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ประวัติการแกไข 

ฉบับแกไขที ่ คําอธิบาย ผูแตง วันที ่

1.0 ฉบับราง กรรณกิาร อุทัยมาตย 12 พฤศจกิายน 2563 

1.1 ปรับใหตรงตามการทํางานของระบบ กรรณกิาร อุทยัมาตย 8 ธันวาคม 2563 

1.2 ปรับใหตรงตามการทํางานของระบบ กรรณกิาร อุทยัมาตย 30 เมษายน 2564 

1.3 ปรับใหตรงตามการทํางานของระบบ กรรณกิาร อุทยัมาตย 8 กันยายน 2564 

1.4 ปรับภาพประกอบใหตรงตามหนาระบบ กรรณกิาร อุทยัมาตย 25 พฤศจิกายน 2564 

1.5 ปรับคําอธิบายใหตรงตามการทํางานของระบบ กรรณกิาร อุทยัมาตย 1 ธันวาคม 2564 

1.6 เพิ่มคําอธิบายวิธีดําเนินการเกี่ยวกับสัญญาในการขอ

ซื้อขอจาง/จัดซื้อจัดจาง 

กรรณกิาร อุทยัมาตย 9 ธันวาคม 2564 

1.5 เพิ่มคําอธิบายสวน “ลงนาม” ของผูจัดทํา กรรณกิาร อุทยัมาตย 28 เมษายน 2565 
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บทนาํ 

จุดประสงคของเอกสาร 

เพื่อใชเปนสื่อในการสรางความเขาใจและใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน

และวิธีการปฏิบัติงานผานระบบกอนที่บุคลากรที่เขารวมอบรมจะตองปฏิบัติงานจริงดวยตนเองและเพื่อใหการปฏิบัติงาน

สอดคลอง เปนมาตรฐานและไปในทิศทางเดียวกัน 

 

 

ภาพรวมของเอกสารนี้ 

เอกสารนี้จะอธิบายถึงข้ันตอนการสรางเอกสารเพื่อสงขออนุมัติและวิธีการปฏิบัติงานผานระบบไวอยางละเอียด 

เพื่อใหผูที่มีสิทธิ์เขาใชงานระบบสามารถทํางานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

 

 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ
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สิทธิ์การเขาใชงานระบบ 

การเขาถึงระบบ 

บทบาท สัญลกัษณ สิทธิ์การเขาถึงเมนูของระบบ 

ผูดูแลระบบ 

(System Admin) 
  มีสิทธ์ิเขาถงึไดทุกเมนขูองระบบ 

 สามารถสรางและกําหนดสิทธ์ิการเขาถึงเมนูของระบบใหกับผูดูแลและใช

งาน (Local Admin) และ ผูใชงานระบบทั่วไป (Local User) สําหรับทุก

หนวยงาน คณะ/สํานัก ได 

ผูใชงาน 

(Local Admin) 
  มีสิทธ์ิเขาถึงไดตามเมนูที่ผูดูแลระบบกําหนดให (System Admin 

 สามารถสรางและกําหนดสิทธ์ิการเขาถึงเมนูของระบบใหกับผูใชงาน 

ผูใชงานระบบทั่วไป (Local User) ที่อยูในสังกัดของผูใชงานได 

ผูใชงานระบบทั่วไป 

(Local User) 
 มีสิทธ์ิเขาถึงเมนูเพ่ือปฏิบัติงานตามที่ผูดูแลระบบ (System Admin) หรือ 

ผูใชงาน (Local Admin) กําหนดให 
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ภาพรวมการทํางานของระบบเวบ็ 

1. การขออนุมตัเิบิกจายจากงบประมาณ 

 
 

 

2. การยกเลิกผูกพันงบประมาณ, การยกเลิกขอซ้ือขอจาง, การยกเลิกจัดซ้ือจัดจาง และการยกเลิกตรวจรับ 

 
 

เมื่อเอกสารทีข่อยกเลกิไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจครบทุกทานแลว สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน “● 

ยกเลิก” ใหอตัโนมัติ และระบบจะไมแสดงหมายเลขของเอกสารดังกลาวใหผูปฎิบัติงานเลือกเพื่อนําไปดําเนินการที่

เก่ียวของในระบบไดอีก 
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3 

3. การพิจารณาเอกสาร 

 
 

4. สถานะเอกสาร 

ระบบจะแสดงสถานะเอกสารใหอัตโนมัตติามขั้นตอนดําเนินการและผูใชงานไมสามารถแกไขได ซึ่งสถานะเอกสาร

จะเปล่ียนไปตามข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี ้

● ราง เอกสารจะแสดงสถานะนี้อยู 2 กรณี คือ 

1. สรางเอกสารครั้งแรก 

2. หลังกดปุม “บันทกึราง” 

● รอพิจารณา เอกสารจะแสดงสถานะนี้อยู 2 กรณี คือ 

1. เอกสารทีส่งตรวจยังไมไดผลการพิจารณาจากผูมีอํานาจอนุมตัทิานใดเลย 

2. เอกสารทีส่งตรวจไดรับผลการพิจารณาจากผูมีอํานาจอนุมัติไมครบทุกทาน 

● แกไข เอกสารทีส่งตรวจไดรับผลการพิจารณาจากผูมีอาํนาจอนุมัติทานใดทานหนึ่ง เปน “แกไข” 

● อนุมัต ิ เอกสารจะแสดงสถานะนี้อยู 2 กรณี คือ 

1. เอกสารทีส่งตรวจผานการอนมุัตจิากผูมีอาํนาจอนุมตัิครบทุกทาน 

2. เอกสารทีไ่มตองผานการอนุมติั หลังจากกดปุม “บันทกึ” จะแสดงสถานะนี ้

● ไมอนุมติั เอกสารจะแสดงสถานะนี้อยู 2 กรณี คือ 

1. เอกสารทีส่งตรวจไมผานการอนุมติัจากผูมีอำนาจอนมุัติทานใดทานหนึ่ง 

2. เอกสารทีส่งตรวจไมผานการอนุมติัจากผูมีอำนาจอนุมัตทิุกทาน 

● ยกเลิก เอกสารจะแสดงสถานะนี้อยู 2 กรณี คือ 

1. เอกสารทีส่งตรวจถูกยกเลิกโดยผูใชงานระบบ 

2. เมื่อเอกสารที่ขอยกเลิกไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจครบทุกทานแลว 

● ปด เอกสารทีผ่านการอนุมตัิไดถูกนำไปดำเนินการเบิกจายครบตามจำนวนเงินที่ระบไุวแลว (ไมมี

ยอดคงเหลือ) ซึ่งเอกสารที่จะแสดงสถานะนี้ ไดแก เอกสารผูกพนังบประมาณ เอกสารขอซื้อขอ

จาง และเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 
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เขาสูระบบ 

 
 

ผูใชงานสามารถเขาถึงหนานี้ไดโดยการพิมพชื่อเว็บไซต https://webapp.erp.tu.ac.th/ แลวกดปุม Enter ที่

คียบอรด หนานี้จะปรากฏหากผูใชงานพิมพชื่อเว็บไซตถูกตอง 

 

ขั้นตอนการเขาสูระบบ 

1. กรอก “ช่ือผูใชงาน” ในชองแรก 

2. กรอก “รหัสผาน” ในชองที่สอง 

3. กดปุม “เขาสูระบบ” 

 

หมายเหต ุ: หากทานระบุ “ชื่อผูใชงาน” และ “รหัสผาน” ถูกตอง หลังจากกดที่ปุม “เขาสูระบบ” ทานจะผานเขาไปสูหนา

หลักของระบบ (คําอธิบายอยูในหนาถัดไป) 
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ออกจากระบบ 

 
 

ขั้นตอนการออกจากระบบ 

1. ใชเมาสกดท่ีชื่อของผูใชงานที่ปรากฏตรงดานบนขวาของหนาจอ 

2. เล่ือนเมาสมาที่ปุม “ออกจากระบบ” 

3. กดท่ีปุม “ออกจากระบบ” 

4. หากออกจากระบบสาํเร็จจะปรากฏหนาสําหรับเขาสูระบบ 
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หนาหลัก 

 
 

หนาหลักจะปรากฏหากผูใชงานเขาสูระบบสําเร็จ และจะพบเมนูท่ีผูใชงานมีสิทธิ์เขาถึงไดที่ดานซายของหนาจอ ซ่ึง

สิทธ์ิการเขาถึงจะถูกกําหนดใหโดยผูดูแลระบบ (System Admin) และ/หรือ Local Admin 

เมนสูําหรับการใชงาน 
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ขอซ้ือขอจาง 

 
หมายเหตุ : สัญญาในการขอซ้ือขอจางผูใชงานตองจัดทํานอกระบบเว็บแลวจึงมาดําเนินการจดัซ้ือจดัจาง (PO) และบันทึก

ทะเบียนคมุหลักประกันสญัญาผานระบบเว็บ 

 

การเขาถงึหนาใชงาน 

1. กดท่ีเมนูดานขางท่ีชื่อวา “ขอซ้ือขอจาง” 

2. จากนั้นระบบจะเปดหนาการทํางานข้ึนมา (ดังภาพดานบน) 

 

ขั้นตอนการกรอกขอมลูและสงขออนุมัติ 

ขั้นตอนท่ี 1 : กรอกรายละเอียดเอกสารประเภทการขอซ้ือขอจาง 

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได 
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สถานะ ระบบแสดงสถานะ “ราง” เปนคาเริ่มตนใหอตัโนมตัเิมื่อเขาถงึหนาการทํางานและผูใชงานไม

สามารถแกไขได 

วันที่จัดทํา*  ระบบจะแสดงวนัที่ปจจุบันในชองนี้ใหอัตโนมัติ 

 ผูใชงานสามารถแกไขเปนวันที่จดัทําที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกนัโดยคั่นดวย

เคร่ืองหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลอืกวันที่

จากปฏิทิน 

 หากผูใชงานปลอยชองน้ีเปนคาวางจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

ผูจัดทํา*  ระบบจะแสดง ชื่อ นามสกลุ ของผูท่ีเขาสูระบบในชองนี้ใหอัตโนมตั ิ

 ผูใชงานสามารถแกไขไดดวยการเลือกจากรายการที่ปรากฏ หรือคนหารายช่ือที่ตองการได

โดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เกีย่วของกับ

ตัวอักษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 หากผูใชงานปลอยชองน้ีเปนคาวางจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูในะบบ

เทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไมสามารถสง

ตรวจเอกสารได 

เลข อว.  กรอกไดไมเกิน 20 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนงัสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวนวรรค) เมื่อ

พิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพมิพตวัอักษรที่เกินตอไปได 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองน้ีก็ได 

เรื่อง*  กรอกไดไมเกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ เวนวรรค) 

เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กาํหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกินตอได 

 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

เหตุผลและความจําเปน

ในการจัดซื้อจัดจาง 

 กรอกไดไมเกิน 700 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ เวนวรรค) 

เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กาํหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกินตอได 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

บันทกึขอความ หากผูใชงานตองการใชเอกสารบันทึกขอความจากระบบเพื่อนําไปดําเนินการตอหรือตามความ

ตองการอื่นใด ใหกดที่ปุม “พิมพภาคเหตุและภาคความประสงค” จากน้ันระบบจะเปดหนาตาง

ข้ึนมาใหผูใชงานพิมพรายละเอียดที่ตองการนําไปแสดงในบันทึกขอความ ซ่ึงมขีอกําหนด ดังนี ้
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 ภาคเหตุ – ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎที่วรรคแรกของบันทกึขอความ 

(ถาระบุ) 

 ภาคความประสงค – ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎเปนวรรคที่สองของ

บันทกึขอความ (ถาระบ)ุ 

 ชองภาคเหตุ และ ภาคความประสงค สามารถระบุขอมูลไดไมเกิน 500 ตัวอักษร (นับ

รวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวนวรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวน

ตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพมิพตัวอักษรที่เกินตอไปได 

ชนิดเอกสาร*  ขอมูลจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดท่ีชองนี ้

 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 หากผูใชงานไมระบุขอมลูในชองนีจ้ะไมสามารถสงขออนุมัติได 

วิธกีารจัดซื้อจัดจาง  ขอมูลจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดท่ีชองนี ้

 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

ประเภทขอซื้อขอจาง* ประเภทการขอซื้อขอจางจะเปนตวักําหนดการดาํเนินการในข้ันตอนถัดไป ซ่ึงผูใชงาน

จําเปนตองระบใุหถูกตอง ดังนี ้
 

 
 

ถาเปนรายการที่ตองนําไปจัดซ้ือจดัจาง 

 
 

ถาเปนการรายที่ตองนําไปต้ังหนี้ไมผาน พรบ. 

 
 

 

ถาเปนรายการที่ตองนําไปเบิกเงินยืมทดรองและ/หรือตอง

นําไปจัดซื้อจัดจาง 

 

หมายเหตุ : เฉพาะประเภทขอซ้ือขอจางที่เปน “ยืมเงนิทดรอง” ที่สามารถนําไปทํารายการตอ

ที่เมนเูงินทดรองและที่เมนูจัดซื้อจัดจางได 

ความตองการ* ระบบแสดงคาเริ่มตนของขอมูลนีไ้วที ่“ขอซ้ือ” หากไมตรงตามจุดประสงคผูใชงานสามารถ

เปล่ียนความตองการเปน “ขอจาง” ได 

กําหนดขอมูลเพิ่มเตมิ ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

 

 

ขั้นตอนท่ี 2 : กรอกขอมูลวนัที่ขอซ้ือขอจาง ผูขาย/ผูใหบริการ คลังสินคาและสถานที่สงสินคา 

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได 
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วันที่ขอซ้ือขอจาง*  ระบบจะแสดงวันที่ปจจุบันในชองนี้ใหอัตโนมัติ 

 ผูใชงานสามารถแกไขเปนวันที่ที่ตองการไดโดยระบตุัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ันดวย

เคร่ืองหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลกัสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือก

วันท่ีจากปฏิทิน 

 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

วันที่ตองการสินคา  ผูใชงานสามารถระบุวันที่ที่ตองการไดโดยระบตัุวเลข 8 หลักติดกันโดยคั่นดวย

เคร่ืองหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลกัสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือก

วันท่ีจากปฏิทิน 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบุขอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมลูในชองนี้กไ็ด 

วันที่รับใบสั่งซ้ือ  ผูใชงานสามารถระบุวันที่ที่ตองการไดโดยระบตัุวเลข 8 หลักติดกันโดยคั่นดวย

เคร่ืองหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลกัสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือก

วันท่ีจากปฏิทิน 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบุขอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมลูในชองนี้ก็ได 

วันที่คาดวาจะลงนามสญัญา  ผูใชงานสามารถระบุวันที่ที่ตองการไดโดยระบตัุวเลข 8 หลักติดกันโดยคั่นดวย

เคร่ืองหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลกัสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือก

วันท่ีจากปฏิทิน 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบุขอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมลูในชองนี้ก็ได 

ผูขาย/ผูใหบริการ  รายช่ือผูขาย/ผูใหบริการ 100 รายการแรกจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดท่ีชองนี้ แตผูใชงาน

สามารถคนหาขอมลูที่ตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและ

แสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยาง

ดานลาง) 

 
 

 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 ในขั้นตอนนี้ชองนี้ไมไดบังคับใหระบุซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

11 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถสงตรวจเอกสารได 

รหัสสาขา - ชื่อสาขา  ชองนี้จําเปนตองระบุถาผูใชงานเลอืกผูขาย/ผูใหบริการไมเชนนั้นจะสงขออนุมตัไิมได 

 ขอมูลจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดที่ชองนี้ หรือสามารถคนหาขอมูลท่ีตองการไดโดยพิมพ

อยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับ

ตัวอักษรที่พิมพข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 

 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถสงตรวจเอกสารได 

HN No.  ชองนีม้ีไวสําหรับระบุหมายเลขของผูปวยนอก 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบุขอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมลูในชองนี้ก็ได 

รายละเอียดผูขาย/ผู

ใหบริการ 

 ขอมูลในชองนี้จะปรากฏอัตโนมตัหิลังจากท่ีผูใชงานเลือกผูขาย/ผูใชบริการแลว 

 ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูในสวนนี้ไดโดยการกดท่ีปุมดินสอ ( ) ที่อยูดานขวาของชอง

นี้ หลังจากน้ันระบบจะเปดหนาตางรายละเอียดขอมลูผูขาย/ผูใหบรกิารขึ้นมา (ดังภาพ

ดานลางนี้) 
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ในการเปลี่ยนแปลงขอมูลผูขาย/ผูใหบริการผูใชงานจําเปนตองกรอกขอมูลในชองมี

เคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได และหาก

ผูใชงานแกไขขอมูลเรียบรอยแลวใหกดที่ปุม “ใชขอมูลนี”้ เพื่อบันทึกรายละเอียดทีไ่ด

เปลี่ยนแปลง 

 

หมายเหตุ : ขอมูลที่ถูกเปล่ียนแปลงในหนาตางน้ีจะไมถูกสงไปอัพเดทยังฐานของมูลของ

ระบบ SAP B1 จะเปนเพียงการเปลี่ยนแปลงขอมูลสําหรับการขอซือ้ขอจางครั้งนี้เทานั้น 

คลังสินคา*  ขอมูลจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดที่ชองนี้ หรือสามารถคนหาขอมูลท่ีตองการไดโดยพิมพ

อยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับ

ตัวอักษรที่พิมพข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 

 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 หากผูใชงานไมระบุขอมูลในชองนีจ้ะไมสามารถสงขออนุมัติได 
 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถสงตรวจเอกสารได 

สถานที่สงสินคา*  ระบบจะแสดงขอมลูในชองนี้ใหอัตโนมัติหลงัจากทีผู่ใชงานระบุคลังสินคาแลว (ถา

คลังสินคาที่เลือกมีขอมลูนี้ใหดึงมาแสดง) 

 ผูใชงานสามารถแกไขหรอืพิมพสถานที่สงสินคาไดเอง ซึ่งระบไุดไมเกนิ 225 ตัวอักษร 

(นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวนวรรค) 

 เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรท่ีกาํหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกิน

ตอไปได 

 ชองนีป้ลอยเปนคาวางไมไดไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัตไิด 
 

หมายเหตุ : ขอมูลที่ถูกเปล่ียนแปลงนี้จะไมถูกสงไปอัพเดทยังฐานของมลูของระบบ SAP B1 

เพราะจะเปนเพียงการเปล่ียนแปลงขอมูลสําหรับการขอซ้ือขอจางคร้ังนี้เทานั้น 

กําหนดสงของภายใน (วัน)  ระบุจาํนวนวันกําหนดสงของทีต่องการเปนตัวเลขเทานั้น หากผูใชงานพิมพอยางอื่นที่

ไมใชตัวเลขจะไมมีอะไรปรากฏในชองนี ้

 ผูใชงานจําเปนตองระบุขอมลูในชองนี้ไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได 
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ขั้นตอนท่ี 3 : ระบุรายชื่อกรรมการจดัซ้ือจัดจาง กรรมการตรวจรับ และผูอนุมัต ิ

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 
 

กรรมการจัดซ้ือจัดจาง ในข้ันตอนนี้ไมไดบังคับใหระบรุายช่ือกรรมการ แตถาหากตองการระบุใหดําเนินการตามขั้นตอน 

ดังตอไปนี ้

1. กดที่ปุม “[+] เพิ่มรายชื่อ” 

2. ระบุ “ชื่อ นามสกุล” กรรมการที่ตองการในหนาตางที่ระบบเปดขึ้นมา 

3. ระบุ “ตําแหนง” ของกรรมการ ตวัอยางเชน นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

4. กดที่ปุม “ตกลง” ถาระบุขอมลูกรรมการทีต่องการครบถวนเรียบรอยแลว 

หากตองการเพิ่มรายแถวเพ่ือระบรุายช่ือกรรมการใหกดที่ปุม [+] ที่ปรากฎในหนาตาง

เพ่ิมรายชื่อกรรมการ หลังจากกดปุมระบบจะสรางแถวใหมข้ึนมาใหอัตโนมัติ 

แตถาหากตองการลบรายชื่อกรรมการที่ไมตองการ ใหกดที่ปุม  ที่ปรากฎอยูหนา

เลขลําดับรายช่ือกรรมการคนนั้น ๆ จากนั้นกดที่ปุม “ใช, ยืนยันลบ” ที่ปรากฎในหนาตาง 

“ตองการลบแถวขอมลูที่ไมตองการใชหรือไม?” แลวระบบจะลบแถวรายช่ือนั้นออกจากหนา

เพ่ิมรายชื่อกรรมการทันท ี
 

หมายเหตุ : ระบบจะแสดงหนาที่ที่ไดรบัมอบหมายตามลําดับรายชือ่ที่ผูใชงานระบใุหอัตโนมตัิ

ดังนี้ 

1. กรณีท่ีระบุเพียงรายช่ือเดยีวจะปรากฎเปน “กรรมการจดัซ้ือจัดจาง” 

2. กรณีท่ีระบรุายชื่อตั้งแต 3 คนข้ึนไปจะแสดงหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย ดังน้ี 

 ชื่อท่ีระบเุปนคนแรกจะปรากฎเปน “ประธานกรรมการ” 

 ชื่อท่ีระบเุปนคนที่สองจะปรากฎเปน “กรรมการ” 

 ชื่อท่ีระบอุยูในลําดับสุดทายจะปรากฎเปน “กรรมการและเลขานกุาร” 

กรรมการตรวจรับ ในข้ันตอนนี้ไมไดบังคับใหระบรุายช่ือกรรมการ แตถาหากตองการระบุใหดําเนินการตามขั้นตอน 

ดังตอไปนี ้

1. กดที่ปุม “[+] เพิ่มรายชื่อ” 

2. ระบุ “ชื่อ นามสกุล” กรรมการทีต่องการในหนาตางที่ระบบเปดข้ึนมา 

3. ระบุ “ตําแหนง” ของกรรมการ ตวัอยางเชน นักวิชาการพัสดุปฏิบติัการ 

4. กดที่ปุม “ตกลง” ถาระบุขอมลูกรรมการทีต่องการครบถวนเรียบรอยแลว 
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หากตองการเพิ่มรายแถวเพ่ือระบรุายช่ือกรรมการใหกดที่ปุม [+] ที่ปรากฎใน

หนาตางเพิ่มรายชื่อกรรมการ หลังจากกดปุมระบบจะสรางแถวใหมขึ้นมาใหอัตโนมติั 

แตถาหากตองการลบรายชื่อกรรมการที่ไมตองการ ใหกดท่ีปุม  ที่ปรากฎอยูหนา

เลขลําดับรายช่ือกรรมการคนนั้น ๆ จากนั้นกดที่ปุม “ใช, ยืนยันลบ” ที่ปรากฎในหนาตาง 

“ตองการลบแถวขอมลูที่ไมตองการใชหรือไม?” แลวระบบจะลบแถวรายช่ือนั้นออกจากหนา

เพ่ิมรายชื่อกรรมการทันท ี

 

หมายเหตุ : ระบบจะแสดงหนาที่ที่ไดรับมอบหมายตามลําดับรายชื่อที่ผูใชงานระบุใหอัตโนมตัิ

ดังนี้ 

1. กรณีท่ีระบุเพียงรายช่ือเดยีวจะปรากฎเปน “ผูตรวจรับพัสดุ” 

2. กรณีท่ีระบุรายช่ือตั้งแต 3 คนขึ้นไปจะแสดงหนาท่ีที่ไดรับมอบหมาย ดังนี ้

 ชื่อท่ีระบเุปนคนแรกจะปรากฎเปน “ประธานกรรมการ” 

 ชื่อท่ีระบเุปนคนที่สองจะปรากฎเปน “กรรมการ” 

 ชื่อท่ีระบอุยูในลําดับสุดทายจะปรากฎเปน “กรรมการและเลขานกุาร” 

ผูอนุมตั*ิ  ผูใชงานจาํเปนตองระบผูุอนุมัติอยางนอย 1 ทาน เพราะหากไมระบขุอมูลนีจ้ะไมสามารถสง

ขออนุมัติได ซึ่งตองระบุผูอนุมติัตามลําดับข้ันการอนุมัติโดยทีผู่อนมุัติลําดับแรกจะเปนรายชื่อ

ที่หนึ่งและช่ือของผูอนุมัตสิูงสดุจะตองอยูเปนลําดับสดุทายเสมอ 

 รายชื่อจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดทีช่องนี ้หรือสามารถคนหาชื่อที่ตองการไดโดยพิมพอยางนอย 

2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เกี่ยวของกบัตัวอักษรท่ีพิมพข้ึนมาให

ผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทําใหระบบเกดิขอผิดพลาดและจะไมสามารถ

สงตรวจได 

แนบเอกสาร ในข้ันตอนนีร้ะบบไมไดบังคับใหตองแนบเอกสาร แตผูใชงานสามารถแนบเอกสารได (ถา

ตองการ) ซ่ึงมีเง่ือนไข ดังนี้ 

 ไมจํากัดจํานวนไฟลที่ตองการแนบ แตระบบรองรับขนาดตอ 1 ไฟลไมเกิน 2MB และตองเปน

นามสกุลไฟล ดังนี้ .pdf, .jpg, .jpeg, .tiff, .png, .docx, .xlsx, .csv และ .pptx เทานั้น 

 หากผูใชงานเลือกไฟลแนบมีขนาดใหญเกินกวาที่ระบบรองรับ หลังจากเลือกไฟลนั้นแลวจะมี

หนาตางขึ้นมาแจงเตือนใหผูใชงานทราบ 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

