลังเขต 
การเข้าสู่จอภาพ อนุมัติค าของบประมาณ (คลังเขต / คลังจังหวัด) 

➢ เข้าสู่ระบบงบประมาณ 
➢ บันทึกค าของบประมาณ 
➢ อนุมัติค าของบประมาณ (คลังเขต/คลังจังหวัด) 
 

 
รูปที่ 29  วิธีการเปิดสิทธ์ิแก้ไข โดยคลังเขต 

 
8.1. เลือกปีงบประมาณท่ีต้องการเปิดสิทธิ์แก้ไขข้อมูล 
8.2. เลือกยุทธศาสตร์  
8.3. เลือกศูนย์ต้นทุนที่ต้องการเปิดสิทธิ์แก้ไขข้อมูล  
 

 
รูปที่ 30 วิธีการเปิดสิทธ์ิแก้ไข โดยคลังเขต 



  
โครงการระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชีกลาง (ระยะที่ 1)  
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8.4. กดปุ่ม    ระบบแสดงหน้าจอ ค าของบประมาณ / รายละเอียด 

8.5. กดปุ่ม  ด้านหน้ารายการที่ต้องการเปิดสิทธิ์แก้ไขข้อมูล 

8.6. กรณีท่ีต้องการส่งข้อมูลทุกรายการ กดปุ่ม     ด้านหน้า ศูนย์ต้นทุน  

8.7. กดปุ่ม    เพ่ืออนุมัติข้อมูล 
 

 
รูปที่ 31 วิธีการเปิดสิทธ์ิแก้ไข โดยคลังเขต 

 
 



  
โครงการระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชีกลาง (ระยะที่ 1)  
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8.8. ระบบแสดง “ต้องการ บันทึกค าของบประมาณ ใช่ หรือ ไม่” หากต้องการต้องการอนุมัติ ให้กดปุ่ม   

        กรณีไม่ต้องการ ให้กดปุ่ม  
 

 
รูปที่ 32 วิธีการเปิดสิทธ์ิแก้ไข โดยคลังเขต 

 
 

 
 


