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บทน า 
 ระบบงานสารสนเทศในERP จะมรีะบบบญัชแียกประเภท เป็นระบบงานหลกั ทีใ่ชใ้นการก าหนด
โครงสรา้งขอ้มลูขององคก์รโดยจะปฏบิตังิานและรบัขอ้มลูทางดา้นบญัช ี ซึง่เชื่อมต่อกบัระบบงานต่างๆ ไดแ้ก่ 
ระบบบญัชลีกูหนี้/ระบบรายได ้ ระบบบญัชเีจา้หนี้/ระบบจ่าย ระบบจดัซือ้จดัจา้ง ระบบธนาคาร ระบบ
สนิทรพัยถ์าวร  ระบบบรหิารวสัดุ และระบบงบประมาณดว้ย โดยเนื้อหาในรายงานฉบบัน้ีจะเป็นการแสดงถงึ
ล าดบัขัน้ในการบนัทกึขอ้มลูของแต่ละระบบ เพื่อใหเ้กดิรายการทางบญัชแีละสามารถออกงบการเงนิได้ 
 

ลกัษณะการเช่ือมโยงของระบบงานในERP   

ระบบงานยอ่ย ทีส่ามารถเชื่อมโยงขอ้มลูได ้ดงันี้ 
 ระบบงานบญัชีแยกประเภททัว่ไป รายการทัง้หมดทีบ่นัทกึจากระบบต่างๆจะส่ง
มาทีร่ะบบบญัชแียกประเภท เพื่อประมวลผลในการออกรายงานงบการเงนิ และ ยงั
ใชบ้นัทกึรายการทางบญัช,ี และบนัทกึปรบัปรงุรายการประจ าเดอืนดว้ย 

 ระบบงานบญัชีลกูหน้ี/ระบบรายได้ ใชส้ าหรบัการตัง้ลกูหนี้เงนิยมืและลกูหนี้เงนิ
ทดรองจ่าย โดยลกูหนี้ทัง้หมดจะมทีะเบยีนคุมรายตวัแต่ละราย เพื่อดรูายละเอยีด
และยอดรวมหนี้คงคา้งของลกูหนี้ นอกจากนี้ใชส้ าหรบัการรบัเงนิ การออก
ใบเสรจ็รบัเงนิ รวมถงึการรบัค่าปรบัและเงนิบรจิาค  

 ระบบงานบญัชีเจ้าหน้ี/ระบบจ่าย ใชส้ าหรบัการตัง้เจา้หนี้ พรอ้มรบัรูค้่าใชจ้่าย โดย
เจา้หนี้ทัง้หมดจะมทีะเบยีนคุมรายตวัแต่ละราย เพื่อดรูายละเอยีดและยอดรวมหนี้คง
คา้งของเจา้หนี้ นอกจากนี้ใชส้ าหรบัการจ่ายเงนิ การออกเชค็และใบก ากบัภาษหีกั ณ 
ทีจ่า่ย  

 ระบบธนาคาร  เป็นระบบงานเพื่อก าหนดรปูแบบเชค็ และ งานพสิจูน์ยอดเงนิฝาก
ธนาคาร ทีใ่ชค้วบคุมตดิตามยอดคงเหลอืและความเคลื่อนไหวของบญัชธีนาคาร โดย
สามารถจดัท าการกระทบยอดกบั Statement จากธนาคาร 

 ระบบงานสินทรพัยถ์าวร  ใชส้ าหรบังานควบคุมสนิทรพัยถ์าวร ไดแ้ก่ สนิทรพัยท์ีม่ ี
ตวัตน ประกอบดว้ย อาคาร ทีด่นิ และทะเบยีนครุภณัฑ ์ และสนิทรพัยไ์ม่มตีวัตน 
พรอ้มทัง้ตอ้งมกีารคดิค่าเสื่อมราคาของสนิทรพัยถ์าวร รวมถงึการก าหนด
ผูร้บัผดิชอบและพืน้ทีท่ีส่นิทรพัยถ์าวรชิน้นัน้ตัง้อยู่ 

 ระบบงานจดัซ้ือจดัจ้าง เป็นระบบงานทีเ่ชื่อมโยงกนัระหว่างขอ้มลูหลกัผูข้าย 
ขอ้มลูหลกัสนิคา้ ขอ้มลูหลกับรกิาร ซึง่จะน าไปสู่การจดัท าบนัทกึขออนุมตัซิือ้/จา้ง 
และการจดัท าใบสัง่ซือ้/ สัง่จา้ง   และเมือ่ผูข้ายสนิคา้/ บรกิาร ส่งมอบสนิคา้/ บรกิาร
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ตามเงือ่นไขทีต่กลงกนั ระบบจดัซือ้กจ็ะด าเนินการจดัท าการรบัสนิคา้/ คนืสนิคา้
ส าหรบัรายการสนิคา้/ บรกิารทีไ่มถู่กตอ้งตามเงือ่นไขทีต่กลงกนัไว ้  

 ระบบการควบคมุงบประมาณ จดัท าขึน้เพื่อใชส้ าหรบัตดิตาม เปรยีบเทยีบผลการ
ด าเนินงานทีเ่กดิขึน้จรงิกบังบประมาณทีต่ัง้ไวต้ามแผนการด าเนินงานของกลุ่มงาน 
ใชใ้นการวเิคราะหห์าสาเหตุ ความแตกต่างระหว่างผลการด าเนินการจรงิกบัแผนงาน 
เพื่อก าหนดแนวทางหรอืวธิกีารแกไ้ข ใหก้ารด าเนินการเป็นไปตามแผนงานทีว่างไว ้  

 ระบบบริหารวสัด ุ เพื่อดแูลวสัดุทีต่อ้งการเกบ็คลงั ระบบจะเกบ็ความเคลื่อนไหวขึน้/
ลงของวสัดุแยกตามคลงัแต่ละแห่ง รวมถงึราคาการสัง่ซือ้ครัง้สุดทา้ย ไวท้ีท่ะเบยีน
คุมวสัดุรายตวั  เพื่อใชเ้ป็นขอ้มลูและสถติใินการบรหิาร และ ควบคุมการใชง้าน   
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ระบบทะเบียน 
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1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 

ก่อนบนัทกึรายการ ใหต้รวจสอบรายงานงบประมาณคงเหลอืก่อนลงรายการ โดยเขา้ไปใชง้านไดท้ี่ 
 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> การสอบถาม >> งบประมาณคงเหลอื 

 
 
ใส่เงือ่นไข โดยการกดปุ่ มเลอืก 

 
 

โดยใส่รหสัโครงการทีท่ าการจองเงนิงบประมาณหรอืรายได้ 
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ระบบจะแสดงยอดงบประมาณตัง้ตน้ ยอดขอจองเงนิ ยอดเงนิทีเ่หลอื 

 
 

2. การสร้างรายการจองเงินงบประมาณ 

  การสรา้งรายการจองเงนิงบประมาณ สามารถเขา้ไปใชง้านไดท้ี่ 
 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> รายการจองงบประมาณ 

 
 
เลอืกที ่    หรอื กด Ctrl+N  พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม ่ เลอืกเลขทีส่มดุงบประมาณตามแหล่งเงนิ 
หน่วยงาน โครงการและใส่ค าอธบิายรายการ ว่าซือ้อะไร ตามงบประมาณทีไ่ดร้บั หลงัจากนัน้ กดปุ่ ม Save 
(รปูแผ่นดสิค)์ และกดปุ่ ม บรรทดั 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 

 
  

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
วนัที ่ วนัที ่ทีต่อ้งการจองเงนิงบประมาณ 
ชุดรายการจอง
งบประมาณ 

ระบุชุดรายการจองงบประมาณ 
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ  
หน่วยงาน ระบุหน่วยงาน  
แผนงาน ระบแุผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศกึษา ระบุปีการศกึษา 
กองทุน  ระบุกองทุน  
วเิคราะห ์ ระบุวเิคราะห ์
จากรหสังบประมาณ รหสัหมวดงบประมาณทีต่อ้งการจอง  
จ านวนเงนิ ระบุจ านวนเงนิทีต่อ้งการจอง 
ระยะเวลาคนืเงนิ ระบุระยะเวลาคนืเงนิ (ไมม่ไีมต่อ้งระบุ) 
เลขทีใ่บขอซือ้ ระบุเลขทีเ่อกสาร เช่น เลขทีบ่นัทกึขอ้ความ 
วธิกีารจดัหา ไมต่อ้งระบุ 
ขอ้ความ ระบุขอ้ความ หรอืเลขทีอ่า้งองิในบนัทกึขอ้ความ 

 

หลงัจากนัน้กดปุ่ ม ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 
หลงัจากนัน้ ลงรายการทีท่ าการจองเงนิ โดยการกดปุ่ ม ลงรายการบญัช ี
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หลงัจากนัน้ พมิพร์ายงานการจองเงนิงบประมาณ 

 
 
รายงานการจองเงนิทีไ่ดเ้ป็นดงันี้ 
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ตรวจสอบงบประมาณคงเหลอือกีครัง้ 
โดยเขา้ไปดทูีส่ารบญั หวัขอ้ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 
ผลทีไ่ด ้ระบบจะท าการจองเงนิให ้โดยแยกเป็นอกีบรรทดัตามโครงการทีข่อจองเงนิ 

 
 
 
 

3. กระบวนการตัง้เบิกค่าใช้จ่ายในระบบAX 

แผนผงักระบวนการท างาน (Workflow)  
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ภาพท่ี 1 การจองงบประมาณและการบนัทึกรายการตัง้เบิกค่าใช้จ่าย 
การตัง้เบกิค่าใชจ้่าย 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> ค่าใชจ้า่ยด าเนินงาน 

 
 
ชื่อแบบฟอรม์: ค่าใชจ้่ายด าเนินงาน (หากระบบแสดงหน้าจอ แบบง่าย ใหเ้ปลีย่นเป็น แบบละเอียด) 
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ระบบจะแสดงผลเป็นแบบละเอยีด 

 

เลอืกที ่   หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม ่ระบบจะใหเ้ลอืกผูจ้ าหน่าย 
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ระบุขอ้มลูทีส่ าคญัดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 

ระบุเจา้หนี้ทีต่อ้งการออกใบสัง่ซือ้/สัง่จา้ง 
รหสัเจ้าหน้ี
ขึน้ต้นด้วย ค าอธิบาย 

2100 เจา้หนื้อื่น-หน่วยงานภาครฐั 
2203 เจา้หนื้อื่น-บุคคลธรรมดา 
2253 เจา้หนื้อื่น-นิตบิุคคล 
2900 ใบส าคญัคา้งจ่าย  

ชุดเลขทีเ่อกสาร ระบุชุดเลขทีเ่อกสารตามหน่วยงาน 
ชุดเลขท่ี
เอกสาร ค าอธิบาย 

PE  ค่าใชจ้่ายด าเนินงาน  

แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
รปูแบบจ าลองงบประมาณ ปีงบประมาณ 
รหสังบประมาณ รหสังบประมาณทีไ่ดท้ าการจองไว ้
วธิกีารจดัหา ไมต่อ้งระบุ 
ไซด ์
 
 

ระบุไซดส์ าหรบัไมเ่กบ็สนิคา้  
รหสัไซด ์ ค าอธิบาย 

1-99 เงนิงบประมาณ ไม่เกบ็คลงั 
2-99 เงนิรายได ้เกบ็คลงั 

 

คลงัสนิคา้ ระบุคลงัส าหรบัไมเ่กบ็สนิคา้  
รหสัไซด ์ ค าอธิบาย 

1-99 เงนิงบประมาณ ไม่เกบ็คลงั 
2-99 เงนิรายได ้เกบ็คลงั  
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 เมือ่ระบุขอ้มลูถูกตอ้งแลว้ คลกิปุ่ ม ตกลง 
ระบบจะท าการสรา้งรายการขึน้มาใหม่โดยมรีายละเอยีดผูจ้ดัจ าหน่ายและเลขที่ค่าใชจ้า่ยด าเนินงาน
ตามชุดเลขทีเ่อกสารทีเ่ลอืกไว ้ดงันี้ 

