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1. เข้าสู่ระบบ 
ไปที ่Google Chrome หรือ Firefox.ใส่ URL:https://budget.dtam.moph.go.th/  

ใส่ชื่อบัญชีผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ที่กำหนดให้ จากนั้นกดเข้าสู่ระบบ 

 

ภาพที่ 1 

1.1 หน้าแรกเมื่อ Login เข้าสู่ระบบ (เลือกสิทธิ์การใช้งาน) 

 

ภาพที่ 2 
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1.2 หน้าระบบการทำงาน 

 
ภาพที่ 3 
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2. ระบบเบิกจ่ายเงิน 

 
ภาพที่ 4 
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2.1 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
1) ไปที่เมนูเบิกจ่ายงบประมาณ เลือกรายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
2) เลือกปีงบประมาณ 
3) เลือกโครงการ 
4) กดเพ่ิมข้อมูล  

หมายเหตุ : กรณีท่ีต้องการเบิกเพ่ิม หน่วยงานไม่ต้องบันทึกข้อมูล ให้ส่งเรื่องเบิกเพ่ิมไปที่คลัง 

 

ภาพที่ 5 
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5) ระบุเลขที่เอกสาร สามารถกดปุ่มค้นหา  เพ่ือค้นหาเลข สธ.จากระบบสารบัญ 
6) ระบุวันที่เอกสาร : 
7) ระบุรายการ : 
8) ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ (ถ้ามี) : 
9) ระบุใบแจ้งหนี้ลงวันที่(ถ้ามี) : 
10) เลือกรายชื่อผู้รับเงิน : 
11) เลือกหมวดค่าใช้จ่าย (หลัก) : 
12) เลือกหมวดค่าใช้จ่าย(ย่อย) : 
13) กดเพ่ิมผู้รับเงิน   (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายชื่อ) 
14) กดบันทึก  
15) กด OK 

 
ภาพที่ 6 
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ภาพที่ 7 

ตารางแสดงรายการเบิกจ่ายงบประมาณ 

1) การแก้ไขข้อมูลให้คลิกที่ปุ่มแก้ไข  
2) การยกเลิกข้อมูลให้คลิกที่ปุ่มยกเลิก   

2.1. กรณีท่ียกเลิก สถานะ ส่งเรื่องเบิก (คลังยังไม่อนุมัติ) สามารถยกเลิกได้เลย เงินจะ
กระทบเข้าโครงการ 

2.2. กรณีท่ีคลังอนุมัติรายการแแล้วจะไม่สามารถลบ แก้ไข ยกเลิก รายการได้ 

3) การลบข้อมูลให้คลิกที่ปุ่มลบ   

 

ภาพที่ 8 
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2.2 การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
1) ไปที่เมนูเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ เลือกรายการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
2) เลือกปีงบประมาณ 
3) เลือกหน่วยงาน 
4) เลือกประเภทเงิน (หลัก) 
5) เลือกประเภทเงิน (ย่อย) 
6) กดเพ่ิมข้อมูล  

 

ภาพที่ 9 
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7) ระบุเลขที่เอกสาร สามารถกดปุ่มค้นหา  เพ่ือค้นหาเลข สธ.จากระบบสารบัญ 
8) ระบุวันที่เอกสาร 
9) ระบุรายการ 
10) ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ (ถ้ามี) 
11) ระบุใบแจ้งหนี้ลงวันที่(ถ้ามี) 
12) เลือกรายชื่อผู้รับเงิน 
13) เลือกหมวดค่าใช้จ่าย (หลัก) 
14) เลือกหมวดค่าใช้จ่าย(ย่อย) 
15) กดเพ่ิมผู้รับเงิน  (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายชื่อ) 
16) กดบันทึก  
17) กด OK 

 
ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 

ตารางแสดงรายการ 

 

ภาพที่ 12 
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2.3 การเบิกจ่ายเงินงบสนับสนุนกรม 
1) ไปที่เมนูเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ เลือกรายการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
2) เลือกปีงบประมาณ 
3) เลือกงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
4) เลือกงบย่อย 
5) กดเพ่ิมข้อมูล  

