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1.ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ
ก่อนลงรายการบัญชี 
ให้ตรวจสอบรายงานงบประมาณคงเหลือ
ก่อนลงรายการ 
เข้าใช้งานได้ที�เมนู บัญชีเจ้าหนี�
   > การสอบถาม > งบประมาณคงเหลือ
ใส่รหัสโครงการที�ทําการจองเงินงบประมาณ
หรือรายได้ 

ระบบจะแสดงยอดงบประมาณตั�งต้น ยอดขอจองเงิน ยอดเงินที�เหลือ 



2.การสรา้งรายการจองเงินงบประมาณ
 สามารถเข้าไปใช้งานได้ที� เมนู: บัญชีเจ้าหนี� > รายการจองงบประมาณ



วนัที� : วนัที�ที�ต้องการจองเงินงบประมาณ 
รายการจองงบประมาณ : ระบุรายการจองงบประมาณตามหนว่ยงาน 

จากรหัสงบประมาณ : รหัสงบประมาณที�ต้องการจอง 
จาํนวนเงิน : ระบุจาํนวนเงินที�ต้องการจอง

ระบุขอ้มูลที�สาํคัญดังนี� 

                                                           เชน่ 642B00PR 

หลังจากนั�นกดปุ�ม 
ตรวจสอบความถกูต้อง
 และลงรายการที�ทําการจองเงิน 
โดยการกดปุ�ม ลงรายการบญัช ี

แหล่งเงิน : ระบุแหล่งเงิน  
หนว่ยงาน : ระบุหนว่ยงาน 
แผนงาน : ระบุแผนงาน 
โครงการ : ระบุโครงการ 
ป�การศึกษา : ระบุป�การศึกษา 
กองทนุ : ระบุกองทนุ 
วเิคราะห์ : ระบุวเิคราะห์

เลขที�เอกสาร : ระบุเลขที�อ้างอิงในระบบ e-GP  
วธิกีารจดัหา : 01-วธิตีกลงราคา

ขอ้ความ : ระบุขอ้ความ หรอืเลขที�อ้างอิงในบนัทึกขอ้ความ

                                    02-วธิพีเิศษ
                                    03-วธิสีอบราคา
                                    04- e-Auction 

                            (เลขที� ลงวนัที�) เลขที�บนัทึกขอให้ซื�อ/จา้งของหนว่ยงาน 

2.การสรา้งรายการจองเงินงบประมาณ



พมิพร์ายงานการจองเงินงบประมาณ



3.การออกใบสั�งจา้ง (PS)
บญัชเีจา้หนี� > รายละเอียดใบสั�งจา้ง 
กดสร้าง หรือ กด CTRL+N พร้อมกัน 
เพื�อสร้างรายการใหม่ ระบบจะให้เลือกผู้จาํหน่าย

ระบุขอ้มูลที�สาํคัญดังนี� 
บญัชผู้ีจดัจาํหนา่ย :ระบุเจา้หนี�ที�ต้องการออกใบสั�งซื�อ/ใบสั�งจา้ง
                                    20 เจา้หนี�การค้า-บุคคลภายนอก 
                                    21 เจา้หนี�การค้า-หนว่ยงานภาครฐั 
                                    23 เจา้หนี�อื�น-หนว่ยงานภาครฐั 
                                    29 เจา้หนี�-หนว่ยงานภายในมหาวทิยาลัย
ชุดเลขที�เอกสาร : PS ใบสั�งจา้ง  
แหล่งเงิน : ระบุแหล่งเงิน
รูปแบบจาํลองงบประมาณ :  ป�งบประมาณ
รหัสงบประมาณ  : รหสังบประมาณที�ได้ทําการจองไว้
วธิกีารจดัหา : ระบุวธิกีารจดัหา 
                                01-วธิตีกลงราคา
                                02-วธิพีเิศษ 
                                03-วธิสีอบราคา
                                04- e-Auction
กําหนดสง่ : วนัที�กําหนดสง่ 
ไซด์ : ระบุไซดส์าํหรบังานบรกิาร เลือก 9IS(+หนว่ยงาน) 
คลังสนิค้า : ระบุไซดส์าํหรบังานบรกิาร เลือก 9IS(+หนว่ยงาน)
เมื�อระบุขอ้มูลถกูต้องแล้ว คลิกปุ�ม ตกลง



ระบบจะทําการสรา้งรายการใบสั�งซื�อขึ�นมาใหมโ่ดยมรีายละเอียดผู้จดัจาํหนา่ย และเลขที�ใบสั�งจา้ง
ตามชุดเลขที�เอกสารที�เลือกไว ้ดังนี�

3.การออกใบสั�งจา้ง (PS)