15

 ใหกดที่ชื่อไฟลหากตองการดูรายละเอียดของไฟลที่แนบ จากนั้นระบบจะแสดงผลแตกตางกัน

ไปตามแตละนามสกุลไฟล ดังนี ้

o หากเปนไฟลนามสกุล .pdf ระบบจะเปดแท็บเบราวเซอรใหมเพื่อแสดง

รายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเปนไฟลนามสกุล .jpg, .jpeg, .tiff, .png ระบบจะเปดหนาตางข้ึนเพื่อ

แสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเปนไฟลนามสกุล .docx, .xlsx, .csv, .pptx หลังจากกดที่ชื่อไฟลแลว

อาจจะมหีนาตางขึ้นมาถามผูใชงานวาตองการบันทึกไฟลดังกลางไวที่ไหน 

หรือ อาจจะดาวนโหลดลงเคร่ืองของผูใชงานใหอัตโนมัติ ซ่ึงในสวนนี้ข้ึนอยู

กับการต้ังคาเว็บเบราวเซอรท่ีเคร่ืองของผูใชงาน 

หมายเหต ุ  ชองนี้กรอกไดไมเกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตวัอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตวัอักษรที่เกิน

ตอไปได 

 ชองนี้สามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจําเปนตองระบุ) 

 

 

ขั้นตอนท่ี 4 : ระบุรายการสินคาที่ตองการขอซ้ือขอจาง 

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 
 

  กดท่ีปุมนี้เพื่อลบแถวที่ไมตองการ 

 หลังจากกดปุมนีจ้ะมีหนาตางใหผูใชงานยืนยันลบรายการ ซ่ึงผูใชงานเลือกดําเนินการจาก

หนานี้ ไดดังน้ี 

o กดที่ปุม “ไม, กลบัไปทาํตอ” ระบบจะปดหนาตางนี้เพ่ือใหผูใชงาน

กลบัไปทาํงานตอ 

o กดที่ปุม “ใช, ยืนยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไปทันที 

ลําดับ  ระบบจะแสดงลําดับที่ 1 เปนคาเริม่ตนใหอตัโนมัตแิละผูใชงานแกไขไมได 

 ผูใชงานสามารถเพ่ิมแถวใหมไดโดยวิธีการ ดังนี ้

o ใชเมาสกดท่ีปุม “[+]” 
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o กดปุม “Tab” ที่คียบอรดจนกวาระบบจะไปโฟกสัที่ปุม “[+]” (พื้นหลัง

ปุม [+] จะกลายเปนสีเทาถาหากระบบโฟกัสที่ปุมแลว) จากน้ันกดปุม 

Enter ที่คียบอรด แลวระบบจะสรางแถวใหม 

ศูนยกําไรขาดทุน*  ขอมูลจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดท่ีชองนี ้หรือสามารถคนหาขอมูลที่ตองการไดโดยพิมพ

อยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับตัวอักษร

ที่พมิพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 

 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 หากผูใชงานไมระบุขอมูลในชองนี้จะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสาํหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถสงตรวจเอกสารได 

โครงการ  ขอมูลจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดท่ีชองนี ้หรือสามารถคนหาขอมูลที่ตองการไดโดยพิมพ

อยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับตัวอักษร

ที่พมิพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบุขอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 
 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสาํหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถสงตรวจเอกสารได 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ
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รหัสสินคา - ช่ือสินคา*  ผูใชงานสามารถคนหาขอมูลทีต่องการไดโดยพมิพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะ

กรองและแสดงเฉพาะรายการทีเ่ก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดัง

ตัวอยางดานลาง) 

 
 

 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 หากผูใชงานไมระบุขอมูลในชองนี้จะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสาํหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถสงตรวจเอกสารได 

รายละเอียด  ชองนี้กรอกไดไมเกิน 254 ตัวอักษร (นับรวมถงึตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่

เกินตอไปได 

 ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจําเปนตองระบุ) หรือหากมีขอมูลอ่ืน ๆ ของ

สินคาสามารถระบไุดท่ีชองนี้ (ดังตวัอยางดานลาง) 

 

จํานวน*  ระบุจํานวนสินคาที่ตองการขอซื้อขอจางเปนตัวเลขเทานั้น หากผูใชงานพิมพอยางอื่นที่

ไมใชตัวเลขจะไมมีอะไรปรากฏในชองนี้ 

 ผูใชงานจะระบโุดยใสจดุทศนยิมหรือไมกไ็ด เพราะระบบจะเติม .000 ตอทายจํานวนที่

ระบุใหอัตโนมัตหิากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

 หากผูใชงานไมระบุขอมูลในชองนี้จะไมสามารถสงขออนุมัติได 

หนวย* ระบบจะแสดงหนวยตามสินคาที่เลือกใหอัตโนมตัิแตผูใชงานสามารถเปล่ียนแปลงไดโดยกดท่ี

ชองแลวเลือกจากรายการที่ปรากฏ 

 
 

ราคากลาง  ระบุราคาเปนตัวเลขเทานั้นหากพมิพอยางอื่นที่ไมใชตัวเลขจะไมมีอะไรปรากฏในชองนี ้



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ
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 ผูใชงานจะระบรุาคาโดยใสจดุทศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม .000 ตอทายราคาที่

ระบุใหอัตโนมัตหิากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

 ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจําเปนตองระบ)ุ 

ราคา/หนวย*  ระบุราคาเปนตัวเลขเทานั้นหากพิมพอยางอื่นที่ไมใชตวัเลขจะไมมอีะไรปรากฏในชองนี ้

 ผูใชงานจะระบรุาคาโดยใสจดุทศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม .000 ตอทายราคาที่

ระบุใหอัตโนมัตหิากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

 หากผูใชงานไมระบุขอมูลในชองนี้จะไมสามารถสงขออนุมัติได 

สวนลด (%)  ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจําเปนตองระบุ) 

 หากตองการระบใุหผูใชงานระบเุปนตัวเลขเทานั้น โดยไมตองใสเครื่องหมาย % เพราะ

ระบบจะเติม % ตอทายใหอัตโนมติั 

 ผูใชงานจะระบโุดยใสจดุทศนยิมหรือไมกไ็ด เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายสวนลดที่ระบุ

ใหอัตโนมัติหากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

 เมื่อผูใชงานระบสุวนลด (%) ระบบจะคํานวณและแสดงสวนลด (บาท) ใหอัตโนมัติ 

สวนลด (บาท)  ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจําเปนตองระบุ) 

 หากตองการระบุใหผูใชงานระบุเปนตัวเลขเทานั้น โดยจะใสจดุทศนิยมหรือไมกไ็ด เพราะ

ระบบจะเติม .00 ตอทายสวนลดที่ระบุใหอัตโนมัตหิากไมระบุทศนยิมที่ตองการ 

 เมื่อผูใชงานระบสุวนลด (บาท) ระบบจะคํานวณและแสดงสวนลด (%) ใหอัตโนมัต ิ

ราคารวมหลังหกัสวนลด* ระบบจะคํานวณและแสดงขอมูลในชองน้ีใหอัตโนมัติและผูใชงานสามารถแกไขขอมลูได 

VAT Code*  ระบบจะแสดง VAT Code ตามสนิคาที่เลือกใหอัตโนมตั ิ

 ผูใชงานสามารถเปลี่ยนแปลงไดโดยกดที่ชองแลวเลือกจากรายการที่ปรากฏ 

ภาษมีูลคาเพิ่ม  ระบบจะคํานวณและแสดงขอมูลในชองน้ีใหอัตโนมัติ 

 ผูใชงานสามารถแกไขตัวเลขที่ปรากฎใหเปนภาษมีลูคาเพิ่มตามที่ตองการได ซ่ึงตองระบุ

เปนตัวเลขเทานั้น โดยจะระบทุศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายให

อัตโนมัติหากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

ราคาสุทธ ิ ระบบจะคํานวณและแสดงขอมูลในชองนี้ใหอัตโนมตัแิละผูใชงานไมสามารถแกไขได 

คลังสินคา*  ระบบจะแสดงขอมลูตามที่ผูใชงานระบุไดไวในข้ันตอนท่ี 2 เปนคาเริ่มตนในชองนีใ้ห

อัตโนมัติ 

 ผูใชงานสามารถแกไขไดโดยกดที่ชองนี้เพื่อดูรายการขอมลู หรือสามารถคนหาขอมลูที่

ตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่
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เกี่ยวของกับตัวอักษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 หากผูใชงานไมระบุขอมูลในชองนี้จะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสาํหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถสงตรวจเอกสารได 

หมายเลขเอกสารผกูพัน* 
 

 

 ขอมูลจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดท่ีชองนี ้หรือสามารถคนหาขอมูลที่ตองการไดโดยพิมพ

หมายเลขเอกสาร หรือ ชื่อเอกสารผูกพันอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและ

แสดงเฉพาะรายการท่ีเกี่ยวของกบัตัวอักษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก 

 
 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 กดปุม  ที่ปรากฎอยูดานหนาหมายเลขเอกสารผูกพันหากตองการลบหมายเลขเอกสาร

ผูกพันที่ไมตองการ 

 กดปุม [+] เพื่อเพ่ิมแถวใหมใหสามารถเลอืกหมายเลขเอกสารผกูพันอื่นได 

 ผูใชงานจําเปนตองระบุขอมลูนี้เพราะหากไมระบจุะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสาํหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถสงตรวจเอกสารได  
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รหัสงบประมาณ*  รหัสงบประมาณที่เก่ียวของกับเอกสารผกูพันที่เลือกจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดท่ีชองนี ้หรือ

สามารถคนหาขอมลูที่ตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและ

แสดงเฉพาะรายการท่ีเกี่ยวของกบัตัวอักษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยาง

ดานลาง) 

 
 

 หากตองการลบรหัสงบประมาณทีไ่มตองการใหกดปุม  ท่ีปรากฎอยูดานหนารหสั

งบประมาณรายการนั้น 

 หากตองการเพ่ิมแถวใหมใหสามารถเลือกรหัสงบประมาณอื่นไดใหกดที่ปุม [+] 

 ผูใชงานจําเปนตองระบุขอมลูนี้เพราะหากไมระบจุะไมสามารถสงขออนุมัติได 
 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสาํหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถสงตรวจเอกสารได 

ปงบ ระบบจะแสดงปงบตามรหัสงบประมาณท่ีเลือกใหอัตโนมัติและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

ผูกพันคงเหลือ ระบบจะแสดงตามรหัสงบประมาณที่เลือกใหอัตโนมัติและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

ขอใชครั้งนี*้ 
 

 
 

 ระบบจะแสดงยอดเงินขอใชครั้งนี้ตามผลการคํานวณใหอัตโนมติั แตผูใชงานสามารถ

เปลี่ยนแปลงจํานวนเงินได แตระบยุอดเงินขอใชครั้งนี้ไดไมเงินยอดเงินที่ปรากฎในชอง

ผูกพันคงเหลอืของรายการงบประมาณที่เลือก 

 ชองนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเทานั้นหากผูใชงานระบุอยางอื่นที่ไมใชตวัเลขจะไมมขีอมลูใด

ปรากฏในชองนี ้และจะระบุยอดเงินโดยใสจุดทศนิยมหรือไมกไ็ดเพราะระบบจะเติม .00 

ตอทายจํานวนเงนิที่ระบุใหอัตโนมติัหากไมระบุทศนยิมที่ตองการ 

 ผูใชงานจําเปนตองระบุขอมลูนี้เพราะหากไมระบจุะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 

หมายเหตุ : หากรหัสงบประมาณท่ีเลือกมียอดผูกพันคงเหลือนอยกวายอดขอใชครั้งนี้ระบบ

จะแสดงยอดผูกพันคงเหลือในชองน้ีแทน และหากเกิดเหตุการณนี้ใหผูใชงานเพิ่มหมายเลข

เอกสารผูกพันอันใหม หรือเปล่ียนหลายเลขเอกสารผูกพัน เพื่อใหมยีอดเงินเพียงพอตอการ

ขอซื้อขอจาง 
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ขั้นตอนท่ี 5 : ตรวจสอบรายการผูกพันงบประมาณ 

หลังจากระบุขอมลูและรายการสนิคาที่ตองการขอซ้ือขอจางเรียบรอยใหผูใชงานตรวจสอบขอมลูรายการผูกพัน

งบประมาณที่ใชในการขอซ้ือขอจางในตาราง (ดังตัวอยางดานลาง) ซ่ึงในตารางจะปรากฎขอมลู ดังตอไปนี้ 

 
 

ลําดับ ระบบจะแสดงใหอัตโนมัติและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

หมายเลขเอกสารผกูพัน ระบบจะแสดงตามที่ผูใชงานไดระบุไวในตารางขอซ้ือขอจางและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

รหัสงบประมาณ ระบบจะแสดงตามที่ผูใชงานไดระบุไวในตารางขอซ้ือขอจางและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

ผูกพันต้ังตน ระบบจะแสดงจํานวนเงินผูกพันต้ังตนของแตละรหสังบประมาณตามทีผู่ใชงานไดระบุไวใน

ตารางขอซ้ือขอจางและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

ขอซื้อขอจางครั้งนี ้ ระบบจะคํานวณและแสดงยอดรวมของการขอซ้ือขอจางคร้ังนี้ใหอัตโนมัติและผูใชงานไม

สามารถแกไขได 

ผูกพันคงเหลือ ระบบจะคํานวณและแสดงจํานวนเงินผกูพันคงเหลือของแตละรหัสงบประมาณใหอัตโนมัติและ

ผูใชงานไมสามารถแกไขได 

 

 

ขั้นตอนท่ี 6 : ตรวจสอบยอดเงินในการขอซ้ือขอจาง/ระบุสวนลด (ทายบิล) 

หลังจากกรอกขอมลูและระบุรายการสินคาที่ตองการขอซ้ือขอจางเรียบรอยใหผูใชงานตรวจสอบขอมลูยอดเงินที่ขอ

ซื้อขอจางคร้ังนี้จากตารางที่ปรากฎ (ดังตัวอยางดานลาง) ซ่ึงในตารางจะปรากฎขอมลู ดังตอไปนี ้
 

 

ราคารวม ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมัติและผูใชงานแกไขไมได 

สวนลด (ทายบลิ)  ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได 

 หากตองการระบุใหผูใชงานจะระบุเปนตัวเลขเทานั้น โดย

จะใสจุดทศนยิมหรือไมกไ็ดเพราะระบบจะเติม .00 

ตอทายจํานวนเงินที่ระบุใหอตัโนมติั 

ราคารวมกอนภาษี ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมตัแิละผูใชงานแกไขไมได 

ภาษมีลูคาเพิ่ม ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมตัแิละผูใชงานแกไขไมได 

ยอดเงินสุทธิ ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมตัแิละผูใชงานแกไขไมได 
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ขั้นตอนท่ี 7 : สงตรวจเพื่อขออนมุัติ 

เมื่อผูใชงานระบุขอมลูเรียบรอยแลวใหดําเนินการตามขั้นตอนดานลางเพ่ือสงเอกสารขอซ้ือขอจางที่สรางไปยังผูมี

อํานาจพิจารณาเพ่ือขออนุมัต ิ

7.1) กดปุม “สงตรวจ” ที่ปรากฏอยูดานลางของหนาจอการทํางาน (หากกดปุมนี้ในกรณีที่กรอกขอมลูในชองที่มี

เครื่องหมายดอกจนั (*) ไมครบ ระบบจะขึ้นขอความแจงเตือนพรอมกรอบสีแดงที่ชองน้ัน ๆ เพื่อใหผูใชงาน

กลบัไปกรอกขอมูลใหครบถวนกอนสงขออนุมัติ) 

7.2) กดปุมที่ปุม “ตกลง” ในหนาตางยนืยันการสงตรวจ และหลังจากกดปุม “ตกลง” หากดําเนินการสําเร็จระบบ

จะแสดงหนาตางข้ึนมาแจงใหผูใชงานทราบ 
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เบิกเงินยืมทดรอง 

 
 

การเขาถงึหนาใชงาน 

1. กดท่ีเมนูดานขางท่ีชื่อวา “เงินทดรอง” 

2. จากนั้นระบบจะเปดหนาการทํางานข้ึนมา (ดังภาพดานบน) 

 

ขั้นตอนการกรอกขอมลูและบันทกึการเบิกเงินยืมทดรอง 

ขั้นตอนท่ี 1 : ระบุรายละเอียดเอกสารและชองทางการขอรับเงิน 

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกได 

 
 

วันที่จัดทํา*  ระบบจะแสดงวันท่ีปจจุบันในชองนี้ใหอัตโนมัติ 

 ผูใชงานสามารถแกไขเปนวันที่จดัทําท่ีตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกนัโดยค่ันดวย

เครื่องหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทาน้ัน หรือเลือก

วันที่จากปฏิทนิ 

 หากผูใชงานปลอยชองน้ีเปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลและไมสามารถสงขอมูลไปยัง

ระบบ SAP B1 ได 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

24

ผูจัดทํา*  ระบบจะแสดง ช่ือ นามสกลุ ของผูที่เขาสูระบบในชองนี้ใหอัตโนมัต ิ

 ผูใชงานสามารถแกไขไดดวยการเลือกจากรายการที่ปรากฏ หรือคนหารายช่ือที่ตองการได

โดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของกับ

ตัวอักษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 หากผูใชงานปลอยชองน้ีเปนคาวางจะไมสามารถบันทกึขอมูลและไมสามารถสงขอมูลไปยัง

ระบบ SAP B1 ได 

หมายเหตุ: ชองที่มสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

ย่ืนตอ  ระบุชื่อหรือตําแหนงของบุคคลที่ตองการยื่นเสนอเพ่ือขอเบิกเงินยมืทดรองในชองนี้ 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบซุึ่งผูใชงานจะระบหุรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได แตถาผูใชงานระบุ

ขอมูลในชองนี้จะไปปรากฏในสัญญาเงินยืม (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 80 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครือ่งหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตวัอกัษรที่

เกินตอไปได 

หมายเลขเอกสารขอซ้ือ

ขอจาง* 

 ขอมูลจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดท่ีชองนี ้หรือสามารถคนหาขอมลูที่ตองการไดโดยพิมพอยาง

นอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพ

ข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 หากผูใชงานไมระบุขอมลูในชองนีจ้ะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 
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หมายเหต:ุ  

1. หมายเลขเอกสารที่ปรากฏใหเลอืกหรือที่สามารถคนหาไดจะมีเฉพาะเอกสารขอซ้ือ

ขอจางที่ระบุประเภทเปน “ ” เทานั้น 

2. ชองที่มีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพ่ือคนหาขอมลูที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและ

จะไมสามารถบันทึกได 

เพื่อเปนคาใชจาย*  กรอกไดไมเกิน 700 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ เวนวรรค)

เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กาํหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกินตอได 

 หากผูใชงานไมระบุขอมลูในชองนีจ้ะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

บันทกึขอความ หากผูใชงานตองการใชเอกสารบันทึกขอความจากระบบเพื่อนําไปดาํเนินการตอหรือตามความ

ตองการอื่นใด ใหกดที่ปุม “พิมพภาคเหตุและภาคความประสงค” จากนั้นระบบจะเปด

หนาตางข้ึนมาใหผูใชงานพิมพรายละเอียดท่ีตองการนําไปแสดงในบันทึกขอความ ซ่ึงมี

ขอกําหนด ดงันี ้

 ภาคเหต ุ– ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองน้ีจะไปปรากฎที่วรรคแรกของบันทึก

ขอความ (ถาระบุ) 

 ภาคความประสงค – ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎเปนวรรคที่สองของ

บันทึกขอความ (ถาระบุ) 

 ชองภาคเหตุ และ ภาคความประสงค สามารถระบขุอมูลไดไมเกิน 500 ตัวอักษร 

(นับรวมถึงตัวหนงัสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวนวรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวน

ตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพมิพตัวอักษรที่เกินตอไปได 

ประเภท*  ใหผูใชงานเลือกชองทางการขอรับเงินจากรายการท่ีปรากฏ ซึ่งสามารถเลือกไดมากกวา 1 

ชองทาง (ดังตัวอยางดานลาง) 

 หากผูใชงานไมระบุขอมลูนีจ้ะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถสงขอมูล

ไปยังระบบ SAP B1 ได 
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ขั้นตอนท่ี 2 : ระบุขอมูลลกูหนี ้มลูคาเงินยืม และวนักาํหนดชําระเงิน 

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกได 

 
 

ลูกหนี้*  ขอมูลจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดที่ชองนี้ หรือสามารถคนหาขอมูลทีต่องการไดโดยพมิพอยาง

นอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพ

ข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 หากผูใชงานไมระบุขอมลูในชองนี้จะไมสามารถบันทึกขอมูลและไมสามารถสงขอมูลไปยัง

ระบบ SAP B1 ได 
 

หมายเหตุ:  

1. หากผูใชงานคนหาแลวไมพบขอมูลที่ตองการ ผูใชงานตองแจงใหผูทีเ่ก่ียวของ

ดําเนินการเพิ่มขอมูลน้ีใหระบบ SAP B1 

2. ชองที่มีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพ่ือคนหาขอมลูที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและ

จะไมสามารถบันทึกขอมูลได 

รายละเอียดลูกหนี ้  ขอมูลในชองนี้จะปรากฏอัตโนมตัหิลังจากท่ีผูใชงานเลือกลูกหน้ีแลว 

 ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูในสวนนี้ไดโดยการกดท่ีปุมดินสอ ( ) ที่อยูดานขวาของชองนี้ 

หลังจากนั้นระบบจะเปดหนาตางรายละเอียดขอมลูผูขาย/ผูใหบริการขึ้นมา (ดังภาพ

ดานลางนี้) 
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ในการเปลี่ยนแปลงขอมูลลูกหน้ีผูใชงานจําเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน 

(*) ใหครบทุกชองไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกได และหากผูใชงานแกไขขอมูลเรียบรอย

แลวใหกดที่ปุม “ใชขอมูลนี”้ เพื่อบันทึกรายละเอียดที่ไดเปล่ียนแปลง 

 

หมายเหตุ : ขอมลูที่ถูกเปลี่ยนแปลงในหนาตางนี้จะไมถูกสงไปอัพเดทยังฐานของมูลของ

ระบบ SAP B1 จะเปนเพียงการเปลี่ยนแปลงขอมลูสําหรับการทํารายการคร้ังนี้เทานั้น 

รวมมลูคาเงินยืมคงคาง  มูลคาเงินยืมคงคางของลูกหนี้ที่เลือกจะแสดงใหอัตโนมัติและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

 ลูกหนี้ที่มีมลูคาเงินยืมคงคาง ระบบจะไมอนญุาตใหลูกหนีร้ายนั้นเบกิเงินยืมทดรองได 

ยกเวนในกรณีที่ ระบุในเมนูเคลียรเงินยืมทดรองวา “ไดรับใบรับใบสาํคญั” แลวเทานี้น 

มูลคาเงนิยมืครั้งนี*้  ระบบแสดงขอมูลนี้ใหอัตโนมัติตามหมายเลขขอซ้ือขอจางที่เลือก 

 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

วันที่ขอเบิกเงินยืม*  ผูใชงานสามารถระบุวันที่ที่ตองการไดโดยระบตัุวเลข 8 หลักติดกันโดยคั่นดวยเคร่ืองหมาย 

/ หรือไมก็ได แตตัวเลข 4 หลักสดุทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

 หากผูใชงานไมระบุขอมลูนีจ้ะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถสงขอมูล

ไปยังระบบ SAP B1 ได 

วันกําหนดชําระเงิน*  ผูใชงานสามารถระบุวันที่ที่ตองการไดโดยระบตัุวเลข 8 หลักติดกันโดยคั่นดวยเคร่ืองหมาย 

/ หรือไมก็ได แตตัวเลข 4 หลักสดุทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

 หากผูใชงานไมระบุขอมลูนีจ้ะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถสงขอมูล

ไปยังระบบ SAP B1 ได 
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แนบเอกสาร ในขั้นตอนนีร้ะบบไมไดบังคับใหตองแนบเอกสาร แตผูใชงานสามารถแนบเอกสารได (ถา

ตองการ) ซึ่งมีเง่ือนไข ดังนี้ 

 ไมจํากัดจํานวนไฟลที่ตองการแนบ แตระบบรองรบัขนาดตอ 1 ไฟลไมเกนิ 2MB และตอง

เปนนามสกุลไฟล ดังนี้ .pdf, .jpg, .jpeg, .tiff, .png, .docx, .xlsx, .csv และ .pptx 

เทานั้น 

 หากผูใชงานเลือกไฟลแนบมีขนาดใหญเกินกวาที่ระบบรองรับ หลังจากเลือกไฟลนั้นแลวจะ

มีหนาตางข้ึนมาแจงเตือนใหผูใชงานทราบ 

 ใหกดที่ช่ือไฟลหากตองการดูรายละเอยีดของไฟลที่แนบ จากนั้นระบบจะแสดงผลแตกตาง

กันไปตามแตละนามสกุลไฟล ดังนี ้

o หากเปนไฟลนามสกุล .pdf ระบบจะเปดแท็บเบราวเซอรใหมเพื่อแสดงรายละเอียด

เอกสารน้ัน 

o หากเปนไฟลนามสกุล .jpg, .jpeg, .tiff, .png ระบบจะเปดหนาตางข้ึนเพื่อแสดง

รายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเปนไฟลนามสกุล .docx, .xlsx, .csv, .pptx หลังจากกดที่ช่ือไฟลแลวอาจจะมี