 

ภาพที่ 13 
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6) ระบุเลขที่เอกสาร :สามารถกดปุ่มค้นหา  เพ่ือค้นหาเลข สธ.จากระบบสารบัญ 
7) ระบุวันที่เอกสาร : 
8) ระบุรายการ : 
9) ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ (ถ้ามี) : 
10) ระบุใบแจ้งหนี้ลงวันที่(ถ้ามี) : 
11) ระบุชื่อผู้รับเงิน : 
12) เลือกหมวดค่าใช้จ่าย(หลัก) : 
13) เลือกหมวดค่าใช้จ่าย(ย่อย) : 
14) ระบุจำนวนเงิน : 
15) กดปุ่มเพ่ิมผู้รับเงิน  (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายชื่อ) 
16) กดบันทึก  
17) กด OK 

 
ภาพที่ 14 
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ภาพที่ 15 

ตารางแสดงรายการ 

 

ภาพที่ 16 
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3. ระบบลูกหนี้เงินยืม 

 
ภาพที่ 17 
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3.1 การลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ 
1) ไปที่เมนูลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ เลือกรายการลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ 
2) เลือกโครงการงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
3) กดเพ่ิมข้อมูล  

 
ภาพที่ 18 
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4) ระบุเลขที่เอกสาร :สามารถกดปุ่มค้นหา  เพ่ือค้นหาเลข สธ.จากระบบสารบัญ 
5) ระบุวันที่เอกสาร : 
6) ระบุรายการ : 
7) ระบุชื่อผู้รับเงิน : 
8) เลือกหมวดค่าใช้จ่าย(หลัก) : 
9) เลือกหมวดค่าใช้จ่าย(ย่อย) : 
10) ระบุจำนวนเงิน : 
11) กดปุ่มเพ่ิมผู้รับเงิน  (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายชื่อ) 
12) กดบันทึก  
13) กด OK 

 
ภาพที่ 19 
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3.2 การลูกหนี้เงินยืมงบสนับสนุนกรม 
1) ไปที่เมนูลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ เลือกรายการลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ 
2) งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
3) กดเพ่ิมข้อมูล  

 
ภาพที่ 20 
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1) ระบุเลขที่เอกสาร :สามารถกดปุ่มค้นหา  เพ่ือค้นหาเลข สธ.จากระบบสารบัญ 
2) ระบุวันที่เอกสาร : 
3) ระบุรายการ : 
4) ระบุชื่อผู้รับเงิน : 
5) เลือกหมวดค่าใช้จ่าย(หลัก) : 
6) เลือกหมวดค่าใช้จ่าย(ย่อย) : 
7) ระบุจำนวนเงิน : 
8) กดปุ่มเพ่ิมผู้รับเงิน  (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายชื่อ) 
9) กดบันทึก  
10) กด OK 

 
ภาพที่ 21 
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3.3 การลูกหนี้เงินยืมเงินนอกงบประมาณ 
1) ไปที่เมนูลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ เลือกรายการลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ 
2) เลือกหน่วยงาน 
3) งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
4) กดเพ่ิมข้อมูล  

 
ภาพที่ 22 
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1) ระบุเลขที่เอกสาร :สามารถกดปุ่มค้นหา  เพ่ือค้นหาเลข สธ.จากระบบสารบัญ 
2) ระบุวันที่เอกสาร : 
3) ระบุรายการ : 
4) ระบุชื่อผู้รับเงิน : 
5) เลือกหมวดค่าใช้จ่าย(หลัก) : 
6) เลือกหมวดค่าใช้จ่าย(ย่อย) : 
7) ระบุจำนวนเงิน : 
8) กดปุ่มเพ่ิมผู้รับเงิน  (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายชื่อ) 
9) กดบันทึก  
10) กด OK 

 
ภาพที่ 23 
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4. ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

 

