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1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 

ก่อนลงรายการบัญชี ให้ตรวจสอบรายงานงบประมาณคงเหลือก่อนลงรายการ โดยเข้าไปใช้งานได้ที่ 
เมนู: บัญชีเจ้าหน้ี >> การสอบถาม >> งบประมาณคงเหลือ 

 
 
ใส่เงื่อนไข โดยการกดปุ่มเลือก 

 
 

โดยใส่รหัสโครงการที่ท าการจองเงินงบประมาณหรือรายได้ 
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ระบบจะแสดงยอดงบประมาณตั้งต้น ยอดขอจองเงิน ยอดเงินที่เหลือ 
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2. การสร้างรายการจองเงินงบประมาณ 

การสร้างรายการจองเงินงบประมาณ สามารถเข้าไปใช้งานได้ที่ 
 เมนู: บัญชเีจ้าหนี้ >> รายการจองงบประมาณ 

 
 

1.1 เลือกที่    หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ 

 

 
 เลือกเลขที่สมุดงบประมาณตามแหล่งเงิน หน่วยงาน โครงการพิเศษและใส่ค าอธิบายรายการ ว่าซื้อ
อะไร ตามงบประมาณที่ได้รับ หลังจากนั้น กดปุ่ม Save (รูปแผ่นดิสค์) และกดปุ่ม บรรทัด 

 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
  

 
 

 
File: KU_Usermanual_P01  Page 7 of 64 
 

ระบุข้อมูลดังนี้ 

 
  

ฟิลด์ ค าอธิบาย 

วันที่ วันที่ ที่ต้องการจองเงินงบประมาณ 
ชุดรายการจอง
งบประมาณ 

ระบุชุดรายการจองงบประมาณตามหน่วยงาน เช่น 
552B31PR 

แหล่งเงิน ระบุแหล่งเงิน (1 งบประมาณ, 2 รายได้) 
หน่วยงาน ระบุหนว่ยงาน (ยกตัวอย่าง กองกิจการนิสิต) 
แผนงาน ระบุแผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศึกษา ระบุปีการศึกษา 
กองทุน  ระบุกองทุน  
วิเคราะห์ ระบุวิเคราะห์ 
จากรหัสงบประมาณ รหัสงบประมาณที่ต้องการจอง (งบด าเนินงานเลือกหมวดย่อย) 
จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินที่ต้องการจอง 
ระยะเวลาคืนเงิน ระบุระยะเวลาคืนเงิน 
เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่อ้างอิงในระบบ e-GP สามารถระบุภายหลังได้ 
วิธีการจัดหา 01- วิธีตกลงราคา, 02- วิธีพิเศษ, 03- วิธีสอบราคา, 04- e-Auction 

ข้อความ ระบุข้อความ หรือเลขที่อ้างอิงในบันทึกข้อความ (เลขที่ ลงวันที่) 
เลขที่บันทึกขอให้ซื้อ/จ้างของหน่วยงาน 
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หลังจากนั้นกดปุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 

ก่อนลงรายการบัญชี ให้ตรวจสอบรายงานงบประมาณคงเหลือก่อนลงรายการ 
โดยเข้าไปดูที่สารบัญ หัวข้อ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
 

ระบบจะแสดงยอดงบประมาณตั้งต้น ยอดขอจองเงิน ยอดเงินที่เหลือ 

  
 

หลังจากนั้น ลงรายการที่ท าการจองเงิน โดยการกดปุ่ม ลงรายการบัญชี 

 
 

หลังจากนั้น พิมพ์รายงานการจองเงินงบประมาณ 
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รายงานการจองเงินที่ได้เป็นดังนี้ 

 
 
หลังจากลงรายการบัญชีแล้ว ตรวจสอบงบประมาณคงเหลืออีกคร้ัง 
โดยเข้าไปดูที่สารบัญ หัวข้อ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
ผลที่ได้ ระบบจะท าการจองเงินให้ โดยแยกเป็นอีกบรรทัดตามโครงการที่ขอจองเงิน 
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3. การออกใบสั่งซื้อ - จัดซื้อวัสดุ ส านักงาน 

เมนู: บัญชีเจ้าหน้ี >> รายละเอียดใบสั่งซื้อ 

 
 

ชื่อแบบฟอร์ม: รายละเอียดใบสั่งซื้อ (หากระบบแสดงหน้าจอ แบบง่าย ให้เปลี่ยนเป็น แบบละเอียด) 

 
 

 ระบบจะแสดงผลเป็นแบบละเอียด 
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เลือกที่    หรือ กด Ctrl+N พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ ระบบจะให้เลือกผู้จ าหน่าย 

 
 

ระบุข้อมูลที่ส าคัญดังนี้ 

ฟลิด์ ค าอธิบาย 

บัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุเจ้าหนี้ที่ต้องการออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
รหัสเจ้าหนี้
ขึ้นต้นด้วย ค าอธิบาย 
20 เจ้าหนีก้ารค้า-บุคคลภายนอก 
21 เจ้าหนีก้ารค้า-หน่วยงานภาครัฐ 
22 เจ้าหนี้อ่ืน-บุคคลภายนอกบุคคล 
23 เจ้าหนี้อ่ืน-หน่วยงานภาครัฐ 
29 เจ้าหนี้-หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  
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ฟลิด์ ค าอธิบาย 

ชุดเลขที่เอกสาร ระบุชุดเลขที่เอกสารตามหน่วยงาน 
ชุดเลขที่
เอกสาร ค าอธิบาย 

PO ใบสั่งซื้อ 
PS ใบสั่งจ้าง  

แหล่งเงิน ระบุแหล่งเงิน 
รูปแบบจ าลองงบประมาณ ปีงบประมาณ 
รหัสงบประมาณ รหัสงบประมาณที่ได้ท าการจองไว้ 
วิธีการจัดหา ระบุวิธีการจัดหา Default มาจากการจองงบประมาณ 

01- วิธีตกลงราคา, 02- วิธีพิเศษ 
03- วิธีสอบราคา, 04- e-Auction 

ก าหนดส่ง วันที่ก าหนดส่ง 
ไซด ์ ระบุไซด์ส าหรับเก็บสินค้า เลือก 1IM, 2IM (+หน่วยงาน) 

