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การกนัเงนิไวเ้บกิเหลือ่มปี



การกนัเงนิไวเ้บกิเหลือ่มปี
การกนัเงนิไวเ้บกิเหลือ่มปี ในระบบ แบง่เป็น 2 หนา้ ไดแ้ก่

1. หนา้ กนัเงนิแบบไมม่หีนี ้ใชส้ าหรับ

1.1 คา่ใชจ้า่ยเดนิทางคาบเกีย่วปีงบประมาณ

1.2 คา่ใชจ้า่ยทนุวจัิย ทนุอดุหนุนการผลติสือ่ ทนุการศกึษา 

**สง่เรือ่งไมเ่กนิวนัที ่24 กนัยายน พ.ศ. 2562

2. หนา้ กนัเงนิแบบม ีPO ใชส้ าหรับ

คา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิจากการจัดซือ้จัดจา้งทีม่สีญัญาหรอืขอ้ตกลงกอ่นสิน้ปีงบประมาณ วงเงนิในสญัญา
หรอืขอ้ตกลงตัง้แต ่50,000 บาท 

โดยมเีงือ่นไข ดงันี้

2.1 ก าหนดระยะเวลาสง่มอบใน สญัญา/ขอ้ตกลง ขา้มปีงบประมาณ หรอื

2.2 สง่มอบไมท่ันภายในปีงบประมาณ

**สง่เรือ่งไมเ่กนิวนัที ่24 กนัยายน พ.ศ. 2562



การกนัเงนิไวเ้บกิเหลือ่มปี
สามารถดาวโหลดเอกสารไดท้ี ่http://finance.buu.ac.th/fp/  หนังสอืเวยีน 

http://finance.buu.ac.th/fp/


การกนัเงนิไวเ้บกิเหลือ่มปี
ตวัอยา่งหนา้จอการกนัเงนิแบบไมม่หีนี้



การกนัเงนิไวเ้บกิเหลือ่มปี
ตวัอยา่งหนา้จอการกนัเงนิแบบม ีPO



การกนัเงนิไวเ้บกิเหลือ่มปี
ตวัอยา่งการเรยีกรายงานการกนัเงนิ 

**สามารถใสเ่งือ่นไขในการ
เรยีกรายงานได ้
1. ใส ่BGN เพือ่เรยีกเฉพาะใบ
กนัเงนิแบบไมม่หีนี้
2. ใส ่BGE เพือ่เรยีกเฉพาะใบ
กนัเงนิแบบม ีPO



การบนัทกึแผนจดัซือ้จดัจา้ง



การบนัทกึแผนจดัซือ้จดัจา้ง

1. เลอืกแหลง่เงนิ

2. เลอืกประเภทการท าแผน ม ี3 ประเภท 

- ท าแผนใหม ่(ตน้ปี) ใชส้ าหรับงบประมาณทีม่าจากการตัง้งบประมาณตน้ปี (งบประมาณทีอ่ยูใ่นเลม่งบ)

- ท าแผนใหม ่(กลางปี) ใชส้ าหรับประมาณทีม่าจากการตัง้งบประมาณกลางปี

- เพิม่เตมิแผน ใชส้ าหรับประมาณทีม่าจากการโอนเปลีย่นงบประมาณ (เฉพาะงบลงทนุ)

