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ช่ือเอกสาร แผนการท างานและรายละเอยีดของเนือ้งาน 
เวอร์ช่ัน :   Version 1.0 
เอกสารวนัที ่:  8 สิงหาคม 2555 
ช่ือแฟ้มข้อมูล :  KU Usermanual ERP_PV.doc 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้จัดท า :  บริษทั อินโนวชิ โซลูชัน่ส์ จ  ากดั 
ประวตัิการปรับปรุงแก้ไข  
วนัที ่ ค าอธิบาย 

8 สิงหาคม 2555 ด าเนินการจดัท าคร้ังท่ี 1 โดยนางสาววศิรา กญัญะลา 
19 กนัยายน 2555 ด าเนินการจดัท าคร้ังท่ี 2 โดยนางสาววศิรา กญัญะลา 

  
  
 

ตรวจสอบและอนุมัติ
โดย  : 

   

             (นางสาววศิรา กญัญะลา)       (                                                  ) 
                วนัท่ี:  19/ ก.ย./ 2555            วนัท่ี: ____/____/______ 
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การตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 

ไปท่ี บญัชีเจา้หน้ี>>การสอบถาม>>งบประมาณคงเหลือ 

 
 
กดปุ่ม  เลอืก เพื่อ ระบุเง่ือนไข การตรวจสอบงบประมาณ  
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ฟิลด์ ค าอธิบาย 

โมเดล ระบุปีงบประมาณท่ีจะตรวจสอบ 
รหสังบประมาณ ระบุรหสังบประมาณ 
แหล่งเงิน ระบุแหล่งเงิน 
หน่วยงาน ระบุหน่วยงาน 
 
ถา้ขอ้มูลเยอะเกินไป สามารถดูเฉพาะบรรทดัทีต้่องการ ไดโ้ดย   
ใชเ้มาส์ช้ีไปท่ีบรรทดัท่ี ตอ้งการ  คล๊ิกขวา แลว้เลือกไปท่ี ตวักรองขอ้มูลโดยการเลือก  
 

 
 

สามารถพิมพอ์อกมาเพื่อ น าไปใชใ้ชจ้องงบประมาณต่อไปได ้โดย  กดท่ีรูป    
แลว้กดปุ่ม ตวัเลือก เพื่อเลือกเคร่ืองพิมพ ์
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จะได ้รายงาน เพ่ือจะน าไปใชใ้นการจองงบประมาณ ต่อไป 
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วธีิการจองงบประมาณ  

1) ไปท่ี บญัชีเจา้หน้ี >> แบบฟอร์มทัว่ไป>> รายการจองงบประมาณ 
 

 
 

 

2) กดปุ่ม สร้าง หรือ Ctrl+N  เพื่อสร้างสมุดการจองงบประมาณ 
 

 



โครงการการพฒันาระบบงานบญัชีและการเงินมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 
 

 
File:KU_UserManualการบนัทกึตัง้คา่ใช้จ่ายVer.02.doc  Page 8 of 30 

 

 
 

ฟิลด์ ค าอธิบาย 
สมุดงบประมาณ ระบุสมุดงบประมาณตามแหล่งเงิน และหน่วยงาน 

สมุดงบประมาณ ค าอธิบาย 

SXXBG สมุดจองงบประมาณ 
             โครงสร้างคือ                       SXXBG   
S     คือ  แหล่งเงิน 1=เงินงบประมาณ 2 = เงินรายได ้
XX  คือ  รหสัหน่วยงาน  
BG  คือ สมุดส าหรับการจองงบประมาณ 

ค าอธิบายรายการ ระบุค าอธิบายรายการ เช่น จองเงินเพ่ือใชอ้ะไร ตามบนัทึกขอ้ความเลขท่ีเท่าไหร่ 
 