 
 
 

ทีแ่ทป็ ทัว่ไป ใหร้ะบุเลขทีบ่นัทกึขอ้ความ  
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ทีแ่ทป็ ข้อมลูเพ่ิมเติมของเอกสาร ระบุขอ้มลูดงันี้ 

 
 
แทป็ มิติ >> แหล่งเงิน, หน่วยงาน, แผงาน, โครงการ, ปีการศึกษา, กองทุน, วิเคราะห,์ สาขา VAT  
ระบบจะท าการ Default จากการท ารายการจองเงนิงบประมาณให้ 
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สรา้งบรรทดัของค่าใชจ้่ายด าเนินงาน โดยใชเ้มา้สเ์ลื่อนมาทีช่่วงล่างของขอ้มลูระบบจะใหเ้ลอืกรหสัสนิคา้ 

 
 
ระบุขอ้มลูดงัต่อไปนี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
หมายเลขสนิคา้ ระบุหมายเลขค่าใชจ้า่ย 
ขอ้ความ ระบุค าอธบิาย 
ปรมิาณ ระบ ุ1 
หน่วย ปกตหิน่วยจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ
ราคาต่อหน่วย ระบุจ านวนเงนิ 
กลุ่มภาษขีายตามประเภท
สนิคา้ 

ระบVุAT หากเป็นรายการทีม่กีารค านวณ
ภาษมีลูค่าเพิม่ 

กลุ่มภาษขีาย ระบVุAT หากเป็นรายการทีม่กีารค านวณ
ภาษมีลูค่าเพิม่ 
**หากไมร่ะบุหรอืระบุไมค่รบทัง้สองช่อง ระบบจะไม่
ค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ให ้

ชื่อสนิคา้ ปกตชิื่อจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
รปูแบบจ าลองงบประมาณ ระบุปีงบประมาณทีใ่ช ้(ระบบ Default ให)้ 
รหสังบประมาณ ระบุประเภทของงบประมาณทีใ่ช ้โดยใชร้หสัจากการ

จองงบประมาณ (ระบบ Default ให)้ 
 กรณทีีม่กีารเบกิค่าใชจ้่ายมากกว่า1รายการสามารถเพิม่บรรทดัไดโ้ดย 
- คลกิทีแ่ทป็ บนัทกึรายละเอยีด  
- กดลกูศรลง ทีค่ยีบ์อรด์ 

- ระบบจะสรา้งบรรทดัใหมใ่ห ้และสามารถบนัทกึขอ้มลูไดเ้ช่นเดยีวกบับรรทดับน 

ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >>รวม 
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ยืนยนัการใช้เงินงบประมาณ โดยกดปุ่ มงบประมาณ >> Post 
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ตรวจสอบงบประมาณคงเหลอือกีครัง้ โดยเขา้ไปดทูีส่ารบญั หวัขอ้ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 
ระบบจะแสดงยอดทีท่ าการลงรายการไวท้ีค่อลมัมม์ลูค่าใบสัง่ซือ้ 
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ภาพท่ี 2 การบนัทึกตัง้เจ้าหน้ีและตดังบประมาณ 

 เลือก : บญัชเีจา้หนี้ >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> ค่าใชจ้า่ย – ด าเนินงาน 

 
 
ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกใบขอเบกิค่าใชจ้่าย ทีต่อ้งการบนัทกึตัง้เจา้หนี้ 
ซึง่สามารถกรองหาใบเบกิทีต่อ้งการไดโ้ดย คลกิขวาทีช่่อง เลขทีเ่อกสาร>>เลอืกกรองขอ้มลูโดยฟิลด ์
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 ใสเ่ลขทีP่E และกดตกลง 

 
 
เมื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลูแลว้ ตอ้งการบนัทกึตัง้หนี้ 
กดปุ่ ม การผา่นรายการ >> ใบแจ้งหน้ี 
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แทป็ ภาพรวม 

 
 

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย   
 เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = ทัง้หมด  

 เลือก    พิมพใ์บแจ้งหน้ี = ตอ้งการพมิพใ์บตัง้หนี้ 

 วนัท่ี  : วนัท่ีตัง้เจ้าหน้ี 

 ใบแจ้งหน้ี : ใส่ เลขท่ีเอกสารเพื่ออ้างอิง ใส่เลขท่ีบนัทึกข้อความหรอืเลขท่ีPE 
 
แทป็ บนัทึกรายละเอียด ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลูอกีครัง้ **แกไ้ขจ านวนเงนิ หากไม่ถกูตอ้ง 
และสามารถกดปุ่ ม รวม เพื่อตรวจสอบจ านวนเงนิ 
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จากนัน้กดปุ่ ม ตกลง เพื่อยนืยนัการตัง้หนี้ 
จะไดใ้บส าคญัตัง้หนี้ ดงัภาพ 
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เมื่อมกีารตัง้หนี้แลว้ สถานะของใบเบกิจะปรากฏขอ้ความ ออกใบแจ้งหน้ีแล้ว 
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หากตอ้งการพมิพใ์บส าคญั >> กดปุ่ มสอบถาม(ด้านบน) >> ใบแจ้งหน้ี 

 
 
กดปุ่ ม ใบส าคญั / กรณีตอ้งการพมิพใ์บส าคญัตัง้หนี้อกีครัง้ กดปุ่ ม ตวัอย่างก่อนพิมพ/์พิมพ ์
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กดปุ่ ม พิมพ ์>> ใบส าคญั 

 
 
กดปุ่ ม ตกลง 
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ตรวจสอบงบประมาณคงเหลอือกีครัง้ โดยเขา้ไปดทูีส่ารบญั หวัขอ้ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 
ระบบจะแสดงยอดทีท่ าการลงรายการไวท้ีค่อลมัมย์อดเงนิจรงิ 
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4. กระบวนการจดัซ้ือจดัจ้าง 

แผนผงักระบวนการท างาน (Workflow)  
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ภาพท่ี 1 การด าเนินการจดัซ้ือและจองงบประมาณ 

1) การออกใบสัง่ซ้ือ - จดัซ้ือวสัด ุอปุกรณ์ส านักงาน 

การออกใบสัง่ซือ้ 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> รายละเอยีดใบสัง่ซือ้ 

 
 

 
ชื่อแบบฟอรม์: รายละเอยีดใบสัง่ซือ้ (หากระบบแสดงหน้าจอ แบบง่าย ใหเ้ปลีย่นเป็น แบบละเอียด) 

 
 
 ระบบจะแสดงผลเป็นแบบละเอยีด 
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เลอืกที ่   หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม่ ระบบจะใหเ้ลอืกผูจ้ าหน่าย 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุเจา้หนี้  
รหสัเจ้าหน้ี
ขึน้ต้นด้วย ค าอธิบาย 

2100 เจา้หนื้อื่น-หน่วยงานภาครฐั 
2203 เจา้หนื้อื่น-บุคคลธรรมดา 
2253 เจา้หนื้อื่น-นิตบิุคคล 
2900 ใบส าคญัคา้งจ่าย 

 

ชุดเลขทีเ่อกสาร ระบุชุดเลขทีเ่อกสารตามหน่วยงาน 
ชุดเลขท่ี
เอกสาร ค าอธิบาย 
1PO เงนิงบประมาณ-ใบสัง่ซือ้ 
2PO เงนิรายได-้ใบสัง่ซือ้  

แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
รปูแบบจ าลองงบประมาณ ปีงบประมาณ 
รหสังบประมาณ รหสังบประมาณทีไ่ดท้ าการจองไว ้
ก าหนดสง่ วนัทีก่ าหนดสง่ 
ไซด ์ ระบุไซดส์ าหรบัเกบ็สนิคา้ 

รหสัไซด ์ ค าอธิบาย 
1-10 เงนิงบประมาณ-เกบ็คลงั 
1-99 เงนิงบประมาณ-ไม่เกบ็คลงั 
2-10 เงนิรายได-้เกบ็คลงั 
2-99 เงนิรายได-้ไม่เกบ็คลงั  

คลงัสนิคา้ ระบคุลงัสนิคา้ส าหรบัเกบ็สนิคา้ 
รหสัไซด ์ ค าอธิบาย 

1-10 เงนิงบประมาณ-เกบ็คลงั 
1-99 เงนิงบประมาณ-ไม่เกบ็คลงั 
2-10 เงนิรายได-้เกบ็คลงั 
2-99 เงนิรายได-้ไม่เกบ็คลงั  

  
เมื่อระบุขอ้มลูถูกตอ้งแลว้ คลกิปุ่ ม ตกลง 

ระบบจะท าการสรา้งรายการใบสัง่ซือ้ขึน้มาใหม่โดยมรีายละเอยีดผูจ้ดัจ าหน่ายและเลขทีใ่บสัง่ซือ้ตามชุดเลขที่
เอกสารทีเ่ลอืกไว ้ดงันี้ 
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ทีแ่ทป็ ทัว่ไป ใหร้ะบุเลขที(่e-GP) วนัทีใ่นใบเสนอราคา เลขทีบ่นัทกึขอ้ความ (เลขทีร่ายงานขอซือ้)  

 
 
ทีแ่ทป็ ข้อมูลเพ่ิมเติมของเอกสาร ระบุขอ้มลูดงันี้ 
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ทีแ่ทป็ การตัง้ค่า หากผูจ้ดัจ าหน่ายมกีารค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ใหร้ะบุกลุม่ภาษีขายเป็นVAT และหากเป็นราคารวมภาษี
ขายให ้เลือกช่องราคารวมภาษีขาย 

 
 
แทป็ วนัจดัส่ง>>ระบวุนัท่ีก าหนดส่ง 

 
แทป็ มิติ >> แหล่งเงิน, หน่วยงาน, แผงาน, โครงการ, ปีการศึกษา, กองทุน, วิเคราะห,์ สาขา VAT  
ระบบจะท าการ Default จากการท ารายการจองเงนิงบประมาณให ้
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สรา้งบรรทดัของใบสัง่ซือ้ / สัง่จา้ง โดยใชเ้มา้สเ์ลื่อนมาทีช่ว่งล่างของขอ้มลูระบบจะใหเ้ลอืกรหสัสนิคา้ 

 
 
ระบุขอ้มลูดงัต่อไปนี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
หมายเลขสนิคา้ ระบุหมายเลขสนิคา้ทีต่อ้งการ (I5) 
ขอ้ความ ระบุค าอธบิาย 
ปรมิาณ ระบุจ านวนทีส่ ัง่ซือ้ 
หน่วย ปกตหิน่วยจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ
ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย 
กลุ่มภาษขีายตามประเภทสนิคา้ ระบVุAT หากเป็นรายการทีม่กีารค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ 
กลุ่มภาษขีาย ระบVุAT หากเป็นรายการทีม่กีารค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ 

**หากไม่ระบหุรอืระบุไม่ครบทัง้สองช่อง ระบบจะไม่ค านวณ
ภาษมีลูค่าเพิม่ให ้

ชื่อสนิคา้ ปกตชิื่อจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ
รปูแบบจ าลองงบประมาณ ระบุปีงบประมาณทีใ่ช ้(ระบบ Default ให)้ 
รหสังบประมาณ ระบุประเภทของงบประมาณทีใ่ช ้โดยใชร้หสัจากการจอง

งบประมาณ (ระบบ Default ให)้ 
 
 กรณีทีม่กีารสัง่ซื้อ/สัง่จา้งมากกว่า1รายการสามารถเพิม่บรรทดัไดโ้ดย 
- คลกิทีแ่ทป็ บนัทกึรายละเอยีด  
- กดลกูศรลง ทีค่ยีบ์อรด์ 

- ระบบจะสรา้งบรรทดัใหมใ่ห ้และสามารถบนัทกึขอ้มลูไดเ้ช่นเดยีวกบับรรทดับน 
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ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >>รวม 

 
 

 
 