3. เลอืกประเภทงบลงทนุ ม ี3 ประเภท คอื ทัง้หมด ครภุัณฑ ์สิง่ปลกูสรา้ง

1

2
3



การบนัทกึแผนจดัซือ้จดัจา้ง

1

1



การบนัทกึแผนจดัซือ้จดัจา้ง
ตวัอยา่งหนา้เรยีกรายงานแผน

** รปูแบบรายงาน ใหเ้ลอืกขอ้ 3 



การบนัทกึแผนจดัซือ้จดัจา้ง

**เมือ่จัดท าแผนจัดซือ้จัดจา้งแลว้ จะตอ้งมาบนัทกึผลทีห่นา้นีด้ว้ย

***หากไมไ่ดใ้สข่อ้มลูในชอ่งนี ้จะท าใหไ้มส่ามารถเลอืกงบประมาณมาใชง้านได ้

กรณีเป็นวธิเีฉพาะเจาะจง  -ใหใ้สว่ันทีใ่บขอซือ้

กรณีวธิเีป็น e-bidding     -ใหใ้สว่ันทีป่ระกาศ/วันทีป่ระกวดราคา/วันทีย่ืน่ซอง



การบนัทกึแผนจดัซือ้จดัจา้ง

**ส าหรับการจัดซือ้จัดจา้ง (เฉพาะงบลงทนุ) ทีท่ าใบสัง่ซือ้/จา้ง ดว้ย จะตอ้งบนัทกึวันทีเ่ร ิม่สญัญา
ดว้ย หากไมไ่ดบ้นัทกึ จะไมส่ามารถตรวจรับได ้



ปรบัปรงุรายงานระบบ
งบประมาณ 



ปรบัปรงุรายงานระบบงบประมาณ 

การปรบัปรงุรายงานระบบงบประมาณ มดีว้ยกนัอยู ่2 หนา้ ดงันี ้

1. รายงานงบประมาณรายจา่ยในภาพรวม

2. รายงานทะเบยีนคมุงบประมาณรายจา่ย

2

1



ปรบัปรงุรายงานระบบงบประมาณ 

รายละเอยีดในการปรบัปรงุรายงานระบบงบประมาณ

1.รายงานงบประมาณรายจา่ยในภาพรวม 

โดยกอ่นหนา้นี ้เวลาจะดจู านวนเงนิคงเหลอืทีส่ามารถใชไ้ดจ้รงิ 

จะตอ้งน า ชอ่ง “เงนิงวด” – “จ านวนเงนิ ของกอ่นผกูพัน” ซึง่ท าใหไ้มส่ะดวกตอ่การดรูายงาน 

ปัจจบุนัไดแ้กไ้ขใหส้ามารถดจู านวนเงนิทีช่อ่ง “คงเหลอื” ไดท้ันที



ปรบัปรงุรายงานระบบงบประมาณ 

รายละเอยีดในการปรบัปรงุรายงานระบบงบประมาณ

2.รายงานทะเบยีนคมุงบประมาณรายจา่ย 

รายงานนี ้ทางสามมติไิดป้รับปรงุโดยการเพิม่ชอ่ง “รวมเงนิงวดคงเหลอื” โดยสามารถดจู านวนเงนิทีใ่ชไ้ดจ้รงิจากชอ่ง 
“คงเหลอื” ไดท้ันที



ตดิตามเอกสารใบต ัง้เจา้หนี้
และใบขอซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ



ตดิตามเอกสารใบต ัง้เจา้หนีแ้ละใบขอซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ
ทกุสิน้ปีงบประมาณ จะมกีารตดิตามเอกสารใบต ัง้เจา้หนี ้(AP) ใบขอซือ้/จา้ง/อนมุตัเิบกิ 

(PR) คงคา้งในระบบ และเอกสารทีย่งัไม ่Post รายการ

โดยวธิใีนการตรวจสอบวา่ม ีAP หรอื PR คงคา้งหรอืไม ่สามารถดไูดท้ีร่ายงาน “ยอดคงเหลอืงบประมาณรายจา่ย”



ตดิตามเอกสารใบต ัง้เจา้หนีแ้ละใบขอซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ
ตวัอยา่งรายงานยอดคงเหลอืงบประมาณรายจา่ย

รปูปี 62

ตรงสว่นนีจ้ะเป็น PR ทีค่งคา้งในระบบทัง้หมด หากไมไ่ดน้ าไปตรวจรับ หรอื ปิด จะท าใหเ้งนิคา้งอยูใ่นระบบ