รหัสไซด์ ค าอธิบาย 
1IM, 2IM ต้องการเก็บสินค้าเข้าคลัง 
9IS งานบริการ ไม่เก็บเข้าคลัง  

คลังสินค้า ระบุคลังส าหรับเก็บสินค้า เลือก 1IM, 2IM (+หน่วยงาน) 
รหัสไซด์ ค าอธิบาย 

1IM, 2IM ต้องการเก็บสินค้าเข้าคลัง 
9IS งานบริการ ไม่เก็บเข้าคลัง  

 
 เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง 

ระบบจะท าการสร้างรายการใบสั่งซื้อขึ้นมาใหม่โดยมีรายละเอียดผู้จัดจ าหน่ายและเลขที่ใบสั่งซื้อ
ตามชุดเลขที่เอกสารที่เลือกไว้ ดังนี้ 

 
 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
  

 
 

 
File: KU_Usermanual_P01  Page 13 of 64 
 

ที่แท็บ ท่ัวไป  

 
 

ฟิลด์ ค าอธิบาย 

เลขที่เอกสาร ให้ระบุเลขที่ e-GP 
วันที่ใบเสนอราคา ระบุวันที่ใบเสนอราคา 
เลขที่บันทึกข้อความ ระบุเลขที่รายงานใบขอซื้อ 
วันที่บันทึกข้อความ ระบุวันที่บันทึกข้อความ 

 

ที่แท็บ ข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสาร ระบุข้อมูลดังนี้ 

 

 
ที่แท็บ การตั้งค่า หากผู้จัดจ าหน่ายมีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้ระบุกลุ่มภาษีขายเป็นVAT และหากเป็น
ราคารวมภาษีขายให้ เลือกช่องราคารวมภาษีขาย 
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แท็บ วันจัดส่ง>>ระบุวันท่ีก าหนดส่ง และ เงื่อนไขการจัดส่ง 

 
 

แท็บ มิติ >> แหล่งเงิน, หน่วยงาน, แผงาน, โครงการ, ปีการศึกษา, กองทุน, วิเคราะห์, สาขา VAT  
ระบบจะท าการ Default จากการท ารายการจองเงินงบประมาณให้ 

 
 

สร้างบรรทัดของใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง โดยใช้เม้าส์เลื่อนมาที่ช่วงล่างของข้อมูลระบบจะให้เลือกรหัสสินค้า 

 
 

ระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ 

ฟิลด์ ค าอธิบาย 

หมายเลขสินค้า ระบุหมายเลขสินค้าที่ต้องการ (IM) 
ข้อความ ระบุค าอธิบาย 
ปริมาณ ระบุจ านวนที่สั่งซื้อ 
หน่วย ปกติหน่วยจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ 
ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย 
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ฟิลด์ ค าอธิบาย 

กลุ่มภาษีขายตามประเภทสินค้า ระบุVAT หากเป็นรายการที่มีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
กลุ่มภาษีขาย ระบุVAT หากเป็นรายการที่มีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 

**หากไม่ระบุหรือระบุไม่ครบทั้งสองช่อง ระบบจะไม่
ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้ 

ชื่อสินค้า ปกตชิื่อจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ 
รูปแบบจ าลองงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ใช ้(ระบบ Default ให้) 
รหัสงบประมาณ ระบุประเภทของงบประมาณที่ใช้ โดยใช้รหัสจากการจอง

งบประมาณ (ระบบ Default ให้) 
 กรณีที่มีการสั่งซื้อ/สั่งจ้างมากกว่า1รายการสามารถเพิ่มบรรทัดได้โดย 
- คลิกที่แท็ป บันทึกรายละเอียด  
- กดลูกศรลง ที่คีย์บอร์ด 

- ระบบจะสร้างบรรทัดใหม่ให้ และสามารถบันทึกข้อมูลได้เช่นเดียวกับบรรทัดบน 

ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >>รวม 

 
 

 
 

ยืนยันการใช้เงินงบประมาณ โดยกดปุ่มงบประมาณ >> Post 

 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ตรวจสอบงบประมาณคงเหลืออีกคร้ัง 
โดยเข้าไปดูที่สารบัญ หัวข้อ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
ระบบจะแสดงยอดที่ท าการลงรายการใบสั่งซื้อไว้ให้ 
 

 
 

พิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง กดปุ่มการลงรายการบัญชี>>ใบสั่งซื้อ 

 
 

 
 

โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 

 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด  
 เลือก พิมพ์ใบสั่งซื้อ = ต้องการพิมพ์ใบสั่งซื้อ 

 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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การพิมพ์ใบตรวจรับ ที่ Tab อ่ืนๆ ให้ระบุกรรมการ ตรวจรับพัสดุ  
โดยการกดปุ่ม การตั้งค่า >> คณะกรรมการ 

 
 

ระบุ รหัสของคณะกรรมการ 

 
 

กดปุ่มการผ่านรายการ>>รายการรับสินค้า 

 

 

 
 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด  
 เลือก พิมพ์รายการรับสินค้า = ต้องการพิมพ์รายการรับสินค้า 
 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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 วันท่ี =เลือกวันที่รับพัสดุ 
โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 

 

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงินหรือ ขออนุมัติจ่าย โดยการกดปุ่ม ตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน >>ใบแจ้งหน้ี 

 
 

 
 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด  
 เลือก พิมพ์ใบแจ้งหนี ้= ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหน้ี 

 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 วันท่ี =เลือกวันที่เบิกเงิน 

 ใบแจ้งหนี้ = ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้หรือใบก ากับภาษีของผู้จัดจ าหน่าย 

โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 
 
 
 
 
 
 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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4. การออกใบสั่งซื้อ – จัดซื้อครภุัณฑ์ 

การออกใบสั่งซื้อ กรณีที่เป็นการจัดซื้อครุภัณฑ์ ต้องมีการจองงบประมาณก่อนตามกระบวนการจองเงิน 
หลังจากนั้นเข้าสู่กระบวนการสั่งซื้อ 
เมนู: บัญชีเจ้าหน้ี >> รายละเอียดใบสั่งซื้อ 

