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รายงานระบบงบประมาณ 

1.รายงานงบประมาณรายรับในภาพรวม 

 แสดงขอ้มูลการต้ังงบประมาณรายรับของหน่วยงานท้ังหมด โดยแยกตาม แหลง่เงิน แผนงาน หนว่ยงาน 

กองทุนและหมวดรายได้ ซึ่งรายงานจะแสดงยอดการต้ังงบประมาณท่ีได้รับอนุมัต ิ(ประมาณการรายรับ) ยอดท่ี

เกิดขึ้นจรงิ ตามงวดบัญชท่ีีเรียกรายงาน สามารถเรียกรายงานแบบประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าไตรมาสหรือ

ประจ าป ี

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุช่วงเวลา  

ตัวอยา่งรายงานงบประมาณรายรับในภาพรวม
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2.รายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม 

 แสดงขอ้มูลการต้ังงบประมาณรายจ่ายท่ีหน่วยงานได้รับ โดยแยกตาม แหลง่เงิน แผนงาน หนว่ยงาน 

กองทุนและหมวดรายจ่าย ซึ่งรายงานจะแสดงยอดการต้ังงบประมาณต้นปี เงนิงวด(กรณเีงินแผ่นดนิ) ปรับเพิ่ม/ลด 

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ รวมงบประมาณ และแสดงตารางข้อมูลการใชง้บประมาณโดยมีความหมายดังนี ้

- ก่อนผูกพัน หมายถึง จ านวนเงินท่ีมีการบันทึกรายการใบสั่งซื้อ/จ้าง (PR/PO) ในระบบ 3 มติแิลว้ 

- ผูกพัน หมายถึง จ านวนเงินท่ีมีการบันทึกตรวจรับ/ตัง้หนี้ (RC/AP) ในระบบ 3 มติแิลว้ 

- จ่ายจริง หมายถงึ จ านวนเงินท่ีมกีารบันทึกจ่ายเงิน (PV) จากกองคลังในระบบ 3 มิตแิล้ว 

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุรายการงบประมาณ 

4. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานงบประมาณรายจา่ยในภาพรวม 
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3.รายงานสรุปรายการที่ขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 แสดงขอ้มูลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจา่ยของหนว่ยงาน เมื่อหนว่ยงานจัดท าการโอนงบประมาณ 

เลขท่ีใบโอนจะเป็น BGI. หรือหนว่ยงานสง่เร่ืองให้กองแผนด าเนินการ เลขท่ีใบโอนจะเป็น BGT โดยรายงานจะแสดงเลขท่ี

ใบโอน รายการงบประมาณที่โอนออกหรือโอนเข้าและจ านวนเงนิ 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบปีุงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุรหัสรายการหรืองบประมาณ 

4. ระบุประเภทรายการ 

5. ระบุวันท่ีของรายงาน 
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ตัวอยา่งรายงานสรุปรายการท่ีขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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4.รายงานสรุปรายการที่ขอเพิ่ม/ลดงบประมาณ 

 แสดงรายการงบประมาณที่มกีารปรับเพิ่ม หรือปรับลด จากการต้ังงบประมาณต้นปี โดยแสดงเลขท่ีเอกสาร 

รายการงบประมาณ ประเภทรายการ จ านวนเงินและมิติแผนงาน หนว่ยงาน กองทุน 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุรหัสรายการหรืองบประมาณ 

4. ระบุประเภทรายการ 

5. ระบุวันท่ีของรายงาน 
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5.รายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

 รายงานท่ีเป็นทะเบียนคุมแสดงการใชง้บประมาณรายจา่ยเฉพาะรายการงบประมาณนั้นๆ เชน่ วัสดุ

ส านักงาน โดยแสดงการต้ังงบประมาณต้นปี การบันทึกใช้งบประมาณแยกตามสถานะ ก่อนผูกพัน ผูกพัน จ่ายจริง

และแสดงยอดการกันเงิน 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุรหัสรายการหรืองบประมาณ 

4. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายจา่ย 
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6.รายงานสรปุการใช้จ่ายจริงงบประมาณประจ าป ี

 แสดงรายละเอยีดงบประมาณที่หนว่ยงานได้รับและแสดงยอดรายจ่ายท่ีกองคลังตัดจา่ยให้เจ้าหนี้ตามฎีกาท่ี

หนว่ยงานสง่เบิก โดยแสดงยอดเป็นรายเดอืน รายไตรมาสและยอดรวมท้ังปี 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุหมวดรายจ่าย 

4. ระบุปีท่ีท ารายการ กรณีเป็นเงินเหลื่อมปี ให้เลอืกปีท่ีท ารายการเป็นปีถัดไป 

5. ระบุเลเวล ของหมวดรายจ่าย กรณีท่ีระบุเลเวลสูงจะสามารถเห็นรายละเอยีดงบประมาณได้สูง 

ตัวอยา่งรายงานสรุปการใช้จ่ายจรงิงบประมาณประจ าปี 
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7.รายงานการกันเงินงบประมาณเหลื่อมป ี

 แสดงรายละเอยีดการกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี โดยแสดงเลขท่ีใบกัน จ านวนเงิน สถานะของใบกันและ

รายละเอยีดของงบประมาณที่กันเงิน 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุหมวดรายจ่าย 

4. เลขท่ีใบกัน กรณท่ีีทราบ 

ตัวอยา่งรายงานการกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี 
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8.รายงานยอดคงเหลืองบประมาณรายจ่าย 