หนาตางข้ึนมาถามผูใชงานวาตองการบนัทึกไฟลดังกลางไวทีไ่หน หรือ อาจจะ

ดาวนโหลดลงเครื่องของผูใชงานใหอัตโนมัติ ซึ่งในสวนนี้ข้ึนอยูกบัการตั้งคาเวบ็

เบราวเซอรที่เคร่ืองของผูใชงาน 

หมายเหต ุ  ชองนี้กรอกไดไมเกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถงึตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตวัอกัษรที่

เกินตอไปได 

 ชองนี้สามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจําเปนตองระบุ) 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 : บันทึกการเบิกเงินยืมทดรอง 

เมื่อผูใชงานระบขุอมลูในหนาจอครบถวนและถูกตองตามเงื่อนไขของแตละชองเรียบรอยแลว ใหผูใชงานดําเนินการตาม

ขั้นตอนตอไปนี้เพื่อบันทกึขอมูลเขาระบบเว็บและสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 

3.1) กดปุม “บันทกึ” ที่ปรากฎอยูดานลางของหนาจอการทํางาน 

3.2) กดปุม “ตกลง” ที่ปรากฎอยูในหนาตางยืนยันการบนัทึกเบิกเงินยืมทดรองหากขอมูลที่ปรากฎในหนาตางนั้น

ถูกตองแลว 

หมายเหตุ :  

1. หลังจากกดปุมตกลงในหนาตางที่ขอ 3.2) แลว หากบันทึกขอมูลสําเร็จระบบจะแสดงหนาจอแจงขึ้นมาให

ผูใชงานทราบและหมายเลขเอกสารจะปรากฏ 

2. หลังจากผูใชงานยืนยันการบันทึกไปแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลในเอกสารนั้นไดในทุกกรณี 
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การเรยีกดูเอกสารสัญญาเงนิยมืเพ่ือสั่งพิมพหรือดาวนโหลด 

ผูใชงานสามารถเรียกดูเอกสารสัญญาเงินยืมไดต้ังแตตอนสรางเอกสารและหลังจากบันทึกการยืมเงินทดรองแลว โดย

การกดปุมท่ีปรากฎตามแตละกรณี ดังตอไปนี ้

กรณีที่ 1 : ใหกดที่ปุม “สัญญาเงินยืม” ที่ปรากฏอยูดานลางของหนาจอการทํางานเพื่อเรยีกดูเอกสารสัญญาเงินยืม

ในขณะที่กําลังกรอกขอมลูอยู 

 
 

กรณีที่ 2 : ใหกดที่ปุม “พิมพเอกสาร” ที่ปรากฎอยูดานลางหนาจอหลังจากที่ยืนยนับันทึกการเบิกเงินยืมทดรอง

เรียบรอยแลว 

 
 

 

 

 

กดที่ปุมนี้เพ่ือเรียกดูตัวอยาง

เอกสารสัญญาเงินยมื 

กดที่ปุมนี้เพื่อเรียกดูตัวอยางเอกสารสญัญาเงนิยืม 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

30 

หลังจากกดปุม “สัญญาเงินยืม” หรือ “พิมพเอกสาร” ระบบจะเปดหนาตางเบราวเซอรใหมเพื่อแสดงตัวอยาง

เอกสารสัญญาการยืมเงิน (ดังตัวอยางดานลาง) ซึ่งจะมปีุมใหผูใชงานสามารถเลือกดําเนินการได ดังนี ้
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จัดซ้ือจัดจาง 

 
หมายเหตุ : สัญญาในการจดัซ้ือจดัจางผูใชงานตองจัดทํานอกระบบเว็บแลวจึงมาดําเนินการบันทึกทะเบียนคุมหลักประกัน

สัญญาผานระบบเว็บ 
 

การเขาถงึหนาใชงาน 

1. กดท่ีเมนูดานขางท่ีชื่อวา “จัดซ้ือจดัจาง” 

2. จากนั้นระบบจะเปดหนาการทํางานข้ึนมา (ดังภาพดานบน) 

ขั้นตอนการกรอกขอมลูและสงขออนุมัติ 

ขั้นตอนท่ี 1 : ระบุหมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจาง 

โดยมีวิธแีละขั้นตอนใหเลือกปฏบิตั ิดังตอไปน้ี 

วิธีที่ 1 : นําเมาสกดที่ชอง “ระบุหมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจาง” แลวเลือก 1 หมายเลขเอกสารจากรายการท่ีปรากฎ 
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วิธีที่ 2 : พิมพหมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจางอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่

เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) จากนั้นใหเลือก 1 หมายเลขจาก

รายการที่ปรากฎ 

 
 

วิธีนี้จะใชเมื่อไมพบหมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจางที่ตองการในรายการที่ปรากฎหรือทราบอยูแลววา

หมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจางที่ตองการเปนหมายเลขใด เพ่ือลดระยะเวลาในการมองหาเอกสารท่ีตองการ

จากรายการที่แสดงใน dropdown 
 

หมายเหตุ :  

1. รายการเอกสารขอซื้อขอจางท่ีจะมาปรากฎใหเลือกหรอืสามารถคนหาไดท่ีชองนี้ จะเปนเอกสารขอซ้ือ

ขอจางทีร่ะบุประเภทขอซื้อขอจางเปน “ ” หรือ “ ” และอยูใน

สถานะ “อนุมัติ” เทานั้น 

2. ชองที่มสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมลูที่มีอยูในระบบเทานั้น หาก

ผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกดิขอผิดพลาดและจะไมสามารถสงตรวจเอกสารได 

 

 

ขั้นตอนท่ี 2 : กรอก/ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารและระบุประเภทการจดัซ้ือจัดจาง 

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 
 

สถานะ ระบบแสดงสถานะ “ราง” เปนคาเริ่มตนใหอตัโนมตัเิมื่อเขาถงึหนาการทํางานและผูใชงานไม

สามารถแกไขได 

วันที่จัดทํา*  ระบบจะแสดงวนัที่ปจจุบันในชองนี้ใหอัตโนมัติ 

 ผูใชงานสามารถแกไขเปนวันที่จดัทําที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกนัโดยคั่นดวย

เคร่ืองหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลกัสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือกวันที่

จากปฏิทิน 

 หากผูใชงานปลอยชองน้ีเปนคาวางจะไมสามารถสงขออนุมัติได 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

33

ผูจัดทํา*  ระบบจะแสดง ชื่อ นามสกลุ ของผูท่ีเขาสูระบบในชองนี้ใหอัตโนมตั ิ

 ผูใชงานสามารถแกไขไดดวยการเลือกจากรายการที่ปรากฏ หรือคนหารายช่ือที่ตองการได

โดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เกีย่วของกับ

ตัวอักษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 หากผูใชงานปลอยชองน้ีเปนคาวางจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไมสามารถ

สงตรวจเอกสารได 

เลข อว.  กรณเีปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซ้ือขอจางระบบจะแสดงขอมูลนี้ใหอัตโนมัติ แตผูใชงาน

สามารถแกไขได 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 20 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอกัษรที่เกิน

ตอไปได 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

เรื่อง*  กรณีเปนการดงึขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลนี้ใหอัตโนมัติ แตผูใชงาน

สามารถแกไขได 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถงึตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอกัษรที่เกิน

ตอไปได 

 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

เหตุผลและความจําเปน

ในการจัดซื้อจัดจาง 

 กรณีเปนการดงึขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลนี้ใหอัตโนมัติ (ถามี) แต

ผูใชงานสามารถแกไขได 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 700 ตัวอักษร (นับรวมถงึตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอกัษรที่เกิน

ตอไปได 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

บันทกึขอความ  กรณีเปนการดงึขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลนี้ใหอัตโนมัติ (ถามี) แต

ผูใชงานสามารถแกไขได 
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 ในกรณีที่เอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกไมไดระบุขอมูลนี้มา ผูใชงานสามารถระบุขอมูลสวนนี้

เขาไปไดเองโดยกดที่ปุม “พิมพภาคเหตุและภาคความประสงค” จากนั้นระบบจะเปด

หนาตางข้ึนมาใหผูใชงานพิมพรายละเอียดท่ีตองการนําไปแสดงในบันทึกขอความ ซ่ึงมี

ขอกําหนด ดังนี ้

o ภาคเหตุ – ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎที่วรรคแรกของบันทกึ

ขอความ (ถาระบุ) 

o ภาคความประสงค – ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎเปนวรรคที่สอง

ของบันทึกขอความ (ถาระบุ) 

o ชองภาคเหตุ และ ภาคความประสงค สามารถระบุขอมูลไดไมเกิน 500 ตัวอักษร 

(นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวนวรรค) เมื่อพิมพครบตาม

จํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกินตอไปได 

ชนิดเอกสาร*  กรณีเปนการดงึขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลนี้ใหอัตโนมัติ แตผูใชงาน

สามารถเปล่ียนแปลงได โดยใชเมาสกดท่ีชองแลวเลือกเปล่ียนแปลงจากรายการที่ปรากฎ 

 กรณีที่ไมไดดึงขอมูลจากเอกสารขอซื้อขอจางผูใชงานตองระบุขอมูลนี้ไมเชนนั้นจะไม

สามารถสงขออนุมัตไิด 

วิธกีารจัดซื้อจัดจาง  กรณีเปนการดงึขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลนี้ใหอตัโนมัติ (ถาระบ)ุ 

แตผูใชงานสามารถเปลี่ยนแปลงได โดยใชเมาสกดที่ชองแลวเลือกเปล่ียนแปลงจากรายการที่

ปรากฎ 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

ประเภทขอซื้อขอจาง*  กรณีเปนการดงึขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลนี้ใหอัตโนมัติ แตผูใชงาน

สามารถเปล่ียนแปลงไดโดยใชเมาสกดตรงตัวเลือกท่ีตองการ 

 กรณีที่ไมไดดึงขอมูลจากเอกสารขอซ้ือขอจางผูใชงานตองระบุขอมูลนี้ไมเชนนั้นจะไม

สามารถสงขออนุมัตไิด 

ความตองการ*  กรณีเปนการดงึขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลนี้ใหอัตโนมัติ แตผูใชงาน

สามารถเปล่ียนแปลงไดโดยใชเมาสกดตรงตัวเลือกที่ตองการ 

 กรณีที่ไมไดดึงขอมูลจากเอกสารขอซ้ือขอจางผูใชงานตองระบุขอมูลนี้ไมเชนนั้นจะไม

สามารถสงขออนุมัตไิด 

กําหนดขอมูลเพิ่มเตมิ  กรณีเปนการดงึขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลนี้ใหอัตโนมัติ (ถาระบ)ุ 

แตผูใชงานสามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลได 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้กไ็ด 
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ขั้นตอนท่ี 3 : ระบุ/ตรวจสอบขอมูลวันที่จดัซ้ือ ผูขาย/ผูใหบริการ สถานที่สงสนิคา และเง่ือนไขการชําระเงิน 

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 
 

วันที่จัดซ้ือจัดจาง*  ระบบจะแสดงวันที่ปจจุบันในชองนี้ใหอตัโนมัติ แตผูใชงานสามารถแกไขเปนวันที่ที่ตองการ

ไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ันดวยเคร่ืองหมาย / หรือไมก็ได แตตัวเลข 4 หลัก

สุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือกวันท่ีจากปฏทิิน 

 หากผูใชงานปลอยชองน้ีเปนคาวางจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

วันที่ตองการสินคา  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ (ถาระบ)ุ 

แตผูใชงานสามารถระบุวันที่ที่ตองการไดโดยระบตุัวเลข 8 หลักติดกนัโดยค่ันดวย

เคร่ืองหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลกัสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือกวันที่

จากปฏิทิน 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบุขอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

วันที่รับในสั่งซ้ือ  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ (ถาระบ)ุ 

แตผูใชงานสามารถระบุวันที่ที่ตองการไดโดยระบตุัวเลข 8 หลักติดกนัโดยค่ันดวย

เคร่ืองหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลกัสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือกวันที่

จากปฏิทิน 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบุขอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

หมายเหตุ : ผูใชงานสามารถกลับมากรอกขอมูลในชองน้ีไดในภายหลังเมื่อทราบวันที่รับใบสั่ง

ซ้ือแลว 

วันที่คาดวาจะลงนาม

สัญญา 

 กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ (ถาระบ)ุ 

แตผูใชงานสามารถระบุวันที่ที่ตองการไดโดยระบตุัวเลข 8 หลักติดกนัโดยค่ันดวย

เคร่ืองหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลกัสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือกวันที่

จากปฏิทิน 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบุขอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

ผูขาย/ผูใหบริการ*  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ แตผูใชงาน

สามารถเปล่ียนแปลงขอมลูไดโดยใชเมาสกดที่ชองนี้แลวรายการจะปรากฏขึ้นใหเลือก หรือ

สามารถคนหาขอมลูที่ตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและ

แสดงเฉพาะรายการที่เกี่ยวของกบัตัวอักษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยาง
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ดานลาง) 

 
 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 หากผูใชงานปลอยชองน้ีเปนคาวางจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไมสามารถ

สงตรวจเอกสารได 

รหัสสาขา – ชื่อสาขา*  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ แตผูใชงาน

สามารถเปล่ียนแปลงได (ถามีรหสัสาขา – ช่ือสาขา ใหเลือก) 

 ชองนี้จําเปนตองระบุถาผูใชงานเลือกผูขาย/ผูใหบริการไมเชนนั้นจะสงขออนุมัติไมได 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไมสามารถ

สงตรวจเอกสารได 

HN No.  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ (ถาระบ)ุ 

แตผูใชงานสามารถแกไขได 

 ชองนี้มีไวสําหรับระบุหมายเลขของผูปวยนอก 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบุขอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

รายละเอียดผูขาย/ผู

ใหบริการ 

 กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ แตผูใชงาน

สามารถแกไขไดโดยการกดที่ปุมดนิสอ ( ) ที่อยูดานขวาของชองน้ี หลังจากนั้นระบบจะ

เปดหนาตางรายละเอียดขอมูลผูขาย/ผูใหบริการขึ้นมา (ดังภาพดานลางนี้) 
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ในการเปลี่ยนแปลงขอมูลผูขาย/ผูใหบริการผูใชงานจําเปนตองกรอกขอมูลในชองมี

เคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได และหาก

ผูใชงานแกไขขอมูลเรียบรอยแลวใหกดที่ปุม “ใชขอมูลนี”้ เพื่อบันทึกรายละเอียดทีไ่ด

เปลี่ยนแปลง 

 กรณีที่ไมไดดึงขอมูลจากเอการขอซื้อขอจางผูใชงานระบบตองระบุขอมูลนีด้วยหากเลอืก

ผูขาย/ผูใหบรกิารไปแลว เพราะเปนขอมูลที่ตองใชรวมกัน ไมเชนนัน้จะไมสามารถสงขอ

อนุมัติได 

 

หมายเหตุ :  

 ขอมลูที่ถูกเปล่ียนแปลงในหนาตางน้ีจะไมถูกสงไปอพัเดทยังฐานของมูลของระบบ SAP 

B1 จะเปนเพียงการเปลี่ยนแปลงขอมูลสําหรับการทํารายการครั้งนีเ้ทานั้น 

 ขอมลูในชองนี้จะปรากฏอัตโนมตัหิลังจากท่ีผูใชงานเลือกผูขาย/ผูใชบริการแลว 

คลังสินคา*  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ แตผูใชงาน

สามารถเปล่ียนแปลงขอมลูนี้ไดโดยวิธีการ ดังนี ้

o ใชเมาสกดท่ีชองแลวรายการจะปรากฏข้ึนมาแลวเลือกจากรายการที่ปรากฎ 

หรือคนหาคลังสินคาที่ตองการโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรอง

และแสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของกบัตวัอกัษรที่พิมพขึ้นมา (ดังตัวอยางดานลาง) 

จากนั้นใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

38 

 
 

o ชองนี้ปลอยเปนคาวางไมไดไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 

 กรณีที่ไมไดดึงขอมูลจากเอการขอซื้อขอจางผูใชงานระบบตองระบุขอมูลนีไ้มเชนนั้นจะไม

สามารถสงขออนมุัตไิด 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไมสามารถ

สงตรวจเอกสารได 

สถานที่สงสินคา*  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ แตผูใชงาน

สามารถแกไขหรอืพิมพสถานท่ีสงสินคาไดเอง ซึ่งระบไุดไมเกิน 225 ตัวอักษร (นับรวมถงึ

ตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ เวนวรรค) และเมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่

กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรท่ีเกนิตอไปได 

 กรณีที่ไมไดดึงขอมูลจากเอการขอซื้อขอจางผูใชงานระบบตองระบุขอมูลนี ้

 ชองนี้ปลอยเปนคาวางไมไดไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 

หมายเหตุ : ขอมูลที่ถูกเปล่ียนแปลงนี้จะไมถูกสงไปอัพเดทยังฐานของมูลของระบบ SAP B1 

เพราะจะเปนเพียงการเปล่ียนแปลงขอมูลสําหรับการขอซ้ือขอจางคร้ังนี้เทานั้น 

เง่ือนไขการชาํระเงิน*  ผูใชงานตองระบขุอมูลนีจ้ากที่ตัวเลือกทีป่รากฏ หากผูใชงานไมระบุขอมูลในชองนี้จะไม

สามารถสงขออนมุัตไิด ซ่ึงมีวิธีการระบุขอมูล ดังนี ้

วิธทีี่ 1 : เลือก 1 เง่ือนไขจากรายการที่ปรากฎเมื่อใชเมาสกดท่ีชองนี้  

วิธทีี่ 2 : คนหาขอมูลที่ตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรอง

และแสดงเฉพาะรายการที่เกี่ยวของกบัตวัอกัษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลอืก 

(ดังตัวอยางดานลาง) จากนั้นใหเลือก 1 เง่ือนไขจากรายการที่ปรากฎ 

 
 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไมสามารถ

สงตรวจเอกสารได 
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กําหนดสงของภายใน 

(วัน)* 

 กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ (ถาระบุ) 

แตผูใชงานสามารถแกไขได โดยการระบจํุานวนวันกําหนดสงของที่ตองการเปนตัวเลข

เทานั้น ซ่ึงระบุไดสูงสดุไมเกิน 9,999 วัน 

 ผูใชงานจําเปนตองระบุขอมลูในชองนี้ไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

วันครบกําหนดสงมอบ  ผูใชงานสามารถระบุวันที่ที่ตองการไดโดยระบตัุวเลข 8 หลักติดกันโดยคั่นดวยเครื่องหมาย 

/ หรือไมก็ได แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบุขอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

 

 

ขั้นตอนท่ี 4 : ระบุ/ตรวจสอบรายชื่อกรรมการจัดซ้ือจัดจาง กรรมการตรวจรับ ผูสั่งซ้ือ/สั่งจาง และผูอนุมัติ 

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 
 

กรรมการจัดซ้ือจัดจาง  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ (ถาระบุ) 

 หากผูใชงานตองการ แกไข/เพิ่ม/ลบ รายชื่อกรรมการใหดําเนนิการตามข้ันตอน ดังนี ้

1. กดที่ปุม “[+] เพิ่มรายช่ือ” 

2. ระบุ “ช่ือ นามสกุล” กรรมการที่ตองการในหนาตางที่ระบบเปดขึ้นมา 

3. ระบุ “ตําแหนง” ของกรรมการ ตัวอยางเชน นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

4. กดที่ปุม “ตกลง” ถาระบุขอมลูกรรมการทีต่องการครบถวนเรียบรอยแลว 

หากตองการเพิ่มรายแถวเพ่ือระบรุายชื่อกรรมการตรวจรับใหกดที่ปุม [+] ที่

ปรากฎในหนาตางเพิ่มรายชื่อกรรมการ หลังจากกดปุมระบบจะสรางแถวใหมข้ึนมาให

อัตโนมัติ 

แตถาหากตองการลบรายชื่อกรรมการที่ไมตองการ ใหกดที่ปุม  ที่ปรากฎอยู

หนาเลขลาํดับรายช่ือกรรมการคนนั้น ๆ จากนั้นกดท่ีปุม “ใช, ยนืยันลบ” ที่ปรากฎใน

หนาตาง “ตองการลบแถวขอมลูที่ไมตองการใชหรือไม?” แลวระบบจะลบแถวรายช่ือนั้น

ออกจากหนาเพิ่มรายชื่อกรรมการตรวจทันท ี
 

หมายเหตุ : ระบบจะแสดงหนาท่ีที่ไดรับมอบหมายตามลําดับรายชื่อที่ผูใชงานระบุใหอัตโนมตัิ

ดังนี้ 

1. กรณีที่ระบุเพียงรายชื่อเดยีวจะปรากฎเปน “กรรมการจัดซ้ือจัดจาง” 

2. กรณีที่ระบุรายชื่อตั้งแต 3 คนขึ้นไปจะแสดงหนาท่ีที่ไดรับมอบหมาย ดังนี ้
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 ชื่อท่ีระบเุปนคนแรกจะปรากฎเปน “ประธานกรรมการ” 

 ชื่อท่ีระบเุปนคนที่สองจะปรากฎเปน “กรรมการ” 

 ชื่อท่ีระบอุยูในลําดับสุดทายจะปรากฎเปน “กรรมการและเลขานกุาร” 

กรรมการตรวจรับ  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ (ถาระบุ) 

 หากผูใชงานตองการ แกไข/เพิ่ม/ลบ รายชื่อกรรมการใหดําเนนิการตามข้ันตอน ดังนี ้

1. กดที่ปุม “[+] เพ่ิมรายช่ือ” 

2. ระบุ “ช่ือ นามสกุล” กรรมการที่ตองการในหนาตางที่ระบบเปดข้ึนมา 

3. ระบุ “ตําแหนง” ของกรรมการ  ตวัอยางเชน นักวิชาการพัสดุปฏบิติัการ 

4. กดที่ปุม “ตกลง” ถาระบรุายชื่อกรรมการที่ตองการครบถวนเรียบรอยแลว 

หากตองการเพิ่มรายแถวเพ่ือระบรุายช่ือกรรมการใหกดที่ปุม [+] ที่ปรากฎใน

หนาตางเพิ่มรายช่ือกรรมการ หลังจากกดปุมระบบจะสรางแถวใหมขึ้นมาใหอัตโนมตั ิ

แตถาหากตองการลบรายชื่อกรรมการที่ไมตองการ ใหกดท่ีปุม  ที่ปรากฎอยู

หนาเลขลาํดับรายช่ือกรรมการคนนั้น ๆ จากนั้นกดท่ีปุม “ใช, ยนืยันลบ” ที่ปรากฎใน

หนาตาง “ตองการลบแถวขอมลูที่ไมตองการใชหรือไม?” แลวระบบจะลบแถวรายช่ือนั้น

ออกจากหนาเพิ่มรายชื่อกรรมการทันท ี

 

หมายเหตุ : ระบบจะแสดงหนาท่ีที่ไดรับมอบหมายตามลําดับรายชือ่ที่ผูใชงานระบุใหอัตโนมติั

ดังนี้ 

1. กรณีที่ระบุเพียงรายชื่อเดยีวจะปรากฎเปน “ผูตรวจรับพสัดุ” 

2. กรณีที่ระบุรายชื่อตั้งแต 3 คนขึ้นไปจะแสดงหนาท่ีที่ไดรับมอบหมาย ดังนี ้

 ชื่อท่ีระบเุปนคนแรกจะปรากฎเปน “ประธานกรรมการ” 

 ชื่อท่ีระบเุปนคนที่สองจะปรากฎเปน “กรรมการ” 

 ชื่อท่ีระบอุยูในลําดับสุดทายจะปรากฎเปน “กรรมการและเลขานกุาร” 

ผูอนุมตั*ิ  ผูใชงานจาํเปนตองระบผูุอนุมัติอยางนอย 1 ทาน เพราะหากไมระบขุอมูลนี้จะไมสามารถสง

ขออนุมัติได ซึ่งตองระบุผูอนุมติัตามลําดับขั้นการอนุมัตโิดยทีผู่อนุมัตลํิาดับแรกจะเปน

รายช่ือท่ีหนึ่งและชื่อของผูอนุมัติสงูสุดจะตองอยูเปนลําดับสดุทายเสมอ 

 รายช่ือจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดทีช่องนี้ หรือสามารถคนหาชื่อที่ตองการไดโดยพมิพอยาง

นอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับตัวอักษรที่พิมพ

ขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 
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หมายเหตุ : ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสาํหรับพมิพเพือ่คนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไมสามารถ

สงตรวจเอกสารได 

ผูสั่งซ้ือ/ส่ังจาง *  ใหผูใชงานระบบเลือกผูสั่งซ้ือ/สั่งจางจากรายชื่อทีป่รากฏเมื่อใชเมาสกดที่ชองนี้ หรอืคนหา

ชื่อท่ีตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่

เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพขึ้นมา (ดงัตัวอยางดานลาง) แลวเลือก 1 รายช่ือจากรายการ 

 

หมายเหตุ : ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสาํหรับพมิพเพือ่คนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไมสามารถ

สงตรวจเอกสารได 

แนบเอกสาร  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัตติามเอกสารขอซ้ือขอจางท่ีผูใชงานเลือก (ถาระบุ) แต

ผูใชงานสามารถลบหรือเพิ่มเอกสารแนบได (ถาตองการ) 

 
 

