
 

 

คู่มือ 
การใช้งานระบบ ERP 
-  การจองเงินงบประมาณ 
-  การสร้างใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และการตั้งหนี ้

----------------------------------------------------------------------------- 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ ส านักงานเลขานุการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 1 

 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

ภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 2 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าระบบ  Microsoft Dynamic Ax   Company 1000         บัญชีเจ้าหน้ี 

 

ญชีเข้าหนี ้

ขั้นตอนที่ 2  กรณีที่ไม่แน่ใจว่า

งบประมาณมีเพียงพอหรือไม่ให้

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือไปท่ี  

การสอบถาม คลิ๊กเลือกงบประมาณ

คงเหลือ จะแสดงดังภาพท่ี 2 

ขั้นตอนที่ 3   คลิกเลือก จะแสดงดัง

ภาพท่ี 3 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 2 

 

ภาพที่ 3 

 

ภาพท่ี 4 

 

ภาพท่ี 5 

 

จะขึ้นหน้าต่างให้

ระบุเงื่อนไข 

ขั้นตอนท่ี 4  เลือกปีงบประมาณ 

ขั้นตอนท่ี 5 กดเลือกรหัสงบประมาณจะแสดงข้อมูล  จากนั้นค้นหาโดยคลิกขวา

ในคอลัมน์ค าอธิบาย เลือกตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์ จะแสดงดังภาพท่ี 6 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 3 

 

ภาพท่ี 6 

 

ภาพท่ี 7 

 

ภาพท่ี 8 

 

ขั้นตอนท่ี 6  ระบุหมวดงบประมาณโดย 

ใส่เครื่องหมาย * ใส่ข้อความที่ต้องการค้นหา *  

หลังจากนั้นกดตกลง จะแสดงดังภาพท่ี 7 

ขั้นตอนท่ี 7 คลิกเลือกรหัสงบประมาณ 21000 

ขั้นตอนท่ี 8   เลือกแหล่งเงิน 2000 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 4 

 

ภาพท่ี 9 

 

 

ภาพท่ี 10 

 

ภาพท่ี 11 

 

ขั้นตอนท่ี 9 ระบุรหัสหน่วยงาน ตามด้วย

เครื่องหมาย * ระบบจะแสดงหน่วยงาน 

เลือกหน่วยงาน จะแสดงดังภาพท่ี 10 

ขั้นตอนท่ี 10 เมื่อระบุข้อมูล

ครบถ้วนตามที่ต้องการค้นหาแล้ว

กดตกลง จะแสดงดังภาพท่ี 11 

กดตกลง จะแสดงดังภาพท่ี  12 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 5 

 

ภาพท่ี 12 

 

ภาพท่ี 13 

 

 

 

จะปรากฏรายละเอียดงบประมาณดังภาพท่ี 12  ให้เลื่อนแท็ปสีฟ้าไปทางขวาจะแสดง

ยอดคงเหลือตามภาพที่ 13   สามารถจองเงินได้   

เล่ือนแท็ป 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 6 

 

ภาพท่ี  14 

 

 

ภาพที่ 15 

 

 

ขั้นตอนท่ี 11  มาที่แบบฟอร์มทั่วไป         รายการจอง

งบประมาณ 

จะแสดงดังภาพ ที่ 15 

 

ขั้นตอนท่ี 12  กดปุ่มสร้าง เพื่อสร้างสมุด

รายวันงบประมาณจะแสดงดังภาพท่ี 16 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 7 

 

ภาพที่ 16 

 

ภาพที่ 17 

 

ขั้นตอนท่ี 13  เลือกสมุดงบประมาณ

โดยกดปุ่มลูกศรจะแสดงดังภาพท่ี 17 

ขั้นตอนท่ี 14 เลือกสมุดงบประมาณ  

2B310400BG 

2 หมายถึง  แหล่งเงิน (รายได้) 

B310400 หมายถึง หน่วยงาน 

BG หมายถึง งบประมาณ 

หลังจากนั้น กดบันทึก จะแสดงดัง

ภาพท่ี 18 

 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 8 

 

ภาพที่ 18 

 

ภาพที่ 19 

 

 

