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วิธีการกันงบประมาณเพื่อการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1. Login เข้าระบบงบประมาณ  

 

 

 

2. เข้าเมนู : บันทึกข้อมูล  บันทึกการขอกันเงินงบประมาณ 
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3. กด  เพื่อกันงบประมาณ ขออนุญาตใช้งบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
4. รูปแบบของการท าบันทึกส าหรับการขอกันเงินงบประมาณเพื่อการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 



P a g e  | 3 

 

 

5. เลือก วิธีการใช้งบ ให้ตรงกับ รายละเอียดที่ต้องการกันเงิน กรณีจัดซื้อจัดจ้าง ให้เลือก                  

N : เพื่อจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



P a g e  | 4 

 

 

 

6. รายละเอียดที่ต้องระบุให้ครบถ้วน  

 หมายเหตุ : ให้ระบุการขออนุญาตซื้อ จ านวนกี่รายการ  

 ปีงบประมาณ / มิติ 1 / มิติ 2 / มิติ 3 / หมวดงบประมาณ / ชื่อบัญชี  

 รายละเอียดงบประมาณจัดสรร ให้เลือกงบประมาณท่ีต้องการใช้ เป็นจ านวนเงินยอดเต็ม  

ในช่อง “จ านวนเงินที่ต้องการครั้งนี้”  

 กดเพ่ือ List รายการงบประมาณท้ังหมด  

 กดเพ่ือลบ รายการที่เลือก 

 กดเพ่ือลบ รายการอ่ืนๆ ที่ไม่ได้ท ารายการอยู่ 

 ชุดการลงนาม : ให้เลือกชื่อหัวหน้าส่วนราชการ ที่มีอ านาจในการเห็นสมควรอนุมัติใช้

งบประมาณ 

 กดบันทึกรายการ เพื่อยืนยัน การท ารายการ กันเงินงบประมาณ 
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7. เข้าเมนู :  เพื่อพิมพ์ ใบกันงบประมาณเพ่ือด าเนินการ ลงนามในใบ รายการการบันทึกเงิน

งบประมาณ 

 
 


