




วิธีการตรวจสอบงบประมาณ 
- ไปที่บัญชีเจ้าหนี้ > การสอบถาม > งบประมาณคงเหลือ
- งบประมาณคงเหลือ > กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน

ระบุวันที่ ปัจจุบัน



วิธีการจองงบประมาณ (PG)
เมื่อมีการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ แล้ว มีงบประมาณ พอ

- ไปที่บัญชีเจ้าหนี้ > แบบฟอร์มทั่วไป > รายการจองงบประมาณ

- สร้างสมุดงบประมาณ > กรอกค าอธิบายให้ครบถ้วน



วิธีการจองงบประมาณ (PG)



วิธีการจองงบประมาณ (PG)



การสร้างใบสั่งซื้อ (PO)
เมื่อมีการจองงบประมาณ และได้เลขการจองงบประมาณ เรียบร้อยแล้ว ขั้นต่อไปคือการสร้างใบสั่งซื้อ (PO) โดย 

- ไปที่เมนูบัญชีเจ้าหนี้ >> แบบฟอร์มทั่วไป >> รายละเอียดใบสั่งซื้อ

- สร้างเลขที่เอกสาร



การสร้างใบสั่งซื้อ (PO)
- กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน



- กรอกข้อมูลที่ Tab ทั่วไป และ Tab ข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสาร ให้ครบถ้วน

การสร้างใบสั่งซื้อ (PO)



การสร้างใบสั่งซื้อ (PO)
- Tab การตั้งค่า หากผู้จัดจ าหน่ายมีการ ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม ให้ระบุ กลุ่มภาษีขาย เป็น VAT

หากราคารวมภาษีขายให้ เลือก P ช่องราคารวมภาษีขาย

- กรอกข้อมูลที่ Tab วันจัดส่ง และ Tab มิติ ให้ครบถ้วน



การสร้างใบสั่งซื้อ (PO)
- Tab การตั้งค่า-ภาษีขาย (อธิบายเพิ่มเติม)

- กรณีที่ 1 ผู้จัดจ าหน่าย ไม่มีการค านวณ ภาษีมูลค่าเพิ่ม / ใบแจ้งหนี้ = 11,280.00
- กรณีที่ 2 ผู้จัดจ าหน่าย ค านวณ ภาษีมูลค่าเพิ่ม ยอดเงินสุทธิ จะยังไม่รวม VAT / ใบแจ้งหนี้ = 12,069.60
- กรณีที่ 3 ผู้จัดจ าหน่าย ค านวณ ภาษีมูลค่าเพิ่ม ยอดเงินสุทธิ รวม VAT / ใบแจ้งหนี้ = 11,280.00



การสร้างใบสั่งซื้อ (PO)
- ขั้นตอนที่ 1-2   กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
- ขั้นตอนที่  3     กด Post งบประมาณหลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วน
- ขั้นตอนที่  4     พิมพ์ใบขออนุมัติจ่าย กดปุ่ม ตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน > ใบแจ้งหน้ี หลังจาก Post งบประมาณ

หมายเลขสินคา้ ระบหุมายเลขสินคา้ท่ีตอ้งการ เช่น ครุภณัฑส์นาม FA120615010020101

ปรมิาณ ระบจุ านวนท่ีสั่งซือ้
ราคาตอ่หน่วย ระบรุาคาตอ่หน่วย
ยอดเงินสทุธิ ระบบจะค านวณใหอ้ตัโนมตัจิาก ปรมิาณ * ราคาตอ่หน่วย

กลุ่มภาษีขายตามประเภทสินคา้ ระบ ุVAT หากเป็นรายการท่ีมีการค านวณภาษีมลูคา่เพิ่ม

กลุ่มภาษีขาย
ระบ ุVAT หากเป็นรายการท่ีมีการค านวณภาษีมลูคา่เพิ่ม

** หากระบไุม่ครบทัง้ 2 ช่อง ระบบจะไม่ค  านวณภาษีมลูคา่เพิ่มให้



การสร้างใบสั่งซื้อ (PO)
หลังจากขั้นตอนที่ 4 กด ตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน > ใบแจ้งหน้ี

