
  

 

ระบบการเงิน (FM) 

 
  

วตัถปุระสงค ์
 เพื�อกาํหนดงบประมาณเพื�อใชใ้นการเปรยีบเทยีบกบัค่าใชจ้่ายที�เกดิขึ!นจรงิ  

 
คาํอธิบาย 
 หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึขอ้มลูออกเป็น   3  สว่น คอื  

- รายละเอียดเอกสาร     บนัทกึรายละเอยีดงบประมาณ 

- เงื�อนไขเอกสาร   บนัทกึรายละเอยีดหน่วยงานที�ตั !งงบประมาณ  
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเกบ็สถานะเอกสาร เกี�ยวกบัการ Create   

                                          Edit  Checked Approve อตัโนมตั ิไม่สามารถ  
                                          แกไ้ขได ้

 
ขั  นตอนการบนัทึก 
Tab รายละเอียดเอกสาร  
 สาํหรบับนัทกึขอ้มลูใบตั !งงบประมาณ  มรีายละเอยีดดงันี! 

- เลขที�เอกสาร   จะเป็นเลขที�ที� Run Auto ตามรปูแบบที�ตั !งไว ้
- วนัที�เอกสาร   เป็นวนัที�ปจัจุบนัอา้งองิตามวนัที�ของ Windows 
- เลขที�เอกสารอ้างอิง   ระบุเลขที�เอกสารอา้งองิ (ถา้ม)ี 
- วนัที�อ้างอิง    ระบุวนัที�อา้งองิของเอกสารอา้งองิ (ถา้ม)ี 
- หมายเหต ุ   ระบุหมายเหตุ (ถา้ม)ี 

- รหสัผงับญัชี   Double Click หรอื กด F2 เพื�อเลอืกรหสัผงับญัช ี     
 จากรายการ หรอืหากผูใ้ชจ้าํรหสัผงัไดส้ามารถใส ่  
 รหสัไดเ้ลย แต่หากตอ้งการนําเขา้รหสัผงับญัช ี 
ทั !งหมด สามารถนําเขา้ไดโ้ดยคลกิที�ปุม่ นําเขา้  
รหสัผงับญัชทีั !งหมด 

- ชื�อผงับญัชี    ดงึขอ้มลูจากการเลอืกรหสัผงับญัช ี

ใบตั  งงบประมาณ (Budget) 



  

 

ระบบการเงิน (FM) 

- งบประมาณเดิม   ดงึขอ้มลูจากรหสัผงับญัชเีดมิที�เคยตั !งไว ้ 
- Type    ใหด้บัเบิ!ลคลกิเพื�อเลอืกประเภท ไดแ้ก่ 

- Separate    ตั !งงบประมาณแยกแต่ละเดอืน 
- Average    ตั !งงบประมาณแลว้ใหโ้ปรแกรมเฉลี�ยใหทุ้กเดอืน 

- งบประมาณใหม ่ ระบุงบประมาณที�ตอ้งการกาํหนด 
- % Change    ผลต่างระหว่างงบประมาณเดมิและงบใหม ่
- งบเดือน (1-12) ระบุงบประมาณแต่ละเดอืน กรณีเลอืก Type  

เป็น Separate  
 

หน้าต่างบนัทึกใบตั  งงบประมาณ 

 
 

Tab เงื�อนไขเอกสาร 
สาํหรบับนัทกึรายละเอยีด กรณีตอ้งการแยกว่างบระมาณที�ตั !งเป็นของ

หน่วยงานใด ถา้ไมใ่สร่ายละเอยีดหน้านี!จะเป็นการตั !งงบประมาณรวมของบรษิทั 
หลงัจากใสข่อ้มลูครบแลว้ใหย้นืยนัการบนัทกึรายการ โดยคลกิปุม่ Save 

ตรวจสอบ และอนุมตัโิดยผูท้ี�มสีทิธิ V 