**PR คงคา้งทีข่า้มปีงบประมาณมาแลว้ จะไมส่ามารถปิดได ้ตอ้งปิดในปีงบประมาณเทา่นัน้



ตดิตามเอกสารใบต ัง้เจา้หนีแ้ละใบขอซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ
ตวัอยา่งรายงานยอดคงเหลอืงบประมาณรายจา่ย

รปูปี 62

ตรงสว่นนีจ้ะเป็น AP ทีค่งคา้งในระบบทัง้หมด ซึง่ยังไมไ่ดน้ าไปท าเตรยีมจา่ยเนือ่งจากปัญหาตา่ง ๆ หรอือาจจะมกีาร
ท าเรือ่งใหมส่ง่เขา้ไปแลว้ และยังไมไ่ดเ้คลยีเรือ่งเกา่ ท าใหย้ังคา้งอยูใ่นระบบ และหากตรวจสอบแลว้วา่ไมไ่ดใ้ชง้าน 
AP ตวันีแ้ลว้ ควรท าการปิด **โดย AP นัน้สามารถปิดขา้มปีงบประมาณได ้แตค่วรปิดในปีงบประมาณเพราะจะไดปิ้ด 
PR หรอื PO ของ AP ตวันัน้ดว้ย



ตดิตามเอกสารใบต ัง้เจา้หนีแ้ละใบขอซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ
วธิกีารยกเลกิ AP คงคา้งในระบบ

ใหด้าวโหลดแบบฟอรม์ “แบบยกเลกิ/ ปรับปรงุบญัช”ี ทีเ่ว็บ http://finance.buu.ac.th  ดาวโหลดแบบฟอรม์

กรอกแบบฟอรม์ใหค้รบถว้น แลว้สง่มาทีก่องคลงัและทรัพยส์นิ

** เมือ่ทางบญัชยีกเลกิ AP เสร็จแลว้ สว่นงาน/หน่วยงานจะตอ้งปิด PO หรอื PR เพือ่คนืงบประมาณกลบัเขา้
ระบบ

http://finance.buu.ac.th/


ตดิตามเอกสารใบต ัง้เจา้หนีแ้ละใบขอซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ
วธิกีารปิด PR คงคา้งในระบบ

คน้หาและเลอืก PR ทีต่อ้งการปิด -> ใสส่าเหต ุ-> เลอืกวนัทีปั่จจบุนั -> กดปุ่ ม save 

ไม่เบิกจ่าย



ตดิตามเอกสารใบต ัง้เจา้หนีแ้ละใบขอซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ
วธิกีารปิด PO คงคา้งในระบบ

คน้หาและเลอืก PO ทีต่อ้งการปิด -> ใสส่าเหต ุ-> เลอืกวนัทีปั่จจบุนั -> กดปุ่ ม save 

**เมือ่ปิด PO แลว้ ระบบจะท าการปิด PR ใหท้ันท ี

ไม่เบิกจ่าย



ตดิตามเอกสารใบต ัง้เจา้หนีแ้ละใบขอซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ
วธิกีารคน้หาเอกสารทีย่งัไม ่Post รายการ (ส าหรบั PR)

การคน้หาเอกสารทีย่ังไม ่Post รายการ สามารถดไูดท้ีห่นา้ “รายงานเอกสารทีย่ังไม ่Post รายการ”



ตดิตามเอกสารใบต ัง้เจา้หนีแ้ละใบขอซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ
วธิกีารคน้หาเอกสารทีย่งัไม ่Post รายการ (ส าหรบั RV)

การคน้หาเอกสารทีย่ังไม ่Post รายการ สามารถดไูดท้ีห่นา้ “รายงานเอกสารทีย่ังไม ่Post รายการ”



ตดิตามเอกสารใบต ัง้เจา้หนีแ้ละใบขอซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ
วธิกีารลบเอกสารทีย่งัไม ่Post รายการ (ส าหรบั PR)