ใช้วันทีต่รวจรับ



การสร้างใบสั่งซื้อ (PO)
หลังจากพิมพ์ใบขออนุมัติจ่าย และด าเนินการตรวจเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
- กดปุ่ม การผ่านรายการ >> ใบแจ้งหนี้



การสร้างใบสั่งซื้อ (PO)
หลังจากพิมพ์ใบขออนุมัติจ่าย และด าเนินการตรวจเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
- กดปุ่ม การผ่านรายการ >> ใบแจ้งหนี้



เมื่อมีการลงรายการบัญชีสถานะจะเปลี่ยนเป็น ออกใบแจ้งหนี้แล้ว 
สามารถพิมพ์ใบส าคัญการลงบัญชีโดย ปุ่ม การสอบถาม >> ใบแจ้งหนี้ >> ใบส าคัญ >> พิมพ์ >> ใบส าคัญ

การสร้างใบสั่งซื้อ (PO)



การสร้างใบสั่งซื้อ (PO)



การร้องขอคืนเงินงบประมาณ
หากมีเงินงบประมาณท่ีจองไว้และใช้ไม่หมด สามารถร้องขอคืนเงินได้ โดย
- ไปที่ เมนู : บัญชีเจ้าหนี้ >> แบบฟอร์มทั่วไป >> การร้องขอคืนเงิน 



การร้องขอคืนเงินงบประมาณ

- ขั้นตอนที่ 1 คลิกเลือก P ช่อง คืนเงิน เพื่อต้องการร้องขอการคืนเงิน
- ขั้นตอนท่ี 2 กดปุ่ม บันทึก (Save) และปิดไป



การคืนเงินงบประมาณ
หลังจากท าขั้นตอน การร้องขอคืนเงิน เรียบร้อยแล้ว
- ไปที่ เมนู : บัญชีเจ้าหนี้ >> แบบฟอร์มทั่วไป >> ท าเรื่องคืนเงิน 



ระบบจะแสดงรายการที่ท าการร้องขอคืนเงินมา และกดปุ่ม คืนเงิน โดยระบบจะท าการคืนเงินท้ังหมดที่แสดงในหน้านี้
การคืนเงินงบประมาณ

เมนู >> งบประมาณคงเหลือ ระบบจะท าการคืนงบประมาณให้ โดยจ านวนเงินที่คืนจะมาแสดงท่ีช่อง คืนเงิน
ก่อนคืนเงินงบประมาณ

หลังคืนเงินงบประมาณ



การปรับปรุงรายการบัญชีตั้งหนี้ที่ผิด

ขั้นตอนที่ 1 PO ใบเดิม 
หลัง กดผ่านรายการ > ใบแจ้งหน้ี ได้คู่บัญชี ดังภาพ และพบว่าได้เลือกผู้จัดจ าหน่ายผิด

กรณี จัดท าใบสั่งซื้อลงรายการบัญชีแล้วพบว่า เลือกเจ้าหนี้ผิด 
ขั้นตอนการแก้ไข คือกลับรายการ PO ใบเดิม แล้วสร้าง PO ใบใหม่ ดังตาราง

ขั้นตอนที ่1 ขั้นตอนที ่2 ขั้นตอนที ่3 ขั้นตอนที ่4

PO ใบเดิม JV - ปรบัปรุง PO ใบเดิม PO ใบใหม่ AP

Dr. บญัชีพกัครุภณัฑส์นาม Dr. เจา้หนี ้ - A Dr. บญัชีพกัครุภณัฑส์นาม Dr. เจา้หนี ้ - B

Cr. เจา้หนี ้ - A Cr. บญัชีพกัครุภณัฑส์นาม Cr. เจา้หนี ้ - B Cr. เงินฝากธนาคาร



การปรับปรุงรายการบัญชีตั้งหนี้ที่ผิด
ขั้นตอนที่ 2 JV ปรับปรุง PO ใบเดิม
- ไปที่เมนูบัญชีแยกประเภททั่วไป >> สมุดรายวัน >> สมุดรายวัน