 ในข้ันตอนนี้ระบบไมไดบังคบัใหตองแนบเอกสารหรือถาตองการแนบเอกสารอื่นเพิม่เติมให

ผูใชงานระบบดําเนินการแนบเอกสารภายใตเงื่อนไข ดังนี ้

o สามารถแนบเอกสารไดไมจํากัดจาํนวนไฟล แตระบบรองรบัขนาดตอ 1 ไฟลไมเกิน 

2MB และตองเปนนามสกุลไฟล ดังนี้ .pdf, .jpg, .jpeg, .tiff, .png, .docx, .xlsx, 

.csv และ .pptx เทานั้น 

o หากผูใชงานเลือกไฟลแนบมขีนาดใหญเกินกวาที่ระบบรองรับ หลังจากเลือกไฟล

นั้นแลวจะมหีนาตางขึ้นมาแจงเตือนใหผูใชงานทราบ 

o ใหกดที่ช่ือไฟลหากตองการดูรายละเอยีดของไฟลที่แนบ จากน้ันระบบจะแสดงผล

แตกตางกันไปตามแตละนามสกุลไฟล ดังนี ้

 หากเปนไฟลนามสกุล .pdf ระบบจะเปดแท็บเบราวเซอรใหมเพ่ือแสดง

รายละเอียดเอกสารนั้น 

 หากเปนไฟลนามสกุล .jpg, .jpeg, .tiff, .png ระบบจะเปดหนาตางข้ึน

เพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

 หากเปนไฟลนามสกุล .docx, .xlsx, .csv, .pptx หลังจากกดที่ชื่อไฟลแลว

อาจจะมหีนาตางขึ้นมาถามผูใชงานวาตองการบันทึกไฟลดังกลางไวท่ีไหน 
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หรือ อาจจะดาวนโหลดลงเคร่ืองของผูใชงานใหอัตโนมัติ ซ่ึงในสวนนี้ขึ้นอยู

กับการตั้งคาเว็บเบราวเซอรท่ีเคร่ืองของผูใชงาน 

หมายเหต ุ  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัตติามเอกสารขอซ้ือขอจางท่ีผูใชงานเลือก (ถาระบุ) แต

ผูใชงานสามารถแกไขได 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถงึตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอกัษรที่เกิน

ตอไปได 

 ชองนี้สามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจําเปนตองระบุ) 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 : ระบุ/ตรวจสอบรายการสินคาท่ีตองการจัดซ้ือจัดจาง 

กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลนี้ใหอัตโนมัติ แตถาผูใชงานเลือกท่ีจะระบุรายการ

จัดซ้ือจัดจางเอง ผูใชงานจําเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชอง

ขอมูลที่อธิบายไวดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

 
 

  กดท่ีปุมนี้เพื่อลบแถวที่ไมตองการ 

 หลังจากกดปุมนีจ้ะมีหนาตางใหผูใชงานยืนยันลบรายการ ซ่ึงผูใชงานเลือกดาํเนินการ

จากหนานี้ ไดดังนี้ 

o กดที่ปุม “ไม, กลบัไปทาํตอ” ระบบจะปดหนาตางนี้เพ่ือใหผูใชงาน

กลับไปทํางานตอ 

o กดที่ปุม “ใช, ยืนยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไปทันที 

ลําดับ  ระบบจะแสดงเลขลาํดับตามจํานวนรายการที่ปรากฎในเอกสารทีผู่ใชงานเลอืกให

อัตโนมัติและไมสามารถแกไขได 

 กรณที่เปนการดงึขอมูลจากเอกสารขอซื้อขอจางผูใชงานจะไมสามารถเพิ่มแถวใหมเพื่อ

ระบุขอมูลรายการสินคาได 

 กรณีทีไ่มไดดึงขอมูลจากเอกสารขอซื้อขอจางผูใชงานสามารถเพิ่มแถวใหมไดโดยวิธีการ 

ดังนี้ 

o ใชเมาสกดท่ีปุม “[+]” 

o กดปุม “Tab” ที่คียบอรดจนกวาระบบจะไปโฟกสัที่ปุม “[+]” (พื้น

หลังปุม [+] จะกลายเปนสีเทาถาหากระบบโฟกัสที่ปุมแลว) จากน้ันกด

ปุม Enter ที่คียบอรด แลวระบบจะสรางแถวใหม 
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รหัสสินคา - ช่ือสินคา *  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ (ถา

ระบุ) แตผูใชงานสามารถแกไขได 

 กรณีที่ไมไดดึงจากเอกสารขอซ้ือขอจางผูใชงานจําเปนตองระบุขอมลูนี้ โดยพิมพ “ช่ือ

สินคา” หรอื “รหสัสินคา” จากน้ันเลอืกสินคาจากรายการทีป่รากฎตามขอมูลที่พิมพ

ข้ึนมาใหเลือก 

 ชองนี้เปนชองบังคับหากผูใชงานไมระบุขอมลูในชองนีจ้ะไมสามารถสงขออนุมัติได 

หมายเหตุ : รายการสินคาทีส่ามารถคนหาจากชองขอมูลนี้ไดไดจะเปนรายการสินคาที่ผาน

การอนุมัติขอซ้ือขอจางแลวเทานัน้ 

รายละเอียด  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ (ถา

ระบุ) แตผูใชงานสามารถแกไขได 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 254 ตัวอักษร (นับรวมถงึตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตวัอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่

เกินตอไปได 

 ชองนี้ไมใชชองบังคับ ดังนั้นผูใชจะระบุขอมลูในชองนี้หรือไมก็ได 

จํานวนรวม ระบบแสดงขอมลูในชองนีใ้หอัตโนมัติและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

หนวย ระบบแสดงขอมูลในชองนี้ใหอัตโนมัติและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

ราคา/หนวย *  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ แต

ผูใชงานสามารถแกไขได 

 กรณีที่ไมไดดึงจากเอกสารขอซ้ือขอจางผูใชงานจําเปนตองระบุขอมลูนี ้

 ชองนีต้องระบุเปนตวัเลขเทาน้ัน โดยจะระบทุศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม 

.000 ตอทายใหอัตโนมัติหากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

 ชองนี้เปนชองบังคับหากผูใชงานไมระบุขอมลูในชองนีจ้ะไมสามารถสงขออนุมัติได 

สวนลด (%)  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ (ถา

ระบุ) แตผูใชงานสามารถแกไขได 

 กรณีที่ไมไดดึงจากเอกสารขอซ้ือขอจางผูใชงานจะระบุขอมูลนี้หรือไมก็ได เพราะไมได

เปนชองบังคับใหกรอกขอมูล 

 หากตองการระบุใหผูใชงานระบุเปนตัวเลขเทานั้น โดยไมตองระบุเครื่องหมาย % 

ตอทายเพราะระบจุะแสดงใหอัตโนมัต ิ

 ผูใชงานจะระบุทศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายใหอัตโนมัตหิากไม

ระบุทศนิยมทีต่องการ 

สวนลด (บาท)  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ (ถา

ระบุ) แตผูใชงานสามารถแกไขได 

 กรณีที่ไมไดดึงจากเอกสารขอซ้ือขอจางผูใชงานจะระบุขอมูลนี้หรือไมก็ได เพราะไมได

เปนชองบังคับกรอกขอมูล 
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 หากตองการระบุใหผูใชงานระบุเปนตัวเลขเทานั้น โดยจะระบุทศนยิมหรือไมก็ได เพราะ

ระบบจะเติม .00 ตอทายใหอตัโนมัติหากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

ราคารวมหลังหกัสวนลด  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ แต

ผูใชงานสามารถแกไขได 

 กรณีที่ไมไดดึงจากเอกสารขอซ้ือขอจางผูใชงานจําเปนตองระบุขอมลูนี้ ไมเชนนั้นจะไม

สามารถสงขออนมุตัิได 

 ชองนี้ตองระบุเปนตัวเลขเทานั้น โดยจะระบุทศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม .00 

ตอทายใหอัตโนมติัหากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

VAT Code*  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ แต

ผูใชงานสามารถเปลี่ยนแปลงได โดยเลือก VAT Code จากรายการที่ปรากฎ 

 กรณีที่ไมไดดึงจากเอกสารขอซ้ือขอจางผูใชงานจําเปนตองระบุขอมลูนี้ ไมเชนนั้นจะไม

สามารถสงขออนมุตัิได 

ภาษมีลูคาเพิ่ม  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ แต

ผูใชงานสามารถแกไขได 

 กรณีที่ไมไดดึงจากเอกสารขอซ้ือขอจางหลังจากผูใชงานเลือก VAT Code ที่ตองการแลว

ระบบจะคํานวณและแสดงขอมูลในชองน้ีใหอัตโนมัติ แตผูใชงานสามารถแกไขได 

 ชองนี้ตองระบุเปนตัวเลขเทานั้น โดยจะระบุทศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม .00 

ตอทายใหอัตโนมติัหากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

ราคาสุทธ ิ ระบบแสดงขอมูลในชองนี้ใหอัตโนมัติและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

หมายเลขเอกสารขอซ้ือขอ

จาง* 
 กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ แต

ผูใชงานสามารถเปลี่ยนแปลงหมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจางไดโดยการกดที่ชอง จากนั้น

ระบบจะเปดหนาตาง “เลือกใบขอซ้ือขอจางที่เก่ียวของ” ข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดงั

ตัวอยางหนาจอดานลาง) 

 
 

 กรณีที่ไมไดดึงจากเอกสารขอซ้ือขอจาง หลงัจากใชเมาสกดที่ชองนี้ผูใชงานจําเปนตอง

เลือกอยางนอย 1 หมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจางจากหนาตางที่ปรากฎ (ดังดานลาง) 
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(ระบบจะเปดชองนี้ใหระบุขอมลูหลังจากที่ระบุ “รหสัสินคา – ช่ือสินคา” แลวเทานั้น) 

 
 

หมายเหตุ : หมายเลขเอกสารที่ปรากฏในหนาตางจะมีเฉพาะเอกสารขอซ้ือขอจางที่มี

รายการสินคาเดยีวกันกับที่ปรากฏในตารางรายการจัดซื้อจัดจางเทานั้น 

ศูนยกําไรขาดทุน ระบบแสดงขอมูลเอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกใหอัตโนมตัิและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

โครงการ ระบบแสดงขอมูลเอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกใหอัตโนมตัิและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

รหัสสินคา - ช่ือสินคา ระบบแสดงขอมูลเอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกใหอัตโนมตัิและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

รายละเอียด ระบบแสดงขอมูลเอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกใหอัตโนมตัิและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

จํานวน*  ระบบแสดงขอมลูเอกสารขอซ้ือขอจางที่เลือกใหอัตโนมตั ิแตผูใชงานสามารถแกไขได

โดยระบุเปนตัวเลขเทานั้นและจํานวนที่ระบุตองไมมากกวาตัวเลขทีป่รากฏหลังจากเลือก

หมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจาง (ตวัเลขที่ปรากฏเปนจํานวนคงเหลือท่ีสามารถนาํมา

จดัซ้ือจดัจางได) 

 ผูใชงานจะระบุจํานวนโดยใสจุดทศนิยมหรือไมกไ็ด เพราะระบบจะเตมิ .000 ตอทาย

จาํนวนที่ระบุใหอัตโนมัตหิากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางไดไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมตัิได 

หนวย ระบบแสดงขอมูลเอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกใหอัตโนมตัิและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

ราคากลาง ระบบแสดงขอมูลเอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกใหอัตโนมตัิและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

ราคา/หนวย ระบบแสดงขอมลูเอกสารขอซื้อขอจางที่เลือกใหอตัโนมตัแิละผูใชงานไมสามารถแกไขได 

สวนลด (%) ระบบแสดงขอมูลเอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกใหอัตโนมตัิและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

สวนลด (บาท) ระบบแสดงขอมลูเอกสารขอซื้อขอจางที่เลือกใหอตัโนมตัแิละผูใชงานไมสามารถแกไขได 

ราคารวมหลังหกัสวนลด ระบบแสดงขอมูลเอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกใหอัตโนมตัิและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

VAT Code ระบบแสดงขอมูลเอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกใหอัตโนมตัิและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

ภาษมีูลคาเพิ่ม ระบบแสดงขอมูลเอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกใหอัตโนมตัิและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

ราคาสุทธ ิ ระบบแสดงขอมูลเอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกใหอัตโนมตัิและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

คลังสินคา ระบบแสดงขอมูลเอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกใหอัตโนมตัิและผูใชงานไมสามารถแกไขได 
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รายการผูกพัน ผูใชงานสามารถดูรายการผูกพันของแตละรายการสินคาไดโดยกดทีปุ่ม  ที่ปรากฏอยูใน

ชองนี้ จากนั้นระบบจะเปดหนาตางรายการผูกพันขึ้นมาใหผูใชงานดรูายละเอียด (ดงัภาพ) 

 
 

 

 

ขั้นตอนท่ี 6 : ตรวจสอบยอดงบประมาณท่ีใชจัดซ้ือจัดจาง 

หลังจากระบ/ุตรวจสอบขอมลูและรายการสินคาที่ตองการจัดซ้ือจัดจางเรยีบรอยใหผูใชงานตรวจสอบขอมูลรายการ

งบประมาณที่ใชในการจดัซ้ือจดัจางในตาราง (ดังตัวอยางดานลาง) ซ่ึงในตารางจะปรากฎขอมลู ดังตอไปนี้ 

 
 

ลําดับ ระบบจะแสดงตามจํานวนรายการผูกพันที่ผูใชงานไดระบุไวในตารางจัดซื้อจัดจางและผูใชงาน

ไมสามารถแกไขได 

หมายเลขเอกสารผกูพัน ระบบจะแสดงตามที่ผูใชงานไดระบุไวในตารางจดัซ้ือจัดจางและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

รหัสงบประมาณ ระบบจะแสดงตามที่ผูใชงานไดระบุไวในตารางจดัซ้ือจัดจางและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

ผูกพันต้ังตน ระบบจะแสดงจํานวนเงินผูกพันต้ังตนของแตละรหสังบประมาณตามทีผู่ใชงานไดระบุไวใน

ตารางจัดซ้ือจัดจางและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

มูลคาที่ขอซ้ือขอจาง ระบบจะแสดงจํานวนเงินที่ใชขอซ้ือขอจางจากแตละรหัสงบประมาณตามเอกสารขอซื้อขอจางที่

เลือกและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

มูลคาจัดซ้ือจัดจางคร้ังนี ้ ระบบจะคํานวณและแสดงยอดรวมของการจัดซ้ือจัดจางในคร้ังนี้ใหอัตโนมตัแิละผูใชงานไม

สามารถแกไขได 

ผูกพันคงเหลือ ระบบจะคํานวณและแสดงจํานวนเงินผกูพันคงเหลือของแตละรหัสงบประมาณใหอัตโนมัติและ

ผูใชงานไมสามารถแกไขได 
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ขั้นตอนท่ี 7 : ตรวตสอบยอดเงินในการจัดซ้ือจัดจาง/ระบสุวนลด (ทายบิล) 

 

 

ราคารวม ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมัติและผูใชงานแกไขไมได 

สวนลด (ทายบลิ)  ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได 

 หากตองการระบุใหผูใชงานจะระบุเปนตัวเลขเทานั้น โดย

ระบุใสจดุทศนยิมหรอืไมก็ไดเพราะระบบจะเติม .00 

ตอทายจํานวนเงินที่ระบุใหอตัโนมติัหากไมระบุทศนยิมที่

ตองการ 

ราคารวมกอนภาษี ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมตัแิละผูใชงานแกไขไมได 

ภาษมีลูคาเพิ่ม ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมตัแิละผูใชงานแกไขไมได 

ยอดเงินสุทธิ ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมตัแิละผูใชงานแกไขไมได 

 

 

ขั้นตอนท่ี 8 : สงตรวจเพื่อขออนมุัติ 

เมื่อผูใชงานระบุขอมลูเรียบรอยแลวใหดําเนินการตามขั้นตอนดานลางเพ่ือสงเอกสารจัดซ้ือจัดจางท่ีสรางไปยังผูมี

อํานาจพิจารณาเพ่ือขออนุมัต ิ

8.1) กดปุม “สงตรวจ” ที่ปรากฏอยูดานลางของหนาจอการทํางาน (หากกดปุมนี้ในกรณีที่กรอกขอมลูในชองที่มี

เครื่องหมายดอกจนั (*) ไมครบ ระบบจะขึ้นขอความแจงเตือนพรอมกรอบสีแดงที่ชองน้ัน ๆ เพื่อใหผูใชงาน

กลบัไปกรอกขอมูลใหครบถวนกอนสงขออนุมัติ) 

8.2) กดปุมที่ปุม “ตกลง” ในหนาตางยืนยันการสงตรวจ และหลงัจากกดปุม “ตกลง” หากดําเนินการสําเร็จระบบ

จะแสดงหนาตางข้ึนมาแจงใหผูใชงานทราบ 
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การเรยีกดูใบสั่งซ้ือ หรือ ใบสั่งจาง เพ่ือสั่งพิมพหรือดาวนโหลด 

ผูใชงานสามารถเรียกดูใบส่ังซ้ือ หรือ ใบส่ังจางไดต้ังแตตอนสรางเอกสารหรือหลังยืนยันสงตรวจเอกสารไปยังผูมี

อํานาจพิจารณา โดยการกดปุม “ดูใบส่ังซื้อสั่งจาง” ที่ปรากฎอยูดานลางหนาจอการทํางาน 

 

 

 

 

หลังจากกดปุม “ดูใบสั่งซ้ือสั่งจาง” ระบบจะเปดหนาตางเบราวเซอรใหมเพื่อแสดงตัวอยางใบส่ังซื้อ หรือ ใบสั่งจาง 

(ดังตัวอยางดานลาง) ซึ่งจะมีปุมใหผูใชงานสามารถเลือกดําเนินการได ดังนี ้

กดที่ปุมน้ีเพ่ือเรียกดูตัวอยางใบสั่งซ้ือ หรือ สั่งจาง 
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ตั้งหน้ีไมผานการจดัซื้อ 

 
 

การเขาถงึหนาใชงาน 

1. กดท่ีเมนูดานขางท่ีชื่อวา “ต้ังหนี้ไมผานการจัดซื้อ” 

2. จากนั้นระบบจะเปดหนาการทํางานข้ึนมา (ดังภาพดานบน) 

 

ขั้นตอนการกรอกขอมลูและบันทกึการต้ังหนี้ฯ 

ขั้นตอนท่ี 1 : ระบุหมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจาง 

โดยมีวิธีและข้ันตอนใหเลือกปฏิบติั ดังตอไปนี ้

วิธีที่ 1 : นําเมาสกดที่ชอง “ระบุหมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจาง” แลวเลือก 1 หมายเลขเอกสารจากรายการท่ีปรากฎ 
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วิธีที่ 2 : พิมพหมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจางอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่

เก่ียวของกับตัวอักษรท่ีพิมพข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) จากนั้นใหเลือก 1 หมายเลขจาก

รายการที่ปรากฎ 

 
 

วิธีนี้จะใชเมื่อไมพบหมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจางที่ตองการในรายการที่ปรากฎหรือทราบอยูแลววา

หมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจางที่ตองการเปนหมายเลขใด เพ่ือลดระยะเวลาในการมองหาเอกสารท่ีตองการ

จากรายการที่แสดงใน dropdown 

 
 

หมายเหตุ :  

1. รายการเอกสารขอซื้อขอจางท่ีจะมาปรากฎใหเลอืกหรือสามารถคนหาไดที่ชองนี้ จะเปนเอกสารขอซ้ือ

ขอจางที่ระบุประเภทขอซื้อขอจางเปน “ ” และอยูในสถานะ “อนุมติั” 

เทานั้น 

2. ชองที่มสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมลูที่มีอยูในระบบเทานั้น หาก

ผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกดิขอผิดพลาดและจะไมสามารถสงตรวจเอกสารได 

 

 

ขั้นตอนท่ี 2 : ตรวจสอบ/กรอกรายละเอียดเอกสาร ขอมูลการต้ังหนี ้และกรรมการตรวจรับ 

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกได 

 
 

สถานะ ระบบแสดงสถานะ “ราง” เปนคาเร่ิมตนใหอตัโนมตัิเมื่อเขาถึงหนาการทํางานและผูใชงานไม

สามารถแกไขได 

วันที่จัดทํา*  ระบบจะแสดงวันท่ีปจจุบันในชองนี้ใหอัตโนมัติ 
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 ผูใชงานสามารถแกไขเปนวันที่จดัทําท่ีตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกนัโดยค่ันดวย

เครื่องหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือก

วันที่จากปฏิทนิ 

 หากผูใชงานปลอยชองน้ีเปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเวบ็และไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

ผูจัดทํา*  ระบบจะแสดง ช่ือ นามสกลุ ของผูที่เขาสูระบบในชองนี้ใหอัตโนมัต ิ

 ผูใชงานสามารถแกไขไดดวยการเลือกจากรายการที่ปรากฏ หรือคนหารายช่ือที่ตองการได

โดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของกับ

ตัวอักษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 หากผูใชงานปลอยชองน้ีเปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเวบ็และไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

เลข อว.  ระบบจะแสดงเลข อว. ตามหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจางใหอัตโนมตัิ (ถาระบุ) 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 20 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครือ่งหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตวัอกัษรที่

เกินตอได 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

วันที่ตั้งหนี้*  ผูใชงานตองระบุวนัที่ที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ันดวยเครื่องหมาย / 

หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลอืกวันท่ีจากปฏทิิน 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

วันที่ชําระหนี*้  ผูใชงานตองระบุวนัที่ที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ันดวยเคร่ืองหมาย / 

หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลอืกวันท่ีจากปฏทิิน 

 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 
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วันที่ใบสงสินคา/ใบกาํกับ

ภาษ*ี 

 ผูใชงานตองระบุวนัที่ที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ันดวยเครื่องหมาย / 

หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลอืกวันท่ีจากปฏทิิน 

 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

เลขท่ีใบสงสินคา*  ผูใชงานตองระบุเลขที่ใบสงสินคาในชองนี้ 

 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

เง่ือนไขการชาํระเงิน*  ผูใชงานตองระบ ุ1 เง่ือนไขการชําระเงินจากรายการที่ปรากฎเมื่อใชเมาสกดที่ชอง 

 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

เรื่อง ชองนี้จะแสดงขอมูลตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือกใหอัตโนมัติและแกไขไมได 

ชนิดเอกสาร ชองนี้จะแสดงขอมูลตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือกใหอัตโนมัติและแกไขไมได 

ประเภทขอซื้อขอจาง ชองนี้จะแสดงขอมูลตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือกใหอัตโนมัติและแกไขไมได 

ความตองการ ชองนี้จะแสดงขอมูลตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือกใหอัตโนมัติและแกไขไมได 

ผูขาย/ผูใหบริการ*  ชองนี้จะแสดงขอมูลตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือกใหอัตโนมัติ (ถาระบุ) แต

ผูใชงานสาผูใชงานสามารถเปล่ียนแปลงขอมูลไดโดยใชเมาสกดที่ชองนี้แลวรายการจะ

ปรากฏข้ึน หรือคนหาขอมูลที่ตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรอง

และแสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของกบัตวัอักษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลอืก (ดังตัวอยาง

ดานลาง) จากนั้นใหเลือก 1 ผูขาย/ผูใหบรกิารจากรายการที่ปรากฎ 

 
 

 ชองนี้ปลอยเปนคาวางไมได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไม

สามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

รหัสสาขา – ชื่อสาขา*  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางท่ีผูใชงานเลือก (ถาระบุผูขาย/ผู

ใหบริการ) แตผูใชงานสามารถแกไขขอมูลได โดยใชเมาสกดที่ชองนี้แลวเลือกสาขาจาก

รายการที่ปรากฏ 
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 ชองนี้ปลอยเปนคาวางไมได ไมเชนน้ันจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไม

สามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกได 

HN No.  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางท่ีผูใชงานเลือก (ถาระบุ) 

 ชองนี้มีไวสําหรับระบุหมายเลขของผูปวยนอก 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

รายละเอียดผูขาย/ผู

ใหบริการ* 

 ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางท่ีผูใชงานเลือก (ถาระบุผูขาย/ผู

ใหบริการ) แตผูใชงานสามารถแกไขขอมูลในสวนนี้ไดโดยการกดท่ีปุมดินสอ ( ) ที่อยู

ดานขวาของชองนี้ หลังจากนั้นระบบจะเปดหนาตางรายละเอียดขอมลูผูขาย/ผูใหบริการ

ข้ึนมา (ดังภาพดานลางนี้) 

 
 

ในการเปลี่ยนแปลงขอมูลผูขาย/ผูใหบริการผูใชงานจําเปนตองกรอกขอมูลในชองมี

เครื่องหมายดอกจนั (*) ใหครบทุกชองไมเชนนั้นจะไมสามารถสงขออนุมัติได และหาก

ผูใชงานแกไขขอมูลเรียบรอยแลวใหกดที่ปุม “ใชขอมูลนี”้ เพื่อบันทึกรายละเอียดทีไ่ด

เปล่ียนแปลง 
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 ชองนี้ปลอยเปนคาวางไมได ไมเชนน้ันจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไม

สามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

หมายเหต ุ: ขอมูลที่ถูกเปล่ียนแปลงในหนาตางนี้จะไมถูกสงไปอัพเดทยังฐานของมูลของระบบ 

SAP B1 จะเปนเพียงการเปล่ียนแปลงขอมูลสาํหรับการทํารายการคร้ังนี้เทานั้น 

บันทกึขอความ  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือก (ถาระบุ) แต

ผูใชงานสามารถแกไขได 

 ในกรณีที่เอกสารขอซื้อขอจางท่ีเลอืกไมไดระบุขอมูลสวนน้ีมา ผูใชงานสามารถระบขุอมูล

สวนนี้เองไดโดยกดท่ีปุม “พิมพภาคเหตุและภาคความประสงค” จากนั้นระบบจะเปด

หนาตางข้ึนมาใหผูใชงานพิมพรายละเอียดท่ีตองการนําไปแสดงในบันทึกขอความ ซ่ึงมี

ขอกําหนด ดงันี ้

○ ภาคเหตุ - ขอมูลท่ีผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎที่วรรคแรกของบันทึก