ยืนยนัการใช้เงินงบประมาณ โดยกดปุ่ มงบประมาณ >> Post 
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พมิพใ์บสัง่ซือ้/สัง่จา้ง กดปุ่ มการลงรายการบญัชี>>ใบสัง่ซ้ือ 

 
 

 
 

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 
a. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = ทัง้หมด  
b. เลือก พิมพใ์บสัง่ซ้ือ = ตอ้งการพมิพใ์บสัง่ซือ้ 
c. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้
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การพิมพใ์บตรวจรบั ที ่แทป็ อืน่ๆ ใหร้ะบุกรรมการ ตรวจรบัพสัดุ  
โดยการกดปุ่ ม การตัง้ค่า >> คณะกรรมการ 

 
 
ระบุ รหสัของคณะกรรมการ 

 
 
กดปุ่ มการผ่านรายการ>>รายการรบัสนิคา้ 
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d. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = ทัง้หมด  
e. เลือก พิมพร์ายการรบัสินค้า = ตอ้งการพมิพร์ายการรบัสนิคา้ 
f. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้
g. วนัท่ี =เลอืกวนัทีร่บัพสัด ุ

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 
 
พิมพใ์บขออนุมติัเบิกเงินหรอื ขออนุมติัจา่ย โดยการกดปุ่ ม ตรวจทาน/ใบขอเบกิเงนิ >>ใบแจง้หนี้ 
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h. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = ทัง้หมด  
i. เลือก พิมพใ์บแจ้งหน้ี = ตอ้งการพมิพใ์บแจง้หนี้ 
j. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้
k. วนัท่ี =เลอืกวนัทีเ่บกิเงนิ 
l. ใบแจ้งหน้ี = ระบุเลขทีใ่บแจง้หนี้หรอืใบก ากบัภาษขีองผูจ้ดัจ าหน่าย 

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 
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2) การออกใบสัง่ซ้ือ – จดัซ้ือครภุณัฑ ์

การออกใบสัง่ซือ้ 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> รายละเอยีดใบสัง่ซือ้ 

 
 

เลอืกที ่   หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม่ ระบบจะใหเ้ลอืกผูจ้ าหน่าย 
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ระบุขอ้มลูทีส่ าคญัดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย 
 
 
 

 
 
 
 

ระบุเจา้หนี้  
รหสัเจ้าหน้ี
ขึน้ต้นด้วย ค าอธิบาย 

2100 เจา้หนื้อื่น-หน่วยงานภาครฐั 
2203 เจา้หนื้อื่น-บุคคลธรรมดา 
2253 เจา้หนื้อื่น-นิตบิุคคล 
2900 ใบส าคญัคา้งจ่าย 

 

ชุดเลขทีเ่อกสาร ระบุชุดเลขทีเ่อกสารตามหน่วยงาน 
ชุดเลขท่ี
เอกสาร ค าอธิบาย 
1PO เงนิงบประมาณ-ใบสัง่ซือ้ 
2PO เงนิรายได-้ใบสัง่ซือ้  

แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
รปูแบบจ าลองงบประมาณ ปีงบประมาณ 
รหสังบประมาณ รหสังบประมาณทีไ่ดท้ าการจองไว ้
ก าหนดสง่ วนัทีก่ าหนดสง่ 
ไซด ์ ระบุไซดส์ าหรบัเกบ็สนิคา้ 

รหสัไซด ์ ค าอธิบาย 
1-10 เงนิงบประมาณ-เกบ็คลงั 
1-99 เงนิงบประมาณ-ไม่เกบ็คลงั 
2-10 เงนิรายได-้เกบ็คลงั 
2-99 เงนิรายได-้ไม่เกบ็คลงั  

คลงัสนิคา้ ระบุคลงัส าหรบัครุภณัฑ ์ 
รหสัคลงั ค าอธิบาย 

1-10 เงนิงบประมาณ-เกบ็คลงั 
1-99 เงนิงบประมาณ-ไม่เกบ็คลงั 
2-10 เงนิรายได-้เกบ็คลงั 
2-99 เงนิรายได-้ไม่เกบ็คลงั  

 
เมื่อระบุขอ้มลูถูกตอ้งแลว้ คลกิปุ่ ม ตกลง 

ระบบจะท าการสรา้งรายการใบสัง่ซือ้ขึน้มาใหม่โดยมรีายละเอยีดผูจ้ดัจ าหน่ายและเลขทีใ่บสัง่ซือ้ตามชุดเลขที่
เอกสารทีเ่ลอืกไว ้ดงันี้ 
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ทีแ่ทป็ ทัว่ไป ใหร้ะบุเลขทีเ่อกสาร วนัทีใ่นใบเสนอราคา เลขทีบ่นัทกึขอ้ความ (เลขทีศ่ธ.จากรายงานขอซือ้/ขอจา้ง) วนัที่
บนัทกึขอ้ความ 

 
 
ทีแ่ทป็ ข้อมูลเพ่ิมเติมของเอกสาร  ระบขุอ้มลูดงันี้ 
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ทีแ่ทป็ การตัง้ค่า หากผูจ้ดัจ าหน่ายมกีารค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ใหร้ะบุกลุม่ภาษีขายเป็นVAT และหากเป็นราคารวมภาษี
ขายให ้เลือกช่องราคารวมภาษีขาย 

  
 
แทป็ วนัจดัส่ง>>ระบวุนัท่ีก าหนดส่ง  

 
 
แทป็ มิติ >> ตรวจสอบ แหล่งเงิน, หน่วยงาน, แผงาน, โครงการ, ปีการศึกษา, กองทุน, วิเคราะห,์ สาขา VAT 
ระบบ ERP จะ Default ให ้

 
 
สรา้งบรรทดัของใบสัง่ซือ้ / สัง่จา้ง โดยใชเ้มา้สเ์ลื่อนมาทีช่ว่งล่างของขอ้มลูระบบจะใหเ้ลอืกรหสัสนิคา้ 
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ระบุขอ้มลูดงัต่อไปนี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
หมายเลขสนิคา้ ระบุหมายเลขสนิคา้ทีต่อ้งการ (F) 
ขอ้ความ ระบุค าอธบิาย 
ปรมิาณ ระบุจ านวนทีส่ ัง่ซือ้ 
หน่วย ปกตหิน่วยจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ
ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย 
กลุ่มภาษขีายตามประเภทสนิคา้ ระบVุAT หากเป็นรายการทีม่กีารค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ 
กลุ่มภาษขีาย ระบVุAT หากเป็นรายการทีม่กีารค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ 

**หากไม่ระบหุรอืระบุไม่ครบทัง้สองช่อง ระบบจะไม่ค านวณ
ภาษมีลูค่าเพิม่ให ้

ชื่อสนิคา้ ปกตชิื่อจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ
รปูแบบจ าลองงบประมาณ ระบุปีงบประมาณทีใ่ช ้
รหสังบประมาณ ระบุประเภทของงบประมาณทีใ่ช ้โดยใชร้หสัจากการจอง

งบประมาณ 
  
กรณีทีม่กีารสัง่ซื้อ/สัง่จา้งมากกว่า1รายการสามารถเพิม่บรรทดัไดโ้ดย 
- คลกิทีแ่ทป็ บนัทกึรายละเอยีด  
- กดลกูศรลง ทีค่ยีบ์อรด์ 

- ระบบจะสรา้งบรรทดัใหมใ่ห ้และสามารถบนัทกึขอ้มลูไดเ้ช่นเดยีวกบับรรทดับน 

ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >>รวม 
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ยืนยนัการใช้เงินงบประมาณ โดยกดปุ่ มงบประมาณ >> Post 

 
 
ตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 
โดยเขา้ไปดทูีส่ารบญั หวัขอ้ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 
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พมิพใ์บสัง่ซือ้/สัง่จา้ง กดปุ่ มการลงรายการบญัชี>>ใบสัง่ซ้ือ 

 
 

 
 

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 
m. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = ทัง้หมด  
n. เลือก พิมพใ์บสัง่ซ้ือ = ตอ้งการพมิพใ์บสัง่ซือ้ 
o. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้
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การพมิพใ์บตรวจรบั ที ่แทป็ อื่นๆ ใหร้ะบุกรรมการ ตรวจรบัพสัดุ 

 
 
ระบุ รหสัของคณะกรรมการ 

 
 
กดปุ่ มการผ่านรายการ>>รายการรบัสนิคา้ 
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p. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = ทัง้หมด  
q. เลือก พิมพร์ายการรบัสินค้า = ตอ้งการพมิพร์ายการรบัสนิคา้ 
r. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้
s. วนัท่ี =เลอืกวนัทีร่บัพสัด ุ

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 
 

พิมพใ์บขออนุมติัเบิกเงินหรอืใบขออนุมติัจ่าย กดปุ่ ม ตรวจทาน/ใบขอเบกิเงนิ >>ใบแจง้หนี้ 
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t. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = ทัง้หมด  
u. เลือก พิมพใ์บแจ้งหน้ี = ตอ้งการพมิพใ์บแจง้หนี้ 
v. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้
w. วนัท่ี =เลอืกวนัทีเ่บกิเงนิ 
x. ใบแจ้งหน้ี = ระบุเลขทีใ่บแจง้หนี้หรอืใบก ากบัภาษขีองผูจ้ดัจ าหน่าย 

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 
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3) การออกใบสัง่จ้าง – สญัญาจ้างเป็นปีส่งมอบเป็นงวด ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด 
การออกใบสัง่จา้ง 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> รายละเอยีดใบสัง่จา้ง 

 

เลอืกที ่   หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม่ ระบบจะใหเ้ลอืกผูจ้ าหน่าย 
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ระบุขอ้มลูทีส่ าคญัดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุเจา้หนี้  
รหสัเจ้าหน้ี
ขึน้ต้นด้วย ค าอธิบาย 

2100 เจา้หนื้อื่น-หน่วยงานภาครฐั 
2203 เจา้หนื้อื่น-บุคคลธรรมดา 
2253 เจา้หนื้อื่น-นิตบิุคคล 
2900 ใบส าคญัคา้งจ่าย 

 

ชุดเลขทีเ่อกสาร ระบุชุดเลขทีเ่อกสารตามหน่วยงาน 
ชุดเลขท่ี
เอกสาร ค าอธิบาย 
1PS เงนิงบประมาณ-ใบสัง่จา้ง 
2PS เงนิรายได-้ใบสัง่จา้ง  

แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
รปูแบบจ าลองงบประมาณ ปีงบประมาณ 
รหสังบประมาณ รหสังบประมาณทีไ่ดท้ าการจองไว ้
ก าหนดสง่ วนัทีก่ าหนดสง่ 
ไซด ์ ระบุไซดส์ าหรบัเกบ็สนิคา้ 

รหสัไซด ์ ค าอธิบาย 
1-10 เงนิงบประมาณ-เกบ็คลงั 
1-99 เงนิงบประมาณ-ไม่เกบ็คลงั 
2-10 เงนิรายได-้เกบ็คลงั 
2-99 เงนิรายได-้ไม่เกบ็คลงั  

คลงัสนิคา้ ระบุคลงัส าหรบัเกบ็สนิคา้ 
รหสัคลงั ค าอธิบาย 

1-10 เงนิงบประมาณ-เกบ็คลงั 
1-99 เงนิงบประมาณ-ไม่เกบ็คลงั 
2-10 เงนิรายได-้เกบ็คลงั 
2-99 เงนิรายได-้ไม่เกบ็คลงั  

 
เมื่อระบุขอ้มลูถูกตอ้งแลว้ คลกิปุ่ ม ตกลง 
ระบบจะท าการสรา้งรายการใบสัง่จา้งขึน้มาใหม่โดยมรีายละเอยีดผูจ้ดัจ าหน่ายและเลขทีใ่บสัง่จา้งตามชุดเลขทีเ่อกสารทีเ่ลอืก
ไว ้ดงันี้ 
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ทีแ่ทป็ ทัว่ไป ใหร้ะบุเลขที(่e-GP) วนัทีใ่นใบเสนอราคา เลขทีบ่นัทกึขอ้ความ หรอืแกไ้ขผูจ้ดัจ าหน่าย 
และใสเ่ลขทีส่ญัญาดว้ย วนัทีบ่นัทกึขอ้ความ 