 แสดงเลขท่ีเอกสารท่ีอยูใ่นระหว่างด าเนนิการเบิกจ่ายในระบบ 3 มิตท่ีิ กองคลงั ยังไมไ่ด้จา่ยเงินแก่เจ้าหนี้ 

โดยแยกเป็นเอกสารท่ีอยูใ่นขัน้ตอนก่อนผูกพัน (PR/PO) และเอกสารท่ีอยูใ่นขัน้ตอนผูกพัน (RC/AP) ซึ่งรายงานจะแสดง

เลขท่ีเอกสาร วันท่ีของเอกสาร เร่ืองท่ีขออนุมัต ิจัดซือ้/จัดจ้าง และชื่อผู้จัดท า  

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุหมวดรายจ่าย 

4. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานยอดคงเหลอืงบประมาณรายจา่ย 
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9.รายงานเปรียบเทียบรายรับจริงกับรายจ่ายจริง 

 แสดงขอ้มูลเปรียบเทียบจ านวนเงินท่ีได้รับจรงิกับจ านวนเงินท่ีเกิดรายจ่ายจริงท่ีกองคลังตัดจ่ายแกเ่จ้าหนี้

แลว้ โดยแยกตามมิติของงบประมาณรับและจ่าย  

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุวันท่ีของรายงาน 

 

ตัวอยา่งรายงานเปรียบเทียบรายรับจรงิกับรายจ่ายจริง 
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10.รายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายรับ 

 แสดงขอ้มูลเฉพาะของงบประมาณรายรับรายการน้ันๆ โดยแสดงวันท่ีในการตัง้งบประมาณรายรับและ

รายละเอยีดการรับเงินตาม ใบส าคัญรับเงิน (RV) ที่ได้รับเงิน  

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุรายได้ 

4. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายรับ 
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รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

1.รายงานทะเบียนคุมสัญญา 

 แสดงทะเบียนคุมสัญญาของหนว่ยงานท่ีด าเนนิการจัดซือ้/จัดจ้าง 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุระยะเวลาของรายงาน 

2. ระบุหน่วยงาน 

3. ระบุเลขท่ี ใบสั่งซือ้/จ้าง/สัญญาซื้อ/จ้าง 

ตัวอยา่งทะเบียนคุมสัญญา 
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2.รายงานสรุปทะเบียนคุมสญัญา 

 รายงานสรุปเลขท่ีสัญญาท้ังหมดของหนว่ยงานท่ีด าเนนิการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานสรุปทะเบียนคุมสัญญา 
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3.รายงานทะเบียนคุมหลักประกันซอง/สัญญา 

 แสดงข้อมูลทะเบียนรับหลักประกัน ได้แก ่

1. หลักประกันซอง/สัญญา 

2. หลักประกันร้านคา้ 

3. ค่าประกันของเสียหาย 

4. ค่ามัดจ าหอพัก 

5. ค่าประกันสัญญายืมทรัพย์สนิ 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ประเภทหลักประกัน 

4. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานทะเบียนคุมหลักประกันซอง/สัญญา 
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4.รายงานใบสั่งซื้อ/จ้าง 

 รายงานสรุปรายการท าใบสั่งซือ้ สามารถเรียกรายงานดูในภาพรวมท้ังหมดของหนว่ยงาน หรอืเรียกดูเฉพาะ

บางงบประมาณรายจา่ยท่ีต้องการได ้

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุรายการ คือรายการงบประมาณรายจา่ย 

4. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานใบสั่งซือ้/จ้าง 
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5.รายงานสถานะเอกสาร 

 รายงานท่ีใชส้ าหรับตดิตามการบันทึกข้อมูลในระบบ 3 มิติ โดยจะแสดงช่ือผู้จัดท า เลขท่ีเอกสารใบตรวจรับ 

เลขท่ีใบเตรียมจ่ายและเลขท่ีจ่ายท่ีกองคลังเป็นผู้จัดท า กรณเีอกสารท่ียกเลิก จะมีค าว่า (ยกเลิก) ใตเ้ลขท่ีเอกสาร 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุหน่วยงาน 

2. ระบุเลขท่ีเอกสาร 

3. ระบชุื่อผู้จัดท า 

4. ระบุประเภทเอกสาร ให้ตรงกับเลขท่ีเอกสารท่ีกรอกข้างต้น 

5. ระบุวันท่ีของรายงาน ให้ครอบคลุมกับวันท่ีของเอกสาร 

ตัวอยา่งรายงานสถานะเอกสาร 
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6.รายงานใบตรวจรับสนิค้า/ตัง้หนี ้

 รายงานสรุปรายการท าใบตรวจรับสินค้า/ต้ังหน้ี สามารถเรียกรายงานดูในภาพรวมท้ังหมดของหนว่ยงาน 

หรือเรียกดูเฉพาะบางงบประมาณรายจา่ยท่ีต้องการได ้

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุรายการ คือรายการงบประมาณรายจา่ย 

3. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานใบตรวจรับสินค้า/ต้ังหน้ี 
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7.รายงานคณะกรรมการ 

 รายงานแสดงการจัดท าคณะกรรมการตรวจรับ โดยแยกตามใบขอซือ้/จ้าง ของหน่วยงานท่ีจัดท าขึ้น 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุหน่วยงาน 

2. ระบุช่ือเจ้าหนี้ 

3. ระบุช่ือผู้จัดท าเอกสาร 

4. ระบุช่ือคณะกรรมการ 

5. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานคณะกรรมการ 
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8.รายงานประวัติผู้ขาย 

 รายงานแสดงประวัตกิารซื้อ/จ้าง ของหนว่ยงานกับเจ้าหนี้ 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุหน่วยงาน 

