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ขั้นตอนกนังบเหล่ือมปี
ของผูใ้ชง้าน

01.ขออนุมติักนั
เลือกรายการที่ต้องการกันงบ

02.น าส่ง
ออกฟอร์มกันงบ

03.ส่งด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องและส่งด าเนินการใน
ระบบ



ขออนุมัติกนั (1)

เลือกท่ีเมนูกนังบประมาณ

เลือก
“ขออนุมัตกินัเงินไวเ้บิกจ่ายเหลื่อมปี”

คน้หารายการขออนุมติั
เลือกหน่วยงานเจ้าของงบ และ 
ประเภท แล้วหลังจากนั่นกดปุ่ม

ค้นหา

เลือกรายการกนังบ
ที่ต้องการกันงบประมาณ ด้วย

วิธีการกดเลือกที่รายชื่อ

01. 02. 03.



ขออนุมตักินั (1) อธิบายเพิม่เติม (1) 

รายการท่ียงัไม่เคยกดกนังบ

รายการท่ีกนังบไปแลว้อยู่
ระหวา่งด าเนินการ

รายการท่ีผา่นการอนุมติัการกนั
งบแลว้

รายการท่ีผา่นการอนุมติังบแลว้
‘แต่ไม่ใช่จ  านวนเงินทั้งหมด’



ขออนุมตักินั (1) อธิบายเพิม่เติม (2) 

รายการใบขอใชง้บประมาณ
รายการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีท าใบสัง่ซ้ือ

ไปแลว้

รายการจดัซ้ือจดัจา้งท่ียงัไม่ท า
ใบสัง่ซ้ือ



ขออนุมัติกนั (2)

ในส่วนของเงิน แผนการใช้จ่าย 
และ ผลรวมเงินกัน   *ทั้งสอง
ยอดนั่นต้องมียอดที่เท่ากัน

กรอกรายละเอียด และเงินท่ี
ตอ้งการกนังบ

กดขอกนังบเหล่ือมปี
หลังจากด าเนินการเสร็จจาก

ขั้นตอนที่ 4
กด 

‘ขอกนังบเหล่ือมปี’

วนกลบัไปท ารายการถดัไป
จนกว่าจะครบทุกรายการ

ที่ต้องการกันงบ

04. 05. 06.



น าส่ง (2)

เลือกท่ีเมนูกนังบประมาณ

จากนั่นเลือก 

“ใบน าส่งขออนุมติักนังบเหล่ือมปี”
และ กดที่ปุ่ม 

“เพิ่มใบน าส่งขออนุมัติกันงบ
เหลื่อมป”ี มุมซ้ายล่าง

กดเพิ่มใบน าส่ง
กดเพิ่ม ‘เพิ่มใบน าส่งขออนุมัติกัน

งบเหลื่อมปี’ ด้านล่างซ้าย

คน้หารายการ

หลังจากนั่น กดเลือกรายการที่
ต้องการ *กรุณาระบุ หน่วยงาน

และประเภทก่อนกดค้นหา

01. 02. 03.



น าส่ง (3)

กรอกรายละเอียดใบน าส่ง

หลังจากกรอกครบ 
กดบันทึกข้อมูล

พิมพบ์นัทึกขอ้ความน าส่ง
เพ่ือน าเสนอเอกสาร

จากนัน่รอผูดู้แลแต่ละสงักดั

ตรวจสอบความถูกต้อง

04. 05. 06.



ส่งด าเนินการ

เลือกท่ีเมนูกนังบประมาณ

จากนั่นเลือก 

“ใบน าส่งขออนุมติักนังบเหล่ือมปี”

เลือกรายการ
ที่ต้องการส่งด าเนินการ

กดปุ่ม ‘ส่งด าเนินการ’

หลังจากนั่นเสนอเอกสารไปตาม
กระบวนการ

01. 02. 03.



มคี าถามไหม !



1.ตรวจสอบ
ตรวจสอบรายการที่หน่วยงานน าส่งมาให้

2.ส่งคืนแกไ้ข
ส่งคืนแก้ไขบางรายการ หรือ ทั้งใบน าส่ง ที่
ต้องการให้หน่วยงานแก้ไข

3.อนุมติั
อนุมัติทีบางรายการ หรือ ว่าทั้งใบน าส่ง ที่
ต้องการ

ขั้นตอนกนังบเหล่ือมปี
ของกองคลงั



กดเลือกเมนู ‘อนุมติั’
จากนั่นเลือก 
“อนุมัติใบน าสง่ขอกนังบเหลือ่มปี”

ตรวจสอบขอ้มูล
ในส่วนนีส้ามารถตรวจสอบความ
ถูกต้องของบันทึกข้อความ และ 
สามารถตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลแตล่ะรายการได้โดยการ
กดคลิกทีร่ายการนั่นๆ

เลือกรายการท่ีตอ้งการตรวจสอบ

ตรวจสอบ (1)

01.

02.

03.



กดเลือกเมนู ‘อนุมติั’
จากนั่นเลือก 
“อนุมัติใบน าสง่ขอกนังบเหลือ่มปี”

เลือกรายการยอ่ยท่ี
ตอ้งการส่งคืนแกไ้ข
ส่งคืนแกไ้ขบางรายการกดที่ปุ่มสี
ขาว และ ส่งคืนทั้งหมดปุ่มสเีหลอืง 
นอกจากนีส้ามารถส่งแกท้ลีะ
รายการก็ท าได้

เลือกรายการท่ีตอ้งการ
ส่งคืนแกไ้ข

ส่งคืนแก้ไข (1)

01.

02.

03.



กดเลือกเมนู ‘อนุมติั’
จากนั่นเลือก 
“อนุมัติใบน าสง่ขอกนังบเหลือ่มปี”

การส่งคืนแกไ้ขทุก
รายการ
ในส่วนนีส้ามารถตรวจสอบความ
ถูกต้องของบันทึกข้อความ และ 
สามารถตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลแตล่ะรายการได้โดยการ
กดคลิกทีร่ายการนั่นๆ

เลือกรายการท่ีตอ้งการส่งคืนแกไ้ข

ส่งคืนแก้ไข (1)

01.

02.

03.



กดเลือกเมนู ‘อนุมติั’
จากนั่นเลือก 
“อนุมัติใบน าสง่ขอกนังบเหลือ่มปี”

อนุมติั
โดยสามารถเลือกอนมุตัทิั้งหมด 
หรือ อนุมัติ ทีละรายการก็ได้

เลือกรายการท่ีตอ้งการอนุมติั

อนุมัติ (1)
01.

02.

03.



THANK YOU