 
 

 

เลือกที่    หรือ กด Ctrl+N พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ ระบบจะให้เลือกผู้จ าหน่าย 

 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ระบุข้อมูลที่ส าคัญดังนี้ 

ฟลิด์ ค าอธิบาย 

บัญชีผูจ้ัดจ าหน่าย ระบุเจ้าหนี้ที่ต้องการออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
รหัสเจ้าหนี้
ขึ้นต้นด้วย ค าอธิบาย 
20 เจ้าหนีก้ารค้า-บุคคลภายนอก 
21 เจ้าหนีก้ารค้า-หน่วยงานภาครัฐ 
22 เจ้าหนี้อ่ืน-บุคคลภายนอกบุคคล 
23 เจ้าหนี้อ่ืน-หน่วยงานภาครัฐ 
29 เจ้าหนี้-หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  

ชุดเลขที่เอกสาร ระบุชุดเลขที่เอกสาร 
ชุดเลขที่
เอกสาร ค าอธิบาย 

PO ใบสั่งซื้อ 
PS ใบสั่งจ้าง  

แหล่งเงิน ระบุแหล่งเงิน 
รูปแบบจ าลองงบประมาณ ปีงบประมาณ 
รหัสงบประมาณ รหัสงบประมาณที่ได้ท าการจองไว้ 
วิธีการจัดหา ระบุวิธีการจัดหา 

01- วิธีตกลงราคา, 02- วิธีพิเศษ 
03- วิธีสอบราคา, 04- e-Auction 

ก าหนดส่ง วันที่ก าหนดส่ง 
ไซด ์ ระบุไซด์ส าหรับครุภัณฑ์ เลือก 9IS 

รหัสไซด์ ค าอธิบาย 
1IM, 2IM ต้องการเก็บสินค้าเข้าคลัง 
9IS งานบริการ ไม่เก็บเข้าคลัง  

คลังสินค้า ระบุคลังส าหรับครุภัณฑ์ เลือก 9IS 
รหัสไซด์ ค าอธิบาย 

1IM, 2IM ต้องการเก็บสินค้าเข้าคลัง 
9IS งานบริการ ไม่เก็บเข้าคลัง  

 
 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง 
ระบบจะท าการสร้างรายการใบสั่งซื้อขึ้นมาใหม่โดยมีรายละเอียดผู้จัดจ าหน่ายและเลขที่ใบสั่งซื้อ
ตามชุดเลขที่เอกสารที่เลือกไว้ ดังนี้ 

 
 

ที่แท็บ ท่ัวไป  

 
 

ฟิลด์ ค าอธิบาย 

เลขที่เอกสาร ให้ระบุเลขที่ e-GP 
วันที่ใบเสนอราคา ระบุวันที่ใบเสนอราคา 
เลขที่บันทึกข้อความ ระบุเลขที่ศธ.จากรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
วันที่บันทึกข้อความ ระบุวันที่บันทึกข้อความ 

 

ที่แท็บ ข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสาร  ระบุข้อมูลดังนี้ 

 
 

เอกสารออกโดย ระบุกลุ่มงานใดเป็นผู้ขออนุมัติซื้อ/จ้าง  
จุดประสงค์ของเอกสาร ระบุวัตถุประสงค์ 
จัดส่งไปยัง จัดส่งไปกลุ่มงานใด 

 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ที่แท็บ การตั้งค่า หากผู้จัดจ าหน่ายมีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้ระบุกลุ่มภาษีขายเป็นVAT และหากเป็น
ราคารวมภาษีขายให้ เลือกช่องราคารวมภาษีขาย 

  
 

แท็บ วันจัดส่ง>>ระบุวันท่ีก าหนดส่ง และ เงื่อนไขการจัดส่ง 

 
 

แท็บ มิติ >> ตรวจสอบ แหล่งเงิน, หน่วยงาน, แผงาน, โครงการ, ปีการศึกษา, กองทุน, วิเคราะห์, สาขา VAT 
ระบบ ERP จะ Default มาให้จากรายการจองเงินงบประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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สร้างบรรทัดของใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง โดยใช้เม้าส์เลื่อนมาที่ช่วงล่างของข้อมูลระบบจะให้เลือกรหัสสินค้า 

 
 

ระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ 

ฟิลด์ ค าอธิบาย 

หมายเลขสินค้า ระบุหมายเลขสินค้าที่ต้องการ (FA, FS) 
ข้อความ ระบุค าอธิบาย 
ปริมาณ ระบุจ านวนที่สั่งซื้อ 
หน่วย ปกติหน่วยจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ 
ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย 
กลุ่มภาษีขายตามประเภทสินค้า ระบุVAT หากเป็นรายการที่มีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
กลุ่มภาษีขาย ระบุVAT หากเป็นรายการที่มีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 

**หากไม่ระบุหรือระบุไม่ครบทั้งสองช่อง ระบบจะไม่
ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้ 

ชื่อสินค้า ปกตชิื่อจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ 
รูปแบบจ าลองงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ใช้ 
รหัสงบประมาณ ระบุประเภทของงบประมาณที่ใช้ โดยใช้รหัสจากการจอง

งบประมาณ 
  
กรณีที่มีการสั่งซื้อ/สั่งจ้างมากกว่า1รายการสามารถเพิ่มบรรทัดได้โดย 
- คลิกที่แท็ป บันทึกรายละเอียด  
- กดลูกศรลง ที่คีย์บอร์ด 

- ระบบจะสร้างบรรทัดใหม่ให้ และสามารถบันทึกข้อมูลได้เช่นเดียวกับบรรทัดบน 

 
 
 
 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >>รวม 

 
 

ยืนยันการใช้เงินงบประมาณ โดยกดปุ่มงบประมาณ >> Post 

 
 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
โดยเข้าไปดูที่สารบัญ หัวข้อ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
 

พิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง กดปุ่มการลงรายการบัญชี>>ใบสั่งซื้อ 

 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
  

 
 

 
File: KU_Usermanual_P01  Page 26 of 64 
 

 
 

โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 

 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด  
 เลือก พิมพ์ใบสั่งซื้อ = ต้องการพิมพ์ใบสั่งซื้อ 

 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 
การพิมพ์ใบตรวจรับ ที่ Tab อ่ืนๆ ให้ระบุกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 

 
 

ระบุ รหัสของคณะกรรมการ 

 
 
 
 
 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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กดปุ่มการผ่านรายการ>>รายการรับสินค้า 

 
 

 
 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด  
 เลือก พิมพ์รายการรับสินค้า = ต้องการพิมพ์รายการรับสินค้า 
 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 วันท่ี =เลือกวันที่รับพัสดุ 

โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 
 

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงินหรือใบขออนุมัติจ่าย กดปุ่ม ตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน >>ใบแจ้งหน้ี 

 
 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด  
 เลือก พิมพ์ใบแจ้งหนี ้= ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหน้ี 

 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 วันท่ี =เลือกวันที่เบิกเงิน 

 ใบแจ้งหนี้ = ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้หรือใบก ากับภาษีของผู้จัดจ าหน่าย 

โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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5. การออกใบสั่งจ้าง – สัญญาจ้างเป็นปีส่งมอบเป็นงวด ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด 

การออกใบสั่งจ้าง กรณีที่เป็นสัญญาจ้างเป็นปี มีการส่งมอบงานเป็นงวด เช่นค่าจ้างเหมาท าความสะอาด ค่า
เช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ต้องมีการจองงบประมาณก่อนตามกระบวนการจองเงิน โดยต้องจองเงินทั้งปี โดย
บันทึกยอดเงินรวมทั้ง 12 งวด 
วิธีการบันทึกรายการจองเงิน เข้าไปดูที่สารบัญ หัวข้อ 1. การจองเงินงบประมาณ 
 

 

 
หลังจากนั้นเข้าสู่กระบวนการสั่งจ้าง 
เมนู: บัญชีเจ้าหน้ี >> รายละเอียดใบสั่งจ้าง 

 
 

 

 

 

 

 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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เลือกที่    หรือ กด Ctrl+N พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ ระบบจะให้เลือกผู้จ าหน่าย 

 
ระบุข้อมูลที่ส าคัญดังนี้ 

ฟลิด์ ค าอธิบาย 

บัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุเจ้าหนี้ที่ต้องการออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
รหัสเจ้าหนี้
ขึ้นต้นด้วย ค าอธิบาย 
20 เจ้าหนีก้ารค้า-บุคคลภายนอก 
21 เจ้าหนีก้ารค้า-หน่วยงานภาครัฐ 
22 เจ้าหนี้อ่ืน-บุคคลภายนอกบุคคล 
23 เจ้าหนี้อ่ืน-หน่วยงานภาครัฐ 
29 เจ้าหนี้-หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ฟลิด์ ค าอธิบาย 

ชุดเลขที่เอกสาร ระบุชุดเลขที่เอกสาร 
ชุดเลขที่
เอกสาร ค าอธิบาย 

PO ใบสั่งซื้อ 
PS ใบสั่งจ้าง  

แหล่งเงิน ระบุแหล่งเงิน 
รูปแบบจ าลองงบประมาณ ปีงบประมาณ 
รหัสงบประมาณ รหัสงบประมาณที่ได้ท าการจองไว้ 
วิธีการจัดหา ระบุวิธีการจัดหา 

01- วิธีตกลงราคา, 02- วิธีพิเศษ 
03- วิธีสอบราคา, 04- e-Auction 

ก าหนดส่ง วันที่ก าหนดส่ง 
ไซด ์ ระบุไซด์ส าหรับงานบริการ เลือก 9IS (+หน่วยงาน) 

รหัสไซด์ ค าอธิบาย 
1IM, 2IM ต้องการเก็บสินค้าเข้าคลัง 
9IS งานบริการ ไม่เก็บเข้าคลัง  

คลังสินค้า ระบุคลังส าหรับงานบริการ เลือก 9IS (+หน่วยงาน) 
รหัสไซด์ ค าอธิบาย 

1IM, 2IM ต้องการเก็บสินค้าเข้าคลัง 
9IS งานบริการ ไม่เก็บเข้าคลัง  

 
เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง 
ระบบจะท าการสร้างรายการใบสั่งซื้อขึ้นมาใหม่โดยมีรายละเอียดผู้จัดจ าหน่ายและเลขที่ใบสั่งจ้างตามชุด
เลขที่เอกสารที่เลือกไว้ ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ที่แท็บ ท่ัวไป  

 
 

ฟิลด์ ค าอธิบาย 

เลขที่เอกสาร ให้ระบุเลขที่ e-GP 
วันที่ใบเสนอราคา ระบุวันที่ใบเสนอราคา 
เลขที่สัญญา ระบุเลขที่สัญญา 
เลขที่บันทึกข้อความ ระบุเลขที่ศธ.จากรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
วันที่บันทึกข้อความ ระบุวันที่บันทึกข้อความ 

 

ที่แท็บ ข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสาร ระบุข้อมูลดังนี้ 

 
 

ที่แท็บ การตั้งค่า หากผู้จัดจ าหน่ายมีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้ระบุกลุ่มภาษีขายเป็นVAT และหากเป็น
ราคารวมภาษีขายให้ เลือกช่องราคารวมภาษีขาย 

 
  

 

 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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แท็บ วันจัดส่ง>>ระบุวันท่ีก าหนดส่ง และ เงื่อนไขการจัดส่ง 

 
 

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

 
 

สร้างบรรทัดของใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง โดยใช้เม้าส์เลื่อนมาที่ช่วงล่างของข้อมูลระบบจะให้เลือกรหัสสินค้า 
โดยการสร้างรายการทั้ง 12 รายการ เป็นค่าบริการในแต่ละงวด 

 
 

ระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ 

ฟิลด์ ค าอธิบาย 

หมายเลขสินค้า ระบุหมายเลขสินค้าที่ต้องการ (ZE) 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ฟิลด์ ค าอธิบาย 