3. ระบุช่ือเจ้าหนี้ 

4. ระบุ ณ วันท่ี 

ตัวอยา่งรายงานประวัตผิู้ขาย 
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รายงานระบบการเงินจ่าย 

1.รายงานการเงนิจ่าย 

 รายงานแสดงข้อมูลสรุปการจ่ายเงินและการเคลียร์เงินยมืดว้ยเอกสารตามงบประมาณที่หนว่ยงานได้รับ ซึ่ง

แยกประเภทการจ่ายเงินเป็น เช็ค เงินสด ภาษี ค่าปรับหรืออื่นๆ (เงินโอนจ่ายตรงเจ้าหนี้และการเคลียร์เงินยมืดว้ย

เอกสาร) 

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุวันท่ีของรายงาน 

4. ระบุประเภทของรายงาน สามารถก าหนดให้แสดงข้อมูลรวมท้ังหมด หรอืเฉพาะรับคืนด้วยเอกสาร หรอื

เฉพาะการจ่ายเงิน หือเฉพาะการท าขบ.01 

ตัวอยา่งรายงานการจ่ายเงิน 
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2.รายงานผู้คา้งช าระเงินยมื 

 รายงานแสดงขอ้มูลบุคลากรของหนว่ยงานท าการยมืเงินมหาลยัเพื่อด าเนนิโครงการต่างๆ โดยแสดงช่ือผู้ยืม 

เลขท่ีใบยืม วัตถุประสงค์ในการยมื จ านวนเงินยมื จ านวนเงินใชค้ืนและจ านวนคา้งเงนิยืม  

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุเลขท่ีสัญญายมื กรณท่ีีทราบ 

2. ระบุช่ือลูกหนี้ กรณท่ีีทราบ 

3. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

4. ระบุปีงบประมาณ 

5. ระบุวันท่ีของรายงาน 

6. ระบุประเภทเอกสาร คือ รวมรายการท้ังหมด หรอืเฉพาะทีถ่ึงก าหนดช ารพ หรอืเฉพาะที่ยังไมถ่งึก าหนด

ช าระ 

7. ระบุประเภทลูกหนี้ กรณท่ีีทราบ เช่น ลูกหนีก้องทุน 400 ปี 

ตัวอยา่งรายงานการจ่ายเงิน
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3.รายงานทะเบียนเจ้าหนี ้

 รายงานแสดงข้อมูลรายการเจ้าหนี้ท่ีหน่วยงานได้ท าการตัง้หนี้ ตามงบประมาณรายจา่ยท่ีได้รับ โดยแสดง

เลขท่ีใบตัง้หนี้ (AP) รายการซื้อ/จ้างและจ านวนเงิน กรณีท่ีมีการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้จากกองคลังแลว้ รายงานจะแสดง

ข้อมูลเลขท่ีใบส าคัญจ่าย (PV) วนัท่ีจ่ายและจ านวนเงิน 

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุรายการ คือ กรณีท่ีต้องขอ้มูลเฉพาะงบประมาณรายจา่ยอันใดอันหนึ่ง เช่น ต้องการดูขอ้มูลเฉพาะของ 

งบประมาณรายจา่ย วัสดุส านักงาน 

3. ระบุวันท่ีของรายงาน 

4. ระบุประเภทรายงาน คือ รวมรายการท้ังหมด หรอืเฉพาะการจ่ายช าระแลว้ 

5. ระบเุลขท่ีใบต้ังหน้ี (AP) กรณท่ีีทราบ 

6. ระบุเลขท่ีเอกสารจ่ายเงิน (PV) กรณท่ีีทราบ 

ตัวอยา่งรายงานทะเบียนเจ้าหนี้ 
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4.รายงานใบส าคัญจ่าย(ตามปีงบประมาณ) 

 รายงานแสดงข้อมูลสรุปรายการใบส าคัญจ่าย (PV) ที่ตัดจ่ายเงนิแก่เจ้าหนี้ตามใบตัง้หนี้ (AP) ท่ีหนว่ยงาน

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายมาท่ีกองคลัง 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุรายการ คือ กรณีท่ีต้องข้อมูลเฉพาะงบประมาณรายจา่ยอันใดอันหนึ่ง เช่น ต้องการดูขอ้มูลเฉพาะของ 

งบประมาณรายจา่ย วัสดุส านักงาน 

4. ระบุเลขท่ีใบส าคัญจ่ายเงิน (PV) กรณท่ีีทราบ 

5. ระบุเลขท่ีใบเตรียมจ่าย (PPV) กรณท่ีีทราบ 

6. ระบุวันท่ีของรายงาน 

7. ระบุประเภทเอกสาร คือ 

- เรียกข้อมูลรวมท้ังหมด 

- เรียกข้อมูลเฉพาะรับคืนเงินยมืด้วยเอกสาร 

- เรียกข้อมูลเฉพาะการจ่ายเงิน คอื การจ่ายเป็นเช็ค เงินสดและเงินโอน 

- เรียกข้อมูลเฉพาะการจ่ายเงินโอน  
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ตัวอยา่งรายงานใบส าคัญจ่าย(ตามปีงบประมาณ) 
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รายงานระบบบริหารสินทรัพย์ 

1.ทะเบียนทรพัย์สนิ(รายละเอยีด) 

 รายงานแสดงข้อมูลรายตัวแบบละเอยีด โดยตารางแรกจะแสดงข้อมูลเฉพาะของครุภัณฑ์น้ัน หมายเลข

ครุภัณฑ์ แสดงช่ือผู้ขายและรายละเอยีดของค่าเสื่อมราคา ตารางด้านลา่งแสดงข้อมูลรายละเอียดครุภัณฑป์ระกอบ 

รายละเอยีดคา่เสื่อมราคาแตล่ะงวด สถานที่ตัง้ทรัพย์สนิ รายการปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงฯ รายการซ่อมแซมทรัพย์สนิ

และรายการจ าหน่ายทรัพย์สนิ 

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. คลิก เพื่อคน้หารายการครุภัณฑ ์

2. เลอืกรายการครุภัณฑ ์

3. คลิก เพื่อเรยีกรายงาน 

ตัวอยา่งทะเบียนทรัพย์สนิ(รายละเอยีด) 
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2.ทะเบียนคุมทรพัย์สนิสตง. 

