
ส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนคร 

คู่มือกำรใช้งำนระบบค ำขอตั้งงบประมำณ 
แบบมุ่งเน้นผลงำน (หมวด 01-04) 



1. คลิกเลือกเพื่อเข้าใช้ระบบฯ 

2. จะปรากฏหน้าจอ คลิกเข้าสู่ระบบฯ 

3. ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านที่ขึ้นต้นด้วยตัว b…….. 



2. เลือกเมนู SET520 ตาราง
รายช่ือบุคลากร เพื่อ
ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการ
และบุคลากรในสังกัด และ
ท าการปรับปรุงข้อมูล
บุคลากรให้ทันสมัย 

3. ค้นหาข้อมูลด้วยการใส่ปีงบประมาณที่
ต้องการและเลือกฝ่าย , ประเภทบุคลากรที่
ต้องการตรวจสอบ แล้วกดปุ่มค้นหา 

1. คลิกเลือกแถบบุคลากรเพื่อเข้าสู่เมนู 



4. จะปรากฎข้อมูลข้าราชการและบุคลากรในสังกัดด้านล่าง 

5. เลือกที่ปุ่มเพิ่มข้อมูลเพื่อเพิ่มข้อมูลบุคลากร 
เลือกปุ่มลบข้อมูลกรณีบุคลากรคนนัน้เกษียณ  ย้าย ลาออก  

หมายเหตุ –เลือกปุ่มเพิ่มข้อมูลกรณีต้องการเพิ่มข้อมูลบุคลากรใหม่ 
             - กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลเดิมให้ดับเบิ้ลคลิ๊กที่บริเวณ 
               ที่ต้องการแก้ไข แล้วท าการเปลี่ยนชื่อ 



กดปุ่มเพิ่มข้อมลูบุคลากรจะปรากฏหน้าจอดังนี ้



เลือก Tab ตารางค านวณ เพื่อค านวณรายจ่ายบุคลากร 

1. เลือกโปรแกรม CAL110 รายจ่ายบุคลากร  
       กรอกรายละเอียดกอง/ฝ่ายที่ต้องการ กดปุ่มค้นหา 

2.กดปุม่สร้างตารางค านวณเพื่อให้ระบบค านวณค่าใช้จ่ายรายบุคคล 

3.จะปรากฎรายละเอียดค่าใช้จ่ายภายใต้บุคลากรดงัตัวอย่างนี้ 

เลือก Tab รายจ่ายบุคลากร 



หากมีรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นเฉพาะรายบุคคลให้เพิ่มข้อมูลลงไปด้วยการกดปุ่มเพ่ิมรายจ่าย 

จะปรากฎหน้าจอให้บันทกึรายจ่ายดังตัวอย่างนี้ 



1. เลือกโปรแกรม CAL120 ตารางสดัส่วนเวลาท างาน  
       กรอกรายละเอียดกอง/ฝ่ายที่ต้องการ แล้วกดปุ่มค้นหา 

2.กดปุม่สร้างตารางเวลาเพื่อให้ระบบค านวณสัดสว่นเวลาการท างาน 

3.จะปรากฎรายละเอียดสดัส่วนเวลาภายใต้บุคลากรดังตัวอย่างนี ้



1. เลือกโปรแกรม CAL130 ตารางค านวณค่าใช้สอยและวัสดุ  
       กรอกรายละเอียดกอง/ฝ่ายที่ต้องการ กดปุ่มค้นหา  
       หากไมม่ีรายการใหท้ าการเพ่ิมข้อมลู 

2.กดปุม่เพิ่มข้อมูลเพื่อบนัทึกรายการค่าใช้สอย 

3.จะปรากฎหน้าจอเพ่ือให้บันทึกข้อมูลดังตัวอย่างนี้ 

เลือก Tab ค่าใช้สอยและวัสด ุ



4.เมื่อบันทึกข้อมลูเรียบร้อยแล้วจะปรากฏรายการงบประมาณภายใตก้อง/ฝ่าย ดังตัวอย่างนี้ 



1. เลือกโปรแกรม CAL140 ตารางสดัส่วนเวลาท างาน  
      กรอกรายละเอียด กอง/ฝ่าย ที่ต้องการ แล้วกดปุ่มค้นหา 

2. จะเห็นว่าระบบค านวณสัดส่วนเวลาการท างานให้อัตโนมตั ิ



เลือก TAB รายงานเพ่ือใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

1. RSET521 เป็นรายงานที่มาจากการบันทกึข้อมลูในโปรแกรม SET520  

3.จะปรากฎรายละเอียดดงัตัวอย่างนี้ 

เลือก TAB รายงานการตัง้ค่าเร่ิมต้น 



เลือก TAB รายงานงบประมาณ 

1. RBG110 รายงานงบประจ าหมวดจะแสดงงบประมาณตามหมวดรายจ่าย 



2. RBG120 รายงานรายจ่ายบุคลากรจะแสดงรายการทีต่ั้งงบประมาณของบุคลากรแตล่ะคน 

3. RBG130 รายงานค่าวัสดุใช้สอย 
   จะแสดงรายการค่าวัสดุใช้สอย 
   ที่ตั้งงบประมาณของกอง/ฝ่าย 



4. RBG150 รายงานสรุปยอดค าขอ 
   จะแสดงรายการทีต่ั้งงบประมาณของระดับกอง/ฝ่าย 

5. RBG150 รายงานสรุปยอดค าขอ 
   จะแสดงรายการทีต่ั้งงบประมาณของระดับหน่วยงาน 