ขอความ (ถาระบุ) 

○ ภาคความประสงค - ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎเปนวรรคที่สอง

ของบันทึกขอความ (ถาระบุ) 

○ ชองภาคเหตุ และ ภาคความประสงค สามารถระบุขอมูลไดไมเกิน 500 

ตัวอักษร (นบัรวมถึงตัวหนงัสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวนวรรค) เมื่อพิมพ

ครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกิน

ตอไปได  
คลังสินคา*  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางท่ีผูใชงานเลือก แตผูใชงาน

สามารถเปล่ียนแปลงขอมลูนี้ไดโดยใชเมาสกดท่ีชองแลวเลือกจากรายการที่ปรากฎ หรือ

คนหาคลังสนิคาท่ีตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดง

เฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับตัวอักษรที่พิมพข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

จากนั้นเลอืก 1 คลังสินคาจากรายการ 

 
 

 ผูใชงานจาํเปนตองระบุขอมลูในชองนี้ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 
 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 
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สถานที่สงสินคา*  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางท่ีผูใชงานเลือก แตผูใชงาน

สามารถแกไขหรือพิมพสถานที่สงสินคาไดเอง ซ่ึงระบุไดไมเกิน 225 ตัวอักษร (นับรวมถึง

ตัวหนงัสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวนวรรค) และเมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่

กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกินตอไปได 

 ชองนี้ปลอยเปนคาวางไมได ไมเชนน้ันจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไม

สามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

 

หมายเหตุ : ขอมูลที่ถูกเปลี่ยนแปลงนี้จะไมถูกสงไปอัพเดทยังฐานของมูลของระบบ SAP B1 

เพราะจะเปนเพียงการเปล่ียนแปลงขอมูลสําหรับการขอซ้ือขอจางคร้ังนี้เทานั้น 

แนบเอกสาร  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางท่ีผูใชงานเลือก (ถาระบุ) แต

ผูใชงานสามารถลบหรือเพิ่มเอกสารแนบได (ถาตองการ) 

 
 

 ในขั้นตอนนี้ระบบไมไดบังคบัใหตองแนบเอกสารหรือถาตองการแนบเอกสารอื่นเพิม่เติมให

ผูใชงานระบบดําเนินการแนบเอกสารภายใตเง่ือนไข ดังน้ี 

o สามารถแนบเอกสารไดไมจํากัดจาํนวนไฟล แตระบบรองรับขนาดตอ 1 ไฟลไม

เกิน 2MB และตองเปนนามสกุลไฟล ดังนี้ .pdf, .jpg, .jpeg, .tiff, .png, .docx, 

.xlsx, .csv และ .pptx เทานั้น 

o หากผูใชงานเลือกไฟลแนบมขีนาดใหญเกินกวาที่ระบบรองรับ หลังจากเลือกไฟล

นั้นแลวจะมหีนาตางขึ้นมาแจงเตือนใหผูใชงานทราบ 

o ใหกดที่ช่ือไฟลหากตองการดูรายละเอยีดของไฟลที่แนบ จากน้ันระบบจะแสดงผล

แตกตางกันไปตามแตละนามสกลุไฟล ดังนี ้

 หากเปนไฟลนามสกุล .pdf ระบบจะเปดแท็บเบราวเซอรใหมเพื่อแสดง

รายละเอียดเอกสารนั้น 

 หากเปนไฟลนามสกุล .jpg, .jpeg, .tiff, .png ระบบจะเปดหนาตางข้ึน

เพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

 หากเปนไฟลนามสกุล .docx, .xlsx, .csv, .pptx หลังจากกดที่ช่ือไฟล

แลวอาจจะมหีนาตางข้ึนมาถามผูใชงานวาตองการบันทึกไฟลดังกลางไวที่

ไหน หรือ อาจจะดาวนโหลดลงเครื่องของผูใชงานใหอตัโนมัติ ซึ่งในสวน

นี้ขึ้นอยูกับการตั้งคาเว็บเบราวเซอรที่เครื่องของผูใชงาน 

หมายเหต ุ  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางท่ีผูใชงานเลือก (ถาระบุ) แต

ผูใชงานสามารถแกไขได 
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 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถงึตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตวัอกัษรที่

เกินตอไปได 

 ชองนี้สามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจําเปนตองระบุ) 

กรรมการตรวจรับ  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลนี้ใหอัตโนมัติ (ถาระบุ) 

 หากผูใชงานตองการ แกไข/เพิ่ม/ลบ รายชื่อกรรมการใหดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. กดที่ปุม “[+] เพ่ิมรายช่ือ” 

2. ระบุ “ช่ือ นามสกุล” กรรมการที่ตองการในหนาตางที่ระบบเปดข้ึนมา 

3. ระบุ “ตําแหนง” ของกรรมการ  ตวัอยางเชน นักวิชาการพัสดุปฏบิติัการ 

4. กดที่ปุม “ตกลง” ถาระบรุายชื่อกรรมการที่ตองการครบถวนเรียบรอยแลว 

หากตองการเพิ่มรายแถวเพ่ือระบรุายชื่อกรรมการใหกดที่ปุม [+] ที่ปรากฎใน

หนาตางเพ่ิมรายช่ือกรรมการ หลังจากกดปุมระบบจะสรางแถวใหมขึ้นมาใหอัตโนมติั 

แตถาหากตองการลบรายชื่อกรรมการที่ไมตองการ ใหกดท่ีปุม  ที่ปรากฎ

อยูหนาเลขลําดับรายชื่อกรรมการคนนั้น ๆ จากนั้นกดที่ปุม “ใช, ยืนยันลบ” ที่ปรากฎใน

หนาตาง “ตองการลบแถวขอมลูที่ไมตองการใชหรือไม?” แลวระบบจะลบแถวรายชื่อนั้น

ออกจากหนาเพิ่มรายช่ือกรรมการทันท ี

 

หมายเหตุ : ระบบจะแสดงหนาทีท่ี่ไดรับมอบหมายตามลําดับรายชือ่ที่ผูใชงานระบุใหอัตโนมติั

ดังนี้ 

3. กรณีที่ระบุเพียงรายช่ือเดียวจะปรากฎเปน “ผูตรวจรับพสัดุ” 

4. กรณีที่ระบุรายชื่อตั้งแต 3 คนข้ึนไปจะแสดงหนาท่ีที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

 ช่ือท่ีระบเุปนคนแรกจะปรากฎเปน “ประธานกรรมการ” 

 ช่ือท่ีระบเุปนคนที่สองจะปรากฎเปน “กรรมการ” 

 ช่ือท่ีระบอุยูในลําดับสุดทายจะปรากฎเปน “กรรมการและเลขานกุาร” 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 : ตรวจสอบรายการต้ังหนี้ฯ 

 ระบบจะแสดงรายการต้ังหนี้ฯ ตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือก แตผูใชงานสามารถแกไข/เปล่ียนแปลง

ขอมูลได แตอยูภายใตเง่ือนไข ดังตอไปนี ้

 
 

  กดท่ีปุมนี้เพื่อลบแถวที่ไมตองการ 
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 หลังจากกดปุมนีจ้ะมีหนาตางใหผูใชงานยืนยันลบรายการ ซ่ึงผูใชงานเลือกดาํเนินการ

จากหนานี้ ไดดังนี้ 

o กดที่ปุม “ไม, กลบัไปทาํตอ” ระบบจะปดหนาตางนี้เพ่ือใหผูใชงาน

กลับไปทํางานตอ 

o กดที่ปุม “ใช, ยืนยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไปทันที 

ลําดับ ระบบจะแสดงตามจาํนวนรายการที่ปรากฎในเอกสารท่ีผูใชงานเลือกและไมสามารถแกไขได 

ศูนยกําไรขาดทุน*  ชองนี้จะแสดงขอมูลตามเอกสารขอซ้ือขอจางที่ผูใชงานเลือกใหอัตโนมัติ แตผูใชงาน

สามารถเปลีย่นแปลงได โดยใชเมาสกดที่ชองนี้แลวเลอืกขอมลูจากรายการท่ีปรากฎ 

หรือคนหาขอมูลท่ีตองการโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดง

เฉพาะรายการท่ีเกี่ยวของกบัตวัอกัษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลอืก (ดังตัวอยางดานลาง) 

จากนั้นเลือก 1 รายการจากขอมลูที่ปรากฎ 

 
 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพมิพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกดิขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

โครงการ  ชองนี้จะแสดงขอมูลตามเอกสารขอซ้ือขอจางที่ผูใชงานเลือกใหอัตโนมัติ (ถาระบุ) 

 หากตองการเปลี่ยนแปลงขอมูลใหใชเมาสกดที่ชองนีแ้ลวเลอืกขอมลูจากรายการท่ี

ปรากฎ หรือคนหาขอมูลทีต่องการโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรอง

และแสดงเฉพาะรายการท่ีเกี่ยวของกับตัวอกัษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลอืก (ดัง
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ตัวอยางดานลาง) จากนั้นเลอืก 1 รายการจากขอมลูที่ปรากฎ 

 
 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบุขอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพมิพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกดิขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกได 

รหัสสินคา - ช่ือสินคา*  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือก 

 หากตองการเปลี่ยนแปลงใหใใชเมาสกดที่ชองนีแ้ลวเลอืกขอมลูจากรายการท่ีปรากฎ (ดัง

ตัวอยางดานลาง)  

 
 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

 

หมายเหตุ : 

1. รายการสินคาที่ปรากฎใหเลือกในชองนี้จะมีเพียงรายการสนิคาที่มาจากเอกสาร

ขอซ้ือขอจางที่เลือกในขั้นตอนท่ี 1. เทานั้น 

2. ชองที่มีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพ่ือคนหาขอมลูที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกดิขอผิดพลาดและ

จะไมสามารถบันทึกขอมูลได 

รายละเอียด  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือก (ถาระบุ) 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 254 ตัวอักษร (นับรวมถงึตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตวัอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่

เกินตอไปได 
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 ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจาํเปนตองระบุ)  

 

จํานวน*  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือก 

 หากตองการแกไขใหระบุจาํนวนสินคาที่ตองการเปนตวัเลขเทาน้ัน โดยใสจดุทศนิยม

หรือไมก็ได เพราะระบบจะเตมิ .000 ตอทายจํานวนที่ระบุใหอัตโนมติั และจํานวนที่

สามารถระบไุดตองไมเกินจาํนวนที่ปรากฎหลังจากเลือกเอกสารขอซื้อขอจาง 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

หนวย* ระบบจะแสดงหนวยตามสินคาที่เลือกใหอัตโนมตัิแตผูใชงานสามารถเปล่ียนแปลงไดโดยกด

ที่ชองแลวเลือกจากรายการที่ปรากฏ 

 
 

ราคากลาง  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือก (ถาระบุ) 

 หากตองการแกไขใหระบุเปนตัวเลขเทานั้นโดยใสจุดทศนิยมหรอืไมกไ็ด เพราะระบบจะ

เติม .000 ตอทายราคาทีร่ะบุใหอัตโนมัติ 

 ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจาํเปนตองระบุ) 

ราคา/หนวย*  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือก 

 หากตองการแกไขใหระบุเปนตัวเลขเทานั้นโดยใสจุดทศนิยมหรอืไมกไ็ด เพราะระบบจะ

เติม .000 ตอทายราคาทีร่ะบุใหอัตโนมัติ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

สวนลด (%)  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือก (ถาระบุ) 

 ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจาํเปนตองระบุ) 

 หากตองการระบุ/เปล่ียนแปลงใหระบุเปนตัวเลขเทานั้น โดยไมตองใสเครื่องหมาย % 

ตอทาย เพราะระบบจะเติม % ตอทายสวนลดท่ีระบุใหอัตโนมัต ิ

 ผูใชงานจะระบุโดยใสจุดทศนิยมหรือไมกไ็ด เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายราคาที่ระบุ

ใหอัตโนมตั ิ

 เมื่อผูใชงานระบสุวนลด (%) ระบบจะคํานวณและแสดงสวนลด (บาท) ใหอัตโนมัติ 

สวนลด (บาท)  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือก 

 ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจาํเปนตองระบุ) 
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 หากตองการระบุ/เปล่ียนแปลงใหผูใชงานจะระบุเฉพาะตัวเลขโดยจะใสจุดทศนิยม

หรือไมก็ได เพราะระบบจะเตมิ .00 ตอทายราคาที่ระบุใหอัตโนมติั 

 เมื่อผูใชงานระบสุวนลด (บาท) ระบบจะคํานวณและแสดงสวนลด (%) ใหอัตโนมตั ิ

ราคารวมหลังหกัสวนลด*  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารขอซื้อขอจางที่ผูใชงานเลือก 

 หากตองการระบุ/เปล่ียนแปลงใหผูใชงานจะระบุเฉพาะตัวเลข โดยไมตองระบุ

เครื่องหมาย % เพราะระบบจะแสดงใหอตัโนมตั ิ

 ผูใชงานระบบจะระบุจดุทศนยิมหรือไมกไ็ด เพราะระบบจะเตมิ .00 ตอทายใหอัตโนมัติ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

VAT Code*  ระบบจะแสดง VAT Code ตามสินคาที่เลือกไวในเอกสารขอซ้ือขอจางใหอัตโนมัติ 

 ผูใชงานสามารถเปลี่ยนแปลงไดโดยกดที่ชองแลวเลือกจากรายการทีป่รากฏ 

ภาษมีูลคาเพิ่ม ระบบจะคํานวณและแสดงขอมูลในชองนี้ใหอัตโนมัตแิตผูใชงานสามารถแกไขได โดยระบุ

เปนตัวเลขเทานั้นโดยใสจดุทศนิยมหรือไมกไ็ด เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายใหอัตโนมัติ 

ราคาสุทธ ิ ระบบจะคํานวณและแสดงขอมูลในชองนี้ใหอัตโนมัติและผูใชงานไมสามารถแกไขได 

เลขท่ีใบสงสินคา*  ระบบจะแสดงคาเริ่มตนตามทีผู่ใชงานระบุไวในขั้นตอนที่ 2 ใหอตัโนมัต ิแตผูใชงานยัง

สามารถแกไขได (ถาตองการ) 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

หักภาษ ีณ ที่จาย  ระบบจะแสดงขอมลูนี้ตามที่ตั้งคาไวในระบบ SAP B1 ใหอัตโนมตัิและผูใชงานไม

สามารถแกไขขอมูลนี้จากหนาเว็บได 

 หากตองหักภาษี ณ ที่จายจะปรากฎเครื่องหมาย  ในชองนี้ 

 หากไมตองหักภาษี ณ ที่จายจะปรากฎ  ในชอง 

รายการผูกพัน ผูใชงานสามารถดูรายการผูกพันของแตละรายการสินคาไดโดยกดทีปุ่ม  ที่ปรากฏอยูใน

ชองนี้ จากนั้นระบบจะเปดหนาตางรายการผูกพันขึ้นมาใหผูใชงานดรูายละเอียด (ดงัภาพ) 
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ขั้นตอนท่ี 4 : ตรวจสอบ/ระบขุอมูลหักภาษี ณ ที่จาย 

ขอมูลในตารางภาษีหัก ณ ที่จายจะปรากฎหากผูขาย/ผูใหบริการทีเ่ลือกตองดําเนินการในสวนนี้ ซึ่งผูใชงานตองระบใุน

สวนนี้ผูใชงานจําเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเครื่องหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมลูที่อธบิาย

ไวดานลางไมเชนน้ันจะไมสามารถบันทึกได 

 
 

  กดท่ีปุมนี้เพื่อลบแถวที่ไมตองการ 

 หลังจากกดปุมนีจ้ะมีหนาตางใหผูใชงานยืนยันลบรายการ ซ่ึงผูใชงานเลือกดาํเนินการ

จากหนานี้ ไดดังนี้ 

o กดที่ปุม “ไม, กลบัไปทาํตอ” ระบบจะปดหนาตางนี้เพ่ือใหผูใชงาน

กลับไปทํางานตอ 

o กดที่ปุม “ใช, ยืนยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไปทันที 

ลําดับ  ระบบจะแสดงลําดับที่ 1 เปนคาเร่ิมตนใหอตัโนมัตแิละผูใชงานแกไขไมได 

 ผูใชงานสามารถเพ่ิมแถวใหมไดโดยวิธีการ ดังนี ้

o ใชเมาสกดท่ีปุม “[+]” 

o กดปุม “Tab” ที่คียบอรดจนกวาระบบจะไปโฟกสัที่ปุม “[+]” (พื้น

หลังปุม [+] จะกลายเปนสีเทาถาหากระบบโฟกัสที่ปุมแลว) จากน้ันกด

ปุม Enter ที่คียบอรด แลวระบบจะสรางแถวใหม 

รหัสรายการ*  ขอมูลนีจ้ะปรากฏตามผูขาย/ผูใหบรกิารที่เลอืก 

 หากตองการเปลี่ยนแปลงรายการใหใชเมาสกดที่ชองนี ้จากนั้นเลอืกรายการจากขอมูลท่ี

ปรากฏ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

 

หมายเหตุ : ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพือ่คนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกดิขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

มูลคาฐานภาษี*  ระบบจะแสดงขอมลูใหอตัโนมัต ิแตผูใชงานสามารถแกไขไดโดยระบขุอมูลที่ตองการเปน

ตัวเลขเทานั้น ซ่ึงจะระบุจุดทศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายให

อัตโนมัติ และมลูคาฐานภาษทีี่สามารถระบุไดตองไมเกินจํานวนเงินที่ปรากฎตรง “ราคา

รวมกอนภาษี” 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 
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อัตราภาษ*ี  ระบบจะแสดงขอมลูในชองนี้ใหอัตโนมัต ิแตผูใชงานสามารถแกไขได โดยใหระบุเปน

ตัวเลขเทานั้น โดยไมตองใสเคร่ืองหมาย % ตอทาย เพราะระบบจะเติม % ตอทาย

สวนลดทีร่ะบุใหอัตโนมัติ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

 

หมายเหตุ :  

1. เมื่อผูใชงานระบุขอมลูในชองนี้แลวระบบจะคํานวณและแสดงมูลคาหกัภาษี ณ ท่ี

จายใหอัตโนมตั ิ

2. ชองนี้ไมรองรับการระบุทศนิยม ดงันั้นอัตราภาษีที่สามารถระบไุดตองเปนจํานวน

เต็มเทานั้น 

3. ชองที่มีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพ่ือคนหาขอมลูที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกดิขอผิดพลาดและ

จะไมสามารถบันทึกขอมูลได 

มูลคาหักภาษี ณ ที่จาย  ระบบจะแสดงขอมลูในชองนี้ใหอัตโนมัตหิลงัจากทีผู่ใชงานระบุอัตราภาษ ี

 หากตองการแกไขใหผูใชงานจะระบเุปนตัวเลขโดยจะใสจดุทศนิยมหรือไมก็ได เพราะ

ระบบจะเติม .00 ตอทายราคาที่ระบุใหอัตโนมัติ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทกึขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 : ตรวจสอบยอดเงินในการต้ังหนี้ฯ/ระบุสวนลด (ทายบิล) 

 

 

ราคารวม ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมัติและผูใชงานแกไขไมได 

สวนลด (ทายบลิ)  ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได 

 หากตองระบุใหผูใชงานจะระบุเฉพาะตัวเลขโดยจะใสจดุ

ทศนิยมหรือไมก็ไดเพราะระบบจะเติม .00 ตอทายจํานวน

เงินที่ระบุใหอัตโนมตั ิ

ราคารวมกอนภาษี ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมตัแิละผูใชงานแกไขไมได 

ภาษมีลูคาเพิ่ม ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมตัแิละผูใชงานแกไขไมได 

ยอดเงินสุทธิ ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมตัแิละผูใชงานแกไขไมได 
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ขั้นตอนท่ี 6 : บันทึกการต้ังหน้ีไมผานการจัดซ้ือ 

เมื่อผูใชงานระบขุอมลูในหนาจอครบถวนและถูกตองตามเงื่อนไขของแตละชองเรียบรอยแลว ใหผูใชงานดําเนินการตาม

ขั้นตอนตอไปนี้เพื่อบันทกึขอมูลเขาระบบเว็บและสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 

6.1) กดปุม “บันทกึ” ที่ปรากฎอยูดานลางของหนาจอการทํางาน 

6.2) กดปุม “ตกลง” ที่ปรากฎอยูในหนาตางยืนยันการบนัทึกต้ังหนี้ไมผานการจดัซ้ือหากขอมลูที่ปรากฎในหนาตางนั้น

ถูกตองแลว 

 

หมายเหตุ :  

1. หลังจากกดปุมตกลงในหนาตางขอ 6.2) แลว หากบันทึกขอมูลสําเรจ็ระบบจะแสดงหนาจอแจงขึ้นมาใหผูใชงาน

ทราบและหมายเลขเอกสารจะปรากฏ 

2. หลังจากผูใชงานยืนยันการบันทึกไปแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลในเอกสารนั้นไดในทุกกรณี 

 

การเรยีกดูใบสําคัญตั้งหนีเ้พ่ือสั่งพิมพหรือดาวนโหลด 

ผูใชงานสามารถเรียกดใูบสําคัญต้ังหนีไ้ดตั้งแตตอนสรางเอกสารและหลังจากบันทึกการต้ังหนี้ไมผานการจัดซื้อ โดย

กดที่ปุม “ดูใบสําคัญต้ังหนี ้ที่ปรากฏอยูดานลางของหนาจอการทํางาน 

 
 

 

 

 

กดที่ปุมนี้เพื่อเรียกดูใบสําคญัตั้งหนี ้
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หลังจากกดปุม “ดูใบสําคญัต้ังหนี”้ ระบบจะเปดหนาตางเบราวเซอรใหมเพื่อแสดงตัวอยางใบสําคัญตัง้หนี้ (ดัง

ตัวอยางดานลาง) ซ่ึงจะมปีุมใหผูใชงานสามารถเลือกดําเนินการได ดังนี้ 
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ตรวจรับสินทรัพย 

 
 

การเขาถงึหนาใชงาน 

1. กดท่ีเมนูดานขางท่ีชื่อวา “ตรวจรบั” 

2. จากนั้นระบบจะเปดหนาการทํางานข้ึนมา (ดังภาพดานบน) 

 

ขั้นตอนการกรอกขอมลูและบันทกึผลการตรวจรับ 

ขั้นตอนท่ี 1 : กรอกรายละเอียดเอกสารตรวจรับ และระบุรายชื่อกรรมการตรวจรับ 

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกได 

 
 

วันที่จัดทํา*  ระบบจะแสดงวันที่ปจจุบนัในชองนี้ใหอัตโนมัติ 
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 ผูใชงานสามารถแกไขเปนวันที่จัดทําที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดย

คั่นดวยเครื่องหมาย / หรอืไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น 

หรือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยวางไดไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและ

ไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

ผูจัดทํา*  ระบบจะแสดง ช่ือ นามสกลุ ของผูท่ีเขาสูระบบในชองนี้ใหอัตโนมัต ิ

 ผูใชงานสามารถแกไขไดดวยการเลอืกจากรายการท่ีปรากฏ หรือคนหารายชื่อที่

ตองการไดโดยพมิพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะ

รายการที่เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยวางไดไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและ

ไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

หมายเหตุ: ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มี

อยูในระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและ

จะไมสามารถบันทกึขอมูลได 

เรียน*  ใหผูใชงานระบตํุาแหนงของผูที่ตองการรายงานผลการตรวจรับสินทรัพยในชองนี้ 

 ชองนีไ้มสามารถปลอยวางไดไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกขอมูลเขาระบบเว็บและ

ไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

เรื่อง*  ใหผูใชงานระบุช่ือเรื่องของเอกสารตรวจรับท่ีตองการในชองนี้ 

 ชองนีก้รอกไดไมเกิน 700 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ 

เวนวรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพ

ตัวอักษรที่เกินตอไปได 

 ชองนีไ้มสามารถปลอยวางไดไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกขอมูลเขาระบบเว็บและ

ไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

ประเภทสินทรัพย*  ระบบจะเลือก “สินทรัพยทั่วไป” เปนคาเริม่ตนให แตผูใชงานสามารถเปลีย่นเปน 

“สินทรัพยระหวางกอสราง” ได ซ่ึงผูใชงานตองระบุใหสอดคลองกับการตรวจรับ 

 ชองนีไ้มสามารถปลอยวางไดไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกขอมูลเขาระบบเว็บและ

ไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 
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หมายเหตุ : ประเภทสินทรพัยท่ีผูใชงานเลือกจะมีผลตอตารางขอมลูการตรวจรับที่

ผูใชงานตองระบ ุ(คําอธิบายอยูใน 2.1) และ 2.2)) 

หมายเลขเอกสารจัดซ้ือจัดจาง*  ใหผูใชงานเลือกเอกสารจัดซื้อจัดจางที่ตองการนํามาบันทึกผลการตรวจรับ โดยมี

วิธกีารเลือก ดังนี ้

วิธทีี่ 1 : ใชเมาสกดท่ีชองจากน้ันเลือกเอกสารจัดซื้อจัดจางจากรายกายที่ปรากฎ 

วิธทีี่ 2 : คนหาเอกสารจัดซ้ือจดัจางที่ตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลว

ระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของกับตัวอักษรท่ีพิมพข้ึนมา 

(ดังตัวอยางดานลาง) จากนั้นใหผูใชงานเลอืกเอกสารจากรายการ 

 
 