 รายงานแสดงข้อมูลสรุปทรัพย์สินของหน่วยงานท้ังหมดแยกตามประเภทของทรัพย์สนิ โดยแสดงเลขท่ี

ครุภัณฑ์ เลขท่ีครุภัณฑเ์ดิม รายการ วันท่ีตรวจรับ เลขท่ีใบตรวจรับและงบประมารรายจ่ายท่ีใชจ้ัดซือ้/จ้าง 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุหมายเลขสนิทรัพย์ กรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอียดสนิทรัพย์เฉพาะตัว 

3. ระบุรายละเอยีดเกี่ยวกับสนิทรัพย์ท่ีต้องการ คือ ประเภทสินทรัพย์ ชนิดสินทรัพย์ ลักษณะสนิทรัพย์ กรณท่ีี

ทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอียดสนิทรัพย์เฉพาะตัว 

4. ระบุวันท่ีของรายงานท่ีต้องการ 

5. ระบุประเภทรายการ คือ 

- เรียกรายงานรวมท้ังหมด 

- เรียกรายงานเฉพาะสินทรัพย์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง 

- เรียกรายงานเฉพาะสินทรัพย์ต่ ากว่าเกณฑ ์

- เรียกรายงานเฉพาะที่ดิน 

ตัวอยา่งทะเบียนคุมทรัพย์สนิสตง. 
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3.รายงานทรัพยส์ินและค่าเสือ่มราคา 

 รายงานแสดงข้อมูลสรุปทรัพย์สินของหน่วยงานท้ังหมด ซึ่งหนา้รายงานนี้จะแสดงราคาทรัพย์สนิท่ีซือ้มา 

ราคาค่าเสื่อมราคาสะสมยกมา ค่าเสื่อมราคาประจ างวด ค่าเสือ่มราคาสะสมยกไป และมูลคา่สุทธิ 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุหมายเลขสนิทรัพย์ กรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอียดสนิทรัพย์เฉพาะตัว 

3. ระบุรายละเอยีดเกี่ยวกับสนิทรัพย์ท่ีต้องการ คือ ประเภทสินทรัพย์ ชนิดสินทรัพย์ ลักษณะสนิทรัพย์ กรณท่ีี

ทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอียดสนิทรัพย์เฉพาะตัว 

4. ระบุวันท่ีของรายงานท่ีต้องการ 

5. ระบุประเภทรายการ คือ 

- เรียกรายงานรวมท้ังหมด 

- เรียกรายงานเฉพาะสินทรัพย์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง 

- เรียกรายงานเฉพาะสินทรัพย์ต่ ากว่าเกณฑ ์

- เรียกรายงานเฉพาะที่ดิน 

6. ระบปุระเภทรายการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์ คือ 

- เรียกรายงานรวมท้ังหมด 

- เรียกรายงานเฉพาะ ซื้อ 

- เรียกรายงานเฉพาะ รับบริจาค 

- เรียกรายงานเฉพาะ แลกเปลี่ยน (ชดใช้) 
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ตัวอยา่งรายงานทรัพย์สนิและค่าเสื่อมราคา 

 

 

4.รายงานการโอนครภุัณฑ ์

 รายงานสรุปรายการโอนครุภัณฑไ์ปให้หนว่ยงานอื่นภายในมหาวทิยาลัย 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุหมายรหัสครุภัณฑ ์กรณีท่ีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอียดสนิทรัพย์เฉพาะตัว 

3. ระบุเลขท่ีใบโอน กรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอยีดสินทรัพย์เฉพาะตัว 

4. ระบุวันท่ีของรายงานท่ีต้องการ 

5. ระบุรายละเอยีดเกี่ยวกับสนิทรัพย์ท่ีต้องการ คือ ประเภทสินทรัพย์ ชนิดสินทรัพย์ ลักษณะสนิทรัพย์ กรณท่ีี

ทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอียดสนิทรัพย์เฉพาะตัว 
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7. ระบุประเภทรายการ คือ 

- เรียกรายงานรวมท้ังหมด 

- เรียกรายงานเฉพาะสินทรัพย์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง 

- เรียกรายงานเฉพาะสินทรัพย์ต่ ากว่าเกณฑ ์

- เรียกรายงานเฉพาะที่ดิน 

ตัวอยา่งรายงานการโอนครุภัณฑ์ 
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5.รายงานการรับโอนครุภณัฑ ์

 รายงานสรุปรายการโอนครุภัณฑไ์ปให้หนว่ยงานอื่นภายในมหาวทิยาลัย 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุหมายรหัสครุภัณฑ ์กรณีท่ีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอยีดสินทรัพย์เฉพาะตัว 

3. ระบุเลขท่ีใบโอน กรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอยีดสินทรัพย์เฉพาะตัว 

