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2 งานงบประมาณ ฝ่ายการคลงั 

หวัขอ้หลกั 

• วตัถปุระสงค ์
 

• ความส าคญัของรายงาน 
 

• ข ัน้ตอนการเรยีกรายงานมาแสดง 
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วตัถปุระสงค ์

1. เพือ่ใหเ้ขา้ใจกระบวนการ 
 เรยีกดสูถานะการจองงบประมาณในระบบ SAP  

2. เพือ่ใหท้ราบความเคลือ่นไหวการใชง้บประมาณ 
และขบวนการใชง้บฯ อยา่งมปีระสทิธภิาพ 

3.  เพือ่ฝึกเชงิปฏบิตัจิากการใชร้ะบบจรงิ 

4. เพือ่รว่มใชง้บประมาณใหท้นัภายในปีงบประมาณ 
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ตรวจสอบไดเ้อง 

Real Time 
รว่มมอืบรหิาร
งบประมาณ 
กา้วไกล    

ความส าคญัของรายงาน 

กรณีทีม่กีารบนัทกึเขา้ระบบ SAP แลว้เทา่น ัน้ 

ไมต่อ้งรอการตดิตามจากงานงบประมาณ 

รายการใดทีไ่มต่อ้งการใช ้/ ตอ้งการยกเลกิ  
ใหจ้ดัท าบนัทกึ แจง้งานงบประมาณ เพือ่ปิดใบจองงบฯ 

ความถีข่องการดรูายงาน (เทา่ทีต่อ้งการ) 

อยา่งนอ้ยควรเรยีกดรูายงาน เดอืนละ 2 คร ัง้ 
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ข ัน้ตอนการเรยีกรายงานมาแสดง 

วธิที ี ่1 

เป็นการเรยีกดรูายงาน 
แบบครัง้คราว 

ถา้หากจ า T-Code รายงาน
ไมไ่ด ้ก็จบขา่ว 
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วธิที ี ่2 

Add favorites แบบถาวร  
ไมจ่ าเป็นตอ้งจ า T-Code 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

คลกิขวาที ่
S_P99_41000147   

ข ัน้ตอนการเรยีกรายงานมาแสดง 
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วธิที ี ่2 

• ไมจ่ าเป็นตอ้งจ า T-Code 
• T- Code รายงานจะถกูจัดเก็บ 
ที ่Folder favorites 

• รายงานจะอยูไ่ปตลอด  
จนกวา่จะมกีารเปลีย่นทีจ่ัดเก็บ 

ข ัน้ตอนการเรยีกรายงานมาแสดง 
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ลกัษณะการใชง้บฯ 

  ประเภทคา่ใชจ้า่ย 

  การปิด EFD 

Execute 

Display 

Print , 
Export  

หวัขอ้การน าเสนอ 
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   ระบ ุCompany Code 

   ระบ ุPosting Date 

ข ัน้ตอน 
การเรยีกดรูายงานใบจองงบประมาณ 

“ 5 Steps to Easy ”  

   Execute 

Execute 

1 

2 

3 

  Double Click NO. EFD 

Consumption 

4 

5 

Execute 

Display 
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ข ัน้ตอนการดรูายงานใบจองงบประมาณ 
“ 3 Steps to Execute ”  

เลอืก Execute 

ระบชุว่งเวลา 
ตามปีงบประมาณ 
ทีต่อ้งการดขูอ้มลู 
------------------ 

(ระบทุลีะปี หรอืหลายๆปีพรอ้มกนั) 

1 

2 

3 
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ตวัอยา่งรายงาน EFD Journal 

เลขที ่EFD รายละเอยีดทีข่องบประมาณ 

ใชไ้ด ้

ใชไ้ป คงเหลอื 

งบประมาณคงเหลอืทีค่งคา้งใน EFD 
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ข ัน้ตอนการดรูายงานใบจองงบประมาณ 
“ 2 Steps to Display ”  

Double Click 4 
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ข ัน้ตอนการดรูายงานใบจองงบประมาณ 
“ 2 Steps to Display ”  

5 เลอืก Consumption 
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กรณีทีใ่ชง้บประมาณบางสว่นน ัน้  
การขอใบจองงบประมาณเป็นขอในภาพรวมของคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งการเบกิจา่ย 
ดงันัน้ หากมกีารเบกิคา่ใชจ้า่ยหลายครัง้เกดิจากภาควชิาทยอยเบกิจา่ย ตามการใชจ้รงิ  

ข ัน้ตอนการดรูายงานใบจองงบประมาณ 
“ 2 Steps to Display ”  
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การแสดงผลรายงานใบจองงบประมาณ 

“ ลกัษณะการใชง้บฯ”  