 หากผูใชงานไมระบุขอมูลในชองนีจ้ะไมมีรายการสินคาปรากฎในตารางใหผูใชงาน

กรอกขอมูลเพื่อบันทึกผลการตรวจรับ 

หมายเหตุ : ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพือ่คนหาขอมูลที่มี

อยูในระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและ

จะไมสามารถบันทกึขอมูลได 

วันที่ตรวจรับ*  ใหผูใชงานระบุวันทีต่รวจรับที่ตองการโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยคั่นดวย

เคร่ืองหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือ

เลือกวันที่จากปฏิทิน 

 ชองนีไ้มสามารถปลอยวางไดไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกขอมูลเขาระบบเว็บและ

ไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

วันที่ใบสงสินคา/ใบกํากับภาษ*ี  ใหผูใชงานระบุวันที่ที่ตองการโดยระบุตวัเลข 8 หลักตดิกันโดยค่ันดวยเครื่องหมาย / 

หรือไมก็ได แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลอืกวันที่จาก

ปฏิทิน 

 ชองนีไ้มสามารถปลอยวางไดไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกขอมูลเขาระบบเว็บและ

ไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

เลขท่ีใบสงสินคา/ใบกาํกับภาษี*  ใหผูใชงานระบุวันที่ที่ตองการโดยระบุตวัเลข 8 หลักตดิกันโดยค่ันดวยเครื่องหมาย / 

หรือไมก็ได แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลอืกวันที่จาก

ปฏิทิน 

 ชองนีไ้มสามารถปลอยวางไดไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกขอมูลเขาระบบเว็บและ

ไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

บันทกึขอความ หากผูใชงานตองการใชเอกสารบันทึกขอความจากระบบเพื่อนําไปดําเนินการตอหรือ

ตามความตองการอ่ืนใด ใหกดที่ปุม “พิมพภาคเหตุและภาคความประสงค” จากนั้น
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ระบบจะเปดหนาตางขึ้นมาใหผูใชงานพิมพรายละเอียดท่ีตองการนําไปแสดงในบนัทึก

ขอความ ซ่ึงมขีอกําหนด ดังนี ้

 ภาคเหตุ – ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎที่วรรคแรกของบันทกึ

ขอความ (ถาระบุ) 

 ภาคความประสงค – ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎเปนวรรคที่

สองของบันทึกขอความ (ถาระบุ) 

 ชองภาคเหต ุและ ภาคความประสงค สามารถระบุขอมูลไดไมเกิน 500 

ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวนวรรค) เมื่อพิมพ

ครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกิน

ตอไปได 

กรรมการตรวจรับ*  กรณีเปนการดึงขอมลูจากเอกสารขอซื้อขอจางระบบจะแสดงขอมูลน้ีใหอัตโนมัติ 

(ถาระบุ) 

 หากผูใชงานตองการ แกไข/เพิ่ม/ลบ รายชื่อกรรมการใหดําเนนิการตามขั้นตอน 

ดังนี้ 

1. กดที่ปุม “[+] เพิ่มรายชื่อ” 

2. ระบุ “ชื่อ นามสกุล” กรรมการที่ตองการในหนาตางท่ีระบบเปดขึ้นมา 

3. ระบุ “ตําแหนง” ของกรรมการ  ตวัอยางเชน นักวิชาการพัสดุปฏบิตัิการ 

4. กดที่ปุม “ตกลง” ถาระบุรายชื่อกรรมการที่ตองการครบถวนเรียบรอย 

หากตองการเพ่ิมรายแถวเพ่ือระบรุายชื่อกรรมการใหกดที่ปุม [+] ที่

ปรากฎในหนาตางเพิ่มรายช่ือกรรมการ หลังจากกดปุมระบบจะสรางแถวใหมขึ้นมา

ใหอัตโนมัต ิ

แตถาหากตองการลบรายชื่อกรรมการที่ไมตองการ ใหกดที่ปุม  ที่

ปรากฎอยูหนาเลขลําดับรายช่ือกรรมการคนนั้น ๆ จากน้ันกดที่ปุม “ใช, ยืนยัน

ลบ” ที่ปรากฎในหนาตาง “ตองการลบแถวขอมลูที่ไมตองการใชหรือไม?” แลว

ระบบจะลบแถวรายชื่อนั้นออกจากหนาเพ่ิมรายชื่อกรรมการทันท ี

 

หมายเหตุ : ระบบจะแสดงหนาที่ที่ไดรับมอบหมายตามลําดับรายชื่อที่ผูใชงานระบุให

อัตโนมัติ ดังนี ้

1. กรณีที่ระบุเพียงรายช่ือเดียวจะปรากฎเปน “ผูตรวจรับพสัดุ” 

2. กรณีที่ระบุรายช่ือตั้งแต 3 คนขึ้นไปจะแสดงหนาท่ีที่ไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

 ช่ือท่ีระบุเปนคนแรกจะปรากฎเปน “ประธานกรรมการ” 

 ช่ือท่ีระบุเปนคนที่สองจะปรากฎเปน “กรรมการ” 

 ช่ือท่ีระบุอยูในลําดับสุดทายจะปรากฎเปน “กรรมการและ

เลขานุการ” 
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แนบเอกสาร ในข้ันตอนนี้ระบบไมไดบังคบัใหตองแนบเอกสาร แตผูใชงานสามารถแนบเอกสารได 

(ถาตองการ) ซ่ึงมีเงื่อนไข ดังนี ้

 ไมจํากดัจํานวนไฟลที่ตองการแนบ แตระบบรองรับขนาดตอ 1 ไฟลไมเกนิ 2MB 

และตองเปนนามสกลุไฟล ดังนี้ .pdf, .jpg, .jpeg, .tiff, .png, .docx, .xlsx, .csv 

และ .pptx เทานั้น 

 หากผูใชงานเลือกไฟลแนบมีขนาดใหญเกินกวาที่ระบบรองรับ หลังจากเลือกไฟลนั้น

แลวจะมหีนาตางขึ้นมาแจงเตือนใหผูใชงานทราบ 

 ใหกดที่ช่ือไฟลหากตองการดูรายละเอยีดของไฟลที่แนบ จากน้ันระบบจะแสดงผล

แตกตางกันไปตามแตละนามสกลุไฟล ดังนี ้

o หากเปนไฟลนามสกลุ .pdf ระบบจะเปดแท็บเบราวเซอรใหมเพื่อ

แสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเปนไฟลนามสกลุ .jpg, .jpeg, .tiff, .png ระบบจะเปด

หนาตางขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเปนไฟลนามสกลุ .docx, .xlsx, .csv, .pptx หลังจากกดที่ช่ือ

ไฟลแลวอาจจะมหีนาตางขึ้นมาถามผูใชงานวาตองการบันทึกไฟล

ดังกลางไวที่ไหน หรือ อาจจะดาวนโหลดลงเครื่องของผูใชงานให

อัตโนมัติ ซ่ึงในสวนนี้ขึ้นอยูกับการต้ังคาเว็บเบราวเซอรที่เคร่ืองของ

ผูใชงาน 

หมายเหต ุ  ชองนี้กรอกไดไมเกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ 

เวนวรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพ

ตัวอักษรที่เกินตอไปได 

 ชองนี้สามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจําเปนตองระบุ) 

 
 

ต้ันตอนท่ี 2 : ระบุขอมูลการตรวจรับ 

การกรอกขอมูลในสวนนี้จะแยกตามประเภทสินทรัพยที่ผูใชงานเลอืก โดยผูใชงานตองกรอกขอมูลตรวจรับของประเภท

สินทรัพยที่ไดเลือกไว ดังนี ้

 

2.1) การกรอกขอมูลตรวจรับสนิทรัพยทั่วไป 

ผูใชงานจําเปนตองกรอกขอมูลในชองมเีคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชอง

ขอมูลที่อธิบายไวดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกได 
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  กดที่ปุมนี้เพื่อลบแถวที่ไมตองการ 

 หลังจากกดปุมนีจ้ะมีหนาตางใหผูใชงานยืนยันลบรายการ ซ่ึงผูใชงานเลือก

ดําเนินการจากหนานี้ ไดดังนี ้

o กดที่ปุม “ไม, กลบัไปทาํตอ” ระบบจะปดหนาตางนี้เพ่ือใหผูใชงาน

กลบัไปทํางานตอ 

o กดที่ปุม “ใช, ยนืยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไปทันที 

ลําดับ ระบบจะแสดงตามจํานวนรายการที่ปรากฎในเอกสารจัดซ้ือจัดจางท่ีผูใชงานเลือกและ

ไมสามารถแกไขได 

รหัสสินคา - ช่ือสินคา ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัตติามเอกสารที่ผูใชงานเลือกและไมสามารถแกไขได 

รายละเอียด ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารที่ผูใชงานเลือก (ถาระบ)ุ และไมสามารถ

แกไขได 

ศูนยกําไรขาดทุน ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัตติามเอกสารที่ผูใชงานเลือกและไมสามารถแกไขได 

โครงการ ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารที่ผูใชงานเลือก (ถาระบ)ุ และไมสามารถ

แกไขได 

หนวย ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัตติามเอกสารที่ผูใชงานเลือกและไมสามารถแกไขได 

จํานวนที่ส่ัง จํานวน ระบบจะแสดงขอมลูในชอนีใ้หอัตโนมัตติามเอกสารจดัซ้ือจัดจางท่ี

ผูใชงานเลือกและไมสามารถแกไขได 

มูลคากอนภาษี ระบบจะแสดงขอมลูในชอนี้ใหอัตโนมัติตามเอกสารจดัซ้ือจัดจางที่

ผูใชงานเลือกและไมสามารถแกไขได 

คงเหลือ จํานวน ระบบจะแสดงขอมลูในชอนี้ใหอัตโนมัติตามเอกสารจดัซ้ือจัดจางที่

ผูใชงานเลือกและไมสามารถแกไขได 

มูลคากอนภาษี ระบบจะแสดงขอมลูในชอนี้ใหอัตโนมัติตามเอกสารจดัซ้ือจัดจางที่

ผูใชงานเลือกและไมสามารถแกไขได 

ตรวจรับ ผูใชงานจําเปนตองระบุขอมลูการตรวจรับในชอง จํานวน* และ มลูคากอนภาษี* ตาม

เง่ือนไขดานลาง และหากผูใชงานไมระบุขอมูลในชองดังกลาวจะไมสามารถบันทึกผล

การตรวจรับได 

● จํานวน* ระบุจํานวนตรวจรับเปนตัวเลขเทานั้น โดยจะระบทุศนิยมหรือไมก็

ได เพราะระบบจะเติม .000 ตอทายจํานวนที่ระบุใหอัตโนมติัหาก

ไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

● มูลคากอนภาษี* ระบบจะแสดงขอมลูในชองนี้ใหอัตโนมัตหิลังจากที่ระบุจํานวน แต

ผูใชงานสามารถแกไขไดโดยระบเุปนตัวเลขเทานั้น โดยจะระบุ

ทศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายใหอัตโนมัติหาก

ไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

● มูลคาสุทธิ ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมัติหลังจากทีร่ะบุจํานวนและ

ผูใชงานไมสามารถแกไขได  
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นํารายการนีไ้ปขึ้น

ทะเบียน 

หากรายการที่ตรวจรับตองมีการแจกแจกรายการเพื่อนําไปขึ้นทะเบยีน ใหผูใชงานกด

ปุม   ที่ปรากฏอยูในชอง จากนั้นระบบจะเปดหนาตางเพื่อใหผูใชงานระบุรายการที่

ตองการแจกแจง (คําอธิบายอยูใน 2.3)) 

ประเภท ระบบจะแสดงขอมูลในชองนี้ตามรหัสสินคา – รายการสินคาใหอตัโนมัตแิละผูใชงานไม

สามารถแกไขได 

หักภาษ ีณ ที่จาย  ระบบจะแสดงขอมลูนี้ตามที่ตั้งคาไวในระบบ SAP B1 ใหอัตโนมตัิและผูใชงานไม

สามารถแกไขขอมูลน้ีจากหนาเว็บได 

 หากตองหักภาษี ณ ที่จายจะปรากฎเครื่องหมาย  ในชองนี้ 

 หากไมตองหักภาษี ณ ที่จายจะปรากฎ  ในชอง 

 

 

2.2) การกรอกขอมูลตรวจรับสนิทรัพยระหวางกอสราง (CIP) 

ผูใชงานจําเปนตองกรอกขอมูลในชองมเีคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชอง

ขอมูลที่อธิบายไวดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกได 

 
 

เลขท่ีจัดซื้อจัดจาง ระบบจะนาํหมายเลขเอกสารจัดซ้ือจดัจางที่ผูใชงานเลือกเพ่ือคนหามาแสดงในชองน้ีให

อัตโนมัติและไมสามารถแกไขได 

งวดตรวจรับ  ระบบจะแสดงตัวเลขงวดตรวจรับใหอัตโนมัติ โดยเร่ิมจากงวดตรวจรับที่ 1 และนับ

ตอไปเรื่อย ๆ จนกวาการตรวจรับสินทรัพยระหวางกอสรางตามหมายเลขเอกสาร

จัดซื้อจดัจางนั้นครบ 100% 

 ผูใชงานไมสามารถแกไข หรือ เพิม่งวดตรวจรับได ระบบจะนับและแสดงใหอัตโนมติั 
 

หมายเหตุ : 

o ระบบจะนับงวดตรวจรับตอไปหลังจากที่งวดตรวจรับกอนหนาถูกบนัทึกเขา

ระบบเว็บแลวเทาน้ัน 

o ตัวเลขงวดตรวจรับถดัไปจะแสดงหลังจากที่ผูใชงานเลือกหมายเลขเอกสาร

จัดซ้ือจัดจางเดิมมาเพ่ือมาตรวจรบัอีกคร้ัง 

รายละเอียดงวดตรวจ

รับ* 

 ผูใชงานจําเปนตองระบรุะบุขอมลูในชองนี้ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขา

ระบบเว็บและไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 150 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ 

เวนวรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพ

ตัวอักษรที่เกินตอไปได 
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รหัสสินคา - ช่ือสินคา ระบบจะแสดงขอมลูใหอตัโนมัตติามเอกสารที่ผูใชงานเลือกและไมสามารถแกไขได 

รายละเอียด ระบบจะแสดงขอมลูใหอตัโนมัตติามเอกสารที่ผูใชงานเลือกและไมสามารถแกไขได 

โครงการ ระบบจะแสดงขอมลูใหอตัโนมัตติามเอกสารที่ผูใชงานเลือกและไมสามารถแกไขได 

หนวย ระบบจะแสดงขอมลูใหอตัโนมัตติามเอกสารที่ผูใชงานเลือกและไมสามารถแกไขได 

คงเหลือ จํานวน ระบบจะแสดงจํานวนคงเหลือของเอกสารท่ีผูใชงานเลือกใหอัตโนมตั ิ

คิดเปน (%) ระบบจะแสดงเปอรเซ็นตคงเหลือของเอกสารที่ผูใชงานเลือกใหอัตโนมัต ิ

มูลคา ระบบจะแสดงมลูคาคงเหลือของเอกสารท่ีผูใชงานเลือกใหอัตโนมัติ 

ตรวจรับ* ผูใชงานจําเปนตองระบุขอมลูการตรวจรับในชอง จํานวน*, คืบหนา (%)* และ มูลคา

กอนภาษ*ี ตามเง่ือนไขดานลาง และหากผูใชงานไมระบุขอมูลในชองดังกลาวจะไม

สามารถบันทึกผลการตรวจรบัได 

จาํนวน* ระบุจาํนวนตรวจรับเปนตัวเลขเทานั้น โดยจะระบุทศนิยม

หรือไมกไ็ด เพราะระบบจะเตมิ .000 ตอทายจํานวนที่ระบุให

อัตโนมัติหากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

คืบหนา (%)*  ระบุเปนตัวเลขเทานั้น โดยไมตองใสเครื่องหมาย % 

ตอทาย เพราะระบบจะเติม % ใหอัตโนมัต ิ

 ผูใชงานจะระบุจดุทศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม 

.00 ตอทายใหอัตโนมัติหากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

 เมื่อผูใชงานระบขุอมูลในชองนี้แลวระบบจะคาํนวณและ

แสดงมลูคากอนภาษีใหอัตโนมตั ิ

มูลคากอนภาษี* ระบบจะแสดงขอมลูในชองนี้ใหอัตโนมัติหลังจากที่ระบุคืบหนา 

(%)* แตผูใชงานสามารถแกไขขอมูนี้ไดโดยระบุเปนตัวเลข

เทานั้น โดยจะระบทุศนยิมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม .00 

ตอทายใหอัตโนมติัหาไมระบุทศนยิมที่ตองการ 

ภาษมีลูคาเพิ่ม* ระบบจะแสดงขอมลูในชองนี้ใหอัตโนมัติหลังจากที่ระบุมลูคา

กอนภาษ*ี แตผูใชงานสามารถแกไขขอมูนี้ไดโดยระบเุปน

ตัวเลขเทานั้น โดยจะระบุทศนยิมหรือไมก็ได เพราะระบบจะ

เติม .00 ตอทายใหอัตโนมัติหาไมระบุทศนยิมทีต่องการ 
มูลคาสุทธิ ระบบจะคํานวณและแสดงขอมูลในชองนี้ใหอัตโนมัติและ

ผูใชงานไมสามารถแกไขได  
นํารายการนีไ้มขึ้น

ทะเบียน 

หากรายการที่ตรวจรับตองมีการแจกแจกรายการเพื่อนําไปขึ้นทะเบยีน ใหผูใชงานกด

ปุม   ที่ปรากฏอยูในชอง จากนั้นระบบจะเปดหนาตางเพื่อใหผูใชงานระบุรายการที่

ตองการแจกแจง (คําอธิบายอยูใน 2.3)) 

ประเภท ระบบจะแสดงขอมูลในชองนี้ตามรหัสสินคา – รายการสินคาใหอตัโนมัตแิละผูใชงานไม

สามารถแกไขได 

หักภาษ ีณ ที่จาย  ระบบจะแสดงขอมลูนี้ตามที่ตั้งคาไวในระบบ SAP B1 ใหอัตโนมตัิและผูใชงานไม

สามารถแกไขขอมูลน้ีจากหนาเว็บได 
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 หากตองหักภาษี ณ ที่จายจะปรากฎเครื่องหมาย  ในชองนี้ 

 หากไมตองหักภาษี ณ ที่จายจะปรากฎ  ในชอง 

รวมสรุปผลตรวจรับ

ประจาํงวด 

ความคืบหนา

รวม 

ระบบจะคํานวณและแสดงขอมูลในชองนี้ใหอัตโนมตัแิละแกไขไมได 

มูลคาที่ตรวจรับ

รวม 

ระบบจะคํานวณและแสดงขอมูลในชองนี้ใหอัตโนมตัแิละแกไขไมได 

 

 

2.3) การกรอกและบันทึกรายการแจกแจงท่ีตองนําไปขึ้นทะเบียน 

หากรายการที่ตรวจรับตองมีการแจกแจกรายการเพื่อนําไปขึ้นทะเบยีน ใหผูใชงานจําเปนตองกรอกขอมูล

ในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไวดานลาง ไมเชนนั้นจะไม

สามารถบันทึกขอมูลเพ่ือนําไปข้ึนทะเบยีนได 

 
 

  กดที่ปุมนี้เพื่อลบแถวที่ไมตองการ 

 หลังจากกดปุมนีจ้ะมีหนาตางใหผูใชงานยืนยันลบรายการ ซ่ึงผูใชงานเลือก

ดําเนินการจากหนานี้ ไดดังนี ้

o กดที่ปุม “ไม, กลบัไปทาํตอ” ระบบจะปดหนาตางนี้เพ่ือให

ผูใชงานกลับไปทํางานตอ 

o กดที่ปุม “ใช, ยนืยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไปทันที 

ลําดับ  ระบบจะแสดงลําดับที่ 1 เปนคาเร่ิมตนใหอตัโนมัตแิละผูใชงานแกไขไมได 

 ผูใชงานสามารถเพ่ิมแถวใหมไดโดยวิธีการ ดังนี ้

o ใชเมาสกดท่ีปุม “[+]” 

o กดปุม “Tab” ที่คียบอรดจนกวาระบบจะไปโฟกัสที่ปุม “[+]” 

(พื้นหลังปุม [+] จะกลายเปนสีเทาถาหากระบบโฟกัสที่ปุมแลว) 

จากน้ันกดปุม Enter ที่คียบอรด แลวระบบจะสรางแถวใหม 

รหัสสินคา - ช่ือสินคา*  ใหผูใชงานคนหาสินคาที่ตองการโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรอง

และแสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดัง
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ตัวอยางดานลาง) 

 
 

 จากนั้นเลือกสินคาจากรายการที่ปรากฏ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางไดไมเชนน้ันจะไมสามารถบันทึกขอมูลเพื่อนําไป

ข้ึนทะเบียนได 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มี

อยูในระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาด

และจะไมสามารถบันทกึขอมูลได 

รายละเอียด  ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจาํเปนตองระบุ) หรือหากมขีอมูลอื่น 

ๆ ของสินคาสามารถระบุไดที่ชองนี้ (ดังตัวอยางดานลาง) 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 254 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ 

เวนวรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพ

ตัวอักษรที่เกินตอไปได 

 

จํานวน*  ใหผูใชงานระบจุาํนวนสินคาที่ตองการแจกแจงเปนตัวเลขเทานั้น โดยจะระบุ

ทศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม .000 ตอทายจํานวนที่ระบุใหอัตโนมัติหาก

ไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางไดไมเชนน้ันจะไมสามารถบันทึกขอมูลเพื่อนําไป

ข้ึนทะเบียนได 

หนวย* ระบบจะแสดงหนวยตามสินคาที่เลือกใหอัตโนมตัิแตผูใชงานสามารถเปล่ียนแปลงได

โดยกดที่ชองแลวเลอืกจากรายการที่ปรากฏ 

 
 

ราคาสุทธ*ิ  ใหผูใชงานระบุราคาสุทธิเปนตัวเลขเทานั้นโดยจะระบุทศนิยมหรือไมก็ได เพราะ

ระบบจะเติม .000 ตอทายราคาทีร่ะบุใหอัตโนมัติหากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

 ราคาสุทธิท่ีสามารถระบุไดตองไมเกินจํานวนเงินที่ปรากฎตรง “สวนตาง” 
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 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางไดไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเพื่อนําไป

ข้ึนทะเบียนได 

สรุปยอดรวม 

มูลคาตามใบจัดซื้อจัดจาง ระบบจะแสดงมลูคาตามใจจดัซ้ือจัดจางท่ีเลือกในชองนี้ใหอัตโนมัติ 

มูลคาตรวจรับ ระบบจะคํานวณและแสดงขอมูลในชองใหอัตโนมัติและผูใชงานแกไขไมได 

สวนตาง ระบบจะคํานวณและแสดงขอมูลในชองใหอัตโนมัติและผูใชงานแกไขไมได 

วิธีการบันทึกขอมูล 
 

 
 

กดท่ีปุมนี้เพื่อบันทึกรายการท่ีไดระบุในหนาตางนี้เพ่ือนําไปข้ึนทะเบยีนตอไป 

 หากบันทกึสําเร็จระบบจะแสดงจํานวนรายการที่ผูใชงานไดแจกแจงไวในคอลัมนนํารายการนีไ้ปขึ้นทะเบียน 

(ดังภาพดานลาง) 

 
 

 หากตองการแกไขรายการใหกดทีปุ่ม  อีกครั้งเพ่ือใหระบบเปดหนาตาง “รายการที่ตองนําไปข้ึนทะเบยีน” 

ขึ้นมา จากใหใหผูใชงานแกไขขอมลูตามความตองการ หลังจากแกไขเสร็จแลวใหกดท่ีปุม “บันทึก” เชนเดิม 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 : ตรวจสอบ/ระบขุอมูลหักภาษี ณ ที่จาย 

ขอมูลในตารางภาษีหัก ณ ที่จายจะปรากฎหากผูขาย/ผูใหบริการทีเ่ลือกตองดําเนินการในสวนนี้ ซึ่งผูใชงานตองระบใุน

สวนนี้ผูใชงานจําเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเครื่องหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมลูที่อธบิาย

ไวดานลางไมเชนน้ันจะไมสามารถบันทึกได 

 
 

  กดท่ีปุมนี้เพื่อลบแถวที่ไมตองการ 

 หลังจากกดปุมนีจ้ะมีหนาตางใหผูใชงานยืนยันลบรายการ ซ่ึงผูใชงานเลือกดาํเนินการ

จากหนานี้ ไดดังนี้ 

o กดที่ปุม “ไม, กลบัไปทาํตอ” ระบบจะปดหนาตางนี้เพ่ือใหผูใชงาน

กลับไปทํางานตอ 

o กดที่ปุม “ใช, ยืนยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไปทันที 

ลําดับ  ระบบจะแสดงลําดับที่ 1 เปนคาเร่ิมตนใหอตัโนมัตแิละผูใชงานแกไขไมได 

 ผูใชงานสามารถเพ่ิมแถวใหมไดโดยวิธีการ ดังนี ้
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o ใชเมาสกดท่ีปุม “[+]” 

o กดปุม “Tab” ที่คียบอรดจนกวาระบบจะไปโฟกสัที่ปุม “[+]” (พื้น

หลังปุม [+] จะกลายเปนสีเทาถาหากระบบโฟกัสที่ปุมแลว) จากน้ันกด

ปุม Enter ที่คียบอรด แลวระบบจะสรางแถวใหม 

รหัสรายการ*  ขอมูลนี้จะปรากฏตามผูขาย/ผูใหบริการที่เลือก 

 หากตองการเปลี่ยนแปลงรายการใหใชเมาสกดที่ชองนี ้จากนั้นเลอืกรายการจากขอมูลท่ี

ปรากฏ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

 