กดปุ่ม   แลว้ กดปุ่ม บรรทดั 
 

3) กดปุ่ม สร้าง หรือ Ctrl+N  เพื่อสร้างรายการจองงบประมาณ  
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ฟิลด์ฟิลด ฟิลด์ ค าอธิบาย 

วนัท่ี ระบุวนัท่ี จองงบประมาณ 
รายการจองงบประมาณ ระบุชุดใบจองงบประมาณตามแหล่งเงิน และหน่วยงาน 

สมุดงบประมาณ ค าอธิบาย 

SXXXPG ใบจองงบประมาณ(ไม่ได้ผ่านจัดซ้ือจัดจ้าง) 
             โครงสร้างคือ                       SXXXPG   
S     คือ  แหล่งเงิน 1=เงินงบประมาณ 2 = เงินรายได ้
XXX  คือ  รหสัหน่วยงาน  
PG  คือ  ใบจองงบประมาณท่ีไม่ไดผ้า่นจดัซ้ือจดัจา้ง 

มิติ ระบุ  แหล่งเงิน, หน่วยงาน, แผนงาน,โครงการ, ปีการศึกษา, กองทุน, วเิคราะห์ 
ตามงบประมาณท่ีจะจอง 
 

จากรหสังบประมาณ ระบุรหสังบประมาณท่ีจะจอง   
จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงิน 
ระยะเวลาคืนเงิน หากมีก าหนดการคืนเงิน ให้ระบุ จ  านวนวนั เช่น 10 วนั  
เลขท่ีเอกสาร ระบุเลขท่ีใบอนุมติัหลกัการ 
ขอ้ความ ระบุขอ้ความการจองเงินงบประมาณ เช่น เป็น ค่าอะไร เลขท่ีใบอนุมติัหลกัการ

ท่ีเท่าไร 
 

4) กดปุ่ม ลงรายการบญัชี แลว้กด OK   เพื่อจองงบประมาณ  
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5) กดปุ่มรายงานการจองงบประมาณ  เพ่ือออกรายงานการจองเงินงบประมาณ แนบกบัใบอนุมติัหลกัการ 
 
 

 
 
 
 

Note:   วธีิการคืนงบประมาณ ใหไ้ปดูในคู่มือ การจดัซ้ือจดัจา้ง 
 
 
 



โครงการการพฒันาระบบงานบญัชีและการเงินมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 
 

 
File:KU_UserManualการบนัทกึตัง้คา่ใช้จ่ายVer.02.doc  Page 11 of 30 

 

วธีิการบันทกึใบขออนุมัติจ่ายและตั้งหนี้ 

1. ไปท่ีเมนูบญัชีเจา้หน้ี >>แบบฟอร์มทัว่ไป>> ค่าใชจ่้ายด าเนินงาน  

 
 

 
หากระบบแสดงตามภาพเรียกวา่ แบบง่าย ใหก้ดปุ่มแบบละเอยีด 

 
 

2.  เลือกท่ี    หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกนั เพื่อสร้างรายการใหม่ ระบบจะใหเ้ลือกเจา้หน้ี 
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ระบุขอ้มูลท่ีส าคญัดงัน้ี 

ฟิลด์ ค าอธิบาย 

บญัชีผูจ้ดัจ  าหน่าย ระบุเจา้หน้ีท่ีตอ้งการออกใบขอเบิก 
รหัสเจ้าหนีข้ึน้ต้นด้วย ค าอธิบาย 

24 ใบส าคญัคา้งจ่าย  
ชุดเลขท่ีเอกสาร ระบุชุดเลขท่ีเอกสาร 

ชุดเลขทีเ่อกสาร ค าอธิบาย 

PE ใบขออนุมติัจ่าย  
แหล่งเงิน ระบุแหล่งเงินท่ีใชใ้นการตั้งเบิกค่าใชจ่้าย 

รหัสแหล่งเงิน ค าอธิบาย 
1000 เงินรายได ้

2000 เงินงบประมาณ  
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ฟิลด์ ค าอธิบาย 