ตดิตามเอกสารใบต ัง้เจา้หนีแ้ละใบขอซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ
วธิกีารลบเอกสารทีย่งัไม ่Post รายการ (ส าหรบั RV)



การเพิม่ขอ้มลูผูข้าย 
(แบบฟอรม์ใหม)่



การเพิม่ขอ้มลูผูข้าย (แบบฟอรม์ใหม)่
ทางสามมติไิดป้รบัปรงุแบบฟอรม์ส าหรบัเพิม่ขอ้มลูผูข้าย/บคุลากร/
บคุคลภายนอก 

โดยสามารถดาวโหลดไดท้ี ่http://finance.buu.ac.th  ดาวโหลดแบบฟอรม์

http://finance.buu.ac.th/


การเพิม่ขอ้มลูผูข้าย (แบบฟอรม์ใหม)่
ข ัน้ตอนการเพิม่ขอ้มลูผูข้าย

1.ตรวจสอบความถกูตอ้งของแบบฟอรม์

4.ถา้ไมม่ ีท าการเพิม่ขอ้มลูผูข้าย

2.ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารแนบ

3.ตรวจสอบขอ้มลูในระบบบญัชสีามมติวิา่มขีอ้มลูหรอืยงั

7.จดัเก็บแบบฟอรม์โดยการ scan

5.กรณีผูข้ายเป็นเจา้หนี ้ท าการเพิม่บญัชธีนาคาร

6.ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลูท ัง้หมดทีเ่พิม่



ตวัอยา่งแบบฟอรม์



การเพิม่ขอ้มลูผูข้าย (แบบฟอรม์ใหม)่
วธิคีน้หาขอ้มลูผูข้ายในระบบบญัชสีามมติ ิ



การเพิม่ขอ้มลูหนา้รบัเงนิ
(กรณีรบัเงนิบรจิาค)



การเพิม่ขอ้มลูหนา้รบัเงนิ(กรณีรบัเงนิบรจิาค)



การเพิม่ขอ้มลูหนา้รบัเงนิ(กรณีรบัเงนิบรจิาค)
ตวัอยา่งการเพิม่ชือ่ไมถ่กูตอ้ง

- กรณีมชีือ่อยูใ่นระบบแลว้ แตข่อ้มลูไมถ่กูตอ้ง ใหต้ดิตอ่สามมติ ิเพือ่เปลีย่นแปลงขอ้มลู 
หา้มเพิม่ขอ้มลูซ ้า

- ค าน าหนา้ชือ่ตามบตัรประชาชนเทา่นัน้

- หา้มใสส่ญัลกัษณ์พเิศษ เชน่ . / * - ฯ  



การเพิม่ขอ้มลูหนา้รบัเงนิ(กรณีรบัเงนิบรจิาค)
ตวัอยา่งการเพิม่ชือ่ไมถ่กูตอ้ง (ตอ่)

- ค าน าหนา้ชือ่ตามบตัรประชาชนเทา่นัน้ ใช ้คณุ ไมไ่ด ้



การเพิม่ขอ้มลูหนา้รบัเงนิ(กรณีรบัเงนิบรจิาค)
ตวัอยา่งการเพิม่ชือ่ไมถ่กูตอ้ง (ตอ่)

- กรณีน าไปยืน่ภาษี เพิม่ชือ่ลกัษณะนีไ้มไ่ด ้เพิม่ไดแ้คช่ือ่เดยีวเทา่นัน้

อ



การเพิม่ขอ้มลูหนา้รบัเงนิ(กรณีรบัเงนิบรจิาค)
ตวัอยา่งการเพิม่ชือ่ไมถ่กูตอ้ง (ตอ่)

- กรณีน าไปยืน่ภาษี กรณุาระบเุลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี

อ



การเพิม่ขอ้มลูหนา้รบัเงนิ(กรณีรบัเงนิบรจิาค)
ตวัอยา่งการเพิม่ชือ่ไมถ่กูตอ้ง (ตอ่)

- กรณีเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษีไมถ่กูตอ้ง ใหต้ดิตอ่เจา้หนา้ทีส่ามมติเิพือ่ท าการแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง

อ



การโอนครภุณัฑ์



การโอนครภุณัฑ์
ใหเ้ลอืกโอนวนัทีโ่อนในระบบ ระหวา่งวนัที ่1-15 ของเดอืน



การกรอกแบบฟอรม์ สขร. 