4. ระบุวันท่ีของรายงานท่ีต้องการ 

5. ระบุรายละเอยีดเกี่ยวกับสนิทรัพย์ท่ีต้องการ คือ ประเภทสินทรัพย์ ชนิดสินทรัพย์ ลักษณะสนิทรัพย์ กรณท่ีี

ทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอียดสนิทรัพย์เฉพาะตัว 

6. ระบุประเภทรายการ คือ 

- เรียกรายงานรวมท้ังหมด 

- เรียกรายงานเฉพาะสินทรัพย์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง 

- เรียกรายงานเฉพาะสินทรัพย์ต่ ากว่าเกณฑ ์

- เรียกรายงานเฉพาะที่ดิน 
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ตัวอยา่งรายงานการโอนครุภัณฑ์ 

 

 

6.รายงานการจ าหน่ายทรัพยส์ิน 

 รายงานแสดงข้อมูลสรุปการจ าหนา่ยครุภัณฑข์องหน่วยงาน โดยแสดงข้อมูลเลขท่ีใบจ าหนา่ยครุภัณฑ ์

รายละเอยีดของตัวครุภัณฑ ์ต้นทุนสนิทรัพย์ ค่าเสื่อมราคา ต้นทุนสนิทรัพย์ ณ วันเลิกใช้งาน ก าไร/ขาดทุน 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุหมายเลขสนิทรัพย์ กรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอียดสนิทรัพย์เฉพาะตัว 

3. ระบุเลขท่ีเอกสารจ าหนา่ย กรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอยีดสินทรัพย์เฉพาะตัว 
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4. ระบุวันท่ีของรายงานท่ีต้องการ 

5. ระบุรายละเอยีดเกี่ยวกับสนิทรัพย์ท่ีต้องการ คือ ประเภทสินทรัพย์ ชนิดสินทรัพย์ ลักษณะสนิทรัพย์ กรณท่ีี

ทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอียดสนิทรัพย์เฉพาะตัว 

6. ระบปุระเภทการจ าหน่าย คือ ทัง้หมด ขาย ท าลาย สูญหายหรือบริจาค 

7. ระบุประเภทรายการ คือ 

- เรียกรายงานรวมท้ังหมด 

- เรียกรายงานเฉพาะสินทรัพย์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง 

- เรียกรายงานเฉพาะสินทรัพย์ต่ ากว่าเกณฑ ์

- เรียกรายงานเฉพาะที่ดิน 

ตัวอยา่งรายงานการจ าหนา่ยทรัพย์สนิ 
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7.รายงานทรัพยส์ิน 

 รายงานแสดงข้อมูลสรุปรายการสนิทรัพย์ของหนว่ยงานแยกตามประเภทของสนิทรัพย์ พร้อมแสดงขอ้มูลใบ

ตรวจรับ/ใบรับบริจาค สถานท่ีใชง้านและชื่อผู้ดูแลสินทรัพย์ 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุหมายเลขสนิทรัพย์ กรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอียดสนิทรัพย์เฉพาะตัว 

3. ระบุเลขท่ีใบตรวจรับ/ใบรับบรจาค กรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอยีดสินทรัพย์เฉพาะตัว 

4. ระบปุระเภทรายการ คือ 

- เรียกรายงานรวมท้ังหมด 

- เรียกรายงานเฉพาะสินทรัพย์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง 

- เรียกรายงานเฉพาะสินทรัพย์ต่ ากว่าเกณฑ ์

- เรียกรายงานเฉพาะที่ดิน 

5. ระบุรายละเอยีดเกี่ยวกับสนิทรัพย์ท่ีต้องการ คือ ประเภทสินทรัพย์ ชนิดสินทรัพย์ ลักษณะสนิทรัพย์ กรณท่ีี

ทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอียดสนิทรัพย์เฉพาะตัว 

6. ระบุวันท่ีของรายงานท่ีต้องการ 
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ตัวอยา่งรายงานทรัพย์สนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



35 

  

8.รายงานการตรวจสอบครุภณัฑ์ประจ าป ี

 รายงานแสดงข้อมูลสรุปผลการตรวจสอบครุภัรฑ์ประจ าปี เมื่อเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานด าเนินการตรวจสอบ

ครุภัณฑ์เสร็จสิ้นแลว้ ครุภัณฑ์หมายเลขใดที่มกีารเปลี่ยนแปลงสภาพ เจ้าหนา้ที่จะต้องด าเนนิการบันทึกเปลี่ยนแปลง

สภาพครุภัณฑ ์ที่เมนูขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุผู้ดูแล กรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอยีดสินทรัพย์เฉพาะตัว 

3. ระบุสถานท่ีใช ้กรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอยีดสินทรัพย์เฉพาะตัว 

4. ระบุรายละเอยีดเกี่ยวกับสนิทรัพย์ท่ีต้องการ คือ ประเภทสินทรัพย์ ชนิดสินทรัพย์ ลักษณะสนิทรัพย์ กรณท่ีี

ทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอียดสนิทรัพย์เฉพาะตัว 

7. ระบเุงื่อนไข คือ ทัง้หมด ใชไ้ด้ ช ารุด เสื่อมสภาพ ไม่ใชห้รือสูญหาย 

8. ระบุครุภัณฑจ์ากปใีดถึงปีใด 

ตัวอยา่งรายงานการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 
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9.รายงานวสัดุคงเหลือ 

 รายงานแสดงข้อมูลการเคลื่อนไหวของวัสดใุนหน่วยงาน ตามงวดบัญชท่ีีเรียกรายงาน แสดงยอดยกมา รับ 