หมายเหตุ : ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพือ่คนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกดิขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

มูลคาฐานภาษี*  ระบบจะแสดงขอมลูใหอตัโนมัติ แตผูใชงานสามารถแกไขไดโดยระบขุอมูลที่ตองการเปน

ตัวเลขเทานั้น ซ่ึงจะระบุจุดทศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายให

อัตโนมัติ และมลูคาฐานภาษทีี่สามารถระบุไดตองไมเกินจํานวนเงินที่ปรากฎตรง “ราคา

รวมกอนภาษี” 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

อัตราภาษ*ี  ระบบจะแสดงขอมลูในชองนี้ใหอัตโนมัต ิแตผูใชงานสามารถแกไขได โดยใหระบุเปน

ตัวเลขเทานั้น โดยไมตองใสเคร่ืองหมาย % ตอทาย เพราะระบบจะเติม % ตอทาย

สวนลดทีร่ะบุใหอัตโนมัติ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

 

หมายเหตุ :  

1. เมื่อผูใชงานระบุขอมลูในชองนี้แลวระบบจะคํานวณและแสดงมูลคาหกัภาษี ณ ท่ี

จายใหอัตโนมตั ิ

2. ชองนี้ไมรองรับการระบุทศนิยม ดงันั้นอัตราภาษีที่สามารถระบไุดตองเปนจํานวน

เต็มเทานั้น 

3. ชองที่มีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพ่ือคนหาขอมลูที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกดิขอผิดพลาดและ

จะไมสามารถบันทึกขอมูลได 

มูลคาหักภาษี ณ ที่จาย  ระบบจะแสดงขอมลูในชองนี้ใหอัตโนมัตหิลงัจากทีผู่ใชงานระบุอัตราภาษ ี

 หากตองการแกไขใหผูใชงานจะระบเุปนตัวเลขโดยจะใสจดุทศนิยมหรือไมก็ได เพราะ

ระบบจะเติม .00 ตอทายราคาที่ระบุใหอัตโนมัติ 
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 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บ

และไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

 

 

ขั้นตอนท่ี 4 : ระบุขอมูลของแถม (ถามี) 

ในข้ันตอนนี้ผูใชงานระบบสามารถขามไดถาไมมรีายการของแถมที่ตองระบุ แตหากตองระบุผูใชงานจําเปนตองกรอกขอมลู

ในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไวดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถ

บันทึกได 

 
 

  กดที่ปุมนี้เพื่อลบแถวที่ไมตองการ 

 หลังจากกดปุมนีจ้ะมีหนาตางใหผูใชงานยืนยันลบรายการ ซ่ึงผูใชงานเลือกดําเนินการจาก

หนานี้ ไดดังนี ้

o กดที่ปุม “ไม, กลบัไปทาํตอ” ระบบจะปดหนาตางนี้เพ่ือใหผูใชงานกลบัไป

ทํางานตอ 

o กดที่ปุม “ใช, ยืนยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไปทันท ี

ลําดับ  ระบบจะแสดงลําดับที่ 1 เปนคาเริม่ตนใหอัตโนมัตแิละผูใชงานแกไขไมได 

 ผูใชงานสามารถเพิ่มแถวใหมไดโดยวิธีการ ดังนี ้

o ใชเมาสกดท่ีปุม “[+]” 

o กดปุม “Tab” ที่คียบอรดจนกวาระบบจะไปโฟกสัที่ปุม “[+]” (พื้นหลังปุม 

[+] จะกลายเปนสเีทาถาหากระบบโฟกัสที่ปุมแลว) จากน้ันกดปุม Enter ที่

คียบอรด แลวระบบจะสรางแถวใหม 

รหัสสินคา - ช่ือสินคา*  ผูใชงานสามารถคนหาสินคาท่ีตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรอง

และแสดงเฉพาะรายการท่ีเกี่ยวของกับตวัอกัษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยาง

ดานลาง) 
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 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 ชองนีไ้มสามารถปลอยวางไดไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพมิพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไมสามารถ

บันทึกขอมูลได 

รายละเอียด  ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจาํเปนตองระบ)ุ หรือหากมีขอมูลอื่น ๆ ของ

สินคาสามารถระบไุดที่ชองนี้ (ดังตัวอยางดานลาง) 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 254 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพมิพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกิน

ตอไปได 

 

ศูนยกําไรขาดทุน*  ผูใชงานตองระบุขอมูลในชองนี ้ซ่ึงมีวิธีการระบุขอมลู ดังนี ้

วิธีที่ 1 : นําเมาสกดที่ชองแลวเลือกขอมลูจากรายการที่ปรากฎ 

วิธีที่ 2 : คนหาขอมูลท่ีตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและ

แสดงเฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับตัวอักษรที่พมิพขึ้นมา (ดังตัวอยางดานลาง) แลว

เลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฎ 

 
 

 ชองนีไ้มสามารถปลอยวางไดไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไม

สามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพมิพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไมสามารถ

บันทึกขอมูลได 

โครงการ  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมลูในชองนี้ก็ได 
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 หากตองการระบุใหใชเมาสกดท่ีชองนี ้หรือคนหาขอมูลที่ตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 

ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับตัวอักษรที่พิมพข้ึนมา (ดัง

ตัวอยางดานลาง) จากนั้นเลือกขอมลูจากรายการที่ปรากฏ 

 
 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพมิพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไมสามารถ

บันทึกขอมูลได 

หนวย* ระบบจะแสดงหนวยตามสินคาที่เลือกใหอัตโนมติัแตผูใชงานสามารถเปล่ียนแปลงไดโดยกดท่ีชอง

แลวเลอืกจากรายการที่ปรากฏ 

 
 

ตรวจรับ ผูใชงานจําเปนตองระบุขอมลูของแถมที่ไดรับในชอง จํานวน* และ มูลคา* ตามเง่ือนไขดานลาง 

และหากผูใชงานไมระบุขอมูลในชองดังกลาวจะไมสามารถบันทึกผลการตรวจรับได 

● จํานวน* ระบุจาํนวนของแถมที่ไดรับเปนตวัเลขเทานั้น โดยจะระบุทศนยิมหรอืไมก็ได 

เพราะระบบจะเติม .000 ตอทายจํานวนที่ระบุใหอัตโนมัติหากไมระบุทศนิยมที่

ตองการ 

● มูลคา* ระบุมลูคาของแถมที่ไดรับเปนตัวเลขเทานั้น โดยจะระบุทศนิยมหรือไมก็ได 

เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายใหอัตโนมัติหากไมระบุทศนยิมที่ตองการ  
นํารายการนีไ้มขึ้น

ทะเบียน 

 หากรายการที่ตรวจรับตองมีการแจกแจกรายการเพื่อนําไปขึ้นทะเบยีน ใหผูใชงานกดปุม   

ที่ปรากฏอยูในชอง จากนั้นระบบจะเปดหนาตางเพื่อใหผูใชงานระบรุายการทีต่องการแจก

แจง (คําอธิบายอยูใน 2.3)) 

ประเภท ระบบจะแสดงขอมลูในชองนี้ตามรหัสสินคา – รายการสินคาใหอัตโนมัติและผูใชงานไมสามารถ

แกไขได 

หักภาษ ีณ ที่จาย  ระบบจะแสดงขอมลูนี้ตามที่ต้ังคาไวในระบบ SAP B1 ใหอัตโนมตัิและผูใชงานไมสามารถ

แกไขขอมูลนี้จากหนาเว็บได 

 หากตองหักภาษี ณ ที่จายจะปรากฎเครื่องหมาย  ในชองนี้ 

 หากไมตองหักภาษี ณ ที่จายจะปรากฎ  ในชอง 

 

 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

80

ขั้นตอนท่ี 5 : ตรวจสอบยอดเงินการตรวจรับ/ระบุสวนลด (ทายบิล) 

 

 

ราคารวม ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมัติและผูใชงานแกไขไมได 

สวนลด (ทายบลิ)  ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได 

 หากตองระบุใหผูใชงานจะระบุเปนตัวเลขโดยจะระบุ

ทศนิยมหรือไมก็ไดเพราะระบบจะเติม .00 ตอทายจํานวน

เงินที่ระบุใหอัตโนมตัหิากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

ราคารวมกอนภาษี ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมตัแิละผูใชงานแกไขไมได 

ภาษมีลูคาเพิ่ม ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมตัแิละผูใชงานแกไขไมได 

ยอดเงินสุทธิ ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมตัแิละผูใชงานแกไขไมได 

 

 

ขั้นตอนท่ี 6 : บันทึกผลการตรวจรับสินทรัพย 

เมื่อผูใชงานระบขุอมลูในหนาจอครบถวนและถูกตองตามเงื่อนไขของแตละชองเรียบรอยแลว ใหผูใชงานดําเนินการตาม

ขั้นตอนตอไปนี้เพื่อบันทกึขอมูลเขาระบบเว็บและสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 

6.1) กดปุม “บันทกึ” ที่ปรากฎอยูดานลางของหนาจอการทํางาน 

6.2) กดปุม “ตกลง” ที่ปรากฎอยูในหนาตางยืนยันบันทึกผลการตรวจรับสินทรัพยหากขอมลูที่ปรากฎในหนาตางนั้น

ถูกตองแลว 

 

หมายเหตุ :  

1. หลังจากกดปุมตกลงในหนาตางขอ 6.2) แลว หากบันทึกขอมูลสําเรจ็ระบบจะแสดงหนาจอแจงขึ้นมาใหผูใชงาน

ทราบและหมายเลขเอกสารจะปรากฏ 

2. หลังจากผูใชงานยืนยันการบันทึกไปแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลในเอกสารนั้นไดในทุกกรณี 
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ทะเบียนคมุหลักประกันสัญญา 

 
 

การเขาถงึหนาใชงาน 

1. กดท่ีเมนูดานขางท่ีชื่อวา “ทะเบียนคมุหลักประกันสญัญา” 

2. จากนั้นระบบจะเปดหนาการทํางานข้ึนมา (ดังภาพดานบน) 

 

ขั้นตอนการกรอกลและบันทกึขอมูลหลกัประกันสัญญา 

ขั้นตอนท่ี 1 : กรอกรายละเอียดเอกสารหลักประกันสัญญา ผูลงนามสัญญา แนบเอกสารสัญญาและใบเสร็จรับเงิน 

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกได 

 
 

วันที่จัดทํา*  ระบบจะแสดงวันที่ปจจุบันในชองนี้ใหอัตโนมัติ 

 ผูใชงานสามารถแกไขเปนวันที่จัดทาํที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยคั่น

ดวยเครื่องหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือ

เลือกวันที่จากปฏิทิน 
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 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลได 

ผูจัดทํา*  ระบบจะแสดง ชื่อ นามสกุล ของผูท่ีเขาสูระบบในชองนี้ใหอัตโนมัต ิ

 ผูใชงานสามารถแกไขไดดวยการเลอืกจากรายการท่ีปรากฏ หรือคนหารายช่ือที่

ตองการไดโดยพมิพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการ

ที่เกี่ยวของกับตัวอักษรที่พิมพข้ึนมา (ดังตัวอยางดานลาง) จากนั้นใหเลือกขอมูลจาก

รายการที่ปรากฏ 

 
 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลได 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพมิพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยู

ในระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

เลข อว.  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมลูในชองนี้ก็ได 

 กรอกไดไมเกิน 20 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนงัสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวนวรรค) 

เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรท่ีกําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกิน

ตอไปได 

เลขท่ีขอซื้อขอจาง  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมลูในชองนี้ก็ได 

 หากผูใชงานตองการระบุใหใชเมาสกดที่ชองเพื่อดูรายการเอกสาร หรือคนหาเอกสารท่ี

ตองการไดโดยพมิพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการ

ที่เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพขึ้นมา (ดังตัวอยางดานลาง) จากนั้นใหเลือกขอมูลจาก

รายการที่ปรากฏ 

 
 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพมิพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยู

ในระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

เลขท่ีจัดซื้อจัดจาง  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมลูในชองนี้ก็ได 

 หากผูใชงานตองการระบุใหใชเมาสกดที่ชองเพื่อดูรายการเอกสาร หรือคนหาเอกสารท่ี

ตองการไดโดยพมิพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการ
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ที่เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพขึ้นมา (ดังตัวอยางดานลาง) จากนั้นใหเลือกขอมูลจาก

รายการที่ปรากฏ และผูใชงานสามารถเลือกเลขที่จดัซ้ือจัดจางไดมากกวา 1 รายการ 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพมิพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยู

ในระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

เรื่อง  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมลูในชองนี้ก็ได 

 ชองนีก้รอกไดไมเกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ 

เวนวรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพ

ตัวอักษรที่เกินตอไปได 

โครงการ  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมลูในชองนี้ก็ได 

 หากผูใชงานตองการระบุใหใชเมาสกดที่ชองนีเ้พื่อดูรายการเอกสาร หรือคนหา

โครงการที่ตองการไดโดยพมิพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดง

เฉพาะรายการที่เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพขึ้นมา (ดังตัวอยางดานลาง) จากนั้นให

เลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 
 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพมิพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยู

ในระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

เลขท่ีสญัญา ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมลูในชองนี้ก็ได 

คูสัญญา ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมลูในชองนี้ก็ได 

บันทกึขอความ หากผูใชงานตองการใชเอกสารบันทึกขอความจากระบบเพ่ือนําไปดําเนินการตอหรือตาม

ความตองการอื่นใด ใหกดที่ปุม “พิมพภาคเหตุและภาคความประสงค” จากนั้นระบบจะ

เปดหนาตางข้ึนมาใหผูใชงานพิมพรายละเอียดท่ีตองการนําไปแสดงในบนัทึกขอความ ซ่ึงมี

ขอกําหนด ดังนี ้

 ภาคเหตุ – ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎท่ีวรรคแรกของบันทกึ

ขอความ (ถาระบุ) 
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 ภาคความประสงค – ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎเปนวรรคที่สอง

ของบนัทึกขอความ (ถาระบุ) 

 ชองภาคเหต ุและ ภาคความประสงค สามารถระบุขอมูลไดไมเกิน 500 

ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตวัเลข เครื่องหมาย และ เวนวรรค) เมื่อพิมพ

ครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกิน

ตอไปได 

วงเงินงบประมาณ  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมระบุก็ได 

 หากตองการระบุใหระบเุปนตัวเลขเทานั้น โดยจะระบุทศนยิมหรือไมก็ได เพราะระบบ

จะเติม .000 ตอทายใหอัตโนมัติหากไมระบุทศนิยมทีต่องการ 

ระยะเวลารับประกัน  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 หากตองการระบุใหระบเุปนตัวเลขเทานั้น จากน้ันเลอืกวาเปนการรบัประกันแบบ 

“เดือน” หรือ “ป” จากตัวเลอืกที่ปรากฏ (ดังภาพ) 

       

ผูลงนามสัญญา*  ผูใชงานจําเปนตองระบผูุลงนามสญัญาอยางนอย 1 ทาน เพราะหากไมระบุขอมูลนี้จะ

ไมสามารถบันทกึขอมลูได 

 ผูใชงานสามารถกดที่ชองเพื่อดูรายชื่อ หรือคนหาช่ือที่ตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 

ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับตัวอักษรที่พิมพ

ขึ้นมา (ดังตัวอยางดานลาง) จากนัน้ใหเลือกขอมลูจากรายการที่ปรากฏ 

 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพมิพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยู

ในระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

แนบรายละเอียดสญัญา* ในขั้นตอนนี้ผูใชงานตองแนบเอกสารสญัญา ซ่ึงไฟลที่สามารถแนบไดมีเง่ือนไข ดังนี้ 

 ไมจํากัดจํานวนไฟลที่ตองการแนบ แตระบบรองรับขนาดตอ 1 ไฟลไมเกิน 2MB และ

ตองเปนนามสกลุไฟล ดังนี้ .pdf, .jpg, .jpeg, .tiff, .png, .docx, .xlsx, .csv และ 

.pptx เทานั้น 

 หากผูใชงานเลือกไฟลแนบมีขนาดใหญเกินกวาที่ระบบรองรับ หลังจากเลือกไฟลนั้น

แลวจะมหีนาตางข้ึนมาแจงเตือนใหผูใชงานทราบ 

 ใหกดที่ช่ือไฟลหากตองการดูรายละเอียดของไฟลที่แนบ จากนั้นระบบจะแสดงผล

แตกตางกันไปตามแตละนามสกุลไฟล ดังนี ้
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o หากเปนไฟลนามสกุล .pdf ระบบจะเปดแท็บเบราวเซอรใหมเพ่ือ

แสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเปนไฟลนามสกุล .jpg, .jpeg, .tiff, .png ระบบจะเปดหนาตาง

ขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเปนไฟลนามสกุล .docx, .xlsx, .csv, .pptx หลังจากกดที่ช่ือ

ไฟลแลวอาจจะมหีนาตางขึ้นมาถามผูใชงานวาตองการบันทกึไฟลดัง

กลางไวที่ไหน หรอื อาจจะดาวนโหลดลงเครื่องของผูใชงานให

อัตโนมัติ ซ่ึงในสวนนี้ข้ึนอยูกับการต้ังคาเว็บเบราวเซอรที่เครื่องของ

ผูใชงาน 

แนบใบเสร็จรับเงิน* ในขั้นตอนนี้ผูใชงานตองแนบใบเสร็จรับเงิน ซึ่งไฟลที่สามารถแนบไดมีเง่ือนไข ดังน้ี 

 ไมจํากัดจํานวนไฟลที่ตองการแนบ แตระบบรองรับขนาดตอ 1 ไฟลไมเกิน 2MB และ

ตองเปนนามสกลุไฟล ดังนี้ .pdf, .jpg, .jpeg, .tiff, .png, .docx, .xlsx, .csv และ 

.pptx เทานั้น 

 หากผูใชงานเลือกไฟลแนบมีขนาดใหญเกินกวาที่ระบบรองรับ หลังจากเลือกไฟลนั้น

แลวจะมหีนาตางข้ึนมาแจงเตือนใหผูใชงานทราบ 

 ใหกดที่ช่ือไฟลหากตองการดูรายละเอียดของไฟลที่แนบ จากนั้นระบบจะแสดงผล

แตกตางกันไปตามแตละนามสกุลไฟล ดังนี ้

o หากเปนไฟลนามสกุล .pdf ระบบจะเปดแท็บเบราวเซอรใหมเพ่ือ

แสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเปนไฟลนามสกุล .jpg, .jpeg, .tiff, .png ระบบจะเปดหนาตาง

ขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเปนไฟลนามสกุล .docx, .xlsx, .csv, .pptx หลังจากกดที่ช่ือ

ไฟลแลวอาจจะมหีนาตางขึ้นมาถามผูใชงานวาตองการบันทกึไฟลดัง

กลางไวที่ไหน หรอื อาจจะดาวนโหลดลงเคร่ืองของผูใชงานให

อัตโนมัติ ซ่ึงในสวนนี้ข้ึนอยูกับการต้ังคาเว็บเบราวเซอรที่เครื่องของ

ผูใชงาน 

สัญญาลงนามวันที ่  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 หากตองการระบุใหผูใชงานระบุวนัที่ที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ัน

ดวยเครื่องหมาย / หรอืไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือ

เลือกวันที่จากปฏิทิน 

วันที่สงการเงิน  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 หากตองการระบุใหผูใชงานระบุวนัที่ที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ัน

ดวยเครื่องหมาย / หรอืไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือ

เลือกวันที่จากปฏิทิน 
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วันเร่ิมตนสัญญา  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 หากตองการระบุใหผูใชงานระบุวนัที่ที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ัน

ดวยเครื่องหมาย / หรอืไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือ

เลือกวันที่จากปฏิทิน 

วันที่สิ้นสุดสัญญา  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 หากตองการระบุใหผูใชงานระบุวนัที่ที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ัน

ดวยเครื่องหมาย / หรอืไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือ

เลือกวันที่จากปฏิทิน 

วันที่ตรวจรับคร้ังสุดทาย  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 หากตองการระบุใหผูใชงานระบุวนัที่ที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ัน

ดวยเครื่องหมาย / หรอืไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือ

เลือกวันที่จากปฏิทิน 

วันที่สิ้นสุดการรับประกัน  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 หากตองการระบุใหผูใชงานระบุวนัที่ที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ัน

ดวยเครื่องหมาย / หรอืไมกไ็ด แตตวัเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือ

เลือกวันที่จากปฏิทิน 

หมายเหต ุ  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ 

เวนวรรค) เมื่อพิมพครบตามจาํนวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพ

ตัวอักษรที่เกินตอไปได 

 

 

ขั้นตอนท่ี 2 : ระบุขอมูลหลกัประกนัสัญญา 

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกได 

 
 

  กดที่ปุมนี้เพื่อลบแถวที่ไมตองการ 

 หลังจากกดปุมนีจ้ะมีหนาตางใหผูใชงานยืนยันลบรายการ ซึ่งผูใชงานเลือกดําเนินการจาก

หนานี้ ไดดังนี ้

o กดที่ปุม “ไม, กลับไปทาํตอ” ระบบจะปดหนาตางนี้เพ่ือใหผูใชงานกลับไป

ทํางานตอ 
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o กดที่ปุม “ใช, ยืนยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไป 

ลําดับ  ระบบจะแสดงลําดับที่ 1 เปนคาเริม่ตนใหอตัโนมัตแิละผูใชงานแกไขไมได 

 ผูใชงานสามารถเพ่ิมแถวใหมไดโดยวิธีการ ดังนี ้

o ใชเมาสกดท่ีปุม “[+]” 

o กดปุม “Tab” ที่คียบอรดจนกวาระบบจะไปโฟกัสที่ปุม “[+]” (พื้นหลัง

ปุม [+] จะกลายเปนสีเทาถาหากระบบโฟกัสที่ปุมแลว) จากนั้นกดปุม 

Enter ที่คยีบอรด แลวระบบจะสรางแถวใหมใหทันที 

ชนิดประกัน  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 หากผูใชการตองการระบุใหใชเมาสกดที่ชองแลวเลือกขอมลูจากรายการที่ปรากฏ 

ชนิดหลักประกัน  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 หากผูใชการตองการระบุใหใชเมาสกดที่ชองแลวเลือกขอมลูจากรายการที่ปรากฏ 

ผูขาย/ผูใหบริการ*  ผูใชงานจาํเปนตองระบุขอมลูนี้โดยใชเมาสกดที่ชองนีแ้ลวรายการจะปรากฏขึ้นใหเลือก 

หรือคนหาขอมลูท่ีตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดง

เฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับตัวอักษรที่พิมพขึ้นมา (ดังตัวอยางดานลาง) จากนั้นใหเลือก

ขอมูลจากรายการที่ปรากฎ 

 
 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางไดไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกขอมูลหลักประกันสัญญา

เขาระบบเว็บได 

 

หมายเหต:ุ  

1. ชองที่มีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพ่ือคนหาขอมลูที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทาํใหระบบเกิดขอผิดพลาดและ

จะไมสามารถสงตรวจเอกสารได 

2. ผูใชงานสามารถแกไขรายละเอียดผูขาย/ผูใหบริการไดโดยการกดท่ีปุมดินสอ ( ) ที่

อยูดานขวาของชองนี้ หลังจากนั้นระบบจะเปดหนาตางรายละเอียดขอมูลผูขาย/ผู

ใหบริการข้ึนมา และขอมลูที่ถูกเปลี่ยนแปลงในหนาตางน้ีจะไมถูกสงไปอัพเดทยงั



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

88

ฐานของมูลของระบบ SAP B1 จะเปนเพียงการเปล่ียนแปลงขอมูลสําหรับการทํา

รายการครั้งนี้เทานั้น 

วันที่ไดรับ* ผูใชงานตองระบุขอมูลนี้ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลได โดยตองระบเุปนตัวเลข 8 

หลักติดกันโดยคั่นดวยเครื่องหมาย / หรือไมก็ได แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. 