 
 
ทีแ่ทป็ ข้อมูลเพ่ิมเติมของเอกสาร ระบุขอ้มลูดงันี้ 
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ทีแ่ทป็ การตัง้ค่า หากผูจ้ดัจ าหน่ายมกีารค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ใหร้ะบุกลุม่ภาษีขายเป็นVAT และหากเป็นราคารวมภาษี
ขายให ้เลือกช่องราคารวมภาษีขาย 

 
  
แทป็ วนัจดัส่ง>>ระบวุนัท่ีก าหนดส่ง  

 
 
แทป็ มิติ >> ระบุ แหล่งเงิน, หน่วยงาน, แผงาน, โครงการ, ปีการศึกษา, กองทุน, วิเคราะห,์ สาขา VAT 
ระบบจะ Default มาให ้
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สรา้งบรรทดัของใบสัง่ซือ้ / สัง่จา้ง โดยใชเ้มา้สเ์ลื่อนมาทีช่ว่งล่างของขอ้มลูระบบจะใหเ้ลอืกรหสัสนิคา้ 
โดยการสรา้งรายการทัง้ 3 รายการ เป็นค่าบรกิารในแต่ละงวด 

  
 
ระบุขอ้มลูดงัต่อไปนี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
หมายเลขสนิคา้ ระบุหมายเลขสนิคา้ทีต่อ้งการ (S) 
ขอ้ความ ระบุค าอธบิาย 
ปรมิาณ ระบุจ านวนทีส่ ัง่ซือ้ 
หน่วย ปกตหิน่วยจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ
ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย 
กลุ่มภาษขีายตามประเภทสนิคา้ ระบVุAT หากเป็นรายการทีม่กีารค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ 
กลุ่มภาษขีาย ระบVุAT หากเป็นรายการทีม่กีารค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ 

**หากไม่ระบหุรอืระบุไม่ครบทัง้สองช่อง ระบบจะไม่ค านวณ
ภาษมีลูค่าเพิม่ให ้

ชื่อสนิคา้ ปกตชิื่อจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ
รปูแบบจ าลองงบประมาณ ระบุปีงบประมาณทีใ่ช ้
รหสังบประมาณ ระบุประเภทของงบประมาณทีใ่ช ้โดยใชร้หสัจากการจอง

งบประมาณ 
  
กรณีทีม่กีารสัง่ซื้อ/สัง่จา้งมากกว่า1รายการสามารถเพิม่บรรทดัไดโ้ดย 
- คลกิทีแ่ทป็ บนัทกึรายละเอยีด  
- กดลกูศรลง ทีค่ยีบ์อรด์ 

- ระบบจะสรา้งบรรทดัใหมใ่ห ้และสามารถบนัทกึขอ้มลูไดเ้ช่นเดยีวกบับรรทดับน 
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ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >>รวม 

  
 
 

 
 
ยืนยนัการใช้เงินงบประมาณ โดยกดปุ่ มงบประมาณ >> Post 
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พมิพใ์บสัง่ซือ้/สัง่จา้ง กดปุ่ มการลงรายการบญัชี>>ใบสัง่ซ้ือ 

  
 

 
 

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 
y. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = ทัง้หมด  
z. เลือก พิมพใ์บสัง่ซ้ือ = ตอ้งการพมิพใ์บสัง่ซือ้ 
aa. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้

 
ตรวจสอบงบประมาณคงเหลอือกีครัง้ 
โดยเขา้ไปดทูีส่ารบญั หวัขอ้ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 
ระบบ ERP จะแสดงยอดมลูค่าใบสัง่ซือ้ดงันี้ 
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การพิมพใ์บตรวจรบั ที ่แทป็ อืน่ๆ  โดยการกดปุ่ ม การตัง้ค่า >> คณะกรรมการ 

  
 
ใหร้ะบุกรรมการ ตรวจรบัพสัดุ 

 
 
ระบุงวดทีต่อ้งการตรวจรบั โดยไปทีแ่ทป็ ปรมิาณ และใสป่รมิาณที ่ฟิลด ์รบัทนัท ีส าหรบังวดนัน้ๆ 
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กดปุ่ ม การผ่านรายการ>>รายการรบัสนิคา้ 

 
 

 
 

bb. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = รบัทนัท ี
cc. เลือก พิมพร์ายการรบัสินค้า = ตอ้งการพมิพร์ายการรบัสนิคา้ 
dd. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้
ee. วนัท่ี =เลอืกวนัทีร่บัพสัด ุ

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 
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พิมพใ์บขออนุมติัเบิกเงิน หรอืขออนุมติัจ่าย 

ระบุงวดทีต่อ้งการขออนุมตัเิบกิเงนิ โดยไปทีแ่ทป็ ปรมิาณ และใสป่รมิาณที ่ฟิลด ์รบัทนัท ี

 
 

กดปุ่ ม ตรวจทาน/ใบขอเบกิเงนิ >>ใบแจง้หนี้ 
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ฃ 
 

ff. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = รบัทนัท ี
gg. เลือก พิมพใ์บแจ้งหน้ี = ตอ้งการพมิพใ์บแจง้หนี้ 
hh. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้
ii. วนัท่ี =เลอืกวนัทีเ่บกิเงนิ 
jj. ใบแจ้งหน้ี = ระบุเลขทีใ่บแจง้หนี้หรอืใบก ากบัภาษขีองผูจ้ดัจ าหน่าย 

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 
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4) การออกใบสัง่จ้าง – สญัญาจ้างเหมาเป็นงวด ก่อสร้างอาคาร 
การออกใบสัง่จา้ง 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> รายละเอยีดใบสัง่จา้ง 

 

เลอืกที ่   หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม่ ระบบจะใหเ้ลอืกผูจ้ าหน่าย 
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ระบุขอ้มลูทีส่ าคญัดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุเจา้หนี้  
รหสัเจ้าหน้ี
ขึน้ต้นด้วย ค าอธิบาย 

2100 เจา้หนื้อื่น-หน่วยงานภาครฐั 
2203 เจา้หนื้อื่น-บุคคลธรรมดา 
2253 เจา้หนื้อื่น-นิตบิุคคล 
2900 ใบส าคญัคา้งจ่าย 

 

ชุดเลขทีเ่อกสาร ระบุชุดเลขทีเ่อกสารตามหน่วยงาน 
ชุดเลขท่ี
เอกสาร ค าอธิบาย 
1PS เงนิงบประมาณ-ใบสัง่จา้ง 
2PS เงนิรายได-้ใบสัง่จา้ง  

แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
รปูแบบจ าลองงบประมาณ ปีงบประมาณ 
รหสังบประมาณ รหสังบประมาณทีไ่ดท้ าการจองไว ้
ก าหนดสง่ วนัทีก่ าหนดสง่ 
ไซด ์ ระบุไซดส์ าหรบัเกบ็สนิคา้ 

รหสัไซด ์ ค าอธิบาย 
1-10 เงนิงบประมาณ-เกบ็คลงั 
1-99 เงนิงบประมาณ-ไม่เกบ็คลงั 
2-10 เงนิรายได-้เกบ็คลงั 
2-99 เงนิรายได-้ไม่เกบ็คลงั  

คลงัสนิคา้ ระบุคลงัสนิคา้ส าหรบัเกบ็สนิคา้ 
รหสัคลงั ค าอธิบาย 

1-10 เงนิงบประมาณ-เกบ็คลงั 
1-99 เงนิงบประมาณ-ไม่เกบ็คลงั 
2-10 เงนิรายได-้เกบ็คลงั 
2-99 เงนิรายได-้ไม่เกบ็คลงั  
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เมื่อระบุขอ้มลูถูกตอ้งแลว้ คลกิปุ่ ม ตกลง 
ระบบจะท าการสรา้งรายการใบสัง่จา้งขึน้มาใหม่โดยมรีายละเอยีดผูจ้ดัจ าหน่ายและเลขทีใ่บสัง่จา้งตามชุดเลขทีเ่อกสารทีเ่ลอืก
ไว ้ดงันี้ 

  
 
ทีแ่ทป็ ทัว่ไป ใหร้ะบุเลขทีเ่อกสาร วนัทีใ่นใบเสนอราคา เลขทีบ่นัทกึขอ้ความ วนัทีบ่นัทกึขอ้ความ 

 
 
ทีแ่ทป็ ข้อมูลเพ่ิมเติมของเอกสาร สามารถแกไ้ขขอ้มลูได ้
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ทีแ่ทป็ การตัง้ค่า หากผูจ้ดัจ าหน่ายมกีารค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ใหร้ะบุกลุม่ภาษีขายเป็นVAT และหากเป็นราคารวมภาษี
ขายให ้เลือกช่องราคารวมภาษีขาย 

  
 
แทป็ วนัจดัส่ง>>ระบวุนัท่ีก าหนดส่ง และ เง่ือนไขการจดัส่ง 

 
 
แทป็ มิติ >> ระบุ แหล่งเงิน, หน่วยงาน, แผงาน, โครงการ, ปีการศึกษา, กองทุน, วิเคราะห,์ สาขา VAT 
ระบบ จะ Default มาให ้
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สรา้งบรรทดัของใบสัง่ซือ้ / สัง่จา้ง โดยใชเ้มา้สเ์ลื่อนมาทีช่ว่งล่างของขอ้มลูระบบจะใหเ้ลอืกรหสัสนิคา้ 

 
 
ระบุขอ้มลูดงัต่อไปนี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
หมายเลขสนิคา้ ระบุหมายเลขสนิคา้ทีต่อ้งการ (F) งานระหว่างก่อสรา้ง 
ขอ้ความ ระบุค าอธบิาย 
ปรมิาณ ระบุจ านวนทีส่ ัง่ซือ้ 
หน่วย ปกตหิน่วยจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ
ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย 
กลุ่มภาษขีายตามประเภทสนิคา้ ระบVุAT หากเป็นรายการทีม่กีารค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ 
กลุ่มภาษขีาย ระบVุAT หากเป็นรายการทีม่กีารค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ 

**หากไม่ระบหุรอืระบุไม่ครบทัง้สองช่อง ระบบจะไม่ค านวณ
ภาษมีลูค่าเพิม่ให ้

ชื่อสนิคา้ ปกตชิื่อจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ
รปูแบบจ าลองงบประมาณ ระบุปีงบประมาณทีใ่ช ้
รหสังบประมาณ ระบุประเภทของงบประมาณทีใ่ช ้โดยใชร้หสัจากการจอง

งบประมาณ 
  
กรณีทีม่กีารสัง่ซื้อ/สัง่จา้งมากกว่า1รายการสามารถเพิม่บรรทดัไดโ้ดย 
- คลกิทีแ่ทป็ บนัทกึรายละเอยีด  
- กดลกูศรลง ทีค่ยีบ์อรด์ 

- ระบบจะสรา้งบรรทดัใหมใ่ห ้และสามารถบนัทกึขอ้มลูไดเ้ช่นเดยีวกบับรรทดับน 
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ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >>รวม 

 
 
บนัทกึรายการดว้ยยอดเงนิทีท่ าสญัญาจรงิ 

 
 

ยืนยนัการใช้เงินงบประมาณ โดยกดปุ่ มงบประมาณ >> Post 
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พมิพใ์บสัง่ซือ้/สัง่จา้ง กดปุ่ มการลงรายการบญัชี>>ใบสัง่ซ้ือ 

 
 

 
 

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 
kk. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = ทัง้หมด  
ll. เลือก พิมพใ์บสัง่ซ้ือ = ตอ้งการพมิพใ์บสัง่ซือ้ 
mm. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้
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ตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 
โดยเขา้ไปดทูีส่ารบญั หวัขอ้ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 
ระบบจะแสดงยอดคงเหลอืดงันี้  
 

