
Print EFD By Yourself
โครงการ “เราท าด้วยกัน”

อบรมการพิมพ์ใบจองงบประมาณแก่ภาควิชา/หน่วยงาน ผ่านระบบ Zoom Meeting
วันที่ 28-31 มีนาคม 2565

งานงบประมาณ ฝ่ายนโยบายและแผน

EE



พัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน 
และรองรับสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส Covid-19

เพื่อลดระยะเวลาการรอคอยเอกสารใบจองงบประมาณ
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วัตถุประสงค์
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ภาควิชา/หน่วยงาน
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ขั้นตอนการด าเนินการด้านเอกสารเกี่ยวกับหลักการขออนุมัติวิธีจัดหา เช่น ซื้อ/จ้าง/ซ่อม, หลักการโครงการฯ,หลักการค่าใช้จ่ายอื่นๆ ยังคงเดิม 

กระบวนการเดิม

ภาควิชา/หน่วยงาน งานงบประมาณ

รับเอกสารบันทึกหลักการ 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
จากนั้นบันทึก และจัดพิมพ์เอกสาร

ใบจองงบประมาณ

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และลงนามเห็นชอบ

เอกสารใบจองงบประมาณ

สิ่งที่จะมีการเปลี่ยนแปลง คือ กระบวนการอนุมัติใบจองงบประมาณ

รับบันทึกหลักการฯ คืน
พร้อมเอกสารใบจองงบประมาณ 

เพ่ือเร่งด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป
ส่งบันทึกหลักการฯ พร้อม
เอกสารใบจองงบประมาณ
คืนภาควิชา/หน่วยงาน 

เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอน

กระบวนการใหม่

ภาควิชา/หน่วยงานงานงบประมาณ

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และอนุมัติใบจองงบประมาณ

ในระบบ SAP ระบบจะส่งอีเมลแจ้ง
ภาควิชา/หน่วยงาน พิมพ์เอกสารใบ

จองงบประมาณ จากระบบ SAP

รับบันทึกหลักการฯ คืน
และจัดพิมพ์เอกสารใบจอง

งบประมาณจากระบบ SAP พร้อมทั้ง
เร่งด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป

กระบวนการอนุมัติใบจองงบประมาณ

เจ้าหน้าที่งานงบประมาณ หัวหน้างานงบประมาณ เจ้าหน้าที่งานงบประมาณ

เจ้าหน้าที่งานงบประมาณ หัวหน้างานงบประมาณ เจ้าหน้าที่งานงบประมาณ

ส่งเอกสารบันทึก
-หลักการขออนุมัติวิธีจัดหา เช่น ซ้ือ/จ้าง/ซ่อม 
ทีไ่ด้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
-หลักการโครงการฯ / หลักการค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
ที่ยังไม่ได้รับอนุมัติ
ตามขั้นตอน

ภาควิชา/หน่วยงาน

ส่งเอกสารบันทึก
-หลักการขออนุมัติวิธีจัดหา เช่น ซ้ือ/จ้าง/ซ่อม 
ทีไ่ด้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
-หลักการโครงการฯ / หลักการค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
ที่ยังไม่ได้รับอนุมัติ
ตามขั้นตอน

รับเอกสารบันทึกหลักการ 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
จากนั้นบันทึกใบจองงบประมาณใน

ระบบ SAP

ส่งบันทึกหลักการฯ คืน
ภาควิชา/หน่วยงาน 

เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอน
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*เมื่อภาควิชา/หน่วยงาน ได้รับอีเมลแจ้งเลขท่ีใบจองงบประมาณเรียบร้อยแล้ว สามารถจัดพิมพ์เอกสารไปด าเนินการตามระเบียบพัสดุ

เรียน เจ้าหน้าท่ี ภาควิชา/ หน่วยงาน ..................................................