การกรอกแบบฟอรม์ สขร. 
จดุประสงคใ์นการกรอกแบบฟอรม์ สขร.

- เพือ่ใหเ้ป็นไปตาม พ.ร.บ การเปิดเผยขอ้มลูการจัดซือ้จัดจา้งตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540

สว่นงาน/หนว่ยงาน สามารถกรอกขอ้มลูแบบฟอรม์ สขร. ไดเ้มือ่ใด

- ทกุวนัที ่20 ของเดอืน จะมเีจา้หนา้ทีจั่ดสง่แบบฟอรม์ สขร. ไปใหต้ามแตล่ะสว่นงาน/หน่วยงาน

สว่นงาน/หนว่ยงาน ตอ้งสง่แบบฟอรม์กลบัมาทีเ่จา้หนา้ทีภ่ายในวนัทีเ่ทา่ใด

- ภายใน 15 วนัท าการ



การกรอกแบบฟอรม์ สขร. 
ตวัอยา่งแบบฟอรม์ สขร.



การกรอกแบบฟอรม์ สขร. 
หนา้เว็บไซตส์ าหรบัเผยแพร ่สขร.



การกรอกแบบฟอรม์ สขร. 
หนา้เว็บไซตส์ าหรบัเผยแพร ่สขร.



แจง้เพือ่ทราบ



แจง้เพือ่ทราบ

1. มลูคา่ ครภุณัฑ ์และ ครภุณัฑต์ า่กวา่เกณฑ ์

- ปีงบประมาณ 2563

มลูคา่ต ัง้แต ่10,000 บาท เป็น ครภุณัฑ์

มลูคา่ต า่กวา่ 10,000 บาท เป็น ครภุณัฑต์ า่กวา่เกณฑ์

2. กองทนุ 

- ปีงบประมาณ 2563 จะไมม่กีองทนุ โดยเวลาเลอืกขอ้มลูในระบบ ใหเ้ลอืก
กองทนุเป็นไมม่กีองทนุ ในระบบจะใชส้ญัลกัษณ์ -



ปญัหาทีพ่บเจอ



ปญัหาทีพ่บเจอ
1. กรณี ปรบัปรงุอาคาร/สิง่ปลกูสรา้งใหแ้ก ่สว่นงาน/หนว่ยงานอืน่ ท าอยา่งไร

ตอบ ท าเร ือ่งโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณใหส้ว่นงานเจา้ของอาคารน ัน้

2. เลอืกวนัทีส่ ิน้สดุการรบัหลกัประกนัซอง/สญัญาผดิ ตอ้งด าเนนิการอยา่งไร

ตอบ ท าบนัทกึขอ้ความขอแกไ้ขวนัทีส่ ิน้สดุการรบัหลกัประกนัซอง/สญัญา สง่
มาทีก่องคลงัและทรพัยส์นิ