 
 
การพิมพใ์บตรวจรบั โดยการกดปุ่ ม การตัง้ค่า >> คณะกรรมการ 

 
 
 
ใหร้ะบุกรรมการ ตรวจรบัพสัดุ 

 
ระบุงวดทีต่อ้งการตรวจรบั โดยไปทีแ่ทป็ ปรมิาณ และใสป่รมิาณที ่ฟิลด ์รบัทนัท ีหมายถงึ ตรวจรบังวดที ่1 
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กดปุ่ ม การผ่านรายการ>>รายการรบัสนิคา้ 
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nn. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = รบัทนัท ี
oo. เลือก พิมพร์ายการรบัสินค้า = ตอ้งการพมิพร์ายการรบัสนิคา้ 
pp. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้
qq. วนัท่ี =เลอืกวนัทีร่บัพสัด ุ

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 
 
พิมพใ์บขออนุมติัเบิกเงิน หรอืขออนุมติัจ่าย 
ระบุงวดทีต่อ้งการขออนุมตัเิบกิเงนิ โดยไปทีแ่ทป็ ปรมิาณ และใสป่รมิาณที ่ฟิลด ์รบัทนัท ี

 
 
กดปุ่ ม ตรวจทาน/ใบขอเบกิเงนิ >>ใบแจง้หนี้ 
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rr. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = รบัทนัท ี
ss. เลือก พิมพใ์บแจ้งหน้ี = ตอ้งการพมิพใ์บแจง้หนี้ 
tt. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้
uu. วนัท่ี =เลอืกวนัทีเ่บกิเงนิ 
vv. ใบแจ้งหน้ี = ระบุเลขทีใ่บแจง้หนี้หรอืใบก ากบัภาษขีองผูจ้ดัจ าหน่าย 

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 
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ภาพท่ี 2 การบนัทึกตัง้เจ้าหน้ีและตดังบประมาณ 

 เลือก : : เจา้หนี้ >> ใบสัง่ซือ้/ ใบสัง่จา้ง 
1) กรณ๊เป็นการตัง้หน้ีทัง้ใบ กดปุ่ ม ผ่านรายการ >> ใบแจง้หนี้ 

 
 

 
ww. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = ทัง้หมด  
xx. เลือก พิมพใ์บแจ้งหน้ี = ตอ้งการพมิพใ์บแจง้หนี้ 
yy. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้
zz. วนัท่ี =เลอืกวนัทีเ่บกิเงนิ 
aaa. ใบแจ้งหน้ี = ระบุเลขทีใ่บแจง้หนี้หรอืใบก ากบัภาษขีองผูจ้ดัจ าหน่าย 
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โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 
2) กรณีเป็นการตัง้หน้ีเป็นงวด ไปที ่แทป็: ปรมิาณ และใสท่ีช่่องปรมิาณในบรรทดัทีต่อ้งการตัง้หนี้ 

และกดปุ่ ม การผ่านรายการ >> ใบแจง้หนี้ 

 
 

 
bbb. เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = รบัทนัท ี
ccc. เลือก พิมพใ์บแจ้งหน้ี = ตอ้งการพมิพใ์บแจง้หนี้ 
ddd. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมทัง้หมด และสามารถแกภ้าษมีลูค่าเพิม่ได ้
eee. วนัท่ี =เลอืกวนัทีเ่บกิเงนิ 
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fff. ใบแจ้งหน้ี = ระบุเลขทีใ่บแจง้หนี้หรอืใบก ากบัภาษขีองผูจ้ดัจ าหน่าย 

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย  และเลอืก ตกลง 

5. กระบวนการจ่ายเงิน 

แผนผงักระบวนการท างาน (Workflow)  
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ภาพท่ี 1 การบนัทึกตัง้เจ้าหน้ีและตดังบประมาณ  
ผูใ้ชส้ามารถศกึษาไดจ้ากคูม่อืการบนัทกึการตัง้เบกิค่าใชจ้่าย และคู่มอืการบนัทกึการจดัซือ้จดัจา้ง 

ภาพท่ี 2 การจดัท าเชค็/โอนเงิน 

1. การดึงหน้ีมาท าจ่าย 
 เมื่อมกีารตัง้เจา้หนี้ ในระบบบญัชแีลว้ ขัน้ตอนการดงึหนี้ มาจ่ายช าระ ท าได้โดย 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> สมุดรายวนั >> การช าระเงนิ >> สมดุรายวนัการช าระเงนิ 

 
 

ท าการสรา้งรายการใหมโ่ดยเลอืกที ่  หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั  
ท่ีแทป็ ภาพรวม >> ฟิลด ์“ชื่อ”  เลอืก สมุดการจ่ายเงนิ ซึง่จะใชเ้ป็นสมุด PV 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม 
ชื่อ PV   คอื ชุดเลขทีเ่อกสาร ส าหรบัการจ่ายเจา้หนี้ 
หมายเลขสมุดรายวนั ระบบจะสรา้งชุดเลขทีส่มุดรายวนัใหอ้ตัโนมตั ิ
เอกสาร  ระบุเลขทีเ่อกสาร 
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายรายการ  

 

 
ทีแ่ทป็ มิติ >> ระบมุติ ิ

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็มิติ 
แหล่งเงนิ ระบแุหล่งเงนิ 
หน่วยงาน ระบหุน่วยงาน 
แผนงาน ระบแุผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศกึษา ระบุปีการศกึษา 
กองทุน ระบุกองทุน 
วเิคราะห ์ ระบุทีจ่ะใชว้เิคราะห ์
สาขาVAT ระบุ HO 
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จากนัน้ กดปุ่ ม บนัทึกรายละเอียด 
ระบบจะปรากฏหน้าต่างขึน้มา 
ทีแ่ทป็ ภาพรวม 

 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็ภาพรวม 
วนัที ่ ระบุวนัทีท่ าจ่าย 
บญัชบีรษิทั ระบบท าการเลอืกใหอ้ตัโนมตั ิ
บญัช ี เลอืกบญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย 
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายรายการ 

 
จากนัน้เลอืกหนี้ทีต่ ัง้ไวเ้พื่อน ามาช าระ โดย กดปุ่ ม ฟังกช์นั >> การช าระเงิน 

 
**หมายเหตุ การดงึหนี้มาช าระ จะแยกเป็น 2 กรณี คอื การดงึหนี้โดยไมม่ภีาษหีกั ณ ทีจ่่าย และการดงึหนี้โดยมภีาษหีกั ณ 
ทีจ่่าย ดงันี้ 
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1.1 การดึงหน้ีโดยไม่มีภาษีหกั ณ ทีจ่่าย 

แทป็ภาพรวม >> เลอืกหนี้ตามใบอนุมตัจิ่ายหรอืหมายเลขใบแจง้หนี้ทีจ่ะจ่ายช าระโดยท าเครื่องหมาย  ทีช่่องท า
เครื่องหมาย  

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม 
ท าเครื่องหมาย ท าเครื่องหมายทีบ่รรทดั ทีต่อ้งการจะจ่ายช าระหนี้ 
ยอดเงนิทีจ่ะช าระ ระบุยอดเงนิทีต่อ้งช าระ โดยระบบจะดงึยอดเงนิเตม็จ านวนมาใหใ้น

เบือ้งตน้ 
**กรณีจ่ายช าระไม่เตม็จ านวน สามารถระบุจ านวนทีจ่ะช าระบางสว่น โดย
ระบุตวัเลขตดิลบเท่ากบัจ านวนทีจ่ะช าระ 

 

เมื่อติก๊เลอืกหนี้ทีจ่ะจ่ายช าระแลว้ กดปุ่ ม  เพื่อปิดหน้าต่าง 
ทีแ่ทป็ภาพรวม >> ระบบจะแสดงยอดทีจ่ะจ่ายช าระในฟิลด ์เดบิต  
จากนัน้ ท าตามหวัขอ้ท่ี2 การเลือกวิธีการช าระเงิน 
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1.2 การดึงหน้ีโดยมีภาษีหกั ณ ทีจ่่าย 

แทป็ ภาพรวม >> เลอืกหนี้ตามใบอนุมตัจิ่ายหรอืหมายเลขใบแจง้หนี้ทีจ่ะจ่ายช าระโดยท าเครื่องหมาย  ทีช่่องท า
เครื่องหมาย  
 

 
 
  ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็ภาพรวม 
ท าเครื่องหมาย ท าเครื่องหมายทีบ่รรทดั ทีต่อ้งการจะจ่ายช าระหนี้ 
ยอดเงนิทีจ่ะช าระ ระบุยอดเงนิทีต่อ้งช าระ โดยระบบจะดงึยอดเงนิเตม็จ านวนมาใหใ้น

เบือ้งตน้ 
**กรณีช าระไม่เตม็จ านวน สามารถระบุจ านวนทีจ่ะช าระบางสว่น โดยระบุ
ตวัเลขตดิลบเท่ากบัจ านวนทีจ่ะช าระ 

 

จากนัน้ ใหผู้ใ้ชบ้นัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่่าย โดยกดทีแ่ทป็ ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย แลว้กดปุ่ ม  สรา้งรายการภาษ ี

 
 
เลอืก ประเภทภาษ ีทีช่่อง กลุม่ภาษีหกั ณ ท่ีจา่ยตามประเภทสินค้า และรหสัภาษีหกั ณ ท่ีจา่ย 
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จากนัน้ ระบบจะท าการค านวณภาษ ีให ้อตัโนมติั  

 
 

เมื่อติก๊เลอืกหนี้ทีจ่ะจ่ายช าระและสรา้งภาษหีกั ณ ทีจ่่ายแลว้ กดปุ่ ม  และกดปุ่ ม  เพื่อปิดหน้าต่าง 
 
 
ทีแ่ทป็ภาพรวม >> ระบบจะแสดงยอดทีจ่ะจ่ายช าระในฟิลด ์เดบิต โดยแสดงดว้ยยอดทีห่กั ภาษ ีณ ทีจ่่าย แลว้ 

 
 
หากตอ้งการพมิพห์นงัสอืรบัรองภาษหีกั ณ ทีจ่่าย ไปที ่หวัข้อ 1.2.1 
จากนัน้เลอืกวธิกีารช าระเงนิที ่หวัข้อ 2 
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1.2.1 วิธีการออกใบก ากบัภาษี หกั ณ ท่ีจ่าย 

กดปุ่ ม ใบก ากบัภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 

 
  

กดสรา้ง  หรอื Ctrl +  N  เพื่อสรา้งรายการใบก ากบัภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 

 
 
แทป็ ทัว่ไป ระบุ ท่ีตัง้ ของหน่วยงานผูอ้อกภาษี  และ สถานะ ของ ภาษหีกั ณ ทีจ่่าย (ทัง้นี้ระบบจะดงึขอ้มลูจากฐานขอ้มลู
ผูจ้ดัจ าหน่าย หากมขีอ้มลูไม่ถูกตอ้งสามารถแกไ้ขไดจ้ากหน้าต่างนี้ไดท้นัท ีและแจง้ไปทีผู่ด้แูลการสรา้งรหสัผูจ้ดัจ าหน่ายใน
การปรบัปรุงฐานขอ้มลูผูจ้ดัจ าหน่ายใหถู้กตอ้ง) 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ภาษีหกั ณ ท่ีจา่ย 
ชนิดผูจ้ดัจ าหน่าย เลอืก ชนิดผูจ้ดัจ าหน่าย 

 ว่างเปล่า 
 นิตบิุคคล 
 ต่างประเทศ 
 บุคคลธรรมดา 

หมายเลขภาษ ี ระบุหมายเลขผูเ้สยีภาษขีองผูท้ีจ่ะออกใบก ากบัภาษใีห ้
โครงร่างรายงาน เลอืกโครงร่างรายงานทีต่อ้งการ 