ข้อความ ระบุค าอธิบาย 
ปริมาณ ระบุจ านวนที่สั่งซื้อ 
หน่วย ปกติหน่วยจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ 
ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย 
กลุ่มภาษีขายตามประเภทสินค้า ระบุVAT หากเป็นรายการที่มีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
กลุ่มภาษีขาย ระบุVAT หากเป็นรายการที่มีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 

**หากไม่ระบุหรือระบุไม่ครบทั้งสองช่อง ระบบจะไม่
ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้ 

ชื่อสินค้า ปกตชิื่อจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ 
รูปแบบจ าลองงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ใช้ 
รหัสงบประมาณ ระบุประเภทของงบประมาณที่ใช้ โดยใช้รหัสจากการจอง

งบประมาณ 
  

กรณีที่มีการสั่งซื้อ/สั่งจ้างมากกว่า1รายการสามารถเพิ่มบรรทัดได้โดย 
- คลิกที่แท็ป บันทึกรายละเอียด  
- กดลูกศรลง ที่คีย์บอร์ด 

- ระบบจะสร้างบรรทัดใหม่ให้ และสามารถบันทึกข้อมูลได้เช่นเดียวกับบรรทัดบน 

ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >> รวม 

 
 

 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ยืนยันการใช้เงินงบประมาณ โดยกดปุ่มงบประมาณ >> Post 

 
 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
โดยเข้าไปดูที่สารบัญ หัวข้อ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
ระบบจะแสดงยอดคงเหลือดังนี้ 

 
 

พิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง กดปุ่มการลงรายการบัญชี>>ใบสั่งซื้อ 

 
 

 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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โดยที่แทบ็ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 

 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด  
 เลือก พิมพ์ใบสั่งซื้อ = ต้องการพิมพ์ใบสั่งซื้อ 

 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 
ตรวจสอบงบประมาณคงเหลืออีกคร้ัง 
โดยเข้าไปดูที่สารบัญ หัวข้อ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
ระบบ ERP จะแสดงยอดมูลค่าใบสั่งซื้อดังนี้ 

 
 

การพิมพ์ใบตรวจรับ ที่ Tab อ่ืนๆ  โดยการกดปุ่ม การตั้งค่า >> คณะกรรมการ 

 
 

ให้ระบุกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 

 
 

ระบุงวดที่ต้องการตรวจรับ โดยไปที่แท็ป ปริมาณ และใส่ปริมาณที่ ฟิลด์ รับทันที ส าหรับงวดนั้นๆ 

 
 
 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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กดปุ่ม การผ่านรายการ>>รายการรับสินค้า 

 
 

 

 
 

 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = รับทันที 
 เลือก พิมพ์รายการรับสินค้า = ต้องการพิมพ์รายการรับสินค้า 
 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 วันท่ี =เลือกวันที่รับพัสดุ 

โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 
 

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน หรือขออนุมัติจ่าย 
ระบุงวดที่ต้องการขออนุมัติเบิกเงิน โดยไปที่แท็ป ปริมาณ และใส่ปริมาณที่ ฟิลด์ รับทันที 

 
 
 
 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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กดปุ่ม ตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน >>ใบแจ้งหน้ี 

 
 
 

 
 
 

 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = รับทันที 
 เลือก พิมพ์ใบแจ้งหนี ้= ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหน้ี 

 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 วันท่ี =เลือกวันที่เบิกเงิน 

 ใบแจ้งหนี้ = ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้หรือใบก ากับภาษีของผู้จัดจ าหน่าย 

โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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6. การออกใบสั่งจ้าง – สัญญาจ้างเหมาเป็นงวด ก่อสร้างอาคาร 

การออกใบสั่งจ้าง กรณีที่เป็นสัญญาจ้างเหมา มีการส่งมอบงานเป็นงวด เช่นค่าจ้างเหมาก่อสร้างอาคาร ซึ่ง
เป็นอาคารระหว่างก่อสร้าง ต้องมีการจองงบประมาณก่อนตามกระบวนการจองเงิน โดยต้องจองเงินทั้งก้อน 
วิธีการบันทึกรายการจองเงิน เข้าไปดูที่สารบัญ หัวข้อ 1. การจองเงินงบประมาณ 

 
 
หลังจากนั้นเข้าสู่กระบวนการสั่งจ้าง 
เมนู: บัญชีเจ้าหน้ี >> รายละเอียดใบสั่งจ้าง 
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เลือกที่    หรือ กด Ctrl+N พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ ระบบจะให้เลือกผู้จ าหน่าย 

 
ระบุข้อมูลที่ส าคัญดังนี้ 

ฟลิด์ ค าอธิบาย 

บัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุเจ้าหนี้ที่ต้องการออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
รหัสเจ้าหนี้
ขึ้นต้นด้วย ค าอธิบาย 
20 เจ้าหนีก้ารค้า-บุคคลภายนอก 
21 เจ้าหนีก้ารค้า-หน่วยงานภาครัฐ 
22 เจ้าหนี้อ่ืน-บุคคลภายนอกบุคคล 
23 เจ้าหนี้อ่ืน-หน่วยงานภาครัฐ 
29 เจ้าหนี้-หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ฟลิด์ ค าอธิบาย 

ชุดเลขที่เอกสาร ระบุชุดเลขที่เอกสาร 
ชุดเลขที่
เอกสาร ค าอธิบาย 

PO ใบสั่งซื้อ 
PS ใบสั่งจ้าง  

แหล่งเงิน ระบุแหล่งเงิน 
รูปแบบจ าลองงบประมาณ ปีงบประมาณ 
รหัสงบประมาณ รหัสงบประมาณที่ได้ท าการจองไว้ 
วิธีการจัดหา ระบุวิธีการจัดหา 

01- วิธีตกลงราคา, 02- วิธีพิเศษ 
03- วิธีสอบราคา, 04- e-Auction 

ก าหนดส่ง วันที่ก าหนดส่ง 
ไซด ์ ระบุไซด์ส าหรับงานระหว่างก่อสร้าง เลือก 9IS 

รหัสไซด์ ค าอธิบาย 
1IM, 2IM ต้องการเก็บสินค้าเข้าคลัง 
9IS งานบริการ ไม่เก็บเข้าคลัง  