ขั้นตอนท่ี 15 กดปุ่มบรรทัด จะแสดงดังภาพท่ี 19 

ขั้นตอนท่ี 16  เลือกรายการจองงบประมาณ 562b310400PR 

56 หมายถึง ปีงบประมาณ 2556 

2 หมายถึง แหล่งเงิน 

B310400 หมายถึงหน่วยงาน 

PR  หมายถึง การจองงบประมาณกรณีท่ีผ่านการจัดซื้อจัดจ้าง 
ระบบจะสร้างเลขใบส าคัญให้อัตโนมัติ ต่อจากนั้นให้ระบุมิติต่างๆ
ตามรหัสงบประมาณที่จอง ระยะเวลาคืนเงิน  วิธีการจัดหา เลขท่ี
บันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง  เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้วจะ
แสดงดังภาพท่ี  20 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 9 

 

ภาพที่ 20 

 

ภาพที่ 21 

 

ขั้นตอนท่ี 17 เลือก

รหัสงบประมาณตามที่

จัดซื้อ เช่น วัสดุ

ส านักงาน 21303 

ขั้นตอนท่ี 18 ระบุจ านวนเงินท่ีต้องการจอง 

 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 10 

 

ภาพที่ 22 

 

ภาพที่ 23 

 

ขั้นตอนท่ี 19  ถ้าต้องการจองงบประมาณหลายรายการ วิธีการเพิ่มรายการท่ี 2 และ

รายการต่อ ๆ ไป  ให้เล่ือนลูกศรลงมาบรรทัดที ่2 จะแสดงดังภาพท่ี 23 

ขั้นตอนท่ี 20  เริ่มท ารายการใหม่ตามขั้นตอนที่ 16(ภาพท่ี19)เพื่อเลือก
สมุดเล่มเดิมแล้วท าจนถึงขั้นตอนท่ี 18(ภาพท่ี 21) 
จนรายการจองงบประมาณครบตามที่ต้องการ หลังจากนั้นเลือก 

ตรวจสอบความถูกต้อง ระบบจะแสดงดังภาพท่ี 24 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 11 

 

ภาพที่ 24 

 

ภาพที่ 25 

 

ขั้นตอนท่ี 21 ระบบจะขึ้นข้อความดัง

รูปแสดงว่าข้อมูลถูกต้องกดปิด 

จะแสดงดังภาพท่ี 25 

ขั้นตอนท่ี 22 เลือกลงรายการบัญชีจะแสดงดัง

ภาพท่ี 26 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 12 

 

ภาพที่ 26 

 

ภาพที่ 27 

 

 

ขั้นตอนท่ี 23 ระบบจะให้ยืนยันการ

ลงรายการบัญชี กดปุ่ม OK  

จะแสดงดังภาพท่ี 27 

ขั้นตอนท่ี 24 ระบบจะออกรหัสงบประมาณให้

ตามรายการท่ีจอง และปรากฏข้อความดังภาพ

แสดงว่าข้อมูลถูกต้อง หลังจากนั้นกดปิด จะ

แสดงดังภาพ 28 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 13 

 

ภาพที่ 28 

 

 

ภาพที่ 29 

 

ขั้นตอนท่ี 25 เลือกไอคอนค้นหาเพื่อให้

ระบบแสดงรายละเอียดของรายการ

งบประมาณที่จองทุกรายการ 

จะแสดงดังภาพท่ี 29 

ขั้นตอนท่ี 26 ระบบจะแสดงรายละเอียดของ
รายการท่ีจองงบประมาณและข้อความดัง
ภาพแสดงว่าข้อมูลถูกต้องให้กดปิด  

จะแสดงดังภาพ 30 



 

คู่มือการจองงบประมาณหลายรายการ ในระบบ ERP 

  หน้า 14 

 

ภาพที่ 30 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 27  ได้ใบจองงบประมาณโดยที่แสดงรหัส 3 รหัส 

ตามที่จองในสมุดงบประมาณเลขที่เดียวกัน พิมพ์ใบจอง

งบประมาณแนบบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างเพื่อขออนุมัติก่อน

ด าเนินการและเมื่อได้รับอนุมัติแล้วจะใช้ในการจัดท าใบส่ังซื้อ

ส่ังจ้างต่อไป 

 



 