 ภงด.1 
 ภงด.3 
 ภงด.53 

ชนิดของการช าระเงนิ  เลอืก ชนิดการออกภาษ ีใน หนงัสอืรบัรองภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 
 ออกภาษใีหค้รัง้เดยีว 
 ออกภาษใีหห้ลายครัง้ 
 หกัภาษ ีณ ทีจ่่าย 
 อื่นๆ 

ทีต่ัง้  ระบุ ทีต่ัง้ภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 
 
แทป็ ท่ีอยู่ >> ตรวจสอบความถูกต้องของทีอ่ยู่  (ทัง้นี้ระบบจะดงึขอ้มูลจากฐานขอ้มูลผู้จดัจ าหน่าย หากมขีอ้มูลไม่ถูกต้อง
สามารถแกไ้ขไดจ้ากหน้าต่างนี้ไดท้นัท ีและแจง้ไปทีผู่ด้แูลการสรา้งรหสัผูจ้ดัจ าหน่ายในการปรบัปรุงฐานขอ้มูลผูจ้ดัจ าหน่าย
ใหถู้กตอ้ง) 
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แทป็ บนัทึกรายละเอียด  กดปุ่ ม ฟังกช์ัน่ >> คดัลอกบรรทดั 

 
 

กดปุ่ ม ตกลง 
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กดปุ่ ม ปิด 

 
 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง ของฐานภาษแีละภาษ ีหกั ณ ทีจ่่าย  
แลว้เลอืกปุ่ ม ใบก ากบัภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย(b) เพื่อพมิพแ์ละตรวจสอบ   
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ใสจ่ านวนทีจ่ะพมิพท์ีฟิ่ลด ์Number of Copy แลว้เลอืก “ตกลง” 
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2. การเลือกวิธีการช าระเงิน  
เมื่อมกีาร ดงึหนี้ทีต่ ัง้ไว ้มาแลว้ (ทัง้ในกรณีทีม่ภีาษหีกั ณ ทีจ่่าย และไมม่ภีาษหีกั ณ ทีจ่่าย) 
ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกวธิกีารช าระเงนิ ทีฟิ่ลดวิ์ธีการช าระเงินดา้นล่าง ดงัภาพ 
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2.1 การจดัท าเชค็กรณีจา่ยเจา้หน้ีคนเดียว 

เมื่อเลอืกวธิกีารช าระเงนิ แลว้ ใหก้ดปุ่ ม ฟังกช์นั >> สรา้งการช าระเงิน 

 
 
**ทีฟิ่ลดช์ื่อผูร้บั ระบบจะดงึมาจากชื่อผูจ้ดัจ าหน่าย  
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
Check Design เลอืกFormatเชค็ได ้(ระบบDefaultให)้ 
Cheque format จ านวนDigitของเลขทีเ่ชค็ (ระบบDefaultให)้ 
A/C Payee only ท าเครื่องหมายในกรณี ตอ้งการใหป้รากฏ ค าว่า A/C Payee only  บนเชค็ 
Language ระบุภาษาทีต่อ้งพมิพ ์(ระบบDefaultให)้ 

 
กดปุ่ ม กล่องโต้ตอบ 
ฟิลด ์จาก ระบุ เลขทีเ่ชค็ ทีต่อ้งการจ่าย จากนัน้กดปุ่ ม ตกลง 

 
 

 
จะไดเ้ชค็จ่าย  ดงัภาพ 

 
**รปูแบบของเชค็นัน้ สามารถแกไ้ขได ้โดยผูใ้ชส้ามารถศกึษาไดจ้ากขอ้มลูระบบเจา้หนี้ 
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เมื่อมกีาร ออกเชค็ ระบบจะเปลีย่นจากสถานะการช าระเงนิ ไมมี่ เป็น ส่งแล้ว ซึง่จะไม่สามารถแกไ้ขรายการใดๆได ้หาก
ตอ้งการแกไ้ข สามารถด าเนินการตามหวัข้อ 2.3 

 
 

2.2 การจดัท าเชค็กรณีจา่ยเจา้หน้ีหลายคน แต่จดัท าเชค็แค่ใบเดียว  

ผูใ้ชส้ามารถท ารายการ โดยคยีเ์จา้หนี้ลงมาบรรทดัดา้นล่าง ตามจ านวนเจา้หนี้ทีต่อ้งการน ามาช าระเงนิหรอืจ่ายเชค็รวมกนั 
แลว้ดงึหนี้มาท าจ่ายตามหวัขอ้ที ่1 ( โดย กดปุ่ ม ฟังกช์นั >> การช าระเงิน) 

 
 
จากนัน้ สรา้งอกีบรรทดั โดยกด ลกูศรลง ทีแ่ป้นพมิพ ์ 
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ทีบ่รรทดัใหม่ ระบุขอ้มลู ดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
**เดบติ ระบุจ านวนเงนิ  
วธิกีารช าระเงนิ ระบุวธิกีารช าระเงนิ  
ชื่อผูร้บั ระบุชื่อผูร้บัเงนิ 

 
 ในกรณีทีเ่ป็นการจ่ายเชค็  กดปุ่ ม ฟังกช์นั >> สรา้งการช าระเงิน  
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
Check Design เลอืกFormatเชค็ได ้(ระบบDefaultให)้ 
Cheque format จ านวนDigitของเลขทีเ่ชค็ (ระบบDefaultให)้ 
A/C Payee only ท าเครื่องหมายในกรณี ตอ้งการใหป้รากฏ ค าว่า A/C Payee only  บนเชค็ 
Language ระบุภาษาทีต่อ้งพมิพ ์(ระบบDefaultให)้ 

 
กดปุ่ ม กล่องโต้ตอบ 
ฟิลด ์จาก ระบุ เลขทีเ่ชค็ ทีต่อ้งการจ่าย จากนัน้กดปุ่ ม ตกลง 
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จะไดเ้ชค็จ่าย  ดงัภาพ 

 
**รปูแบบของเชค็นัน้ สามารถแกไ้ขได ้โดยผูใ้ชส้ามารถศกึษาไดจ้ากขอ้มลูระบบเจา้หนี้ 

 
เมื่อมกีาร ออกเชค็ ระบบจะเปลีย่นจากสถานะการช าระเงนิ ไมมี่ เป็น ส่งแล้ว ซึง่จะไม่สามารถแกไ้ขรายการใดๆได ้หาก
ตอ้งการแกไ้ข สามารถด าเนินการตามหวัข้อ 2.3 
 

2.3 กรณีเกิดข้อผิดพลาดในการออกเชค็ 

หากเกดิขอ้ผดิพลาดในการจดัท าเชค็ สามารถท าการแกไ้ขได ้2 กรณี ดงันี้ 
1. น าเชค็เลขทีเ่ดมิกลบัมาใชใ้หม่ 
2. ใชเ้ชค็เลขทีใ่หม่ ยกเลกิเชค็เลขทีเ่ดมิ 

 
1) น าเชค็เลขท่ีเดิมมาใช้ใหม ่
กรณียงัไม่พมิพเ์ชค็จ่าย (ใชเ้ชค็เลขทีเ่ดมิ) ตอ้งการแกไ้ขรายการ เช่น วนัทีท่ าเชค็ หรอื ค าอธบิายรายการ ใหผู้ใ้ช ้

กดปุ่ ม สถานะการช าระเงิน >> น ามาใช้ใหม ่  
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สถานะการช าระเงนิจะกลบัมาเป็น ไม่มี อกีครัง้ จากนัน้สามารถแกไ้ขรายละเอยีด และจดัท าเชค็ใหม่ ตามหวัขอ้ท่ี 2 โดย
สามารถใชเ้ลขทีเ่ชค็เดมิได ้   

 
 
2) ใช้เชค็เลขท่ีใหม่ ยกเลิกเชค็เลขท่ีเดิม 

 กรณีทีเ่ลขทีเ่ชค็ใบนัน้เสยีไปแลว้ เช่น เชค็ขาด เป็นตน้ จงึตอ้งท าการยกเลกิเชค็ดงักล่าว แลว้พมิพเ์ลขทีถ่ดัไปแทน 
กดปุ่ ม สถานะการช าระเงิน >> ถกูปฏิเสธ 

 
 
  

สถานะการช าระเงนิ จะเปลีย่นจาก ส่งแล้ว เป็น ถกูปฏิเสธ 

 
 

ซึง่ผูใ้ชต้อ้งเปลีย่นใหเ้ป็น ไมมี่ จงึจะสามารถพมิพเ์ชค็ใบถดัไปได ้
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จากนัน้จดัท าเชค็ใหม่ ตามหวัขอ้ท่ี 2 โดยไม่สามารถใชเ้ลขทีเ่ชค็เลขเดมิได ้  
 

ภาพท่ี 3 การบนัทึกการโอนธนาคาร 
เมื่อมกีารจา่ยเชค็ ผูใ้ชง้านบนัทกึการโอนธนาคารจากบญัชอีอมทรพัยไ์ปกระแสรายวนั 

 เลือก: บญัชแียกประเภท >> สมดุรายวนัทัว่ไป 

 
 

ท าการสรา้งรายการใหมโ่ดยเลอืกที ่  หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั  
ท่ีแทป็ ภาพรวม >> ฟิลด ์“ชื่อ”  เลอืก สมุดรายวนัทัว่ไป ซึง่จะใชเ้ป็นสมุด JV 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 

 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม 
ชื่อ JV   คอื ชุดเลขทีเ่อกสาร ส าหรบัการปรบัปรุง 
หมายเลขสมุดรายวนั ระบบจะสรา้งชุดเลขทีส่มุดรายวนัใหอ้ตัโนมตั ิ
เอกสาร  ระบุเลขทีเ่อกสาร 
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายรายการ  

 

 
ทีแ่ทป็ มิติ >> ระบุ แหล่งเงิน, หน่วยงาน, แผงาน, โครงการ, ปีการศึกษา, กองทุน, วิเคราะห,์ สาขา VAT 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็มิติ 
แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
หน่วยงาน ระบุหน่วยงาน 
แผนงาน ระบุแผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศกึษา ระบุปีการศกึษา 
กองทุน ระบุกองทุน 
วเิคราะห ์ ระบุทีจ่ะใชว้เิคราะห ์
สาขาVAT ระบุ HO 

 
จากนัน้ กดปุ่ ม บนัทึกรายละเอียด 
ระบบจะปรากฏหน้าต่างขึน้มา 
ทีแ่ทป็ ภาพรวม 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ชนิดบญัช ี ระบุชนิดบญัชธีนาคาร  

บญัช ี ระบุบญัชธีนาคาร 

ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายเพื่อสง่ไปบญัชแียกประเภท 
แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
หน่วยงาน ระบุหน่วยงาน 
แผนงาน ระบุแผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศกึษา ระบุปีการศกึษา 
กองทุน ระบุกองทุน 
วเิคราะห ์ ระบุทีจ่ะใชว้เิคราะห ์
เดบติ / เครดติ ระบุยอดเงนิ 
รปูแบบจ าลองงบประมาณ ระบุปีงบประมาณทีต่อ้งการตดัเงนิ หากบรรทดัทีไ่มต่ดังบประมาณ ใหร้ะบุ 

NONE **ตอ้งระบุรปูแบบจ าลองงบประมาณทุกบรรทดัทีบ่นัทกึรายการ 
รหสังบประมาณ ไม่ตอ้งระบ ุ

 
คยีร์ายการโอนระหว่างธนาคารดา้นเดบติ และเครดติ 
 
ผูใ้ชส้ามารถพมิพใ์บส าคญัก่อนลงบญัช ีเพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ทีปุ่่ ม พิมพ>์> ใบส าคญัก่อนลงบญัชี 
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จะไดใ้บส าคญั ดงัภาพ 

 
 
ตรวจสอบรายการจากนัน้ กดปุ่ ม ลงรายการบญัชี 

 
 
กดปุ่ ม ปิด 
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ผูใ้ชส้ามารถพมิพใ์บส าคญั  
ทีปุ่่ ม พิมพ>์> ใบส าคญั 
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จะไดใ้บส าคญั ดงัภาพ 
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ภาพท่ี 4 การบนัทึกล้างเจ้าหน้ี 
เมื่อเจา้หนี้มารบัเชค็ ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกสมุดรายวนัเพื่อตรวจสอบรายการบญัชกี่อนลา้งเจา้หนี้  