จ่าย คงเหลือและจ านวนเงิน 

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุคลังวัสดุ  

3. ระบุรายละเอยีดเกี่ยวกับวัสดตุ้องการ คือ ประเภทวัสด ุชนิดวัสด ุลักษณะวัสด ุกรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีี

ตอ้งการรายละเอยีดสินทรัพย์เฉพาะตัว 

4. ระบุ ณ วันท่ี 

ตัวอยา่งรายงานวัสดุคงเหลอื 
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10.รายงานวัสดใุช้ไป 

 รายงานแสดงข้อมูลสรุปการตัดวัสดุออกจากคลังวสัดุ แสดงข้อมูลรายการวัสดุ หน่วยนับ ราคาตอ่หน่วย 

จ านวนท่ีใชไ้ปและจ านวนเงิน 

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุคลังวัสดุ  

3. ระบุรายละเอยีดเกี่ยวกับวัสดตุ้องการ คือ ประเภทวัสด ุชนิดวัสด ุลักษณะวัสด ุกรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีี

ตอ้งการรายละเอยีดสินทรัพย์เฉพาะตัว 

4. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานวัสดุคงเหลอื 
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11.รายงานสมดุบัญชีคุมวสัด ุ

 รายงานทะเบียนคุมวัสดุแสดงยอดยกมา รับเข้า ตัดจ่ายวัสดุ และยอดคงเหลอื เรียงล าดับตามวันท่ีท่ีเกิด

รายการ การตัดเบิกวัสดุจะเป็นลักษณะเขา้ก่อนออกก่อน 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุคลังวัสดุ  

3. ระบุรายละเอยีดเกี่ยวกับวัสดตุ้องการ คือ ประเภทวัสด ุชนิดวัสดุ ลักษณะวัสด ุกรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีี

ตอ้งการรายละเอยีดสินทรัพย์เฉพาะตัว 

4. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานวัสดุคงเหลอื 
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12.ทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหนา้ 

 รายงานแสดงข้อมูลค่าใชจ้่ายลว่งหน้าของหนว่ยงาน เลขท่ีคา่ใชจ้่ายจ่ายลว่งหน้า รายละเอยีดคา่ใชจ้่าย วันท่ี

เร่ิมและสิน้สุด และงบประมาณรายจา่ย

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. คลิก เพื่อคน้หารายการค่าใชจ้า่ยลว่งหน้า 

2. เลอืกรายการค่าใช้จา่ยจ่ายลว่งหนา้ 

3. คลิก เพื่อเรยีกรายงาน 

ตัวอยา่งทะเบียนค่าใชจ้่ายจ่ายลว่งหน้า 
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13.รายงานคา่ใช้จ่ายจ่ายลว่งหนา้(ก าหนดวนัที)่ 

 รายงานแสดงข้อมูลสรุปรายการค่าใช้จา่ยจา่ยลว่งหน้าท้ังหมดของหน่วยงานตามกรอบระยะเวลาในการ

เรียกรายงาน แสดงเลขท่ีเอกสาร รายการค่าใชจ้า่ย เลขท่ีใบต้ังหนี้และจ านวนเงิน 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานค่าใช้จา่ยจ่ายลว่งหน้า(ก าหนดวันท่ี) 
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14.รายงานค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหนา้(ณ วันที่) 

 รายงานแสดงข้อมูลสรุปรายการค่าใช้จา่ยจา่ยลว่งหน้าท้ังหมดของหน่วยงานตาม ณ วันท่ี ในการเรียก

รายงาน แสดงเลขท่ีเอกสาร รายการค่าใชจ้า่ย จ านวนเงินและแสดงรายการตัดค่าใชจ้่ายจ่ายล่วงหนา้เป็นค่าใชจ้่าย

ตามงวดบัญชท่ีีเกิดขึ้น 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานค่าใช้จา่ยจ่ายลว่งหน้า(ก าหนดวันท่ี) 
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รายงานระบบการเงินรับ 

1.รายงานทะเบียนลูกหนี ้

 รายงานแสดงข้อมูลการต้ังลูกหนี้ของหน่วยงาน เชน่ ลูกหนีน้สิิต ลูกหนี้คา่ขายสนิค้าและบริการของ

หนว่ยงาน-จากบุคคลภายนอก เป็นต้น รายงานแสดงเลขท่ีใบต้ังลูกหน้ี รายการ จ านวนเงินตัง้หนี้ รายการรับช าระเงนิ

จากลูกหนีแ้ละมิติงบประมาณรายรับ 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบมุติขิองรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุรายได้(กรณลีูกหนี้อ่ืน) กรณท่ีีทราบหมวดรายได้หรือตอ้งการเรียกรายงานเฉพาะหมวดรายได้ท่ีต้องการ 

3. ระบรุายการ(กรณเีงินยมื) กรณีเรียกรายงานการยืมเงินแบบกระทบงบประมาณรายจา่ย 

4. ระบุช่ือลูกหนี้ กรณีทราบทราบชื่อลกูหนีห้รือตอ้งการเรียกรายงานเฉพาะชื่อลูกหน้ีท่ีต้องการ 

5. ระบุวันท่ีของรายงาน 

6. ระบุประเภทรายการ เชน่ เรียกรายงานรวมท้ังหมด หรอื เฉพาะรายการยืมเงิน 

7. ระบปุระเภทรายการลูกหนี้ เชน่ เรียกรายงานรวมท้ังหมด หรอื เฉพาะรายการลูกหนีค้่าขายสนิค้าและ