คู่มือการสร้างใบสั่งซื้อ และการตั้งหนี้  หน้า 1 

คู่มือการสร้างใบสั่งซื้อ และการตั้งหนี ้

ภาพที่ 1 

 

ภาพท่ี 2 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าระบบบัญชีเจ้าหน้ี           รายละเอียดใบส่ังซื้อ จะแสดงดังภาพท่ี 2 

ขั้นตอนที่ 2 กดปุ่มสร้าง  จะแสดงดังภาพท่ี 3 



 

คู่มือการสร้างใบสั่งซื้อ และการตั้งหนี้  หน้า 2 

ภาพท่ี 3 

 

ภาพท่ี 4 

 

ขั้นตอนที่ 3 กดเลือกบัญชีผู้จัดจ าหน่าย จะแสดงดังภาพท่ี 4 

ขั้นตอนที่ 4 คลิกเมาส์ขวาที่คอลัมน์ชื่อเลือก 

ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์ จะแสดงดังภาพท่ี 5 



 

คู่มือการสร้างใบสั่งซื้อ และการตั้งหนี้  หน้า 3 

ภาพท่ี 5 

 

ภาพท่ี 6 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 ใส่ชื่อผู้จัดจ าหน่ายสั้น ๆ โดยใส่ 

เครื่องหมาย * หน้า * หลัง หลังจากนั้นกดตกลงจะ

แสดงดังภาพท่ี 6 

กรณีไม่พบผู้จัดจ าหน่ายที่ต้องการค้นหา ให้

ส่งข้อมูลผู้จัดจ าหน่ายมาเพิ่มในระบบ ERP ที่

ส่วนกลาง 

ขั้นตอนที่ 6 เลือกผู้จัดจ าหน่าย จะ

แสดงดังภาพท่ี 7 



 

คู่มือการสร้างใบสั่งซื้อ และการตั้งหนี้  หน้า 4 

ภาพท่ี 7 

 

ภาพท่ี 8 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 ระบบจะแสดงเลขที่

บัญชีผู้จัดจ าหน่าย จากนั้นเลือกชุด

เลขที่เอกสาร คล๊ิกลูกศรลงระบบ จะ

แสดงดังภาพท่ี 8  

ขั้นตอนที่ 8 เลือกชุดเลขที่เอกสาร 2B310600PO

โดยเลขที่เอกสารจะขึ้นให้อัตโนมัต ิ

2 หมายถึง เงินรายได ้

B310600 หมายถึง หน่วยงาน (กองแผนงาน) 

PO หมายถึง ใบส่ังซื้อ  



 

คู่มือการสร้างใบสั่งซื้อ และการตั้งหนี้  หน้า 5 

ภาพท่ี 9 

 

ภาพท่ี 10 

 

 

ขั้นตอนที่ 9  เลือกแหล่งเงินกดปุ่ม

ลูกศร จะแสดงดังภาพท่ี 10 

 

ขั้นตอนที่ 10 เลือกแหล่งเงิน 

กรณีจัดซื้อโดยใช้เงินรายได้เลือก   2000 

เท่านั้น  



 

คู่มือการสร้างใบสั่งซื้อ และการตั้งหนี้  หน้า 6 

ภาพท่ี 11 

 

ภาพท่ี 12 

 

 

ขั้นตอนที่ 11 เลือกวิธีการจัดหา

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่

ด าเนินการ 

ขั้นตอนที่ 12 เลือกไซต์ คลิกเมาส์ขวาเพื่อเลือกตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์ เพื่อ

ค้นหาชื่อไซต์(หน่วยงาน) จะแสดงดังภาพท่ี 13 

 



 

คู่มือการสร้างใบสั่งซื้อ และการตั้งหนี้  หน้า 7 

ภาพท่ี 13 

 

ภาพท่ี 14 

 

ขั้นตอนที่ 13 ค้นหาชื่อหน่วยงานโดยระบุชื่อ

หน่วยงานใส่เครื่องหมาย * หน้า * หลัง 

หลังจากนั้น กดตกลงจะแสดงดังภาพ 14 

ขั้นตอนที่ 14 เลือกไซต์  9ISB310600 จะแสดงดังภาพท่ี 15 

ความหมายของไซต ์

1IM....หมายถึงการซื้อวัสดุเพื่อเก็บไว้ส ารอง โดยใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน 