 เลอืก : ระบบบญัชเีจา้หนี้ >> สมดุรายวนั >> การช าระเงนิ >> สมดุรายวนัการช าระเงนิ 
 

 
เลอืกหมายเลขสมุดรายวนัทีท่ีต่อ้งการลงรายการบญัชลีา้งเจา้หนี้ >>กดปุ่ ม บนัทึกรายละเอียด 
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กดปุ่ ม พิมพ ์>>ใบส าคญัก่อนลงบญัชี  

 
 
 
จะไดใ้บส าคญั ก่อนลงบญัช ี

 
 
เมื่อตรวจสอบขอ้มลูเรยีบรอ้ย  ใหก้ด “ลงรายการบญัช”ี เพื่อให ้ขอ้มลูเขา้ไปยงับญัชแียกประเภทเพื่อบนัทกึลา้งเจา้หนี้ 
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    กด ปิด 
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จากนัน้พมิพ ์“ใบส าคญั” 

 
 
กด ตกลง 
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จะไดใ้บส าคญัจ่าย ดงัภาพ 

 
  
 **หากมีใบก ากบัภาษีหกั ณ ที่จ่าย ต้องลงรายการบญัชีด้วยการ กดปุ่ ม ใบก ากบัภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เพื่อส่งข้อมูลไปยงั

รายงาน ภงด.สิน้เดอืน 
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กดปุ่ ม ลงรายการบญัชี 

 
 
กดปุ่ มปิด 
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การสร้างรหสัธนาคาร 

 เลอืกเมนู ธนาคาร  >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> รายละเอียดบญัชีธนาคาร  ระบบจะแสดงหน้าจอใหส้รา้งรายการ

เลอืกที ่   หรอื กด Ctrl+N  พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม่  
 

 
 
ระบุรายละเอยีดของฟิวดท์ีจ่ าเป็นดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม  
บญัชธีนาคาร ระบุรหสัธนาคาร 
ชื่อ ชื่อของธนาคาร  
กลุ่มธนาคาร ระบุกลุ่มธนาคาร 
หมายเลขบญัชธีนาคาร ระบุหมายเลขบญัชธีนาคาร  
บญัชแียกประเภท ระบุบญัชแียกประเภท 
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การสร้างวิธีการช าระเงิน 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> การตัง้ค่า >> การช าระเงนิ >> วธิกีารช าระเงนิ 

 
ท าการสรา้งรายการใหมโ่ดยเลอืกที ่  หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั  
ท่ีแทป็ ภาพรวม  
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็ภาพรวม 
วธิกีารช าระเงนิ ระบุรหสัในการช าระเงนิ 
รอบระยะเวลาบญัช ี ระบุ “ใบแจง้หนี้” 
ค าอธบิาย ระบุค าอธบิาย เช่น มทร.ลา้นนา สว่นกลาง-ออมทรพัย-์ธนาคารกรุงไทย 

เงนิบรจิาค A/C 162-0-10889-5 
การลงรายการบญัชี 
ชนิดบญัช ี เลอืกชนิดบญัช ี 
บญัชกีารช าระเงนิ เลอืกบญัชทีีต่อ้งการลงบญัช ี
Allow print cheque 
without account number 

ติก๊ฟิลดน์ี้ 

 
ท่ีแทป็ รปูแบบไฟล ์ระบุ ตรวจสอบทีฟิ่ลดร์ปูแบบของการสง่ออก 
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วิธีการตัง้ค่ารปูแบบเชค็ 

 เลือก: ธนาคาร >> การตัง้ค่า >> Check designer 

 
 
ผูใ้ชส้ามารถปรบัค่าของเชค็ไดต้ามความเหมาะสม 
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การสร้างรหสัผู้จดัจ าหน่าย 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> รายละเอยีดผูจ้ดัจ าหน่าย   

 

สรา้งรายการเลอืกที ่     หรอื กด Ctrl+N  พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม ่
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็ภาพรวม  
กลุ่ม ระบุกลุ่มผูจ้ดัจ าหน่าย 
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย รหสัผูจ้ดัจ าหน่ายนัน้ระบบจะสรา้งใหอ้ตัโนมตั ิ
ชนิดสมุดทีอ่ยู ่ ระบบจะสรา้งเป็น องคก์ร ใหอ้ตัโนมตั ิ 
ชื่อ ชื่อหลกัของผูจ้ดัจ าหน่าย (ชื่อในการออกภาษหีกั ณ ทีจ่่าย) 
ชื่อส าหรบัคน้หา ชื่อย่อของรหสัผูจ้ดัจ าหน่ายนัน้ๆ  
สกุลเงนิ ระบบระบุเป็นสกุลเงนิ บาท ใหอ้ตัโนมตั ิ
หมายเลขภาษ ี ระบุหมายเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ ีกรณีเป็นนิตบิุคคล 
เลขทีบ่ตัรประชาชน ระบุหมายเลขประจ าตวัประชาชน กรณีเป็นบุคคลธรรมดาหรอื

รา้นคา้ 
 

 แทป็การตัง้ค่า 

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ภาษีขาย 
กลุ่มภาษขีาย หากผูจ้ดัจ าหน่ายมภีาษซีือ้ ใหร้ะบุ VAT 
 ราคารวมภาษ ี เลอืก หากมกีารซือ้ดว้ยราคารวมภาษ ี
ภาษีหกั ณ ท่ีจา่ย 
กลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่่าย เลอืก กลุ่มของการหกั ภาษ ี 

 WH01 = ภาษบีุคคลภายใน 
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

 WH03 = ภาษบีุคคลธรรมดา 
 WH53 = ภาษนีิตบิุคคล 

ชนิดผูจ้ดัจ าหน่าย เลอืก ชนิดผูจ้ดัจ าหน่าย 
 ว่างเปล่า 
 นิตบิุคคล 
 ต่างประเทศ 
 บุคคลธรรมดา 

ชนิดของการช าระเงนิ  เลอืก ชนิดการออกภาษ ีใน หนงัสอืรบัรองภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 
 ออกภาษใีหค้รัง้เดยีว 
 ออกภาษใีหห้ลายครัง้ 
 หกัภาษ ีณ ทีจ่่าย 
 อื่นๆ 

โครงร่างรายงาน เลอืกโครงร่างรายงานทีต่อ้งการ 
ทีต่ัง้  ระบุ ทีต่ัง้ภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 

 
 แทป็ท่ีอยู ่

กดปุ่ ม     หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการทีอ่ยู่ 

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
สาธารณะ ระบบจะเลอืกใหเ้สมอ  
หลกั  ตอ้งเลอืก เพื่อระบุว่าทีอ่ยู่นัน้เป็นทีอ่ยู่หลกั  
 ชนิดทีอ่ยู่  เลอืก ใบแจง้หนี้ เพื่อระบทุีอ่ยู่ทีจ่ะใหแ้สดงอยูใ่บตัง้หนี้ 
ชื่อถนน  ระบุทีอ่ยู่ ตัง้แต่เลขทีต่ัง้ จนถงึรหสัไปรษณียท์ีช่่องนี้ 
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 แทป็ ข้อมูลการติดต่อ  ระบุ การตดิต่ออื่นๆเพื่อเกบ็ไวเ้ป็นฐานขอ้มลู  

 
 

 แทป็ มิติ   

 
 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
หน่วยงาน ระบุหน่วยงาน 
แผนงาน ระบุแผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศกึษา ระบุปีการศกึษา 
กองทุน ไม่ระบ ุ
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
วเิคราะห ์ ระบุการวเิคราะห ์
สาขา VAT ระบุสาขา VAT 

 

การยกเลิกรายการท่ีตัง้หน้ีผิด   
หากมกีารตัง้หนี้รายการผดิ หรอืตอ้งการยกเลกิรายการทีต่ัง้หนี้ สามารถท าได ้โดยการ ใสใ่น แทป็ ปริมาณ เป็น

เครื่องหมายตดิลบตามจ านวนทีอ่อกใบแจง้หนี้แลว้ (แจง้ผูด้แูลใหเ้ปิดการใชง้านการกลบัรายการก่อนเสมอ) 
 

 
 
จากนัน้กดปุ่ ม ผา่นรายการ >> ใบแจ้งหน้ี 
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แทป็ภาพรวม 

 
โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย   

 เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = รบัทนัท ี

 เลือก    พิมพใ์บแจ้งหน้ี = ตอ้งการพมิพใ์บยกเลกิใบตัง้หนี้ 
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 วนัท่ี  : วนัท่ีต้องการปรบัปรงุรายการตัง้หน้ี แนะน าให้ระบุเป็นวนัท่ีเดียวกบัท่ีตัง้หน้ี 

 ใบแจ้งหน้ี : ใส่ เลขท่ีเอกสารเพื่ออ้างอิง แนะน าให้ใส่เลขท่ีบนัทึกข้อความ-C 
 

 
ทีแ่ทป็ บนัทึกรายละเอียด ตรวจสอบขอ้มลูอกีครัง้ **แกไ้ขจ านวนเงนิ หากไม่ถูกตอ้ง 
และสามารถกดปุ่ ม รวม เพื่อตรวจสอบจ านวนเงนิ 
จากนัน้กดปุ่ ม ตกลง เพื่อยนืยนัการยกเลกิรายการทีต่ัง้หนี้ผดิ 
 

 
 
จะไดใ้บส าคญัตัง้หนี้ ซึง่มยีอดจ านวนเงนิตดิลบ ดงัภาพ 
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เมื่อมกีารแกไ้ขแลว้  สถานะ จะเปลีย่นจาก ออกใบแจง้หนี้แลว้ เป็น ใบสัง่ท่ีเปิดค้างไว้ อกีครัง้  

 
**และหากตอ้งการตัง้หนี้ใหม่ สามารถดรูายละเอยีดในหวัขอ้ การบนัทึกตัง้เจ้าหน้ี ขา้งตน้ 
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การจบัคู่รายการท่ีตัง้หน้ีผิด 
ขัน้ตอนต่อไป ผูใ้ชต้อ้งท าการจบัคู่รายการทีผ่ดิและรายการทีย่กเลกิ เพื่อลา้งรายการทีแ่กไ้ขดงักล่าวออกจาก

รายงานธุรกรรมเจา้หนี้คงคา้ง โดย  

 เลอืก:เจา้หนี้>>รายละเอยีดผูจ้ดัจ าหน่าย>>เลอืกรหสัผูจ้ดัจ าหน่ายทีต่อ้งการ  

 
กดปุ่ ม ฟังกช์ัน่ >> ธรุกรรมท่ีเปิด 
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เลอืกรายการทีต่อ้งการจบัคู่ รายการทีผ่ดิและรายการทีป่รบัปรุง จากนัน้ กดปุ่ ม อพัเดต และปิดหน้าจอ 

 
 

หมายเหตุ : กรณีทีผู่ใ้ชต้อ้งการเรยีกดปูระวตัใิบแจง้หนี้ 
 

กดปุ่ ม การสอบถาม >>ใบแจ้งหน้ี   
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จะมรีายการทัง้หมดทีเ่กดิขึน้  ตามทีไ่ดล้งรายการบญัชไีปแลว้  

 
 

การร้องขอคืนเงินงบประมาณ 
หากมเีงนิงบประมาณทีจ่องไวแ้ละใชไ้ม่หมด สามารถรอ้งขอคนืเงนิได ้ 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> การรอ้งขอคนืเงนิ 
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 เลอืก ระยะเวลาคืนเงิน  = วนัทีท่ีถ่งึเวลาคนืเงนิ หากไม่ทราบไม่ตอ้งระบุ 