ภาพที่ 25 

4.1 การจัดซื้อจัดจ้างเงินงบประมาณ 
4.1.1 การจัดซื้อจัดจ้างเงินบประมาณ 
1) ไปที่เมนูจัดซื้อจัดจ้างเงินงบประมาณ เลือกรายการจัดซื้อจัดจ้างเงินงบประมาณ 
2) งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
3) กดเพ่ิมข้อมูล  

 

ภาพที่ 26 
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1) ระบุเลขที่เอกสาร สามารถกดปุ่มค้นหา  เพ่ือค้นหาเลข สธ.จากระบบสารบัญ 
2) ระบุวันที่เอกสาร : 
3) ระบุรายการ : 
4) เลือกประเภท PO (ผูกพัน PO ไม่ผูกพัน PO) 
5) ระบุเลขคุมสัญญา เลขคุมสัญญา(EGP)  (กรณีท่ีเลือกผูกพัน PO) 
6) ระบุเงินเบิกล่วงหน้า (กรณีที่เลือกผูกพัน PO) 
7) ระบุจำนวนเงิน 
8) เลือกรายชื่อผู้รับเงิน 
9) หมวดค่าใช้จ่าย(หลัก) 
10) หมวดค่าใช้จ่าย(ย่อย) 
11) จำนวนเงินผูกผัน 
12) กดบันทึก  
13) กด OK 

 

ภาพที่ 27 
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ภาพที่ 28 

ตารางแสดงรายการ 

 

ภาพที่ 29 
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4.1.2 การเพ่ิมเลข PO 
1) ไปที่เมนูจัดซื้อจัดจ้างเงินงบประมาณ เลือกรายการเพ่ิมเลข PO 
2) คลิกท่ีปุ่มเพ่ิมเลข PO  
3) ระบุหมายเลข PO 
4) กดเพ่ิมข้อมูล  
5) กด OK 

หมายเหตุ: กรณีเลือกผูกพัน PO รายการต้องถูกอนุมัติโดยเจ้าหน้าที่คลังเรียบร้อยแล้วจึงจะสามารถ
เพ่ิมเลข PO ได ้กรณีเลือกไม่ผูกพันไม่ต้องระบุ PO 

 
ภาพที่ 30 
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4.1.3 การบันทึกจ่าย PO (เงินงบประมาณ) 
1) ไปที่เมนูจัดซื้อจัดจ้างเงินงบประมาณ เลือกรายการบันทึกผูกพันจัดซื้อจัดจ้าง 
2) คลิกท่ีปุ่มจ่าย PO  
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3) ระบุเลขที่เอกสาร สามารถกดปุ่มค้นหา  เพ่ือค้นหาเลข สธ.จากระบบสารบัญ 
4) ระบุวันที่เอกสาร : 
5) ระบุรายการ : 
6) เลือกรายชื่อผู้รับเงิน : 
7) ระบุเลขที่รายการตรวจรับ 
8) ระบุเงินเบิกล่วงหน้า 
9) ระบุจำนวนเงิน 
10) กดเพ่ิมผู้รับเงิน   (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายชื่อ) 
11) กดบันทึก  
12) กด OK 
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4.2 จัดซื้อจัดจ้างเงินนอกงบประมาณ 
4.2.1 การจัดซื้อจัดจ้างเงินนอกงบประมาณ 
1) ไปที่เมนูจัดซื้อจัดจ้างเงินนอกงบประมาณ เลือกรายการจัดซื้อจัดจ้างเงินนอกงบประมาณ 
2) เลือกหน่วยงาน 
3) งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
4) กดเพ่ิมข้อมูล  
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1) ระบุเลขที่เอกสาร สามารถกดปุ่มค้นหา  เพ่ือค้นหาเลข สธ.จากระบบสารบัญ 
2) ระบุวันที่เอกสาร : 
3) ระบุรายการ : 
4) เลือกประเภท PO (ผูกพัน PO ไม่ผูกพัน PO) 
5) ระบุเลขคุมสัญญา เลขคุมสัญญา(EGP)  (กรณีท่ีเลือกผูกพัน PO) 
6) ระบุเงินเบิกล่วงหน้า (กรณีที่เลือกผูกพัน PO) 
7) ระบุจำนวนเงิน 
8) เลือกรายชื่อผู้รับเงิน 
9) หมวดค่าใช้จ่าย(หลัก) 
10) หมวดค่าใช้จ่าย(ย่อย) 
11) จำนวนเงินผูกผัน 
12) กดบันทึก  
13) กด OK 
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4.2.2 การจัดซื้อจัดจ้าง (เพ่ิมเลข PO) นอกงบประมาณ 
1) ไปที่เมนูจัดซื้อจัดจ้างเงินงบประมาณ เลือกรายการเพ่ิมเลข PO 
2) คลิกท่ีปุ่มเพ่ิมเลข PO  
3) ระบุหมายเลข PO 
4) กดเพ่ิมข้อมูล  
5) กด OK 