บริการของหนว่ยงาน-จากบุคคลภายนอก 

8. ระบเุลขท่ีใบต้ังลูกหน้ี กรณท่ีีทราบเลขท่ีใบต้ังลูกหน้ี หรือตอ้งการเรียกรายงานเฉพาะเลขท่ีใบต้ังลูกหน้ี ท่ี

ตอ้งการ 

9. ระบเุลขท่ีเอกสารคืนเงิน กรณท่ีีทราบเลขท่ีเอกสารคนืเงิน หรือตอ้งการเรียกรายงานเฉพาะเลขท่ีเอกสารคืน

เงิน ท่ีต้องการ 
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ตัวอยา่งรายงานทะเบียนลูกหนี ้

 

 

2.รายงานการตั้งลูกหนี้ (คงคา้ง) แสดงข้อมูลเฉพาะเอกสาร AR 

 รายงานแสดงรายการต้ังหน้ีท่ีไดรั้บช าระไมค่รบ โดยแสดงขอ้มูลเฉพาะการต้ังลูกหน้ีเท่านัน้ 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุเลขท่ีใบต้ังลูกหน้ี กรณีท่ีทราบเลขท่ีใบต้ังลูกหน้ี หรอืต้องการเรียกรายงานเฉพาะเลขท่ีใบต้ังลูกหน้ี ที่

ตอ้งการ 

3. ระบุช่ือลูกหนี้ กรณีทราบทราบชื่อลูกหน้ีหรือตอ้งการเรียกรายงานเฉพาะชื่อลูกหน้ีท่ีต้องการ 

4. ระบุวันท่ีของรายงาน 
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ตัวอยา่งรายงานการต้ังลูกหน้ี (คงค้าง) แสดงข้อมูลเฉพาะเอกสาร AR 

 

 

3.รายงานการรับเงิน 

 แสดงขอ้มูลสรุปรายการรับช าระเงนิของหน่วยงานตามระยะเวลาของรายงานท่ีก าหนด 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบรัุบจาก กรณท่ีีทราบชื่อผู้ช าระเงิน หรือตอ้งการเรียกรายงานเฉพาะชื่อผู้ช าระเงิน ท่ีต้องการ 

3. ระบุช่ือผู้รับเงิน กรณีทราบทราบชื่อผู้รับเงิน หรือตอ้งการเรียกรายงานเฉพาะชื่อผู้รับเงิน ท่ีต้องการ 

4. ระบุวันท่ีของรายงาน 

5. ระบุประเภทของรายงาน เช่น รายงานการรับเงินประจ าวัน 
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ตัวอยา่งรายงานการรับเงิน 

 

 

4.รายงานเบิกเกินส่งคืน 

 รายงานแสดงยอดการรับเงินเนื่องจากการเบิกค่าใชจ้่ายเกินของหนว่ยงาน 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุวันท่ีของรายงาน 

3. ระบรัุบจาก กรณท่ีีทราบชื่อผู้ช าระเงิน หรือตอ้งการเรียกรายงานเฉพาะชื่อผู้ช าระเงิน ท่ีต้องการ 

4. ระบุช่ือผู้รับเงิน กรณีทราบทราบชื่อผู้รับเงิน หรือตอ้งการเรียกรายงานเฉพาะชื่อผู้รับเงิน ท่ีต้องการ 
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ตัวอยา่งรายงานการรับเงิน 

 

 

 

5.รายงานลูกหนี้คงเหลือ 

 รายงานแสดงคงเหลอืของลูกหนี้ตามงวดบัญชขีองการเรียกรายงาน แสดงยอดยกมา ยอดรับช าระและยอด

คงเหลอื 

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบ ุณ วันท่ีของรายงาน เป็นรายงานประจ าเดือน 

3. ระบปุระเภทลูกหนี้ กรณท่ีีทราบประเภทลูกหนี้ หรือตอ้งการเรียกรายงานเฉพาะประเภทลูกหนี้ ท่ีต้องการ 
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ตัวอยา่งรายงานการรับเงิน 

 

 

6.ทะเบียนคุมรายได้รับล่วงหน้า 

 รายงานแสดงข้อมูลรายได้รับล่วงหนา้ของหน่วยงาน เลขท่ีรายได้รับล่วงหนา้ รายละเอยีดรายรับ วันท่ีเร่ิม

และสิน้สุด และงบประมาณรายรับ 
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ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. คลิก เพื่อคน้หารายได้รับล่วงหนา้ 

2. เลอืกรายการรายได้รับล่วงหนา้ 

3. คลิก เพื่อเรยีกรายงาน 

ตัวอยา่งทะเบียนรายได้รับล่วงหนา้

 

 

7.รายงานรายได้รับล่วงหนา้(ก าหนดวนัที)่ 

 รายงานแสดงข้อมูลสรุปรายการรายได้รับล่วงหนา้ท้ังหมดของหนว่ยงานตามกรอบระยะเวลาในการเรียก

รายงาน แสดงเลขท่ีเอกสาร รายได้ เลขท่ีใบส าคัญรับและจ านวนเงิน 
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ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานรายได้รับล่วงหนา้(ก าหนดวันท่ี) 

 

 

8.รายงานรายได้รับล่วงหนา้(ณ วันที่) 

 รายงานแสดงข้อมูลสรุปรายการรายได้รับล่วงหนา้ท้ังหมดของหนว่ยงานตาม ณ วันท่ี ในการเรียกรายงาน 

แสดงเลขท่ีเอกสาร รายได้ จ านวนเงินและแสดงรายการตัดรายได้รับล่วงหนา้เป็นรายรับตามงวดบัญชท่ีีเกิดขึ้น 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบุวันท่ีของรายงาน 
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ตัวอยา่งรายงานรายได้รับล่วงหนา้(ณ วันท่ี) 