รูปแบบการจองงบประมาณ  ระบุปีงบประมาณ ท่ีท าการจองเงิน 
รหสังบประมาณ  ระบุรหสังบประมาณ ท่ีท าการจองเงินไวแ้ลว้ ตามรายงานการจองเงิน 
วธีิการจดัหา ระบุวธีิการจดัหา 

รหัสวธีิการ
จัดหา ค าอธิบาย 

99 *** ไม่ตอ้งระบุ***  
ไซด ์ ระบุไซดส์ าหรับเก็บสินคา้ 

รหัสไซด์ ค าอธิบาย 
99 งานบริการ ไม่เก็บเขา้คลงั  

คลงัสินคา้ ระบุคลงัส าหรับเก็บสินคา้ 
รหัสไซด์ ค าอธิบาย 

99 งานบริการ ไม่เก็บเขา้คลงั  
 
 

3. ระบบจะท าการสร้างหวัใบขอเบิกเงินข้ึนมาใหม่โดยมีรายละเอียดรหสัผูข้อเบิกเงิน  
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4. ท่ีแถป ทัว่ไป สามารถแกไ้ขผูข้อเบิกเงินและ ระบุเลขทีบ่ันทกึข้อความ วนัที ่เพือ่อ้างองิในระบบ 

 
 

5. สร้างบรรทดัของใบขอเบิกเงินโดยใชเ้มา้ส์เล่ือนมาท่ีช่วงล่างของขอ้มูล ระบบจะใหเ้ลือกหมายเลข
สินคา้ 

 
ระบุขอ้มูลดงัต่อไปน้ี 

ฟิลด์ ค าอธิบาย 

หมายเลขสินคา้ ระบุหมายเลขรายการค่าใชจ่้าย 
ปริมาณ ระบุจ านวน 
หน่วย ปกติหน่วยจะแสดงค่าให้อตัโนมติั 
ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย 
ช่ือสินคา้ ปกติหน่วยจะแสดงค่าให้อตัโนมติั 
ขอ้ความ ระบุค าอธิบายรายการ 
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กรณีท่ีมีการเบิกค่าใช้จ่ายมากกว่ า 1 รายการสามารถเพ่ิมบรรทัดได้โดย 
- คลิกท่ีแทป็ บนัทึกรายละเอียด  

- กดลูกศรลง ท่ีคียบ์อร์ด 

- ระบบจะสร้างบรรทดัใหม่ให้ และสามารถบนัทึกขอ้มูลไดเ้ช่นเดียวกบับรรทดับน 

 
การตวจสอบยอดเงินยอดเงินงบประมาณ ที่น ามาใช้ 

ทีส่่วนล่าง  : การสอบถาม >> ตรวจสอบงบประมาณ 

 
 

 จะมีหน้าต่างงบประมาณ ให้ตรวจสอบยอดคงเหลอื 
 

   
 



โครงการการพฒันาระบบงานบญัชีและการเงินมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 
 

 
File:KU_UserManualการบนัทกึตัง้คา่ใช้จ่ายVer.02.doc  Page 16 of 30 

 

 
6. กดปุ่มงบประมาณ >> Post    เพื่อน าเงินท่ีจองมาใชใ้นใบอนุมติัจ่าย  

 

 
 
จะข้ึนขอ้ความวา่ใบขออนุมติัจ่าย ไดถู้กจองเงินแลว้ ปรากฏดงัภาพ 
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7. พิมพใ์บขออนุมติัจ่าย   โดย กดปุ่มตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน >> ใบแจ้งหนี้ 

 
 
 ท่ีช่อง ปริมาณ เลือก:ทั้งหมด 
 กดปุ่ม รวม  เพื่อตรวจสอบยอด  
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โดยท่ีแถป ภาพรวมตอ้งแสดงเคร่ืองหมาย   
 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด  