คลังสินค้า ระบุคลังส าหรับงานระหว่างก่อสร้าง เลือก 9IS 
รหัสไซด์ ค าอธิบาย 

1IM, 2IM ต้องการเก็บสินค้าเข้าคลัง 
9IS งานบริการ ไม่เก็บเข้าคลัง  

 
เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง 
ระบบจะท าการสร้างรายการใบสั่งซื้อขึ้นมาใหม่โดยมีรายละเอียดผู้จัดจ าหน่ายและเลขที่ใบสั่งจ้างตามชุด
เลขที่เอกสารที่เลือกไว้ ดังนี้ 

 
 

 

 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ที่แท็บ ท่ัวไป  

 
 

ฟิลด์ ค าอธิบาย 

เลขที่เอกสาร ให้ระบุเลขที่ e-GP 
วันที่ใบเสนอราคา ระบุวันที่ใบเสนอราคา 
เลขที่บันทึกข้อความ ระบุเลขที่ศธ.จากรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
วันที่บันทึกข้อความ ระบุวันที่บันทึกข้อความ 

 

ที่แท็บ ข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสาร สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 
 

ที่แท็บ การตั้งค่า หากผู้จัดจ าหน่ายมีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้ระบุกลุ่มภาษีขายเป็นVAT และหากเป็น
ราคารวมภาษีขายให้ เลือกช่องราคารวมภาษีขาย 
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แท็บ วันจัดส่ง>>ระบุวันท่ีก าหนดส่ง และ เงื่อนไขการจัดส่ง 

 
 

แท็บ มิติ >> ระบุ แหล่งเงิน, หน่วยงาน, แผงาน, โครงการ, ปีการศึกษา, กองทุน, วิเคราะห์, สาขา VAT 
ระบบ จะ Default มาให้ 

 
 

สร้างบรรทัดของใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง โดยใช้เม้าส์เลื่อนมาที่ช่วงล่างของข้อมูลระบบจะให้เลือกรหัสสินค้า 

 
 

ระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ 

ฟิลด์ ค าอธิบาย 

หมายเลขสินค้า ระบุหมายเลขสินค้าที่ต้องการ (FW,FY) งานระหว่างก่อสร้าง 
ข้อความ ระบุค าอธิบาย 
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ฟิลด์ ค าอธิบาย 

ปริมาณ ระบุจ านวนที่สั่งซื้อ 
หน่วย ปกติหน่วยจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ 
ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย 
กลุ่มภาษีขายตามประเภทสินค้า ระบุVAT หากเป็นรายการที่มีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
กลุ่มภาษีขาย ระบุVAT หากเป็นรายการที่มีการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 

**หากไม่ระบุหรือระบุไม่ครบทั้งสองช่อง ระบบจะไม่
ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้ 

ชื่อสินค้า ปกตชิื่อจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ 
รูปแบบจ าลองงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ใช้ 
รหัสงบประมาณ ระบุประเภทของงบประมาณที่ใช้ โดยใช้รหัสจากการจอง

งบประมาณ 
 กรณีที่มีการสั่งซื้อ/สั่งจ้างมากกว่า1รายการสามารถเพิ่มบรรทัดได้โดย 
- คลิกที่แท็ป บันทึกรายละเอียด  
- กดลูกศรลง ที่คีย์บอร์ด 

- ระบบจะสร้างบรรทัดใหม่ให้ และสามารถบันทึกข้อมูลได้เช่นเดียวกับบรรทัดบน 

ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >> รวม 

 
 

บันทึกรายการด้วยยอดเงินที่ท าสัญญาจริง 
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ยืนยันการใช้เงินงบประมาณ โดยกดปุ่มงบประมาณ >> Post 

 
 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
โดยเข้าไปดูที่สารบัญ หัวข้อ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
ระบบจะแสดงยอดคงเหลือดังนี้ 
 

 
 

 

พิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง กดปุ่มการลงรายการบัญชี>>ใบสั่งซื้อ 
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โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 

 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด  
 เลือก พิมพ์ใบสั่งซื้อ = ต้องการพิมพ์ใบสั่งซื้อ 

 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
โดยเข้าไปดูที่สารบัญ หัวข้อ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
ระบบจะแสดงยอดคงเหลือดังนี้ จะเห็นว่า ยอดจองเงิน และยอดใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างไม่เท่ากัน 

 
 

 

การพิมพ์ใบตรวจรับ โดยการกดปุ่ม การตั้งค่า >> คณะกรรมการ 
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ให้ระบุกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 

 
 

ระบุงวดที่ต้องการตรวจรับ โดยไปที่แท็ป ปริมาณ และใส่ปริมาณที่ ฟิลด์ รับทันที หมายถึง ตรวจรับงวดที่ 1 

 
 

กดปุ่ม การผ่านรายการ>>รายการรับสินค้า 
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 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = รับทันที 
 เลือก พิมพ์รายการรับสินค้า = ต้องการพิมพ์รายการรับสินค้า 
 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 วันท่ี =เลือกวันที่รับพัสดุ 

โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 
 

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน หรือขออนุมัติจ่าย 
ระบุงวดที่ต้องการขออนุมัติเบิกเงิน โดยไปที่แท็ป ปริมาณ และใส่ปริมาณที่ ฟิลด์ รับทันที 

 
 
กดปุ่ม ตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน >>ใบแจ้งหน้ี 
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 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = รับทันที 
 เลือก พิมพ์ใบแจ้งหนี ้= ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหน้ี 

 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 วันท่ี =เลือกวันที่เบิกเงิน 

 ใบแจ้งหนี้ = ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้หรือใบก ากับภาษีของผู้จัดจ าหน่าย 

โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 
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7. การบันทึกรายการตั้งหนี้ 

การบันทึกการตั้งหนี้เข้าไปใช้ที่ เมนู: เจ้าหนี ้>> ใบสั่งซื้อ/ ใบสั่งจ้าง 
6.1 กรณกีารตั้งหน้ีทั้งใบ กดปุ่ม ผ่านรายการ >> ใบแจ้งหน้ี 

 
 

 
 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด  
 เลือก พิมพ์ใบแจ้งหนี ้= ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหน้ี 