 

 

รายงานระบบบัญชีแยกประเภท 

1.สมดุรายวนัทัว่ไป 

 แสดงรายการทางบัญชีท่ีเกิดขึ้นของหน่วยงาน ตามระยะเวลาการเรียกรายงาน 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุวันท่ีของรายงาน 
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ตัวอยา่งสมุดรายวันท่ัวไป

 

2.สมดุแยกประเภททั่วไป 

 แสดงขอ้มูลบัญชแียกประเภทของหน่วยงาน ตามระยะเวลาการเรียกรายงาน 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุวันท่ีของรายงาน 
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ตัวอยา่งสมุดแยกประเภทท่ัวไป

 

 

3.งบทดลอง 

 แสดงรายการงบทดลองของหนว่ยงาน ตามระยะเวลาการเรียกรายงาน 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 
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2. ระบุวันท่ีของรายงาน 

3. ระบุระดับของรายการบัญชี 

ตัวอยา่งงบทดลอง 

 

 

4.งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 

 รายงานแสดงการเปรียบเทียบระหว่างรายได้และค่าใชจ้่ายของหนว่ยงาน 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุประเภทของรายงาน 

4. ระบุวันท่ีเร่ิมเปรียบเทียบและวันท่ีสิ้นสุดเปรียบเทียบ 

5. ระบุระดับของรายการบัญชี 
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ตัวอยา่งงบแสดงผลการด าเนนิงานทางการเงิน

 

 

5.งบแสดงฐานะทางการเงิน 

 รายงานแสดงฐานะทางการเงินของหน่วยงาน 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุวันท่ีของรายงาน 

4. ระบุระดับของรายการบัญชี 
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5. ระบุประเภทของรายงาน 

ตัวอยา่งงบแสดงฐานะทางการเงิน

 

 

6.รายงานบัญชแียกประเภทรายตัวเจ้าหนี ้

 รายงานแสดงข้อมูลเคลื่อนไหวแยกตามรายตัวเจ้าหนี้ ตามระยะเวลาการเรียกรายงาน 

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุวันท่ีของรายงาน 
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4. ระบุช่ือเจ้าหนี้ กรณท่ีีทราบช่ือเจ้าหนี้ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอยีดเจ้าหนี้ เฉพาะตัว 

ตัวอยา่งรายงานบัญชแียกประเภทรายตัวเจ้าหนี้ 

 

 

7.รายงานบัญชแียกประเภทรายตัวลูกหนี ้

 รายงานแสดงข้อมูลเคลื่อนไหวแยกตามรายตัวลูกหนี้ ตามระยะเวลาการเรียกรายงาน 
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ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหลง่เงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุวันท่ีของรายงาน 

4. ระบุช่ือลูกหนี้ กรณท่ีีทราบช่ือเจ้าหนี้ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอยีดลูกหนี้ เฉพาะตัว 

ตัวอยา่งรายงานบัญชแียกประเภทรายตัวลูกหนี้ 
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8.รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 

 รานยงานแสดงขอ้มูลดา้นรายได้และค่าใชจ้่าย 

 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุระดับของรายการบัญชี 

4. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานรายได้และคา่ใชจ้่าย 
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9.รายงานเจ้าหนี้รายตัวคงคา้ง 

 รายงานแสดงข้อมูลเจ้าหนี้ท่ีหน่วยงานได้ท าการซื้อ/จา้งด้วย แตย่ังไมม่กีารจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ 

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบเุลขท่ีใบสง่ของ กรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายงานเฉพาะใบส่งของนัน้ 

3. ระบุเลขท่ีเอกสาร คือเลขท่ีใบต้ังเจ้าหนี้ (AP) 

4. ระบุวันท่ีของรายงาน 

5. ระบุช่ือเจ้าหนี้ กรณท่ีีทราบช่ือเจ้าหนี้ หรือกรณท่ีีต้องการรายละเอียดเจ้าหนี้ เฉพาะตัว 

ตัวอยา่งรายงานเจ้าหนี้รายตัวคงค้าง 
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10.รายงานเงนิประกันซอง/สญัญา 

 รายงานแสดงข้อมูลการรับหลักประกันซอง/สัญญา ของหน่วยงาน พร้อมท้ังแจ้งสถานะยึด/คืนแลว้ 

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุมติขิองรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

2. ระบชุื่อร้านคา้ กรณท่ีีทราบ หรือกรณท่ีีต้องการรายงานเฉพาะร้านคา้นั้น 

3. ระบุวันท่ีของรายงาน 

ตัวอยา่งรายงานเงินประกันซอง/สัญญา 
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11.รายงานงบแสดงยอดเปรียบเทียบรายได้คา่ใช้จ่ายกับงบประมาณ 

 รายงานแสดงข้อมูลยอดเปรียบเทียบรายได้ กับประมาณการรายได้ท่ีต้ังไว้ และค่าใชจ้่ายกับงบประมาณ

รายจ่ายท่ีได้รับ 

 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. ระบุปีงบประมาณ 

2. ระบุมิติของรายงานท่ีต้องการ คือ แหล่งเงิน แผนงาน กองทุน 

3. ระบุรายได้ กรณีต้องการดูเฉพาะหมวดรายได้นัน้ 

4. ระบุวันท่ีของรายงาน 

5. ระบุระดับของรายได้และรายจ่าย 

ตัวอยา่งรายงานงบแสดงยอดเปรียบเทียบรายได้ค่าใชจ้่ายกับงบประมาณ 
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