 เลอืก    พมิพ์ใบแจ้งหนี ้= ตอ้งการพิมพใ์บขออนุมติัจ่าย 

 วนัที ่ : เป็นวนัท่ี ในใบขออนุมติัจ่าย 

 ใบแจ้งหนี ้: ใส่ เลขท่ีเอกสารเพื่ออา้งอิง  แนะน าใหใ้ส่เลขทีใ่บขออนุมัติจ่าย 
และเกดปุ่ม  ตกลง 
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เม่ือมีการบนัทึกอนุมติัในใบอนุมติัจ่าย  ทางบญัชีจะท าการลงรายการบญัชีโดย 
กดปุ่ม การผา่นรายการ >>ใบแจง้หน้ี 
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โดยท่ีแถป ภาพรวมตอ้งแสดงเคร่ืองหมาย   

 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ = ทั้งหมด  

 เลอืก    พมิพ์ใบแจ้งหนี ้= ตอ้งการพิมพใ์บขออนุมติัจ่าย 

 วนัที ่ :   กรณ ี เอกสารตรงงวด ใหร้ะบุเป็นวนัท่ี ในใบขออนุมติัจ่าย 
              กรณเีอกสาร ไม่ตรงงวด ใหร้ะบุ เป็น back date ณ วนัท่ี 30 ของเดือนท่ีผา่นมา 

 ใบแจ้งหนี ้: ใส่ เลขทีเ่อกสารเพือ่อ้างองิ แนะน าให้ใส่เลขทีใ่บขออนุมัติจ่าย 
และกดปุ่ม  ตกลง 

**ข้อสังเกต : ถา้เป็นการบนัทึกบญัชีจะมีเคร่ืองหมาย  ท่ีช่องการลงบญัชี  
   
จะได ้ใบส าคญัตั้งหน้ี โดยมีเลขท่ีใบแจง้หน้ี PI ก ากบั   
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สถานะในระบบก็จะเปล่ียนเป็น ออกใบแจง้หน้ีแลว้ 
ถา้ตอ้งการพิมพใ์บส าคญั  จะตอ้งกดปุ่ม การสอบถาม >>ใบแจง้หน้ี 
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การพมิพ์ ใบส าคัญ   
กดปุ่ม พมิพ์ >> ใบส าคัญ 
 

 
 
จะไดใ้บส าคญัตั้งหน้ี ดงัภาพ เป็นรายการบญัชีท่ีเกิดจากการตั้งหน้ีโดยไม่ผา่นการจดัซ้ือจดัจา้ง 
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วธีิการแก้ไขการตั้งหนี้ 

เม่ือมีการตั้งหน้ีแลว้  สถานะ จะเป็น ออกใบแจง้หน้ีแลว้ 

 
 
ซ่ึงระบบจะเตือน เม่ือมีการแกไ้ขขอ้มูลโดยไม่ตั้งใจ จะมี กล่องขอ้ความเตือนดงัภาพ ใหก้ด No เพื่อไม่ให้
ขอ้มูลเกิดการเปล่ียนแปลง 

 

 
 

 
ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดของการตั้งหน้ี เช่น วนัท่ีในการตั้งหน้ีผดิ  และท ารายการลงบญัชีไปแลว้ จ าเป็น
จะตอ้งแกไ้ขรายการจริงๆ วธีิการ ท่ีจะตอ้งท า คือ  

1) กรองเลือก รายการท่ี ตอ้งการแกไ้ข สถานะ ท่ีเป็น ออกใบแจง้หน้ีแลว้ 
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2) ท่ีแถป ปริมาณ 

ฟิลด์ รับทนัท ี   ใส่จ านวนติดลบ เท่ากบัปริมาณท่ีออกใบแจง้หน้ี  เช่น  ออกใบแจง้หน้ีเท่ากบั 1 
หน่วย  จะตอ้งติดลบ -1  ทีช่่องรับทันที 

 
 