ใชง้บเต็มจ านวน 

ใชง้บบางสว่น 

ยงัไมม่กีารใชง้บ 

Display 

1 

2 

3 
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การแสดงผลรายงานใบจองงบประมาณ 
“ลกัษณะการใชง้บฯ” 

ใชไ้ด ้ คงเหลอื 

ใชง้บเต็มจ านวน 

ใชง้บบางสว่น 

ยังไมม่กีารใชง้บ 

2 

1 

3 
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การแสดงผลรายงานใบจองงบประมาณ 
“ลกัษณะการใชง้บฯ” 

ใชไ้ด ้ คงเหลอื 

ตวัอยา่งที ่1 : การใชง้บเต็มจ านวน 

ใชไ้ป 
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การแสดงผลรายงานใบจองงบประมาณ 
“ลกัษณะการใชง้บฯ” 

ใชไ้ด ้ คงเหลอื 

ตวัอยา่งที ่2 : การใชง้บบางสว่น 

ใชไ้ป 
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การแสดงผลรายงานใบจองงบประมาณ 
“ลกัษณะการใชง้บฯ” 

ใชไ้ด ้ คงเหลอื 

ตวัอยา่งที ่3 : ยงัไมม่กีารใชง้บฯ 

ใชไ้ป 
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เลอืก Consumption 

“ There is no usage data ” 
ในทีน่ีม้คีวามหมายวา่ 

  “ EFD รายการนีย้ังไมไ่ดด้ าเนนิการใชง้บ ” 

การแสดงผลรายงานใบจองงบประมาณ 
“ลกัษณะการใชง้บฯ” 

ตวัอยา่งที ่3 : ยงัไมม่กีารใชง้บฯ 
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ยกเลกิทัง้จ านวน 

“ Set Complete ”  

2 

3 
เงนิคงเหลอื 

จากการเบกิจา่ย 

Due On ครบก าหนด 1 

Display 

การแสดงผลรายงานใบจองงบประมาณ 

เงนิคงเหลอืทีถ่กูปิด งบประมาณจะน าไปบรหิาร
จดัการส าหรบัคา่ใชจ้า่ยอืน่ๆของคณะฯตอ่ไป 
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กรณีทีภ่าควชิาไดใ้บจองงบประมาณ 
ใหร้บีด าเนนิการจดัซือ้ 
เคลือ่นไปเป็น PR  

ตอ้งเรง่กอ่หนีแ้ละเบกิจา่ย 
จงึจะถอืวา่เสร็จสิน้กระบวนการ 

และงบลงทนุ งบด าเนนิงาน 

ใบจองงบฯ มอีาย ุ3 เดอืน 

การแสดงผลรายงานใบจองงบประมาณ 
“ ความส าคญัของ Due On ” 

กรณีทีภ่าควชิาไดใ้บจองงบฯแลว้ 
แตย่งัไมด่ าเนนิการ จนถงึวนัครบ
ก าหนด Due On 
งานงบประมาณ 
จะโทรสอบถามความจ าเป็น  
หากยงัไมด่ าเนนิการ 
ใบจองงบประมาณจะถกูปิด 
ถอืวา่ไมม่กีารใชจ้า่ย  

*แตใ่นสว่นของเงนิจดัสรรทกุประเภทมอีาย ุ1 ปี* 
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กรณี  ทียั่งไมเ่กดิคา่ใชจ้า่ย แตต่อ้งการยกเลกิ 

กรณี  ทีเ่กดิคา่ใชจ้า่ยแลว้ แตต่อ้งการยกเลกิ 

1 

2 

การแสดงผลรายงานใบจองงบประมาณ 
“ ยกเลกิท ัง้จ านวน” 

ภาควชิาจะตอ้ง  
ลบ  PR,PO  ลงถงัขยะ 
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การแสดงผลรายงานใบจองงบประมาณ 
“ เงนิคงเหลอื จากการเบกิจา่ย” 
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การแสดงผลรายงานใบจองงบประมาณ 
“ เงนิคงเหลอื จากการจดัซือ้และเบกิจา่ย” 
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วธิพีมิพร์ายงานใบจองงบประมาณ 

“ วธิพีมิพร์ายงาน ”  

Hard Copy 

Export to Excel 

Print , 

Export  

1 

2 
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แบบที ่2 แบบที ่1 

พมิพจ์าก SAP Export to Excel 

สามารถ 
น าขอ้มลูจากระบบ

ในรปูแบบ 
ของ Excel  

ไปวเิคราะหน์ าเสนอ
ผูบ้รหิารได ้

Hard Copy  
Print Screen 
Capture 

วธิพีมิพร์ายงานใบจองงบประมาณ 
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Hard Copy 

1 

2 

Customize Local Layout  
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Export to Excel 

1 

2 

3 

4 

5 
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Export to Excel 
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