หมายเหตุ: กรณีเลือกผูกพัน PO รายการต้องถูกอนุมัติโดยเจ้าหน้าที่คลังเรียบร้อยแล้วจึงจะสามารถ
เพ่ิมเลข PO ได ้กรณีเลือกไม่ผูกพันไม่ต้องระบุ PO 
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4.2.3 การบันทึกจ่าย PO (เงินนอกงบประมาณ) 
1) ไปที่เมนูจัดซื้อจัดจ้างเงินงบประมาณ เลือกรายการบันทึกผูกพันจัดซื้อจัดจ้าง 
2) คลิกท่ีปุ่มจ่าย PO  
3) ระบุเลขที่เอกสาร สามารถกดปุ่มค้นหา  เพ่ือค้นหาเลข สธ.จากระบบสารบัญ 
4) ระบุวันที่เอกสาร : 
5) ระบุรายการ : 
6) เลือกรายชื่อผู้รับเงิน : 
7) ระบุเลขที่รายการตรวจรับ 
8) ระบุเงินเบิกล่วงหน้า 
9) ระบุจำนวนเงิน 
10) กดเพ่ิมผู้รับเงิน   (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายชื่อ) 
11) กดบันทึก  
12) กด OK 
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4.3 จัดซื้อจัดจ้างเงินสบับสนุนกรม 
4.3.1 รายการจัดซื้อจัดจ้างเงินงบสนับสนุนกรม 
1) ไปที่เมนูจัดซื้อจัดจ้างเงินงบสนับสนุนกรม เลือกรายการจัดซื้อจัดจ้างเงินงบสนับสนุนกรม 
2) งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
3) เลือกงบย่อย 
4) กดเพ่ิมข้อมูล  
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1) ระบุเลขที่เอกสาร สามารถกดปุ่มค้นหา  เพ่ือค้นหาเลข สธ.จากระบบสารบัญ 
2) ระบุวันที่เอกสาร : 
3) ระบุรายการ : 
4) เลือกประเภท PO (ผูกพัน PO ไม่ผูกพัน PO) 
5) ระบุเลขคุมสัญญา เลขคุมสัญญา(EGP)  (กรณีท่ีเลือกผูกพัน PO) 
6) ระบุเงินเบิกล่วงหน้า (กรณีที่เลือกผูกพัน PO) 
7) ระบุจำนวนเงิน 
8) เลือกรายชื่อผู้รับเงิน 
9) หมวดค่าใช้จ่าย(หลัก) 
10) หมวดค่าใช้จ่าย(ย่อย) 
11) จำนวนเงินผูกผัน 
12) กดบันทึก  
13) กด OK 
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4.3.2 รายการจัดซื้อจัดจ้าง (เพ่ิมเลข PO) 
1) ไปที่เมนูจัดซื้อจัดจ้างเงินงบประมาณ เลือกรายการเพ่ิมเลข PO 
2) คลิกท่ีปุ่มเพ่ิมเลข PO  
3) ระบุหมายเลข PO 
4) กดเพ่ิมข้อมูล  
5) กด OK 
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ตารางแสดงรายการ 
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4.3.3 การบันทึกเบิกจ่าย PO (เงินสนับสนุนกรม) 
1) ไปที่เมนูจัดซื้อจัดจ้างเงินงบประมาณ เลือกรายการบันทึกผูกพันจัดซื้อจัดจ้างเงินสนับสนุน 
2) คลิกท่ีปุ่มจ่าย PO  
3) ระบุเลขที่เอกสาร สามารถกดปุ่มค้นหา  เพ่ือค้นหาเลข สธ.จากระบบสารบัญ 
4) ระบุวันที่เอกสาร : 
5) ระบุรายการ : 
6) เลือกรายชื่อผู้รับเงิน : 
7) ระบุเลขที่รายการตรวจรับ 
8) ระบุเงินเบิกล่วงหน้า 
9) ระบุจำนวนเงิน 
10) กดเพ่ิมผู้รับเงิน   (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายชื่อ) 
11) กดบันทึก  
12) กด OK 
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ตารางแสดงรายการ 
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5. ระบบเบิกจ่ายงบกลางสวัสดิการ 
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5.1 รายการเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร 
1) ไปที่เมนูเบิกจ่ายงบสวัสดิการ(ค่าเล่าเรียนบุตร) เลือกรายการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
2) กดเพ่ิมข้อมูล  
3) ระบุเลขที่เอกสาร 
4) ระบุวันที่เอกสาร 
5) ระบุรายการ 
6) เลือกรายชื่อผู้รับเงิน 
7) เลือกรายการค่าใช้จ่าย 
8) เลือกเดือนที่เบิก 
9) ระบุเบิกเพ่ือ 
10) เลือกความสัมพันธ์ 
11) ระบุจำนวนเงิน 
12) กดเพ่ิมผู้รับเงิน  