จากนั้น ระบบจะข้ึนกล่องขอ้ความข้ึนมาเตือน วา่ตอ้งการจะแกไ้ขขอ้มูลหรือไม่ ใหต้อบ YES 

 
 

กดปุ่ม ผา่นรายการ >> ใบแจง้หน้ี 
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โดยท่ีแถป ภาพรวมตอ้งแสดงเคร่ืองหมาย   
 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ =  รับทนัที 

 เลอืก    พมิพ์ใบแจ้งหนี ้= ตอ้งการพิมพใ์บตั้งหน้ี 

 วนัที ่ :   ระบุวนัท่ีตั้งหน้ี  
 ใบแจ้งหนี ้: ใส่เลขท่ีเอกสารเพื่ออา้งอิง แนะน าใหใ้ส่เลขท่ีใบขออนุมติัจ่ายแลว้ เติม .C เพื่อ

บอกวา่เป็นการ ยกเลิก  
และกดปุ่ม  ตกลง 

 
3) จากนั้น กด ปุ่มรวม  เพื่อตรวจสอบยอดเงิน 
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ท่ีฟิลด ์ยอดดุล  จะตอ้งเป็น จ านวนติดลบ เท่ากบัจ านวนท่ีตั้งหน้ี   
 

4) จากนั้นกดปุ่มตกลง 
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ฟิลด์ ค าอธิบาย 

เลขท่ีใบส าคญั จะเป็นเลขท่ีใหม่ข้ึนมา  
เลขท่ีใบแจง้หน้ี จะตอ้งเป็น เลข ใบขออนุมติัจ่าย ตามดว้ย  .C 
จ านวนเงิน ระบบจะแสดงค่าติดลบ เท่ากบัจ านวนท่ีตั้งหน้ี 
บญัชี จะกลบัรายการ ( รายการในวงเล็บจะอยูด่า้นเครดิต) 

 
5) จากนั้น เขา้ไปแกไ้ขรายการ  เช่น ค าอธิบายรายการ เลขท่ีบนัทึกขอ้ความ  
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6) แลว้กดปุ่ม การผา่นรายการ >>ใบแจง้หน้ี 
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โดยท่ีแถป ภาพรวมตอ้งแสดงเคร่ืองหมาย   

 เลือกพารามิเตอร์ ปริมาณ =  ทั้งหมด 

 เลอืก    พมิพ์ใบแจ้งหนี ้= ตอ้งการพิมพใ์บตั้งหน้ี 

 วนัที ่ :   ระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการตั้งหน้ีใหม่ 
 ใบแจ้งหนี ้: ใส่เลขท่ีเอกสารเพื่ออา้งอิง แนะน าใหใ้ส่เลขท่ีใบขออนุมติัจ่ายแลว้ เติม .1 เพื่อ

บอกวา่เป็นการตั้งหน้ีคร้ังใหม่ ของใบขออนุมติัเบิกใบดงักล่าว 
และกดปุ่ม  ตกลง 
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ฟิลด์ ค าอธิบาย 

เลขท่ีใบส าคญั จะเป็นเลขท่ีใหม่ข้ึนมา  
เลขท่ีใบแจง้หน้ี จะตอ้งเป็น เลข ใบขออนุมติัจ่าย ตามดว้ย  .C 
จ านวนเงิน ระบบจะแสดงค่าติดลบ เท่ากบัจ านวนท่ีตั้งหน้ี 
บญัชี จะกลบัรายการ ( รายการในวงเล็บจะอยูด่า้นเครดิต) 

 
วธีิการดูวา่รายการนั้น มีการ ลงรายการบญัชีอะไรไปบา้ง   
ใหไ้ปดูท่ี  ปุ่ม การสอบถาม >>ใบแจง้หน้ี   

 
 
จะมีรายการทั้งหมด ท่ีเกิดข้ึน  ตามท่ีเราได ้ลงรายการบญัชีทั้งหมด   
 

 