2IM....หมายถึงการซื้อวัสดุเพื่อเก็บไว้ส ารอง โดยใช้เงินรายได ้

9IS…หมายถึงการซื้อวัสดุไม่เก็บไว้ส ารอง โดยใช้เงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได ้

 

 



 

คู่มือการสร้างใบสั่งซื้อ และการตั้งหนี้  หน้า 8 

 

ภาพท่ี 15 

 

ภาพท่ี 16 

 

ขั้นตอนที่ 15 กดปุ่มลูกศรเลือกคลังสินค้า 

จะแสดงดังภาพท่ี 16 

ขั้นตอนที่ 16 ระบบจะแสดงข้อมูล

คลังสินค้าของหน่วยงานท่ีระบุตามไซต ์



 

คู่มือการสร้างใบสั่งซื้อ และการตั้งหนี้  หน้า 9 

 

 

ภาพท่ี 17 

 

ภาพท่ี 18 

 

ขั้นตอนที่ 17 เลือกรหัสงบประมาณโดยระบุ

เลขที่ใบจองในช่องรหัสงบประมาณ   

 

ขั้นตอนที่ 18  หรือกดปุ่มลูกศรค้นหา

รหัสงบประมาณโดยการใช้ตัวกรอง

ข้อมูลโดยฟิลด์  



 

คู่มือการสร้างใบสั่งซื้อ และการตั้งหนี้  หน้า 10 

 

ภาพท่ี 19 

 

 ภาพท่ี 20 

 

ขั้นตอนที่ 20 ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารที่ได้

ด าเนินการไปแล้วทั้งหมด โดยเอกสารที่สร้างใหม่จะอยู่

รายการสุดท้ายให้คลิกเมาส์ขวาที่บรรทัดเลขที่เอกสารที่

สร้างขึ้นเพื่อให้แสดงรายการเดียวเพื่อความสะดวกในการ

ท างาน จะแสดงดังภาพท่ี 21 

ขั้นตอนที่ 19  ระบบจะแสดง

รายละเอียดต่างๆ ตามที่ก าหนด

ตรวจสอบความถูกต้องแล้วกดตกลง 

จะแสดงดังภาพท่ี 20 



 

คู่มือการสร้างใบสั่งซื้อ และการตั้งหนี้  หน้า 11 

ภาพท่ี 21 

 

ภาพท่ี 22 

 

 

ขั้นตอนที่ 21 คลิกเลือก  “ตัวกรองข้อมูลโดยการ

เลือก” จะแสดงดังภาพท่ี 22 

ขั้นตอนที่ 22 ระบบจะแสดงเอกสารที่ต้องการ

กรอกรายละเอียดเพียงรายการเดียว กดปุ่มทั่วไป 

จะแสดงดังภาพท่ี 23 



 

คู่มือการสร้างใบสั่งซื้อ และการตั้งหนี้  หน้า 12 

ภาพท่ี 23 

 

ภาพท่ี 24 

 

ขั้นตอนที่ 23 ระบุรายละเอียดดังนี ้

-เลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่โครงการจากระบบ e-GP (กรณีวงเงินจัดซื้อตั้งแต่ 

5,000 บาท เป็นต้นไป) 

-วันท่ีใบเสนอราคา ระบุวันที่ผู้จัดจ าหน่ายเสนอราคา 

-เลขที่บันทึกข้อความ ระบุเลขที่บันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 

ขั้นตอนที่ 24 กดปุ่มข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสารเพื่อระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 

-เอกสารออกโดย  ระบุชื่อหน่วยงานใดที่ออกใบส่ังซื้อ 

-จุดประสงค์ของเอกสาร  ระบุข้อความตามวัตถุประสงค์ เช่น ซื้ออะไร 

จ านวนเท่าไร 

-จัดส่งไปยัง  ระบุหน่วยงานท่ีเป็นผู้รับของที่จัดซื้อ 
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ภาพท่ี 25 

 

ภาพท่ี 26 

 

ขั้นตอนที่ 25  กรณีมีภาษีมูลค่าเพิ่มกดปุ่มการตั้งค่าระบุ 

กลุ่มภาษีขาย หมายถึง กรณีผู้ขายเสนอราคาที่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม 7 % ให้เลือก VAT 

