
ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

ขั้นตอนการตั้งแผนงบประมาณรายจ่าย  
ในระบบแผนงบประมาณ พัสดุ การเงิน กองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ  

และระบบบัญชีต้นทุนกิจกรรมมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (UBUFMIS) 
ระบบวางแผนงบประมาณ 

 
 
 
 

เมนใูนระบบ UBUFMIS ที่เก่ียวข้อง 

1. บันทึกข้อมูลงาน/โครงการ (รหัสหน้าจอ: KKPLDT01): ใช้ในการบันทึกข้อมูลแผนงบประมาณของ
คณะ/หน่วยงาน และสามารถใช้ในการแก้ไข ปรับปรุงข้อมูลแผนงบประมาณท่ีบันทึกไว้แล้ว 

2. บันทึกการอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน (รหัสหน้าจอ: KKPLDT04): ใช้ในการส่ง
ต่อข้อมูลแผนงบประมาณของคณะ/หน่วยงาน ให้กองแผนงาน 

3. การติดตามความคืบหน้าของแผนงานงบประมาณ (รหัสหน้าจอ: KKPLQY01): ใช้ในการติดตาม
สถานะแผนงบประมาณของคณะ/หน่วยงาน 

4. การจัดพิมพ์รายงานแผนงบประมาณ (รหัสหน้าจอ: KKPLOR12): ใช้ในการดูรายงานตั้งยอด
งบประมาณรายจ่ายของคณะ/หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

สารบัญ 
 หน้า 
 
 

1. บันทึกข้อมูลงาน/โครงการ 1 

2. บันทึกการอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน 8  

3. การติดตามความคืบหน้าของแผนงานงบประมาณ  10 

4. การจัดพิมพ์รายงานแผนงบประมาณ  12 

5. ตัวอย่างข้อมูลประกอบการบันทึกแผนงบประมาณรายจ่าย 13



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลแผนงบประมาณรายจ่าย ในระบบ UBUFMIS ตามเมนูที่เกี่ยวข้อง สามารถแสดง
รายละเอียดได้ดังนี้ 

 
1. บันทึกข้อมูลงาน/โครงการ (รหัส หน้าจอ: KKPLDT01) 

1) การเข้าสู่ฟังก์ชั่น 
หลังจากท่ี login เข้าสู่ระบบ  สามารถเข้าสู่ฟังก์ช่ัน ก าหนดข้อมูลประเภทเรื่อง  ตามขั้นตอนดังนี้  

--->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี--->กลุ่มงบประมาณ--->ระบบวางแผนงบประมาณ--->ขั้นตอนการวางแผนงบประมาณ 
--->ขั้นตอนการจัดท างบประมาณ--->บันทึกข้อมูลงาน/โครงการ   

จะไดห้น้าจอดงัภาพต่อไปนี ้

ภาพที่  1 หน้าจอการเข้าสู่ฟังก์ช่ันบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ 



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี  2 

 
ภาพที่  2 หน้าจอของเมนูบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ 

2) การบันทึกข้อมูล 
การบันทึกแผนงบประมาณรายจ่าย ในหน้าจอดังภาพท่ี 2 ด าเนินการตามขั้นตอนดังน้ี 
(1) ก าหนดปีบริหารงบประมาณของโครงการ (ส าหรับปีงบประมาณ 2558 ระบุเป็น “2558”) 
(2) เลือกประเภทการของบประมาณวา่เป็นการของบประมาณประจ าปหีรือการของบประมาณกลางปี  โดยคลิกท่ีช่อง  

  (ในการบันทึกครั้งน้ี ให้เลือกเป็น “งบประจ าปี”) 
(3) ก าหนดระยะเวลาของโครงการ ในช่องปีงบประมาณ...ถึง.. ทางระบบจะแสดงปีงบประมาณเหมือนข้อมูลในช่องปี

บริหารงบประมาณ และช่องถึง ให้ก าหนดปีที่โครงการสิ้นสุด ถ้าไมใ่ส่ปีลงในช่องถึง เมื่อกดบันทึก ทางระบบจะใส่
ข้อมูลปีบริหารงบประมาณนั้นให้ (ในการบันทึกครั้งน้ี ให้ระบุจาก “2558” ถึง “2558” หากเป็นกรณีงบต่อเนื่อง
ให้ระบุปีเริ่มต้นเป็นไปงบประมาณนั้นๆ ถึง “2558”) 

(4) ก าหนดคณะ/หน่วยงาน, กองทุน , งาน/ โครงการ และโครงการย่อย (ไม่ต้องระบุ สถานะ, วันท่ีปรับปรุง, ปรับปรุง

โดย, โครงการหลัก) โดยกด    จะปรากฏรายชื่อให้เลือก ดังภาพต่อไปนี ้
 
 
 
 