ขณะนี้ใบจองงบประมาณเลขท่ี 10000XXXXX เรื่อง ………………………………………………………………….............................................................
บันทึกข้อความเลขท่ี อว. 071/XXXXXX ได้รับการอนุมัตใินระบบเรยีบรอ้ยแล้ว สามารถสั่งพิมพ์ผ่านระบบ SAP เพื่อโปรดด าเนินการต่อไป

งานงบประมาณ ฝ่ายนโยบายและแผน
หลักการงบลงทุนและค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ โทร.02-414-1420 Ekocall: 66964
หลักการโครงการฯและค่าใช้จ่าย โทร.02-414-1423 Ekocall: 66959
เงินจัดสรรภาควิชา/หน่วยงาน โทร.02-414-1425 Ekocall: 66961

กระบวนการอนุมัติใบจองงบประมาณ

อีเมลแจ้งภาควิชา/หน่วยงาน พิมพ์เอกสารใบจองงบประมาณ จากระบบ SAP

กระบวนการใหม่

ภาควิชา/หน่วยงานงานงบประมาณ

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และอนุมัติใบจองงบประมาณ

ในระบบ SAP ระบบจะส่งอีเมลแจ้ง
ภาควิชา/หน่วยงาน พิมพ์เอกสารใบ

จองงบประมาณ จากระบบ SAP

รับบันทึกหลักการฯ คืน
และจัดพิมพ์เอกสารใบจอง

งบประมาณจากระบบ SAP พร้อมทั้ง
เร่งด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป

เจ้าหน้าท่ีงานงบประมาณ หัวหน้างานงบประมาณ เจ้าหน้าท่ีงานงบประมาณ

ภาควิชา/หน่วยงาน

ส่งเอกสารบันทึก
-หลักการขออนุมัติวิธีจัดหา เช่น ซ้ือ/จ้าง/ซ่อม 
ทีไ่ด้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
-หลักการโครงการฯ / หลักการค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
ที่ยังไม่ได้รับอนุมัติ
ตามขั้นตอน

รับเอกสารบันทึกหลักการ 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
จากนั้นบันทึกใบจองงบประมาณใน

ระบบ SAP

ส่งบันทึกหลักการฯ
คืนภาควิชา/หน่วยงาน 

เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอน

ส าเนาเรียน หัวหน้าภาควิชา/หน่วยงาน



ขั้นตอนการพิมพ์
ใบจองงบประมาณ
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ขั้นตอนการพิมพ์ใบจองงบประมาณ

1 ระบุ T-code : ZFM_EFD_PRINT 

คลิก     หรือ กด Enter2

ระบุเลขที่ใบจองงบประมาณ

ระบุ Company Code : S001

ระบุ SAP ID ของผู้พิมพ์ใบจองงบประมาณ

คลิก (Execute)

3

4

5

6

จากนั้น กด Enter จะแสดงช่ือผู้พิมพ์ใบจองงบประมาณ

6

เลขที่ใบจองงบประมาณที่ได้รับจากอีเมล

กรณีทราบเลขที่ใบจองงบประมาณ



ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลที่แสดงในระบบ
กรณี พบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องโปรดติดต่องานงบประมาณ

ตรวจสอบสถานะใบจองงบประมาณ

C Checked

Approve

7

8

8.1

8.2

8.3

ยังไม่มีการตรวจสอบ/ยกเลิกการอนุมัติ
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ขั้นตอนการพิมพ์ใบจองงบประมาณ



ไม่แสดงลายเซ็นหัวหน้างานงบประมาณ
ไม่สามารถน าใบจองงบประมาณไปใช้งานต่อได้

ตรวจสอบสถานะใบจองงบประมาณ8

8

8.1 ยังไม่มีการตรวจสอบ/ยกเลิกการอนุมัติ

C Checked8.2



แสดงลายเซ็นหัวหน้างานงบประมาณ
สามารถน าใบจองงบประมาณไปใช้งานต่อได้

9

ตรวจสอบสถานะใบจองงบประมาณ8

Approve8.3



คลิกเลือกใบจองงบประมาณที่ช่อง Select9

คลิก Print10 Print form10.2PDF form10.1

*หากคลิก Print โดยที่สถานะยังไมเ่ป็น Approve จะมีหน้าต่างแจ้งเตือน
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ขั้นตอนการพิมพ์ใบจองงบประมาณ