ราคารวมภาษีขายหมายถึง กรณีผู้ขายเสนอราคาต่อหน่วยรวมภาษี มูลค่าเพิ่มแล้ว  

 

ขั้นตอนที่ 26 กดปุ่มมิติ ระบบจะ

แสดงข้อมูลของมิติต่างๆที่ระบุไว้

ตอนต้น  ตรวจสอบให้ถูกต้องตรง

กับใบจองงบประมาณ 

หลังจากนั้นมาที่แท็ปภาพรวม 

จะแสดงดังภาพท่ี 27 
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ภาพท่ี 27 

 

ภาพท่ี 28 

 

ขั้นตอนที่ 27 ระบบจะกลับไปแสดงรายการตามเลขที่เอกสารที่

ก าลังด าเนินการ   จากนั้นเลือกบันทึกรายละเอียดหมายเลข

สินค้า โดยกดเลือกหมายเลขสินค้า จะแสดงดังภาพท่ี 28 

ขั้นตอนที่ 28 คลิกขวาที่ชื่อสินค้าเลือกตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์เพื่อเลือก

หมายเลขสินค้าซึ่งต้องสอดคล้องกับไซต์และคลังสินค้า คือ 

ถ้าเป็นวัสดุส ารอง ให้เลือก IM……….. 

ถ้าเป็นวัสดุไม่ส ารอง ให้เลือก IS…….. 

ถ้าเป็นครุภัณฑ์ หรือครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ให้เลือก FA…(บัญชีพัก

ครุภัณฑ)์ 
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ภาพท่ี 29 

 

ภาพท่ี 30 

 

ขั้นตอนที่ 30 ระบุรายละเอียดกรณีที่ซื้อวัสดุหลายรายการและ

เป็นวัสดุไม่ส ารองให้ระบุหน่วยเป็น  “ชุด” จากนั้นระบ ุ

-ปริมาณ , ราคาต่อหน่วย(จ านวนเงินรวมทั้งหมด) ข้อความ (ให้

ระบุรายการท่ีจัดซื้อ) ต่อจากนั้นให้เล่ือนแท็ปสีฟ้ามาทางขวาจะ

แสดงดังภาพท่ี 31 

ขั้นตอนที่ 29 ระบุข้อความสั้น ๆ โดยใส่ 

เครื่องหมาย * ข้อความที่ต้องการ *  แล้ว

กดตกลง จะแสดงดังภาพท่ี 30 
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ภาพท่ี 31 

 

ภาพท่ี 32 

 

ขั้นตอนที่ 31  ถ้ากรณีการจัดซื้อมีภาษีมูลค่าเพิ่มให้เลือก 

กลุ่มภาษีขายตามประเภทสินค้า  “VAT   ” กลุ่มภาษีขาย “VAT   ” 

ขั้นตอนที่ 32 ตรวจสอบจ านวนเงิน  โดยกดปุ่มการ

สอบถาม 

เลือกรายการรวม จะแสดงดังภาพท่ี 33 
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ภาพท่ี 33 

 

ภาพท่ี 34 

 

 

ขั้นตอนที่ 33 ระบบจะแสดงยอดดุลตาม จ านวนเงินในใบส่ัง

ซื้อและจ านวนเงินในใบแจ้งหน้ีซึ่งจะแสดงให้เห็นก่อน Post 

ให้ตรวจสอบว่าถูกต้องตามเรื่องอนุมัติหรือไม่  หลังจากนั้นกด

ปิดหน้าต่างจะแสดงดังภาพท่ี 34 

ขั้นตอนที่ 34 เลือกแท็ปงบประมาณ 

กด Post  จะแสดงดังภาพท่ี 35 
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ภาพท่ี 35 

 

ภาพท่ี 36 

 

ขั้นตอนที่ 35 ระบบจะถามว่าต้องการ

โพสด์งบประมาณหรือไม่ ให้กดตกลง จะ

แสดงดังภาพท่ี 36 

ขั้นตอนที่ 36  ระบบจะแสดงข้อความให้ทราบว่า

มีการตัดงบประมาณตามใบส่ังซื้อเลขที่......แล้ว 

หลังจากนั้นกดปิด 
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ภาพท่ี 37 

 