- กรอกข้อมูลที่ Tab ภาพรวม/มิติ ให้ครบถ้วน
ค าอธิบาย กรอกให้ครบถ้วนว่า ปรับปรุงใบส าคัญอะไร เนื่องจากอะไร



การปรับปรุงรายการบัญชีตั้งหนี้ที่ผิด ขั้นตอนที่ 2 JV ปรับปรุง PO ใบเดิม
กลับรายการใบ PO เดิม เพื่อล้างบัญชีทั้งหมด

PO ใบเดิม

1. ใช้วันท่ีเดียวกับ ใบ PO เดิม
2. ชนิดบัญชี : บัญชีแยกประเภท : เลือกผังบัญชีตาม ใบ PO เดิม

ผู้จัดจ าหน่าย : เลือกผู้จัดจ าหน่ายที่ผิดในใบ PO เดิม
3. กรอกข้อมูลตามใบ PO เดิม
4. เปลี่ยนฝั่งตัวเลขจากใบ PO เดิม  จาก เดบิต   เป็น เครดิต

จาก เครดิต เป็น เดบิต

พิมพ์กรอกตัวเลขเอง
ไม่ใช่ ฟังก์ชั่นดึงการช าระหนี้



การปรับปรุงรายการบัญชีตั้งหนี้ที่ผิด ขั้นตอนที่ 2 JV ปรับปรุง PO ใบเดิม
กดตรวจสอบความถูกต้อง > ลงรายการบัญชี

PO ใบเดิม

JV ปรับปรุง PO ใบเดิม



การปรับปรุงรายการบัญชีตั้งหนี้ที่ผิด
ขั้นตอนที่ 2 JV ปรับปรุง PO ใบเดิม (เพิ่มเติม)

เนื่องจากกลับรายการตามขั้นตอนที่ 1 และ 2 แล้ว จะต้องท าการ จับคู่เพื่ออัพเดตการ์ดเจ้าหนี้
1. ไปที่เมนูบัญชีเจ้าหนี้ >> แบบฟอร์มทั่วไป >> รายละเอียดใบสั่งซื้อ (เลือก PO ใบเดิม)
2. ฟังก์ชั่น >> การแก้ไขธุรกรรมที่เปิด จับคู่เพื่ออัพเดตการ์ดเจ้าหนี้

3.     จากนั้น ท าเครื่องหมาย P แล้วกดปิดหน้าจอการแก้ไขธุรกรรมที่เปิด



ข้อควรระวัง ในการปรับปรุงใบ JV
1. รหัสงบประมาณ ขึ้น กรดินีว้่าง เนื่องจาก ไม่ได้ระบุโครงการ หากระบุโครงการ จึงจะเลือก รหัสงบประมาณได้

2. รหัสงบประมาณ ขึ้น กรดินีว้่าง เนื่องจาก ปีการศึกษา เป็น Y64 ต้องเปลี่ยนปีการศึกษาเป็น 99 เท่านั้น จึงจะเลือก รหัสงบประมาณได้ 

3. หากกรอกข้อมูลทุกอย่างครบถ้วน และถูกต้อง จึงจะเลือก รหัสงบประมาณได้ 



ข้อควรระวัง ในการสร้างใบ PO

หากกรอกข้อมูลที่บันทึกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว และ กด งบประมาณ > Post
ตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน > ใบแจ้งหน้ี เรียบร้อยแล้ว

หากมีการแก้ไขข้อมูลเนื่องจาก จ านวนเงินผิด หรือผังบัญชีผิด แล้วมากดตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน > ใบแจ้งหน้ี อีกครั้งระบบจะไม่สามารถได้