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี  3 

 
ภาพที่  3 ลักษณะการเลือกแผนงานส่วนต่างๆ เพื่อบันทึกในเมนูบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ 

 
 

การเลือกหน่วยงานย่อย 

การเลือกกองทุน 

การเลือกงาน/โครงการ 

การเลือกโครงการย่อย 



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี  4 

(5) ก าหนดประเภทของงาน ว่าเป็นงานเดิมหรืองานใหม่ ให้เลือกโดยคลกิท่ีช่อง   หน้าข้อความนั้น 

(6) ก าหนดประเภทของโครงการ เป็นโครงการเดิมหรือโครงการใหม่  ให้เลือกโดยคลิกท่ีช่อง   หน้าข้อความนั้น 

(7) ก าหนดสถานภาพของงาน/โครงการ/หลักสตูร เป็นการพัฒนาหรือด าเนินการปกติ ให้เลือกโดยคลิกท่ีช่อง   
หน้าข้อความนั้น 

เมื่อใส่ข้อมูลจากข้อ (1) – (7) เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม    ระบบจะบันทึกข้อมูลทั้งหมด และแสดงข้อมูลวันท่ีบันทึก
ในช่องวันที่ปรับปรุง และ รหัสผู้เข้าใช้งานของผู้ปรับปรุงในช่องปรับปรุงโดยช่องสถานะ จะแสดงข้อมูลสถานะของโครงการนั้น 

และแถบ  จะเข้มขึ้น ดังตัวอย่างในภาพต่อไปนี้ 

 
ภาพที่  4 หน้าจอบันทึกข้อมูลงาน/โครงการหลังจากการบันทึกข้อมูลตามขั้นตอน ข้อ (1) – (7) 

 

จากนั้น ให้กดปุ่ม  เพื่อก าหนดกิจกรรมและจ านวนเงินงบประมาณของโครงการนั้น ซึ่งจะได้หน้าจอดงั
ภาพข้อมูลตัวอยา่ง ต่อไปนี ้



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี  5 

 
ภาพที่  5 หน้าจอบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ ส าหรับการบันทึกรายละเอียดแผนงบประมาณ 

 

(8) ก าหนดรหสักิจกรรมที่จะอยู่ภายในโครงการ โดย กดปุ่ม   จะมีรายช่ือกิจกรรมให้เลือก ทางระบบจะแสดง
รายละเอียดของกิจกรรมนั้นในช่องช่ือกิจกรรม (รายละเอียดและรหสักิจกรรมหลัก ไมต่้องบันทึก) ทั้งนี้สามารถ
ก าหนดได้หลายกิจกรรมภายในโครงการ  

(9) ก าหนดหมวดรายจา่ยและแหล่งเงนิทุนโดย กดปุ่ม  เพื่อเลือกรหสั งบรายจ่ายและชื่อแหล่งเงินทุน 

(10)  ใส่จ านวนเงินของกิจกรรมในปีท่ีของบประมาณนั้นและกดปุ่ม  

(11)  ถ้างบรายจ่ายของกิจกรรมได้มาซึง่ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง ให้กดปุม่  จะเข้มขึ้น 
เพื่อใหบ้ันทึกรายการครุภณัฑ์และสิ่งก่อสร้าง  

 
 ตัวอย่างการด าเนินการตามขั้นตอนข้างต้น สามารถแสดงได้ดังภาพต่อไปนี ้

ด าเนินการ
ตาม ข้อ (8) 

ด าเนินการ
ตามข้อ  
(9) – (16) 

ไม่ต้องบันทึก ไม่ต้องบันทึก 



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี  6 

 
ภาพที่  6 ตัวอย่างการบันทึกขอ้มูลในหน้าจอบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ ส าหรับการบันทึกรายละเอียดแผนงบประมาณ 

(12)  ก าหนดประเภท/รายการครภุัณฑแ์ละสิ่งก่อสร้าง โดย กดปุ่ม  เพื่อเลือกรหสั ระบบจะแสดงช่ือครุภณัฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง ระบุจ านวนของครุภณัฑ์และสิ่งก่อสร้าง หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย งบประมาณ และรายการครุภณัฑ์ใน
ช่องที่ก าหนด ดังภาพต่อไปนี ้

 
ภาพที่  7 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลข้อมูลครุภณัฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

 
ทั้งนี้ ช่ือรายการครุภณัฑ์ทีไ่ม่มีในระบบ คณะ/หน่วยงาน สามารถประสานไปท่ี Call Center ระบบ UBUFMIS ที่

หมายเลขโทรศัพท์ 3021 เพือ่เพิ่มช่ือรายการครภุัณฑ์รายการใหม่  
 
 
 
 



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี  7 

 
 

 
ภาพที่  8 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลข้อมูลครุภณัฑ์และสิ่งก่อสร้าง กรณีใสร่ายการที่ยังไมม่ีในระบบ 