 กดปุ่ ม ค่าเร่ิมต้น หากตอ้งการกรองขอ้มลู กดปุ่ ม เลือก และระบุมติทิีต่อ้งการ 

 กดปุ่ ม ตกลง 
หากตอ้งการรอ้งขอคนืเงนิรายการไหน ใหค้ลิก้เลอืก คนืเงนิ 
หากตอ้งการขยายระยะเวลาคนืเงนิ สามารถแกไ้ขวนัทีค่รบก าหนดคนืเงนิได้ 
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การคืนเงินงบประมาณ 
หลงัจากนัน้ ทางแผนกงบประมาณสามารถมาตรวจสอบไดว้่า มหีน่วยงานไหนรอ้งขอคนืเงนิมาบา้ง 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> ท าเรือ่งคนืเงนิ 
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 เลอืก สมุดคนืเงนิ = เพื่อระบุการโอนงบประมาณคนืกลบัไป 
 เลอืก ระยะเวลาคืนเงิน  = วนัทีท่ีถ่งึเวลาคนืเงนิ หากไม่ทราบไม่ตอ้งระบุ 

 กดปุ่ ม ค่าเร่ิมต้น หากตอ้งการกรองขอ้มลู กดปุ่ ม เลือก และระบุมติทิีต่อ้งการ 

 กดปุ่ ม ตกลง 
 
ระบบจะแสดงรายการทีแ่ต่ละหน่วยงานรอ้งขอมา และกดปุ่ ม คนืเงนิ โดยระบบจะท าการคนืเงนิทัง้หมดทีแ่สดงในหน้านี้ให้ 
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ระบบจะท าการคนืงบประมาณให ้โดยจ านวนเงนิทีค่นืจะมาแสดงทีช่่องคนืเงนิ ในงบประมาณคงเหลอื 

 



 
 
A Certified Information & Communication Technology   
System Integrator 

125 หมู่ 6 ต ำบลหำงดง อ ำเภอหำงดง จงัหวดัเชียงใหม่ 50230   Tel. 053-426900 
125 Moo 6 T.Hangdong A.Hangdong, Chiangmai 50230, Thailand.   Fax. 053-426100  

Page 130 of 145 
 

แต่หากรายการไหนทีไ่ม่ตอ้งการคนืเงนิใหก้ลบัไปทีห่น้ารอ้งขอคนืเงนิ และติก๊รายการทีข่อคนืเงนิงบประมาณออก 

 
 
โดยเลอืกเงื่อนไขดงันี้ 
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 เลอืก ระยะเวลาคืนเงิน  = วนัทีท่ีถ่งึเวลาคนืเงนิ หากไม่ทราบไม่ตอ้งระบุ 

 กดปุ่ ม เลือก และใส่เง่ือนไข เปลีย่นฟิลด ์คืนเงิน = ใช่ 

 กดปุ่ ม ตกลง 
 
และติก๊รายการทีข่อคนืเงนิงบประมาณออก 

 

การตรวจสอบรายการคืนเงินงบประมาณ 
หากตอ้งการตรวจสอบรายการทีค่นืงบประมาณไปแลว้ใหเ้ขา้ไปทีง่บประมาณคงเหลอื 
และกดปุ่ ม การสอบถาม>> งบประมาณบญัชแียกประเภท 

 
 
ระบบจะแสดงรายละเอยีด วนัทีข่องรายการทีค่นืให ้
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รายงานระบบเจ้าหน้ี 

รหสัรายงาน รายงานจากระบบ วตัถปุระสงคข์องรายงาน 

AP001 รายงานการจ่ายเชค็ เพื่อรวบรวมการตดัจ่ายเงนิประจ าวนั และสง่ใหบ้ญัชเีพื่อ

ตรวจสอบ 

AP002 รายงานธุรกรรม เพื่อแสดงรายละเอยีดธุรกรรมในเจา้หนี้แต่ละราย  

AP003 รายงานธุรกรรมทีเ่ปิด เพื่อแสดงรายละเอยีดธุรกรรมทีค่งคา้งในเจา้หนี้แต่ละราย 
พรอ้มวนัทีค่รบก าหนด 

AP004 รายงานยอดคงเหลอืเจา้หนี้ เพื่อแสดงรายละเอยีดยอดเจา้หนี้คงเหลอื 

AP005 หนงัสอืรบัรองภาษเีงนิไดห้กั ณ ทีจ่่าย 
และรายงานน าสง่ภงด.  

เพื่อแสดงรายละเอยีดการน าสง่ภงด. 

AP006 รายงานรายการบญัช ี เพื่อแสดงรายละเอยีดธุรกรรมตามเจา้หนี้แต่ละรายหรอื
ตามกลุ่มเจา้หนี้   พรอ้มแสดงยอดยกมา 

 
AP001 - รายงานการจ่ายเชค็ 

เข้าท่ี : ธนาคาร >> รายงาน >> ธุรกรรม >> ทะเบยีนคมุเชค็ 
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 
บญัชธีนาคาร ระบุรหสับญัชธีนาคารทีจ่่าย เชน่ 1-1-A-KTB-C-2465 
สถานะ ระบุสถานะ เช่น จ่ายแลว้ 

 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง  
 

 
 
AP002 - รายงานธรุกรรม 
 เข้าท่ี: บญัชเีจา้หนี้ >> รายงาน >> ธุรกรรม>> ผูจ้ดัจ าหน่าย >> ธุรกรรม 
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย ระบุผูจ้ดัจ าหน่ายแต่ละราย 
ธุรกรรมผูจ้ดัจ าหน่าย ระบุธุรกรรมผูจ้ดัจ าหน่าย 

 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง  
 
**ทีแ่ทป็ ตวัเลอืกในการพมิพ ์>>ผูใ้ชส้ามารถติก๊ผลรวมสดุทา้ย เพื่อใหร้ายงานแสดงผลรวมสดุทา้ยดว้ย 
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AP003 - รายงานธรุกรรมท่ีเปิด   
เข้าท่ี: บญัชเีจา้หนี้ >> รายงาน >> ธุรกรรม >> ใบแจง้หนี้ >> ธุรกรรมใบแจง้หนี้ทีเ่ปิดคา้งไว ้

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย ระบุผูจ้ดัจ าหน่ายแต่ละราย 

**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง 
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AP004 - รายงานยอดคงเหลือเจ้าหน้ี 
เข้าท่ี: บญัชเีจา้หนี้ >> รายงาน >> สถานะ >> รายการดุลของผูจ้ดัจ าหน่ายพรอ้มวงเงนิสนิเชื่อ 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย ระบุผูจ้ดัจ าหน่ายแต่ละราย 

 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง 
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**ทีแ่ทป็ การเรยีงล าดบั >>ผูใ้ชส้ามารถติก๊ผลรวมกลุ่ม เพื่อใหร้ายงานแสดงผลรวมของแต่ละกลุ่มผูจ้ดัจ าหน่าย 

 
**ทีแ่ทป็ ตวัเลอืกในการพมิพ ์>>ผูใ้ชส้ามารถติก๊ผลรวมสดุทา้ย เพื่อใหร้ายงานแสดงผลรวมสดุทา้ยดว้ย 
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AP005 - หนังสือรบัรองภาษีเงินได้หกั ณ ท่ีจ่าย และรายงานน าส่งภงด. 
หนงัสอืรบัรองภาษเีงนิไดห้กั ณ ทีจ่่าย  
เข้าท่ี: บญัชแียกประเภท >> การสอบถาม >> ภาษ ี>> ใบก ากบัภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 
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รายงานน าสง่ภงด. 
เข้าท่ี: บญัชแียกประเภท >> รายงาน >> ภาษ ี>> ภ.ง.ด. 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

พารามิเตอร ์
โครงร่างรายงาน ระบุประเภทรายงานภ.ง.ด. 
สถานะ ระบุ “ลงรายการบญัชแีลว้”  
วนัที ่ ระบุเป็นช่วงวนัทีไ่ด ้เช่น 01/10/2015..31/10/2015 

 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง 
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หมายเหตุ : กรณีตอ้งการเรยีกรายงานภาษเีงนิไดห้กั ณ ทีจ่่ายเป็นรายผูม้เีงนิไดเ้พื่อใชต้รวจทานความถูกตอ้ง  
เขา้ที ่: บญัชแียกประเภท >> การสอบถาม >> ภาษ ี>> ใบก ากบัภาษหีกั ณ ทีจ่่าย และกรองตามรหสั

หรอืชื่อของผูม้เีงนิได ้และกดปุ่ ม เพื่อตรวจทานยอดสรุปรายบุคคลได ้

 
 

AP006 - รายงานบญัชี 
เข้าท่ี: บญัชเีจา้หนี้ >> รายงาน >> ธุรกรรม >> ผูจ้ดัจ าหน่าย >> รายการบญัช ี

 
 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
เง่ือนไข 
วนัทีเ่ริม่ตน้ ระบุวนัทีเ่ริม่ตน้ของรายงาน 
วนัทีส่ิน้สดุ ระบุวนัทีส่ ิน้สดุของรายงาน 
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
วนัทีป่ระเมนิ ระบุวนัทีป่ระเมนิของรายงาน (ปกตริะบุวนัทีเ่ริม่ตน้ของรายงาน) 
เปิดเท่านัน้ ติก๊ หากตอ้งการแสดงเฉพาะยอดหนี้คงคา้ง 
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย ระบุรหสัผูจ้ดัจ าหน่าย 
กลุ่ม ระบุกลุ่มเจา้หนี้  
สกุลเงนิ ระบุเงนิบาท 
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การบนัทึกปิดเดือนของระบบเจ้าหน้ี 
ในทุกๆ สิน้เดอืนฝ่ายบญัชจีะตอ้งท าการปิดเดอืนของระบบเจา้หนี้ โดยท าตามขัน้ตอนไดด้งันี้ 

1. ผ่านรายการสมุดรายวนัตัง้หนี้ และสมุดรายวนัจ่ายทีค่า้งอยู่ใหค้รบ  

2. ตรวจสอบทะเบยีนเจา้หนี้กบับญัชแียกประเภท 

การตรวจสอบทะเบียนเจา้หน้ีกบับญัชีแยกประเภท 
 เข้าท่ี : บญัชแียกประเภททัว่ไป >> รายงาน >> ธุรกรรม >> งานประจ างวด >> งบการเงนิ >> ระบุเงื่อนไข 
 

 
 

ตรวจสอบยอดในบญัชแียกประเภทกบัทะเบยีนเจา้หนี้ อาท ิบญัชเีจา้หนี้อื่น-หน่วยงานภาครฐั กระทบยอดจากกลุ่ม
บญัชเีจา้หนี้อื่น-หน่วยงานภาครฐั (กลุ่มเจา้หนี้รหสั 2100) และระบุเงื่อนไขตามแหล่งเงนิ 
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เข้าท่ี: บญัชเีจา้หนี้ >> รายงาน >> ธุรกรรม >> ใบแจง้หนี้ >> ธุรกรรมใบแจง้หนี้ทีเ่ปิดคา้งไว ้

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 
ธุรกรรมคงคา้งต่อ ระบุวนัที ่ทีต่อ้งการดเูจา้หนี้คงคา้ง  
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย ระบุผูจ้ดัจ าหน่ายแต่ละราย 
กลุ่ม ระบุกลุ่มผูจ้ดัจ าหน่าย  

 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง 
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ทัง้นี้หากผูใ้ชต้อ้งการตรวจสอบยอดดุลคงคา้งทัง้หมดสามารถเรยีกรายงานได ้ดงันี้ 
เข้าท่ี: บญัชเีจา้หนี้ >> รายงาน >> สถานะ >> รายการดุลของผูจ้ดัจ าหน่ายพรอ้มวงเงนิสนิเชื่อ 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 
ธุรกรรมคงคา้งต่อ ระบุวนัที ่ทีต่อ้งการดเูจา้หนี้คงคา้ง  
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย ระบุผูจ้ดัจ าหน่ายแต่ละราย 
กลุ่ม ระบุกลุ่มผูจ้ดัจ าหน่าย  

 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง 

 
 