1. กรณี ไม่สามารถกด ตรวจทาน/ใบขอเบิกเงินได้



วิธีแก้ไข
1. หากจะแก้ไขข้อมูล ตรงรูปแบบจ าลองงบประมาณจากเดิม 2564 ให้เปลี่ยนเป็น NONE
2. กด งบประมาณ > Post เพื่อคืนการตัดงบประมาณในใบสั่งซื้อ

ข้อควรระวัง ในการสร้างใบ PO
1. กรณี ไม่สามารถกด ตรวจทาน/ใบขอเบิกเงินได้



3.    แก้ไขข้อมูลที่ถูกต้อง เช่น หมายเลขสินค้า ปริมาณ ราคาต่อหน่วย เป็นต้น
4.    รูปแบบจ าลองงบประมาณจาก NONE ให้เปลี่ยนเป็น 2564
5. กด งบประมาณ > Post เพื่อตัดงบประมาณในใบสั่งซื้อ
6. สามารถกดตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน > ใบแจ้งหน้ี ได้

วิธีแก้ไข (ต่อ)

ข้อควรระวัง ในการสร้างใบ PO
1. กรณี ไม่สามารถกด ตรวจทาน/ใบขอเบิกเงินได้



ข้อควรระวัง ในการสร้างใบ PO
2. กรณี จ านวนเงินยอดรวมก่อนภาษี และ VAT ไม่ถูกต้อง

ใบแจ้งหน้ีจากผู้ขาย ใบขออนุมัติเบิกจ่าย
ในระบบ ERP

ข้อสังเกต จ านวนเงินยอดรวมก่อนภาษี และ VAT ไม่ถูกต้อง



ข้อควรระวัง ในการสร้างใบ PO
2. กรณี ยอดเงินสุทธิ และ VAT ไม่ถูกต้อง

ผู้ที่สร้าง ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
สามารถแก้ไขจ านวนเงินได้จาก 
1. ตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน > ใบแจ้งหนี้ > รวม

ก่อนแก้ไขตัวเลข

แก้ไขตัวเลขให้ตรงกับใบแจ้งหนี้ผู้ขาย



ข้อควรระวัง ในการสร้างใบ PO
2. กรณี ยอดเงินสุทธิ และ VAT ไม่ถูกต้อง

ใบแจ้งหน้ีจากผู้ขาย ใบขออนุมัติเบิกจ่าย
ในระบบ ERP

ข้อสังเกต จ านวนเงินยอดรวมก่อนภาษี และ VAT ถูกต้องตรงกัน

ผู้ที่สร้าง ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 



ข้อควรระวัง ในการสร้างใบ PO
2. กรณี ยอดเงินสุทธิ และ VAT ไม่ถูกต้อง

ข้อควรระวัง การแก้ไข จ านวนเงินยอดรวมก่อนภาษี และ VAT
1. ผู้ที่สร้าง ใบขออนุมัติเบิกจ่าย ท าการแก้ไขตัวเลขที่ ตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน > ใบแจ้งหนี้ แล้วจะต้องแจ้งผู้ ลงรายการบัญชี ให้แก้ด้วยเช่นกัน

ผู้ทีล่งรายการบัญชี
สามารถแก้ไขจ านวนเงินได้จาก 
1. การผ่านรายการ > ใบแจ้งหนี้ > รวม

ก่อนแก้ไขตัวเลข

แก้ไขตัวเลขให้ตรงกับใบแจ้งหนี้ผู้ขาย



ข้อควรระวัง ในการสร้างใบ PO
2. กรณี ยอดเงินสุทธิ และ VAT ไม่ถูกต้อง

ใบแจ้งหน้ีจากผู้ขาย ใบขออนุมัติเบิกจ่าย
ในระบบ ERP

ข้อสังเกต จ านวนเงินยอดรวมก่อนภาษี และ VAT ถูกต้องตรงกัน

ผู้ทีล่งรายการบัญชี



เอกสารคู่มือระบบบริหารงานทรพัยากรองค์กร (ERP Business User Manual) 
ระบบการออกใบสั่งซื้อ (Purchase Order)