 ภาพท่ี  38 

 

ขั้นตอนที ่37 จัดท าใบขออนุมัติเบิกจ่าย

โดยไปท่ีแท็ปตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน 

เลือกใบแจ้งหน้ี จะแสดงดังภาพท่ี 38 

ขั้นตอนที่ 38   ระบุข้อมูล 

-ปริมาณ     กรณีเบิกจ่ายครั้งเดียวให้เลือกทั้งหมด  

                   กรณีเบิกจ่ายเป็นงวดให้เลือกรับทันท ี

-ใบแจ้งหนี้  ระบุเลขที่ใบแจ้งหน้ี ที่ได้รับจากผู้ขาย 

หลังจากนั้นกดตกลง จะแสดงดังภาพท่ี  39 
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 ภาพท่ี 39

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 39  ระบบจะถามว่ามีการเปล่ียนแปลง 

ต้องการบันทึกใบแจ้งหน้ีหรือไม่ ให้ตอบ Yes จะแสดงดัง

ภาพท่ี 40 
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ภาพท่ี 40 

 

 

ขั้นตอนที่ 40  ระบบจะแสดงใบขออนุมัติเบิกจ่ายให้พิมพ์

จ านวน 2 แผ่น เพื่อส่งให้งานบัญชีตั้งหน้ีและส่งการเงินเพื่อ

เบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่การเงินท่ี

ตรวจสอบใบส าคัญลง

ลายมือชื่อ 

หัวหน้าส านักงานเลขา 

ผอ.กอง(ส านักงานอธิการบดี)  

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้มีอ านาจอนุมัติตาม

ระเบียบเงินรายได้ 

ข้อ 19 
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 ภาพท่ี 41

 

ภาพท่ี 42 

 

ขั้นตอนที่ 41 การบันทึกตั้งหน้ี ให้เลือกเลขที่เอกสาร 

ตามเลขที่ใบขออนุมัติเบิกจ่าย   หลังจากนั้นเลือกแท็ปการ

ผ่านรายการ จะแสดงดังภาพท่ี 42 

ขั้นตอนที่ 42   เลือกใบแจ้งหน้ีจะ 

แสดงดังภาพท่ี 43 
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ภาพท่ี 43 

 

ภาพท่ี 44 

 

 

ขั้นตอนที่ 43 ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น 

วันท่ีตั้งหน้ี , เลขที่ใบแจ้งหน้ี หลังจากนั้นกดปุ่ม รวม เพื่อ 

ดูจ านวนเงินท่ีจะเบิกจ่าย จะแสดงดังภาพท่ี 44 

ขั้นตอนที่ 44 ตรวจสอบจ านวนเงิน 

เมื่อถูกต้องแล้ว กดตกลงจะแสดงดัง

ภาพท่ี 45 
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ภาพท่ี 45 

 

ภาพท่ี 46 

 

ขั้นตอนที่ 46 เลือกแท็ปการ

สอบถาม       ใบแจ้งหน้ี จะแสดงดัง

ภาพท่ี 47 

ขั้นตอนที่ 45  ระบบจะแสดงใบส าคัญ

ตั้งหนี้ไม่ต้องสั่งพิมพ์ 
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ภาพท่ี 47 

 

 

ภาพท่ี 48  

 

 

ขั้นตอนที่ 47 เลือกใบส าคัญ จะ

แสดงดังภาพท่ี 48 

ขั้นตอนที่ 48  เลือกพิมพ์  

ใบส าคัญ จะแสดงดังภาพท่ี 49 
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ภาพท่ี 49 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กด 
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ภาพท่ี 50 

 

 

จะได้ใบส าคัญตั้งหน้ี ส่ังพิมพ์เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการลงบัญชีต่อไป  ผู้ที่จะลงนามในใบส าคัญตั้งหน้ี ประกอบด้วย 

ผู้จัดท า และ ผู้ลงบัญชี   คือเจ้าหน้าที่บัญช ี

ผู้อนุมัติ ไม่ต้องลงนาม              กรณีมีการปรับปรุงบัญชี หัวหน้างานต้องลงนามอนุมัต ิ

 

 



 