3. ขึน้ทะเบยีนครภุณัฑแ์ลว้ เลอืกประเภทคา่เสือ่มราคาผดิ ด าเนนิการอยา่งไร

ตอบ - ตรวจสอบประเภทคา่เสือ่มราคากอ่นบนัทกึ

- ท าบนัทกึขอแกไ้ขประเภทคา่เสือ่มราคา เรยีน รองอธกิารบดฝ่ีายการคลงั
และทรพัยส์นิ 

- กรณีคดิคา่เสือ่มแลว้ ตอ้งท าบนัทกึขอปรบัปรงุบญัชเีพิม่เตมิ



ปญัหาทีพ่บเจอ
4. การขึน้ทะเบยีนรบัรูง้านระหวา่งกอ่สรา้งท าตอนไหน

ตอบ - หลงัจากตรวจรับงานงวดสดุทา้ย ภายในเดอืนทีต่รวจรับเสร็จ

- ท าบนัทกึขอ้ความ ขอรับรูง้านระหวา่งกอ่สรา้ง

- บนัทกึเขา้ระบบบญัชสีามมติ ิ หนา้จอบนัทกึรับครภุณัฑร์อขึน้ทะเบยีน



ปญัหาทีพ่บเจอ
5. การซือ้ครภุณัฑ ์หนว่ยนบั ไมต่รงตามเลม่งบประมาณ ท าอยา่งไร

ตอบ - เลอืกหน่วยนับในระบบจัดซือ้จัดจา้ง->

บนัทกึขอซือ้/จา้ง/อนุมตัเิบกิ->บนัทกึรายการยอ่ย

- กรณี ไมม่หีนว่ยนบัใหเ้ลอืก ตดิตอ่ งานพัฒนาระบบบญัชสีามมติ ิโทร 2141



ปญัหาทีพ่บเจอ
6. ถา้เขา้ระบบบญัชสีามมติแิลว้ปรากฏดงัภาพ จะด าเนนิการอยา่งไร



ปญัหาทีพ่บเจอ
ตอบ วธิแีกไ้ข

1

2

3



ปญัหาทีพ่บเจอ
7. กรณีเลอืกชือ่บญัช ีในหนา้คน้หาเลขทีบ่ญัชไีมไ่ด ้ท าอยา่งไร



ปญัหาทีพ่บเจอ
ตอบ วธิแีกไ้ข

2

1

3

4

5

6

7

8

9



ปญัหาทีพ่บเจอ
8. ถา้ตอ้งการจดัซือ้ครภุณัฑ ์จากแหลง่เงนิบรจิาค เงนิรบัฝากเงนิรายได ้เงนิรบั
ฝากเงนิแผน่ดนิ จะเลอืกรายการในหนา้ PR วา่อะไร

ตอบ



ปญัหาทีพ่บเจอ
9. ถา้พบขอ้ความดงักลา่วในหนา้ตรวจรบัจะด าเนนิการอยา่งไร



ปญัหาทีพ่บเจอ
ตอบ ระบวุนัทีเ่ร ิม่สญัญา ในหนา้บนัทกึใบส ัง่ซือ้/จา้ง

**ถา้ระบวุนัทีเ่ร ิม่สญัญาแลว้ขึน้ 
ขอ้ความ “งวดบญัชนีีปิ้ดแลว้” จะตอ้ง
ท าบนัทกึขอ้ความขอเปิดงวดบญัชี

สง่มาทีก่องคลงัและทรัพยส์นิ



แบบสอบถาม



แบบสอบถาม
 แบบสอบถามความพงึพอใจตอ่การปฏบิตังิานของบคุลากรสงักดัส านกังาน
อธกิารบดใีนต าแหนง่ทีไ่ดร้บัเงนิเพิม่พเิศษ



แบบสอบถาม
 แบบสอบถามความพงึพอใจตอ่การปฏบิตังิานของบคุลากรสงักดัส านกังาน
อธกิารบดใีนต าแหนง่ทีไ่ดร้บัเงนิเพิม่พเิศษ

**เขา้สูร่ะบบดว้ย username 
และ password ใชง้าน
อนิเทอรเ์น็ตมหาวทิยาลยั 



แบบสอบถาม
 แบบสอบถามส ารวจความพงึพอใจเกีย่วกบัการใชง้านและการใหบ้รกิารของ
เจา้หนา้ทีร่ะบบบญัชสีามมติ ิ



แบบสอบถาม
 แบบสอบถามส ารวจความพงึพอใจเกีย่วกบัการใชง้านเว็บไซตก์องคลงัและ
ทรพัยส์นิ



ถาม-ตอบ


