
คู่มือ
การบันทกึรายการการรับจ่ายเงนิงบประมาณออนไลน์

พรสวรรค์  นักดนตรี
งานบริหารและธุรการ

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
มหาวทิยาลัยแม่โจ้



ระบบควบคุมการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ



การตรวจสอบรหัสผู้ใช้

ใส ่username และ password แล้วกดปุ่ ม Login



การเพ่ิมบญัชี
หลงัจากกดปุ่ ม Login แล้ว จะเหน็หน้าจอเพิ่มบญัชี 



การเพ่ิมบญัชี

- หากต้องการเพิ่มบญัชีของปีงบประมาณ 2558 ให้กดปุ่ ม           ระบบก็จะ
เพิ่มบญัชีเป็นปีงบประมาณ 2558

- ให้ใสช่ื่อบญัชี    
- เลือกสทิธิใช้งาน
- กดปุ่ มตกลง



สมุดบญัชีท่ีสร้างข้ึนใหม่

กดปุ่ มรายละเอียด

สร้างสมดุบญัชีย่อย



การสร้างสมุดบัญชีย่อย
คลิกปุ่ มสมดุบญัชี จะปรากฏดงัภาพ



คลิกปุ่ ม          เพิ่มหมวด จะปรากฏ ดงัภาพ

ช่ือหมวด ให้ใสช่ื่อสมดุบญัชียอ่ย เช่น คา่ตอบแทน
กดปุ่ มตกลง



ระบบจะเพิ่มสมดุค่าตอบแทน ดงัภาพ



- น าเม้าท์ไปคลกิท่ี คา่ตอบแทน ระบบจะแสดงช่องขวามือ รายการ 
- กดปุ่ มเพิ่มช่ือแล้วพิมพ์ช่องวา่งด้านลา่ว เช่น คา่ตอบแทนนกัศกึษาช่วย
ปฏิบตัิงาน กดปุ่ ม OK

- กดปุ่ มตกลง



-หลงัจากใสช่ื่อกลุม่รายการเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ มท่ีเป็นรูปบ้าน (สีเขียว) 
ระบบจะกลบัไปหน้าหลกั ให้คลิกเลือก สมดุบญัชี  

- หมวด คา่ตอบแทน ให้คลิกปุ่ มลกูศรลง แล้วคลิกเลือก คา่ตอบแทน 
หน้าจอจะแสดง รายการย่อย เป็น คา่ตอบแทนนกัศกึษาช่วยปฏิบตัิงาน 
แล้วกดปุ่ มตกลง



กดปุ่ มรายการทัง้หมด จะปรากฏ ดงัภาพ

กดปุ่ มเงินต้น

การลงข้อมูลรายรับ



เลือกวนัท่ี
ใสจ่ านวนเงิน

เลือกวา่เป็นเงินต้น หรือ เงินเพิ่ม

-สว่นรายละเอียดจะใสห่รือไม่ก็ได้แล้วกดปุ่ มตกลง
-ระบบจะแสดงรายการบนัทกึแล้วเสร็จ
-จะปรากฏดงัภาพข้างลา่ง



ตรวจสอบความถกูต้องในรายการบนัทกึแล้วเสร็จ แล้วกดปุ่ มปิด
หากกลบัไปดสูมดุ เงนิรายได้ จะมียอดเงนิรายรับเป็น 100,000 บาท



ระบบจะแสดงเดือน และจะมีรายการ รายรับ ด้านลา่ง
ให้คลิกท่ีเดือน เพ่ือจะท ารายการรายจ่าย



คลิกปุ่ ม  

การลงข้อมูลรายจ่าย



เลือกวนัท่ี
ใสจ่ านวนเงิน

-สว่นรายละเอียดจะใสห่รือไม่ก็ได้แล้วกดปุ่ มตกลง
-ระบบจะแสดงรายการบนัทกึแล้วเสร็จ
-จะปรากฏดงัภาพข้างลา่ง



- ระบบจะแสดงยอดรายจ่ายด้านขวามือ และจะแสดงยอดเงินคงเหลือด้านลา่ง
- หากกลบัไปดใูนสว่นของสมดุหลกั เงินรายได้ จะเห็นว่า มียอดเงินคงเหลือ 

90,000 บาท 



การโอนเงินระหว่างหมวด

ต้องเลือกหมวดท่ีต้องการโอนเงินเข้ามาก่อน เช่น โอนจากคา่ใช้สอยมา
คา่ตอบแทน

กดปุ่มเคร่ืองหมายบวก



หลงัจากกดเคร่ืองหมายบวกแล้ว ระบบจะให้เลือกสมดุบญัชี

กดลกูศรเลือกสมดุบญัชีแล้วกดปุ่ ม ตกลง ระบบให้ด าเนินการจดัการรับโอน

กดปุ่ มลกูศรีเลือกสมดุบญัชีท่ีจะให้โอนเงินเข้ามา

ใสจ่ านวนเงินโอน
วนัท่ีโอน





การแสดงรายงาน

- คลิกเลือก รายงาน ด้านบน ระบบจะแสดงหน้าจอ รายงานการใช้จ่าย
ประจ าเดือน ให้คลิกเลือกเดือนท่ีต้องการแสดง

- หากมีสมดุบญัชียอ่ยหลายเลม่ ให้เลือกสมดุบญัชี ท่ีต้องการแสดงรายงาน เช่น 
สมดุบญัชีหลกั เงินรายได้ เลือก คา่ตอบแทน แล้วกดปุ่ ม OK ดงัภาพด้านลา่ง



ในสว่นของรายงานนีเ้ราสามารถน ายอดเงินรายรับ รายจ่ายไปแจกแจงใน
รายละเอียดค าของบประมาณของปีถดัไปได้



การเพิม่สิทธิใช้งาน

กดปุ่ มเคร่ืองหมายบวก



ใสช่ื่อ สกลุ
เลือกสทิธิ



การลงรายการจ่าย

จะท าการคดัลอกรายการจากระบบบริหารจัดการพสัดุ ซึ่งอยู่ในระบบ
สารสนเทศ (E-Manage) โดยไม่จ าเป็นต้องพิมพ์ใหม่