 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 วันท่ี =เลือกวันที่เบิกเงิน 

 ใบแจ้งหนี้ = ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้หรือใบก ากับภาษีของผู้จัดจ าหน่าย 

โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 
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6.2 กรณกีารตั้งหน้ีเป็นงวด ไปที่ Tab: ปริมาณ และใส่ที่ช่องปริมาณในบรรทัดที่ต้องการต้ังหนี้ 
และกดปุ่ม การผ่านรายการ >> ใบแจ้งหน้ี 

 
 

 
 

 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = รับทันที 

 เลือก พิมพ์ใบแจ้งหนี ้= ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหน้ี 

 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมด และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 วันท่ี =เลือกวันที่เบิกเงิน 

 ใบแจ้งหนี้ = ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้หรือใบก ากับภาษีของผู้จัดจ าหน่าย 

โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 
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File: KU_Usermanual_P01  Page 52 of 64 
 

8. การยกเลิกรายการท่ีตั้งหนี้ผิด 

หากมีการตั้งหนี้รายการผิด หรือต้องการยกเลิกรายการที่ตั้งหนี้ สามารถท าได้ โดยการ ใส่ใน Tab: ปริมาณ 
เป็นเคร่ืองหมายติดลบ 

 
 

 
 

 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = รับทันที 
 เลือก พิมพ์ใบแจ้งหนี ้= ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหน้ี 

 รวม  =ต้องการดูยอดรวมทั้งหมดจะเป็นปริมาณที่ติดลบ และสามารถแก้ภาษีมูลค่าเพิ่มได้ 
 วันท่ี =เลือกวันที่เบิกเงิน 

 ใบแจ้งหนี้ = ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้หรือใบก ากับภาษีของผู้จัดจ าหน่าย –C (Cancel) 
โดยที่แท็บ ภาพรวมต้องแสดงเคร่ืองหมาย  และเลือก ตกลง 
 
หลังจากนั้นต้องไปตั้งหนี้รายการท่ีถูกต้องอีกคร้ังหนึ่ง โดยเลือก 

 ใบแจ้งหนี้ = ระบุเลขที่ใบแจ้งหนีห้รือใบก ากับภาษีของผู้จัดจ าหน่าย –A (Actual) 
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การจับคู่รายการท่ีตั้งหนี้ผิด 
ขั้นตอนต่อไปต้องท าการจับคู่รายการที่ผิดและรายการที่ยกเลิกด้วย โดยเข้าไปท าที่รหัสผู้จัดจ าหน่าย 
เมนู: เจ้าหนี้ >> รายละเอียดผู้จัดจ าหน่าย 

 
 
เลือกรหัสผู้จัดจ าหน่ายที่ต้องการ หลังจากนั้น กดปุ่ม ฟังก์ชั่น>> ธุรกรรมที่เปิด 

 
 

คลิ๊กเลือกรายการที่ต้องการจับคู่ และกดปุ่ม อัพเดต 
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9. การร้องขอคืนเงินงบประมาณ 

หากมีเงินงบประมาณที่จองไว้และใช้ไม่หมด สามารถร้องขอคืนเงินได้  โดยสามารถตรวจสอบงบประมาณ
คงเหลือก่อน เช่นต้องการคืนยอดเงิน 2,200 บาท จากรหัสงบประมาณ 21000-552B03PR00009 
คืนกลับเข้าไป 

 
 
โดยเข้าไปที่ เมนู: บัญชีเจ้าหนี้ >> แบบฟอร์มทั่วไป >> การร้องขอคืนเงิน 

 
 

 

 
 

 เลือก ระยะเวลาคืนเงิน  = วันที่ที่ถึงเวลาคืนเงิน หากไม่ทราบไม่ต้องระบุ 
 กดปุ่ม เลือก เพื่อใส่เงื่อนไข เช่น ต้องการคืนเงิน รหัสงบประมาณ 21000-552B03PR00009 

 กดปุ่ม ตกลง 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ให้คลิ้กเลือก คืนเงิน เพื่อต้องการร้องขอการคืนเงิน 

 
 
หลังจากนั้น กดปุ่ม บันทึก (Save) และปิดไป 
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10. การคืนเงินงบประมาณ 

หลังจากนั้น ทางแผนกงบประมาณสามารถมาตรวจสอบได้ว่า มีหน่วยงานไหนร้องขอคืนเงินมาบ้าง 
โดยเข้าไปที่ เมนู: บัญชีเจ้าหนี้ >> ท าเร่ืองคืนเงิน 

 
 

โดยสามารถท าเร่ืองคืนเงินแยกเป็น หน่วยงานนั้นๆ เช่นต้องการคืนเงินของหน่วยงาน B01 

 

 เลือก สมุดคืนเงิน = เพื่อระบุการโอนงบประมาณคืนกลับไป ตามหน่วยงานนั้นๆ 

 เลือก ระยะเวลาคืนเงิน  = วันที่ที่ถึงเวลาคืนเงิน หากไม่ทราบไม่ต้องระบุ 
 กดปุ่ม เลือก เพื่อใส่หน่วยงานนั้นๆ ที่ต้องการท าเร่ืองคืนเงิน เช่น 21200-552B31PR00005 

 กดปุ่ม ตกลง 
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ระบบจะแสดงรายการที่แต่ละหน่วยงานร้องขอมา และกดปุ่ม คืนเงิน โดยระบบจะท าการคืนเงินทั้งหมดที่
แสดงในหน้านี้ให้ 

 
 

ระบบจะท าการคืนงบประมาณให้ โดยจ านวนเงินที่คืนจะมาแสดงที่ช่องคืนเงิน ในงบประมาณคงเหลือ 

 
 
แต่หากรายการไหนที่ไม่ต้องการคืนเงินให้กลับไปที่หน้าร้องขอคืนเงิน 

 

 
โดยเลือกเงื่อนไข 

 
 เลือก ระยะเวลาคืนเงิน  = วันที่ที่ถึงเวลาคืนเงิน หากไม่ทราบไม่ต้องระบุ 
 กดปุ่ม เลือก และใส่เงื่อนไข เช่น ใส่รหัสง 