13) กดบันทึก  
14) กด OK 
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5.2 รายการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
1) ไปที่เมนูเบิกจ่ายงบสวัสดิการ(ค่าเล่าเรียนบุตร) เลือกรายการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
2) กดเพ่ิมข้อมูล  
3) ระบุเลขที่เอกสาร 
4) ระบุวันที่เอกสาร 
5) ระบุรายการ 
6) เลือกรายชื่อผู้รับเงิน 
7) เลือกรายการค่าใช้จ่าย 
8) เลือกเดือนที่เบิก 
9) ระบุเบิกเพ่ือ 
10) เลือกความสัมพันธ์ 
11) ระบุจำนวนเงิน 
12) กดเพ่ิมผู้รับเงิน  

13) กดบันทึก  
14) กด OK 
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6. รายงาน 
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6.1 ทะเบียนคุมย่อย รง.1 
1) ไปที่เมนูรายงานงบประมาณ 
2) เลือกรายงานทะเบียนคุมย่อย รง.1 
3) เลือกปีงบประมาณ (ระบบจะ Default ปีงบปัจจุบัน) 
4) เลือกโครงการ 
5) ระบุวันที่ 
6) กดปุ่มรายงาน  

7) กรณีต้องการ Download ไฟล์ให้คลิกท่ีปุ่ม  
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ตัวอย่างรายงาน 
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7. ระบบข้อมูลพื้นฐาน 
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7.1 รายการเจ้าหนี้/พนักงาน 
1) ไปที่เมนูรายการเจ้าหนี้/พนักงาน 
2) คลิกท่ีปุ่มเพ่ิม  
3) ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
4) ระบุเลขประจำตัวประชาชน 
5) เลือกประเภทเจ้าหนี้ 
6) ระบุชื่อเจ้าหนี้ 
7) ระบุสั่งจ่ายในนาม 
8) เลือกประเภทเจ้าหน้าที่ 
9) ระบุท่ีอยู่ 
10) ระบุเบอร์โทรศัพท์ 
11) ระบุ E-mail 
12) ระบุหมายเลขแฟกซ์ 
13) กดบันทึก 
14) กด OK 
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