PDF form จะเป็นการ Save เป็น PDF คลิก PDF form

ระบุพื้นที่จัดเก็บไฟล์

คลิก OK

จะได้ไฟล์ EFD no.1000XXXXX
11

12

13

PDF form10.1

10.1

11

ขั้นตอนการพิมพ์ใบจองงบประมาณ



คลิก Print form

คลิก Print

ระบุ OutputDevice : locl11
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Print form จะเป็นการสั่งพิมพ์ทันท ี
ไม่มีการบันทึกไฟล์

Print form10.2

10.2

ขั้นตอนการพิมพ์ใบจองงบประมาณ
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ระบุ Company Code : S001

ระบุ Document Date
ช่วงเวลาการบันทึกใบจองงบประมาณ

ระบุ SAP ID ของผู้พิมพ์ใบจองงบประมาณ

คลิก (Execute)

1

2

4

5

กรณีไม่ทราบเลขที่ใบจองงบประมาณ

แสดงข้อมูลเลขที่ใบจองงบที่มีการบันทึกภายในช่วงเวลาที่ระบุ 
ภายใต้ Fund Center ของภาควิชา/หน่วยงาน

ซึ่งสามารถตรวจสอบสถานะของใบจองงบประมาณได้

ขั้นตอนการพิมพ์ใบจองงบประมาณ

ระบุ Fund Center3



รูปแบบเดิม รูปแบบใหม่

ตัวอย่างเอกสารใบจองงบประมาณ
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แสดงจ านวนครั้งของการพิมพ์เอกสาร

แสดงจ านวนครั้งของการแก้ไข
รายละเอียดใบจองงบประมาณเพิ่มเติมค าว่า “เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หน่วยงาน”

เพิ่มเติมหมายเหตุ

ระบุชื่อผู้จัดพิมพ์เอกสารเปลี่ยนแปลงการลงนามเป็น e-Signature

เอกสารใบจองงบประมาณรูปแบบใหม่
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เริ่มใช้งานระบบการพิมพ์ใบจองงบประมาณผ่านระบบ SAP
วันที่ 2 พฤษภาคม 2565 เป็นต้นไป

ทั้งนี้ ภาควิชา/หน่วยงาน สามารถดาวน์โหลดคู่มือการพิมพ์ใบจองงบประมาณจากระบบ SAP ได้ที่ 

https://www2.si.mahidol.ac.th/km/cop/support/budget/19114/
หรือ

Add Line Official ชุมชนคนใช้งบฯ New



02 414 1421

ติดต่อสอบถามเพิ่มเติม

งานงบประมาณ ฝ่ายนโยบายและแผน อาคารชัยนาทนเรนทรานุสรณ์ ชั้น 3
โทร. 024141415-26 e-mail : sibudget@mahidol.ac.th

หลักการ ซื้อ/จ้าง/ซ่อม ที่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสด ุ

นางสาวศุจินันท์ ชูกลิ่น (เอ)้ 02 414 1420

หลักการงบเงินอุดหนุน 

นางสาววราณี ปลื้มทวี (แป้ง) 02 414 1416

งานด้านระบบ

หลักการค่าใช้จ่ายฯ ขออนุมัติตัวบุคคล/ค่าลงทะเบียน
หลักการโครงการฯ

นางสาวณิศาภัทร์ กิ่มบางยาง (ตุ๊ก) 02 414 1423

งบประมาณเงินจัดสรร / หลักการค่าใช้จ่ายฯ

นางสาวธนนันท์ สิงหานนท์ (อ้น) 02 414 1425

นายสุทธิพงศ์ วีณิน (ก้อง) 02 414 1417

งานด้านเทคนิค

นางอารุณี เจ้ยเปลี่ยน (หน่อย)
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แบบประเมินความพึงพอใจ
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Thank you