 

(13) ถ้าต้องการเพิ่มรายการครุภณัฑ์และสิ่งก่อสร้าง ให้กดปุ่ม  และทางระบบจะเลื่อนขึ้นบรรทัดใหม่ให้

บันทึก แต่ถ้าต้องการลบรายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างให้กดปุ่ม  ทางระบบจะลบรายการครุภณัฑ์
และสิ่งก่อสร้างนั้นให ้

(14) ช่องยอดรวมงบประมาณ  จะแสดงงบประมาณรายจา่ยที่บันทึกไว ้

(15) เมื่อก าหนดข้อมลูของครุภณัฑ์และสิ่งก่อสรา้งเรียบร้อยแล้ว ต้องการบันทึก ให้กดปุ่ม  

(16) จบการท างานการก าหนดข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ให้กดปุ่ม  เพื่อกลับไปหน้าจอบันทึก
รายละเอียดแผนงบประมาณ (งบรายรับและตัวช้ีวัด ไมต่้องบันทึก) 

(17) เมื่อก าหนดข้อมลูรายจ่าย เรียบรอ้ยแล้ว ให้กดปุ่ม     ทางระบบจะบันทึกข้อมูลทั้งหมดนั้น แต่ถ้าต้องการเพิ่ม

กิจกรรมใหม่ให้โครงการ ให้ กดปุม่  ระบบจะเลื่อนบรรทัดใหม่ให้บนัทึก แล้วให้กลับไปปฏิบัติตามข้อที่ 9) – 
16) อีกครั้ง 

(18) หากต้องการลบข้อมลูแผนงานใดๆ ให้กดปุ่ม  ระบบลบข้อมลูนั้น แต่จะสามารถท าไดเ้มื่อลบรายละเอยีดย่อย
ภายใต้ข้อมลูนั้นๆ ออกก่อนแล้ว 

(19) หากต้องการแก้ไขหรือปรับปรุงข้อมูลแผนงานใดๆ ที่ได้บันทึกไว้แล้ว สามารถเข้าเมนูบันทึกข้อมลูงาน/โครงการ 

แล้วค้นหาข้อมลูตามเงื่อนไขที่ต้องการ โดยกดปุ่ม    และใส่เงื่อนไข จากนั้นกด ปุ่ม   เพื่อค้นหา แล้ว

ระบบจะแสดงข้อมลูที่ต้องการ เพือ่แก้ไขหรือปรับปรุง แล้วกดปุ่ม     เพื่อให้ระบบบันทึกข้อมูลที่แก้ไขหรือ
ปรับปรุง 
***การบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ คณะ/หน่วยงานต้องตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ ก่อนด าเนินการในขัน้
ต่อไป เพราะหากส่งต่อข้อมูลให้กองแผนงานแล้ว หากพบข้อผิดพลาด จะต้องยกเลิก หรือแก้ไขขอ้มูลทีละขัน้ 
ตามล าดับ และหน่วยงานต้องกลบัมาแก้ไขข้อมูลอกีคร้ัง*** 

 
 

 
 

ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน 



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี  8 

2. บันทึกการอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน (รหัส หน้าจอ: KKPLDT04): ใช้ในการสง่ต่อข้อมูลแผน
งบประมาณของคณะ/หน่วยงาน ให้กองแผนงาน 
1) การเข้าสู่ฟังก์ชั่น 

เข้าสู่ฟังก์ช่ัน โดยก าหนดข้อมูลประเภทเรื่อง  ตามขั้นตอนดังน้ี  

--->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี--->กลุ่มงบประมาณ--->ระบบวางแผนงบประมาณ--->-ขั้นตอนการวางแผนงบประมาณ 
--->ขั้นตอนการจัดท างบประมาณ--->บันทึกการอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน   

จะไดห้น้าจอดงัภาพต่อไปนี ้

 
ภาพที่  9 หน้าจอเมนูบันทึกอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หนว่ยงาน 

 
ภาพที่  10 หน้าจอบันทึกอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน 



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี  9 

2) การบันทึกข้อมูล 
การบันทึกการอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน ในหน้าจอดังภาพที่ 10 ด าเนินการตามขัน้ตอนดังนี้ 
(1) ก าหนดปีบริหารงบประมาณของโครงการ (ส าหรับปีงบประมาณ 2558 ระบุเป็น “2558”)  

(2) ค้นหาช่วงข้อมูลของคณะ/หน่วยงาน โดยก าหนดในช่องจากคณะ/หน่วยงาน ถึงคณะ/หน่วยงาน ให้กดปุ่ม   
แล้วเลือกรหัสคณะ/หน่วยงาน 

