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1.ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ
ก่อนลงรายการบัญชี 
ให้ตรวจสอบรายงานงบประมาณคงเหลือ
ก่อนลงรายการ 
เข้าใช้งานได้ที่เมนู บัญชีเจ้าหนี้
   > การสอบถาม > งบประมาณคงเหลือ
ใส่รหัสโครงการที่ทำการจองเงินงบประมาณ
หรือรายได้ 

ระบบจะแสดงยอดงบประมาณตั้งต้น ยอดขอจองเงิน ยอดเงินที่เหลือ 



2.การสร้างรายการจองเงินงบประมาณ
 สามารถเข้าไปใช้งานได้ที่ เมนู: บัญชีเจ้าหนี้ > รายการจองงบประมาณ



วันที่ : วันที่ที่ต้องการจองเงินงบประมาณ 
รายการจองงบประมาณ : ระบุรายการจองงบประมาณตามหน่วยงาน 

จากรหัสงบประมาณ : รหัสงบประมาณที่ต้องการจอง 
จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่ต้องการจอง

ระบุข้อมูลที่สำคัญดังนี้ 

                                                           เช่น 642B00PR 

หลังจากนั้นกดปุ่ม 
ตรวจสอบความถูกต้อง
 และลงรายการที่ทำการจองเงิน 
โดยการกดปุ่ม ลงรายการบัญชี 

แหล่งเงิน : ระบุแหล่งเงิน  
หน่วยงาน : ระบุหน่วยงาน 
แผนงาน : ระบุแผนงาน 
โครงการ : ระบุโครงการ 
ปีการศึกษา : ระบุปีการศึกษา 
กองทุน : ระบุกองทุน 
วิเคราะห์ : ระบุวิเคราะห์

เลขที่เอกสาร : ระบุเลขที่อ้างอิงในระบบ e-GP  
วิธีการจัดหา : 01-วิธีตกลงราคา

ข้อความ : ระบุข้อความ หรือเลขที่อ้างอิงในบันทึกข้อความ

                                    02-วิธีพิเศษ
                                    03-วิธีสอบราคา
                                    04- e-Auction 

                            (เลขที่ ลงวันที่) เลขที่บันทึกขอให้ซื้อ/จ้างของหน่วยงาน 

2.การสร้างรายการจองเงินงบประมาณ



พิมพ์รายงานการจองเงินงบประมาณ



3.การออกใบสั่งจ้าง (PS)
บัญชีเจ้าหนี้ > รายละเอียดใบสั่งจ้าง 
กดสร้าง หรือ กด CTRL+N พร้อมกัน 
เพื่อสร้างรายการใหม่ ระบบจะให้เลือกผู้จำหน่าย

ระบุข้อมูลที่สำคัญดังนี้ 
บัญชีผู้จัดจำหน่าย :ระบุเจ้าหนี้ที่ต้องการออกใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
                                    20 เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
                                    21 เจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ 
                                    23 เจ้าหนี้อื่น-หน่วยงานภาครัฐ 
                                    29 เจ้าหนี้-หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ชุดเลขที่เอกสาร : PS ใบสั่งจ้าง  
แหล่งเงิน : ระบุแหล่งเงิน
รูปแบบจำลองงบประมาณ :  ปีงบประมาณ
รหัสงบประมาณ  : รหัสงบประมาณที่ได้ทำการจองไว้
วิธีการจัดหา : ระบุวิธีการจัดหา 
                                01-วิธีตกลงราคา
                                02-วิธีพิเศษ 
                                03-วิธีสอบราคา
                                04- e-Auction
กำหนดส่ง : วันที่กำหนดส่ง 
ไซด์ : ระบุไซด์สำหรับงานบริการ เลือก 9IS(+หน่วยงาน) 
คลังสินค้า : ระบุไซด์สำหรับงานบริการ เลือก 9IS(+หน่วยงาน)
เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง



ระบบจะทำการสร้างรายการใบสั่งซื้อขึ้นมาใหม่โดยมีรายละเอียดผู้จัดจำหน่าย และเลขที่ใบสั่งจ้าง
ตามชุดเลขที่เอกสารที่เลือกไว้ ดังนี้

3.การออกใบสั่งจ้าง (PS)



ที่แท็บ ทั่วไป

3.การออกใบสั่งจ้าง (PS)