ที�แท็บ ทั�วไป

3.การออกใบสั�งจา้ง (PS)



ที�แท็บ ขอ้มูลเพิ�มเติมของเอกสาร

3.การออกใบสั�งจา้ง (PS)



ที�แท็บ การตั�งค่า 
หากผูจ้ดัจาํหนา่ยมกีารคํานวณภาษีมูลค่าเพิ�ม ใหร้ะบุ กลุ่มภาษีขายเป�น VAT 
และหากเป�นราคารวมภาษีขายให้เลือกชอ่งราคารวมภาษีขาย 

3.การออกใบสั�งจา้ง (PS)



ที�แท็บ วนัจดัสง่
ระบุวนัที�กําหนดสง่ และเงื�อนไขการจดัสง่

3.การออกใบสั�งจา้ง (PS)



ที�แท็บ มติิ 
ระบุ แหล่งเงิน, หนว่ยงาน, แผงาน, โครงการ, ป�การศึกษา, กองทนุ,วเิคราะห์,
 สาขา VAT ระบบจะ Default มาให้ 

3.การออกใบสั�งจา้ง (PS)



สรา้งบรรทัดของใบสั�งจา้ง 

3.การออกใบสั�งจา้ง (PS)



แท็บ สนิทรพัยถ์าวร 
หมายเลขสนิทรพัยถ์าวร : ระบุหมายเลขสนิทรพัยถ์าวร งานระหวา่งทํา (FW) 

3.การออกใบสั�งจา้ง (PS)



ระบุงวดที�ต้องการตรวจรบั โดยไปที�แท็ป ปรมิาณ และใสป่รมิาณที� ฟ�ลด์ รบัทันทีหมายถึง ตรวจรบังวดที� 1

ยนืยนัการใชง้บประมาณ โดยกดปุ�มงบประมาณ  >  Post

3.การออกใบสั�งจา้ง (PS)



ตรวจทานใบขอเบกิเงิน > ใบแจง้หนี� 
เลือกพารามเิตอร์
 ปรมิาณ : ใบสั�งจา้ง(PS) รบัรูที้ละงวดใหเ้ลือก รบัทันที 
                  ใบสั�งจา้ง(PS) รบัรูง้วดงานทั�งหมดใหเ้ลือก ทั�งหมด
เลือก พมิพใ์บสั�งซื�อ = ต้องการพมิพใ์บแจง้หนี�
เมื�อระบุขอ้มูลถกูต้องแล้ว คลิกปุ�ม ตกลง

3.การออกใบสั�งจา้ง (PS)



พมิพใ์บสั�งซื�อ/ใบสั�งจา้ง กดปุ�มการลงรายการบญัช ี> ใบแจง้หนี� 
เลือกพารามเิตอร์
 ปรมิาณ : ใบสั�งจา้ง(PS) รบัรูที้ละงวดใหเ้ลือก รบัทันที 
                  ใบสั�งจา้ง(PS) รบัรูง้วดงานทั�งหมดใหเ้ลือก ทั�งหมด
เลือก พมิพใ์บสั�งซื�อ = ต้องการพมิพใ์บแจง้หนี�
เมื�อระบุขอ้มูลถกูต้องแล้ว คลิกปุ�ม ตกลง

3.การออกใบสั�งจา้ง (PS)



พมิพใ์บสาํคัญตั�งหนี� (PI)
การสอบถาม > ใบแจง้หนี� > ใบสาํคัญ >  พมิพ ์> ใบสาํคัญ



4.การปรบัปรุงรายการ
กรณีไมไ่ด้ระบุหมายเลขสนิทรพัยถ์าวร และผา่นรายการทางตั�งหนี�แล้ว 
คู่บญัชทีี�เกิดจะบนัทึกเป�น บญัชพีกังานระหวา่งก่อสรา้ง/งานระหวา่งทํา ต้องปรบัปรุงรายการที�ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร



ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร > สนิทรพัยถ์าวร > สรา้งสมุด 
> ระบุคําอธบิายรายการ > บนัทึกรายละเอียด 
วนัที� : ระบุวนัที�ปรบัปรงุ
ชนดิธุรกรรม : การซื�อสนิทรพัย์
บญัช ี: ระบุหมายเลขสนิทรพัยถ์าวร (เชน่ 2-B0901-FW01-90000000000/001-64)
คําอธบิายรายการ
ชนดิของบญัชตีรงขา้ม : บญัชแียกประเภท
บญัชตีรงขา้ม : 121101010201 (บญัชพีกังานระหวา่งก่อสรา้ง/งานระหวา่งทํา)
ตรวจสอบความถกูต้องและลงรายการบญัชี

4.การปรบัปรุงรายการ



4.การปรบัปรุงรายการ