(3) ค้นหาช่วงข้อมูลงาน ในช่องจากงาน ถึงงาน ให้กดปุ่ม   แล้วเลือกรหสังาน 

(4) กดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อมูลโครงการตามช่วงข้อมูลค้นหา ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ รหสัและชื่อ
โครงการ, ช่ือคณะ/หน่วยงาน, ช่ือกองทุน, ช่ืองาน จากปีงบประมาณ ถึงปีงบประมาณ ยอดเงินงบประมาณ 

(5) ถ้าต้องการอนุมัติโครงการย่อย/หลักสูตรใด ให้คลิกที่ปุ่ม   อนุมัติ หรือถ้าอนุมัติทั้งหมด ให้คลิกท่ีปุ่ม 

 ทางระบบจะเลือกอนุมัติให้ทุกโครงการที่แสดง แต่ถ้าต้องการจะเคลียร์การอนุมัติที่ก าลังท าอยู่ ให้

กด ปุ่ม  เพื่อเคลียร์การคลิกอนุมตัทิั้งหมด  
(6) ในช่องรวมโครงการที่อนุมัติ จะแสดงจ านวนรวมโครงการที่ไดค้ลิกอนุมัติ  

ตัวอย่างดังภาพต่อไปนี ้
 

 
ภาพที่  11 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในหน้าจอบันทึกอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน 

(7) เมื่อใส่ข้อมูลทุกอย่างเรียบร้อยแลว้ จะท าการบันทึกให้กดปุ่ม    ระบบจะถามย้ าอีกครั้งว่าต้องการท าการ
อนุมัต ิ

 
(8) ให้กดปุ่ม OK เพื่อท าการบันทึก ระบบจะประมวลผลและมีข้อความบอกว่าประมวลผลเรียบร้อยแล้ว 

 



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี  10 

3. การจัดพิมพ์รายงานแผนงบประมาณ (รหัสหน้าจอ: KKPLOR12) 
เข้าสู่ฟังก์ช่ัน โดยก าหนดข้อมูลประเภทเรื่อง ตามขั้นตอนดังน้ี  

--->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี--->กลุ่มงบประมาณ--->ระบบวางแผนงบประมาณ--->รายงาน--->รายงานตรวจสอบยอด
งบประมาณรายจ่าย 

จะไดห้น้าจอดงัภาพตอ่ไปนี ้

 
ภาพที่  12 หน้าจอเมนูรายงานตรวจสอบยอดงบประมาณรายจ่าย 

เมื่อเข้าสูห่น้าจอ ให้ระบเุงื่อนไขที่ต้องการดูรายงาน แล้วกดปุ่ม  เพื่อดูรายงาน ในหน้าจอดังภาพต่อไปนี้ 
 

 
ภาพที่  13 หน้าจอการระบุเงื่อนไขเพื่อดูรายงานตรวจสอบยอดงบประมาณรายจ่าย 

 



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี  11 

เมื่อระบเุงื่อนไขที่ต้องการดรูายงานแล้ว กดปุ่ม  เพื่อดูรายงาน หน้าจอตัวอย่าง ดงัภาพต่อไปนี ้
 

 
ภาพที่  14 ตัวอย่างหน้าจอรายงานตรวจสอบยอดงบประมาณรายจา่ย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี  12 

4. การติดตามความคืบหน้าของแผนงบประมาณ (รหัสหน้าจอ: KKPLQY01) 
เข้าสู่ฟังก์ช่ัน โดยก าหนดข้อมูลประเภทเรื่อง ตามขั้นตอนดังน้ี  

--->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี--->กลุ่มงบประมาณ--->ระบบวางแผนงบประมาณ--->สอบถาม--->ติดตามสถานะงาน/
โครงการ ตามคณะ/หน่วยงาน 

จะไดห้น้าจอดงัภาพต่อไปนี ้

 
ภาพที่  15 หน้าจอเมนูสอบถามสถานะงาน/โครงการ ตามคณะ/หน่วยงาน 

เมื่อเข้าสูห่น้าจอ ให้ระบรุายละเอยีดแผนงานท่ีต้องการตรวจสอบสถานะ โดยก าหนดในช่องจากคณะ/หน่วยงาน ถึง

คณะ/หน่วยงาน ให้กดปุ่ม   แล้วเลือกรหสัคณะ/หน่วยงาน แล้วช่องจากงาน ถึงงาน ให้กดปุ่ม   แล้วเลือกรหสังานให้จะ
ได้หน้าจอดงัภาพ ตัวอย่าง (มหาวทิยาลัยขอนแก่น) ต่อไปนี ้

 
ภาพที่  16 ตัวอย่างหน้าจอสอบถามสถานะงาน/โครงการ ตามคณะ/หน่วยงาน 

----------------------------------- 
 



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี  13 

5. ตัวอย่างข้อมูลประกอบการบันทึกแผนงบประมาณรายจ่าย 

 



ขั้นตอนการบันทึกแผนงบประมาณ ในระบบแผนงบประมาณมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี  14 

 

 