 กดปุ่ม ตกลง 
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และคลิ้กเลือกรายการกลับไป ส าหรับรายการที่ไม่ต้องการคืนเงิน 

 
 

11. การขยายเวลาวันท่ีครบก าหนดคืนเงินงบประมาณ 

หากเงินที่จองไว้ยังใช้ไม่หมด และต้องการขยายระยะเวลาวันที่ครบก าหนดคืนงบประมาณ ผู้ใช้งานสามารถ
ขยายเวลาได้  โดยตรวจสอบงบประมาณคงเหลือรายการที่ต้องการขยายเวลาก่อน เช่น ต้องการขยายเวลาการ
คืนเงินของรหัสงบประมาณ 21000-552B03PR00009 

  
 
โดยเข้าไปที่ เมนู: บัญชีเจ้าหนี้ >> แบบฟอร์มทั่วไป >> การร้องขอคืนเงิน 
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 เลือก ระยะเวลาคืนเงิน  = วันที่ที่ถึงเวลาคืนเงิน หากไม่ทราบไม่ต้องระบุ 
 กดปุ่ม เลือก เพื่อใส่เงื่อนไข เช่น ต้องการคืนเงิน รหัสงบประมาณ 21000-552B03PR00009 

 กดปุ่ม ตกลง 
 

โดยผู้ใช้สามารถขยายระยะเวลาวันที่ครบก าหนดคืนเงิน และแก้ไขวันที่ครบก าหนดคืนเงินได้ ที่หน้านี้ 
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12. การตรวจสอบรายการคืนเงินงบประมาณ 

หากต้องการตรวจสอบรายการที่คืนงบประมาณไปแล้วให้เข้าไปที่งบประมาณคงเหลือ 
และกดปุ่ม การสอบถาม>> งบประมาณบัญชีแยกประเภท 

 
 
 

ระบบจะแสดงรายละเอียด วันที่ของรายการที่คืนให้ 

 
 
หากเลือก แท็บ >> การตั้งค่า ก็จะเห็นเลขที่เอกสารในการคืนเงิน 
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13. การสร้างเงื่อนไขการจัดส่ง 

ส าหรับเงื่อนไขการจัดส่ง หมายถึง ก าหนดการส่งมอบสินค้าหรือบริการ 

 
 

หากต้องการเพิ่มเงื่อนไขการจัดส่ง 
ให้ Click ขวาที่ช่อง เงื่อนไขการจัดส่ง และเลือก ไปที่ฟอร์มตารางหลัก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



โครงการการพัฒนาระบบงานบัญชีและการเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ระบบ จะเปิดหน้าต่างการท างานของเงื่อนไขการจัดส่งมาให้ โดยการกดปุ่ม สร้าง 

 
 

ใส่รหัสเงื่อนไขการจัดส่ง โดยผู้ใช้งาน Running รหัสเอง และใส่ค าอธิบาย 
หลังจากนั้น กดปุ่ม Save เพื่อบันทึกรายการ 
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14. การเลือกรหัสรายการ 

ส าหรับหลักการในการเลือกรหัสรายการมีดังนี้ 
กลุ่มสินค้า หมายเลขสินค้า เก็บคลัง ประเภท 

IM 

วัสดุคงคลัง 

IMAABBBBCCCDDDD 

- IMAA เป็นกลุ่มของวัสดุ 

- BBBB เป็น ประเภท 

- CCC เป็น ชนิด 

- DDDD เป็น รายละเอียด 

เช่น IM0171100050001 – กระดานด า 

เก็บคลัง PO-ใบสั่งซื้อ 

IS 

งานจ้าง 

IS############ 

เช่น IS51040101040101 – ค่าวัสดุ-ภายนอก 

ไม่เก็บคลัง PO-ใบสั่งซื้อ 

ZE 

งานจ้าง 

ZE############ 

เช่น ZE510401011201 – ค่าจ้างเหมาบริการ 

ไม่เก็บคลัง PS-ใบสั่งจ้าง 

FA, FS 

ครุภัณฑ์ 

FA############, FS############ 

เช่น FA12060101020101 – บัญชีพักครุภัณฑ์นักงาน 

ไม่เก็บคลัง PO-ใบสั่งซื้อ 

PS-ใบสั่งจ้าง 

FW, FY 

งานระหว่าง
ก่อสร้าง 

FW############, FY############ 

เช่น FW12110101020101 – บัญชีพักงานระหว่าง
ก่อสร้าง 

ไม่เก็บคลัง PO-ใบสั่งซื้อ 

PS-ใบสั่งจ้าง 

IE 

วัสดุเงินสด 

IE############# 

เช่น IE0174200010001 – เคร่ืองคิดเลข 

ไม่เก็บคลัง PE-ค่าใช้จ่าย 

5 

รายจ่าย 

5############ 

เช่น 51010101010101 – บัญชีเงินเดือน 

ไม่เก็บคลัง ค่าใช้จ่าย 

4 

รายรับ 

4############ 

เช่น 43010101000201 – รายได้จากการขายแบบพิมพ์
และอ่ืนๆ 

ไม่เก็บคลัง  

2 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

2############ 

เชน่ 21110201999901 – เงินรับฝากอ่ืน 

ไม่เก็บคลัง  
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File: KU_Usermanual_P01  Page 64 of 64 
 

15. การเลือกไซต์และคลังสินค้า 

ในการบันทึกรายการใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ในระบบ ERP จะต้องมีการบันทึกไซต์และคลังสินค้าด้วย 
ซึ่งรหัสของไซต์และคลังสินค้าเหมือนกันคือ  ABBCCCCCCC 

 A – แหล่งเงิน (1 งบประมาณ, 2 รายได้, 9 ไม่เก็บคลังสินคา้) 
 BB – คลัง (IM เก็บคลัง IS ไม่เก็บคลัง) 
 CCCCCCC – รหัสหน่วยงาน ภาควิชา โครงการพิเศษ 

เช่น ตัวอย่างส าหรับคลังสินค้า (1IM หรือ 2IM) 

  
 

 
 

กรณีไม่เก็บเข้าคลังสินค้า (9IS) 

 
 

 