ที่แท็บ ข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสาร

3.การออกใบสั่งจ้าง (PS)



ที่แท็บ การตั้งค่า 
หากผู้จัดจำหน่ายมีการคำนวณภาษีมูลค่าเพิ่ม ให้ระบุ กลุ่มภาษีขายเป็น VAT 
และหากเป็นราคารวมภาษีขายให้เลือกช่องราคารวมภาษีขาย 

3.การออกใบสั่งจ้าง (PS)



ที่แท็บ วันจัดส่ง
ระบุวันที่กำหนดส่ง และเงื่อนไขการจัดส่ง

3.การออกใบสั่งจ้าง (PS)



ที่แท็บ มิติ 
ระบุ แหล่งเงิน, หน่วยงาน, แผงาน, โครงการ, ปีการศึกษา, กองทุน,วิเคราะห์,
 สาขา VAT ระบบจะ Default มาให้ 

3.การออกใบสั่งจ้าง (PS)



สร้างบรรทัดของใบสั่งจ้าง 

3.การออกใบสั่งจ้าง (PS)



แท็บ สินทรัพย์ถาวร 
หมายเลขสินทรัพย์ถาวร : ระบุหมายเลขสินทรัพย์ถาวร งานระหว่างทำ (FW) 

3.การออกใบสั่งจ้าง (PS)



ระบุงวดที่ต้องการตรวจรับ โดยไปที่แท็ป ปริมาณ และใส่ปริมาณที่ ฟิลด์ รับทันทีหมายถึง ตรวจรับงวดที่ 1

ยืนยันการใช้งบประมาณ โดยกดปุ่มงบประมาณ  >  Post

3.การออกใบสั่งจ้าง (PS)



ตรวจทานใบขอเบิกเงิน > ใบแจ้งหนี้ 
เลือกพารามิเตอร์
 ปริมาณ : ใบสั้งจ้าง(PS) รับรู้ ทีละงวดให้เลือก รับทันที 
                  ใบสั้งจ้าง(PS) รับรู้ งวดงานทั้งหมดให้เลือก ทั้งหมด
เลือก พิมพ์ใบสั่งซื้อ = ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหนี้
เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง

3.การออกใบสั่งจ้าง (PS)



พิมพ์ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง กดปุ่มการลงรายการบัญชี > ใบแจ้งหนี้ 
เลือกพารามิเตอร์
 ปริมาณ : ใบสั้งจ้าง(PS) รับรู้ ทีละงวดให้เลือก รับทันที 
                  ใบสั้งจ้าง(PS) รับรู้ งวดงานทั้งหมดให้เลือก ทั้งหมด
เลือก พิมพ์ใบสั่งซื้อ = ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหนี้
เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง

3.การออกใบสั่งจ้าง (PS)



พิมพ์ใบสำคัญตั้งหนี้ (PI)
การสอบถาม > ใบแจ้งหนี้ > ใบสำคัญ >  พิมพ์ > ใบสำคัญ



4.การปรับปรุงรายการ
กรณีไม่ได้ระบุหมายเลขสินทรัพย์ถาวร และผ่านรายการทางตั้งหนี้แล้ว 
คู่บัญชีที่เกิดจะบันทึกเป็น บัญชีพักงานระหว่างก่อสร้าง/งานระหว่างทำ ต้องปรับปรุงรายการที่ระบบการบริหารสินทรัพย์ถาวร



ระบบการบริหารสินทรัพย์ถาวร > สินทรัพย์ถาวร > สร้างสมุด 
> ระบุคำอธิบายรายการ > บันทึกรายละเอียด 
วันที่ : ระบุวันที่ปรับปรุง
ชนิดธุรกรรม : การซื้อสินทรัพย์
บัญชี : ระบุหมายเลขสินทรัพย์ถาวร (เช่น 2-B0901-FW01-90000000000/001-64)
คำอธิบายรายการ
ชนิดของบัญชีตรงข้าม : บัญชีแยกประเภท
บัญชีตรงข้าม : 121101010201 (บัญชีพักงานระหว่างก่อสร้าง/งานระหว่างทำ)
ตรวจสอบความถูกต้องและลงรายการบัญชี

4.การปรับปรุงรายการ



4.การปรับปรุงรายการ