เทานั้น หรือเลือกวันท่ีจากปฏิทิน 

เลขท่ีหลักประกัน ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

ธนาคาร  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 หากผูใชงานตองการระบุใหใชเมาสกดที่ชองนีเ้พื่อดูรายการเอกสาร หรือคนหาเอกสารที่

ตองการไดโดยพมิพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่

เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพข้ึนมา (ดงัตัวอยางดานลาง) จากนั้นใหเลือกขอมูลจากรายการ

ที่ปรากฏ 

 
 

หมายเหต:ุ ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสาํหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

วันที่เร่ิม  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 หากตองการระบุใหผูใชงานระบุวนัที่ที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ันดวย

เครื่องหมาย / หรือไมก็ได แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือกวันที่

จากปฏิทิน 

วันหมดอายุหลักประกัน  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 หากตองการระบุใหผูใชงานระบุวนัที่ที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ันดวย

เครื่องหมาย / หรือไมก็ได แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือกวันที่

จากปฏิทิน 

มูลคา  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมก็ได 

 หากตองการระบุใหผูใชงานระบุเปนตัวเลขเทานั้น โดยจะระบุทศนยิมหรือไมก็ได เพราะ

ระบบจะเติม .00 ตอทายใหอัตโนมัติหากไมระบุทศนิยที่ตองการ 
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ขั้นตอนท่ี 3 : บันทึกขอมลูหลกัประกันสญัญาเขาในระบบเว็บ 

เมื่อผูใชงานระบขุอมลูในหนาจอครบถวนและถูกตองตามเงื่อนไขของแตละชองเรียบรอยแลว ใหผูใชงานดําเนินการตาม

ขั้นตอนตอไปนี้เพื่อบันทกึขอมูลเขาระบบเว็บและสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 

3.1) กดปุม “บันทกึ” ที่ปรากฎอยูดานลางของหนาจอการทํางาน 

3.2) กดปุม “ตกลง” ที่ปรากฎอยูในหนาตางยืนยันการบนัทึกทะเบยีนคุมหลักประกันสัญญาหากขอมลูที่ปรากฎใน

หนาตางนั้นถูกตองแลว 

 

หมายเหตุ :  

1. หลังจากกดปุมตกลงในหนาตางขอ 3.2) แลว หากบันทึกขอมูลสําเรจ็ระบบจะแสดงหนาจอแจงขึ้นมาใหผูใชงาน

ทราบและหมายเลขเอกสารจะปรากฏ 

2. หลังจากผูใชงานยืนยันการบันทึกไปแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลในเอกสารนั้นไดในทุกกรณี 
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คืนหลักประกันสัญญา 

 
 

การเขาถงึหนาใชงาน 

1. กดท่ีเมนูดานขางท่ีชื่อวา “ทะเบียนคมุหลักประกันสญัญา” 

2. จากนั้นระบบจะเปดหนาการทํางานข้ึนมา (ดังภาพดานบน) 

 

ขั้นตอนการกรอกขอมลูและสงขออนุมัติ 

ขั้นตอนท่ี 1 : กรอกรายละเอียดเอกสาร เลือกหมายเลขเอกสารสญัญา และระบุผูอนุมัต ิ

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกได 

 
 

สถานะ ระบบแสดงสถานะ “ราง” เปนคาเริ่มตนใหอตัโนมตัิเมื่อเขาถงึหนาการทํางานและผูใชงาน

ไมสามารถแกไขได 

วันที่จัดทํา*  ระบบจะแสดงวันที่ปจจุบันในชองนี้ใหอัตโนมัติ 

 ผูใชงานสามารถแกไขเปนวันที่จัดทาํที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกันโดยคั่น

ดวยเครื่องหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือ

เลือกวันที่จากปฏิทิน 
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 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถสงขออนุมัติได 

ผูจัดทํา*  ระบบจะแสดง ชื่อ นามสกุล ของผูท่ีเขาสูระบบในชองนี้ใหอัตโนมัต ิ

 ผูใชงานสามารถแกไขไดดวยการเลอืกจากรายการที่ปรากฏ หรือคนหารายช่ือที่

ตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการ

ที่เกี่ยวของกับตัวอักษรที่พิมพข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถสงขออนุมัตไิด 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพมิพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยู

ในระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

เลข อว.  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซ่ึงผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมลูในชองนี้ก็ได 

 กรอกไดไมเกิน 20 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนงัสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวนวรรค) 

เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรท่ีกําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกิน

ตอไปได 

หมายเลขเอกสารสญัญา*  ใหผูใชงานเลือกเอกสารจากขอมลูที่ปรากฏเมื่อใชเมาสกดที่ชองนี ้หรอืคนหาเอกสารที่

ตองการไดโดยพมิพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการ

ที่เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 ใหผูใชงานเลือกขอมลูจากรายการที่ปรากฏ 

 หากผูใชงานไมระบุขอมลูในชองนีจ้ะไมสามารถสงขออนุมัติได 

หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพมิพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยู

ในระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถสงขออนุมัตไิด 

เลขท่ีสัญญา ระบบจะแสดงขอมลูตามเอกสารสัญญาที่ผูใชงานเลือกใหอัตโนมตั ิ

วันที่ขอคืนหลักประกัน*  ระบบจะแสดงวันที่ปจจุบันในชองนี้ใหอัตโนมัติ 
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 ผูใชงานสามารถแกไขเปนวันที่ที่ตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลกัติดกันโดยค่ันดวย

เคร่ืองหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทาน้ัน หรือเลือก

วันที่จากปฏิทิน 

 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถสงขออนุมัตไิด 

วันที่อนุมัติคืนหลักประกนั ชองนี้จะไมเปดใหผูใชงานระบบ แตระบบจะแสดงวันท่ีใหอัตโนมัตหิลังจากที่เอกสารขอคืน

หลักประกันสัญญานีผ้านการอนุมติัแบบสมบูรณแลว 

คูสัญญา ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารสญัญาทีผู่ใชงานเลือก 

บันทกึขอความ หากผูใชงานตองการใชเอกสารบันทึกขอความจากระบบเพื่อนําไปดําเนินการตอหรือตาม

ความตองการอื่นใด ใหกดที่ปุม “พิมพภาคเหตุและภาคความประสงค” จากนั้นระบบจะ

เปดหนาตางข้ึนมาใหผูใชงานพิมพรายละเอียดท่ีตองการนําไปแสดงในบนัทึกขอความ ซ่ึงมี

ขอกําหนด ดังนี ้

 ภาคเหตุ – ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎท่ีวรรคแรกของบันทกึ

ขอความ (ถาระบุ) 

 ภาคความประสงค – ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎเปนวรรคที่สอง

ของบนัทึกขอความ (ถาระบุ) 

 ชองภาคเหต ุและ ภาคความประสงค สามารถระบุขอมูลไดไมเกิน 500 

ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตวัเลข เครื่องหมาย และ เวนวรรค) เมื่อพิมพ

ครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกิน

ตอไปได 

เรื่อง*  ชองนีก้รอกไดไมเกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ 

เวนวรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพ

ตัวอักษรที่เกินตอไปได 

 หากผูใชงานไมระบุขอมลูในชองนีจ้ะไมสามารถสงขออนุมัติได 

ผูอนุมตั*ิ  ผูใชงานจําเปนตองระบผูุอนุมัติอยางนอย 1 ทาน เพราะหากไมระบขุอมูลนี้จะไม

สามารถสงขออนุมัติได ซึ่งตองระบุผูอนุมตัติามลําดับข้ันการอนุมัติโดยที่ผูอนุมติัลําดับ

แรกจะเปนรายช่ือท่ีหนึ่งและชื่อของผูอนุมัติสูงสุดจะตองอยูเปนลําดับสุดทายเสมอ 

 รายช่ือจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดทีช่องนี้ หรือสามารถคนหาชื่อที่ตองการไดโดยพมิพ

อยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการท่ีเกี่ยวของกับ

ตัวอักษรที่พิมพขึ้นมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 
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หมายเหตุ: ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพมิพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยู

ในระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถสงตรวจเอกสารได 

แนบเอกสาร ในขั้นตอนการนี้ระบบไมไดบังคบัใหตองแนบเอกสารแตผูใชงานสามารถแนบเอกสารได 

(ถาตองการ) ซึ่งมีเง่ือนไข ดังนี้ 

 ไมจํากัดจํานวนไฟลที่ตองการแนบ แตระบบรองรับขนาดตอ 1 ไฟลไมเกิน 2MB และ

ตองเปนนามสกลุไฟล ดังนี้ .pdf, .jpg, .jpeg, .tiff, .png, .docx, .xlsx, .csv และ 

.pptx เทานั้น 

 หากผูใชงานเลือกไฟลแนบมีขนาดใหญเกินกวาที่ระบบรองรับ หลังจากเลือกไฟลนั้น

แลวจะมหีนาตางข้ึนมาแจงเตือนใหผูใชงานทราบ 

 ใหกดที่ช่ือไฟลหากตองการดูรายละเอียดของไฟลที่แนบ จากนั้นระบบจะแสดงผล

แตกตางกันไปตามแตละนามสกุลไฟล ดังนี ้

o หากเปนไฟลนามสกุล .pdf ระบบจะเปดแท็บเบราวเซอรใหมเพ่ือ

แสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเปนไฟลนามสกุล .jpg, .jpeg, .tiff, .png ระบบจะเปดหนาตาง

ขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเปนไฟลนามสกุล .docx, .xlsx, .csv, .pptx หลังจากกดที่ช่ือ

ไฟลแลวอาจจะมหีนาตางขึ้นมาถามผูใชงานวาตองการบันทึกไฟลดงั

กลางไวที่ไหน หรอื อาจจะดาวนโหลดลงเครื่องของผูใชงานให

อัตโนมัติ ซ่ึงในสวนนี้ข้ึนอยูกับการต้ังคาเว็บเบราวเซอรที่เครื่องของ

ผูใชงาน 

หมายเหต ุ  ชองนี้สามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจําเปนตองระบุ) 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสอื ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ 

เวนวรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพ

ตัวอักษรที่เกินตอไปได 
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ขั้นตอนท่ี 2 : ตรวจสอบผลการตรวจรับท่ีเกี่ยวของกับเอกสารสัญญาท่ีเลือก 

ระบบจะแสดงรายการตรวจรับที่เก่ียวของกับหมายเลขเอกสารสัญญาที่เลือกในตาราง (ดังภาพดานลาง) จากนั้นให

ผูใชงานตรวจสอบผลการตรวจรับกอนดาํเนินการในข้ันตอนถดัไป 

 
 

 

ขั้นตอนท่ี 3 : เลือกหลักประกนัสญัญาท่ีตองการสงขออนุมตัิเพ่ือคืน 

 
 

ระบบจะแสดงรายการหลักประกนัสัญญาตามหมายเลขเอกสารสัญญาที่เลือกในตาราง (ดังภาพดานบน) หากผลการ

ตรวจรับเปนไปตามความประสงคใหผูใชงานเลือกรายการสญัญาทีต่องการสงขออนุมัติเพื่อถอนคืนใหกับผูขาย/ผูใหบรกิาร 

ตามวิธีการดังตอไปนี ้

 กด  ที่ปรากฎอยูดานหนารายการหลักประกันสัญญาที่ตองการเลือกเพื่อสงขออนุมัติถอนคืน  

 แตหากไมตองการเลือกรายการนัน้แลวใหกดที่  เพื่อยกเลิกการเลือกนั้น 
 

หมายเหตุ :  

 ผูใชงานสามารถดูขอมูลผูขาย/ผูใหบริการไดโดยกดปุม  ที่ปรากฏอยูในตารางหลังประกันสัญญา จากนั้น

ระบบจะแสดงขอมูลออกมาใหผูใชงานเห็น (ดังภาพตัวอยางดานลาง) 

 
 

 หากตองการลบรายการหลักประกันสญัญาออกจากตาราง ใหกดที่ปุม  ท่ีปรากฎอยูดานหนารายการ

หลักประกันสัญญานั้น หลังจากนัน้กดที่ปุม “ใช, ยืนยันลบ” ในหนาตางที่ปรากฎ และเมื่อยนืยันการลบแลว

ระบบจะลบแถวรายการหลกัประกันสัญญานั้นออกจากตารางทันท ี

 

 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

95

ขั้นตอนท่ี 4 : สงตรวจเพื่อขออนมุัติถอนคืนหลักประกันสัญญา 

เมื่อผูใชงานระบุขอมลูเรียบรอยแลวใหดําเนินการตามขั้นตอนดานลางเพ่ือสงเอกสารจัดซ้ือจัดจางท่ีสรางไปยังผูมี

อํานาจพิจารณาเพ่ือขออนุมัต ิ

4.1) กดปุม “สงตรวจ” ที่ปรากฏอยูดานลางของหนาจอการทํางาน (หากกดปุมนี้ในกรณีที่กรอกขอมลูในชองที่มี

เครื่องหมายดอกจนั (*) ไมครบ ระบบจะขึ้นขอความแจงเตือนพรอมกรอบสีแดงที่ชองน้ัน ๆ เพื่อใหผูใชงาน

กลบัไปกรอกขอมูลใหครบถวนกอนสงขออนุมัติ) 

4.2) กดปุมที่ปุม “ตกลง” ในหนาตางยืนยันการสงตรวจ และหลงัจากกดปุม “ตกลง” หากดําเนินการสําเร็จระบบ

จะแสดงหนาตางข้ึนมาแจงใหผูใชงานทราบ 
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เคลยีรเงินยืมทดรอง 

 
 

การเขาถงึหนาใชงาน 

1. กดท่ีเมนูดานขางท่ีชื่อวา “เคลียรเงินทดรอง” 

2. จากนั้นระบบจะเปดหนาการทํางานข้ึนมา (ดังภาพดานบน) 

 

ขั้นตอนการกรอกขอมลู 

ขั้นตอนท่ี 1 : กรอกรายละเอียดเอกสาร เลือกหมายเลขเบิกเงินทดรอง และระบขุอมูลลกูหนี ้

ผูใชงานจาํเปนตองกรอกขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลที่อธิบายไว

ดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถบนัทึกได 

 
 

สถานะ ระบบแสดงสถานะ “ราง” เปนคาเร่ิมตนใหอตัโนมตัิเมื่อเขาถึงหนาการทํางานและผูใชงานไม

สามารถแกไขได 

วันที่จัดทํา*  ระบบจะแสดงวันท่ีปจจุบันในชองนี้ใหอัตโนมัติ 
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 ผูใชงานสามารถแกไขเปนวันที่จดัทําท่ีตองการไดโดยระบุตัวเลข 8 หลักติดกนัโดยค่ันดวย

เครื่องหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทาน้ัน หรือเลือก

วันที่จากปฏิทนิ 

 หากผูใชงานปลอยชองน้ีเปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

ผูจัดทํา*  ระบบจะแสดง ชื่อ นามสกลุ ของผูท่ีเขาสูระบบในชองนี้ใหอัตโนมตั ิ

 ผูใชงานสามารถแกไขไดดวยการเลือกจากรายการท่ีปรากฏ หรือคนหารายช่ือที่

ตองการไดโดยพมิพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะ

รายการที่เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 

 หากผูใชงานปลอยชองน้ีเปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไม

สามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

หมายเหต:ุ ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสาํหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

เลข อว.  ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

 กรอกไดไมเกิน 20 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวนวรรค) 

เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กาํหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตัวอักษรที่เกินตอได 

หมายเลขเอกสารขอเบิก

เงินทดรอง* 

 ใหผูใชงานเลือกเอกสารจากขอมลูที่ปรากฏเมื่อใชเมาสกดที่ชองนี ้หรือคนหาเอกสารที่

ตองการไดโดยพมิพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่

เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 
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หมายเหต:ุ ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสาํหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

เรือ่ง  ระบบแสดงขอมูลนี้ใหอัตโนมัติตามเอกสารที่ผูใชงานเลือกแตผูใชงานสามารถแกไขได 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถงึตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตวัอกัษรที่

เกินตอไปได 

 ชองนี้ไมไดบังคับใหระบขุอมูลซึ่งผูใชงานจะระบุหรือไมระบุขอมูลในชองนี้ก็ได 

มูลคาเงนิยมืคงคาง ระบบแสดงขอมลูนีต้ามยอดเงินคงคางของลูกหนี้รายนั้นใหอัตโนมติัและผูใชงานแกไขไมได 

มูลคาเงนิยมื ระบบแสดงขอมลูใหอตัโนมัตติามเอกสารเบิกเงินทดรองที่ผูใชงานเลอืกและแกไขไมได 

วันที่เบิกเงินยืม ระบบแสดงขอมลูใหอตัโนมัตติามเอกสารเบิกเงินทดรองที่ผูใชงานเลอืกและแกไขไมได 

วันที่กําหนดชําระ ระบบแสดงขอมลูใหอตัโนมัตติามเอกสารเบิกเงินทดรองที่ผูใชงานเลอืกและแกไขไมได 

วันที่เคลียรเงิน*  ใหผูใชงานระบุวันทีเ่คลียรเงินเปนตัวเลข 8 หลักตดิกันโดยค่ันดวยเครื่องหมาย / หรือไมก็

ได แตตัวเลข 4 หลักสดุทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

บันทกึขอความ หากผูใชงานตองการใชเอกสารบันทึกขอความจากระบบเพื่อนําไปดาํเนินการตอหรือตามความ

ตองการอื่นใด ใหกดที่ปุม “พิมพภาคเหตุและภาคความประสงค” จากนั้นระบบจะเปด

หนาตางข้ึนมาใหผูใชงานพิมพรายละเอียดท่ีตองการนําไปแสดงในบันทึกขอความ ซ่ึงมี

ขอกําหนด ดงันี ้

 ภาคเหต ุ– ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎที่วรรคแรกของบันทึก

ขอความ (ถาระบุ) 

 ภาคความประสงค – ขอมูลที่ผูใชงานพิมพในชองนี้จะไปปรากฎเปนวรรคที่สองของ

บันทึกขอความ (ถาระบุ) 

 ชองภาคเหตุ และ ภาคความประสงค สามารถระบขุอมูลไดไมเกิน 500 ตัวอักษร 

(นับรวมถึงตัวหนงัสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ เวนวรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวน

ตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพมิพตัวอักษรที่เกินตอไปได 

ลูกหนี้*  ระบบแสดงขอมลูนี้ใหอัตโนมัตติามเอกสารเบิกเงินทดรองที่ผูใชงานเลือก 

 ผูใชงานสามารถแกไขไดดวยการเลือกจากรายการที่ปรากฏ หรือคนหารายช่ือที่ตองการได

โดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของกับ

ตัวอักษรที่พิมพข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 
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 หากผูใชงานปลอยชองนี้เปนคาวางจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถ

สงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

หมายเหต:ุ ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสาํหรับพิมพเพื่อคนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

รายละเอียดลูกหนี ้  ระบบแสดงขอมลูนี้ใหอัตโนมัตติามเอกสารที่ผูใชงานเลือกและแกไขไมได 

 หากผูใชงานเปล่ียนชื่อลูกหนี้ขอมลูนี้ก็จะเปลี่ยนแปลงตาม 

ใบรับใบสําคัญ*  ผูใชงานจําเปนตองระบุขอมลูนี้ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไม

สามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

หมายเหต ุ: หากผูใชงานระบุขอมูลนี้โดยไมระบุขอมลูในตารางการเคลียรเงินดานลาง แลวกด

ปุมบันทึกราง ลูกหนี้รายดังกลาวจะสามารถดําเนนิการเบิกเงนิยืมทดรองตอไดแมวาจะมีมลูคา

เงินยืมคงคาง 

แนบเอกสาร ในขั้นตอนนีร้ะบบไมไดบังคับใหตองแนบเอกสาร แตผูใชงานสามารถแนบเอกสารได (ถา

ตองการ) ซึ่งมีเง่ือนไข ดังนี้ 

 ไมจํากัดจํานวนไฟลที่ตองการแนบ แตระบบรองรับขนาดตอ 1 ไฟลไมเกนิ 2MB และตอง

เปนนามสกุลไฟล ดังนี้ .pdf, .jpg, .jpeg, .tiff, .png, .docx, .xlsx, .csv และ .pptx 

เทานั้น 

 หากผูใชงานเลือกไฟลแนบมีขนาดใหญเกินกวาที่ระบบรองรับ หลังจากเลือกไฟลนั้นแลวจะ

มีหนาตางข้ึนมาแจงเตือนใหผูใชงานทราบ 

 ใหกดที่ช่ือไฟลหากตองการดูรายละเอยีดของไฟลที่แนบ จากนั้นระบบจะแสดงผลแตกตาง

กันไปตามแตละนามสกุลไฟล ดังนี ้

o หากเปนไฟลนามสกุล .pdf ระบบจะเปดแท็บเบราวเซอรใหมเพื่อแสดง

รายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเปนไฟลนามสกุล .jpg, .jpeg, .tiff, .png ระบบจะเปดหนาตางขึ้น

เพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเปนไฟลนามสกุล .docx, .xlsx, .csv, .pptx หลังจากกดที่ช่ือไฟล

แลวอาจจะมหีนาตางข้ึนมาถามผูใชงานวาตองการบันทึกไฟลดังกลางไวที่

ไหน หรือ อาจจะดาวนโหลดลงเคร่ืองของผูใชงานใหอตัโนมัติ ซึ่งในสวนนี้

ข้ึนอยูกับการต้ังคาเว็บเบราวเซอรท่ีเครื่องของผูใชงาน 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

100 

หมายเหต ุ  ชองนี้สามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจําเปนตองระบุ) 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถงึตัวหนังสือ ตัวเลข เคร่ืองหมาย และ เวน

วรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรที่กําหนดผูใชงานจะไมสามารถพิมพตวัอกัษรที่

เกินตอไปได 

 

 

ขั้นตอนท่ี 2 : ระบุขอมูลการเคลยีรเงินยืมทดรอง 

การกรอกขอมูลในสวนนีผู้ใชงานสามารถเลือกไดวาเปนการเคลยีรเงินแบบผานการตรวจรับ และ/หรือ เปนการเคลียรเงิน

แบบไมผานการตรวจรับ ซึ่งตองกรอกขอมลูการเคลียรเงนิตามประเภทของการเคลียรเงินที่ผูใชงานเลือก ดังนี ้

 

2.1) การเคลียรเงินแบบไมผานตรวจตรวจรับ 

  
  

มีวิธแีละข้ันตอนดําเนินการ ดังตอไปนี ้

ขั้นตอนท่ี 1 : กดที่ปุม “+ เพิ่มหนี้ไมผานตรวจรับ” ที่ปรากฎอยูบนตารางเคลียรเงินยืมทดรอง 

ขั้นตอนท่ี 2 : ใหผูใชงานตรวจสอบขอมูลในตาราง (ตามภาพตัวอยางดานบน) ซ่ึงตารางนี้จะปรากฎหลงัจากที่

กดปุม “+ เพิ่มหน้ีไมผานตรวจรับ” 

ขั้นตอนท่ี 3 : กรอกขอมูลสําหรับการเคลียรเงินฯ ที่ชองในตาราง (ตามภาพตัวอยางดานบน) ซ่ึงตองกรอก

ขอมูลในชองมีเคร่ืองหมายดอกจัน (*) ใหครบทุกชองตามเง่ือนไขของแตละชองขอมลูทีจ่ะอธิบาย

ไวทีต่ารางดานลาง ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกได 
 

เง่ือนไขชองขอมลูและวธีิการกรอก 

  กดที่ปุมนี้เพื่อลบแถวที่ไมตองการ 

 หลังจากกดปุมนีจ้ะมีหนาตางใหผูใชงานยืนยันลบรายการ ซ่ึงผูใชงานเลือก

ดําเนินการจากหนานี้ ไดดังนี ้

o กดที่ปุม “ไม, กลับไปทําตอ” ระบบจะปดหนาตางนี้เพ่ือให

ผูใชงานกลบัไปทํางานตอ 
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o กดที่ปุม “ใช, ยืนยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไปทันท ี

ลําดับ ระบบจะแสดงตามจํานวนรายการที่ปรากฎในเอกสารที่ผูใชงานเลือกใหอัตโนมัติและ

ไมสามารถแกไขได 

เลขท่ีใบแจงหน้ี/กํากับ

ภาษ*ี 

ใหผูใชงานระบุเลขท่ีใบแจงหน้ี/กํากับภาษใีนชองนี้ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึก

ขอมูลเขาระบบเว็บและไมสามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

ผูขาย/ผูใหบริการ*  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีผูใชงานเลือก (ถาระบ)ุ 

 ผูใชงานสามารถระบ/ุเปลี่ยนแปลงขอมลูไดโดยใชเมาสกดที่ชองนีแ้ลวรายการจะ

ปรากฏขึ้นใหเลอืก หรอืคนหาขอมูลท่ีตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร 

แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของกับตัวอักษรทีพิ่มพขึ้นมาให

ผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 

 ใหผูใชงานเลือกขอมูลจากรายการที่ปรากฏ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบ

เว็บและสงไปยังระบบ SAP B1 ได 

 

หมายเหตุ:  

1. ชองที่มีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพ่ือคนหาขอมลูที่มี

อยูในระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิด

ขอผิดพลาดและจะไมสามารถสงตรวจเอกสารได 

2. ผูใชงานสามารถแกไขรายละเอียดผูขาย/ผูใหบริการไดโดยการกดท่ีปุม

ดินสอ ( ) ที่อยูดานขวาของชองนี้ หลังจากนั้นระบบจะเปดหนาตาง

รายละเอียดขอมูลผูขาย/ผูใหบริการขึ้นมา และขอมูลท่ีถูกเปล่ียนแปลงใน

หนาตางนี้จะไมถูกสงไปอัพเดทยังฐานของมูลของระบบ SAP B1 จะเปน

เพียงการเปล่ียนแปลงขอมลูสําหรบัการทํารายการคร้ังนี้เทานั้น 

วันที่ใบแจงหนี้*  ใหระบุวันทีเ่ปนตัวเลข 8 หลักติดกันโดยค่ันดวยเครื่องหมาย / หรือไมก็ได แต

ตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. เทานั้น หรือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
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 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบ

เว็บและสงไปยังระบบ SAP B1 ได 

รหัสสินคา - ช่ือสินคา*  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีผูใชงานเลือก 

 หากตองการเปลี่ยนแปลงขอมูลใหลบช่ือสินคาที่ปรากฎในชองนี้ออกไป จากนั้น

คนหาสินคาที่ตองการโดยพิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดง

เฉพาะรายการที่เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพขึ้นมา (ดังตัวอยางดานลาง) แลวเลือก

สินคาจากรายการที่ปรากฎ 

 
 

 หากตองการะบสุินคา (กรณีที่เพ่ิมแถวใหม) ใหคนหาสินคาที่ตองการโดยพมิพ

อยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของกับ

ตัวอักษรที่พิมพข้ึนมา (ดงัตัวอยางดานบน) จากนั้นเลือกสินคาจากรายการที่

ปรากฎ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบ

เว็บและสงไปยังระบบ SAP B1 ได 

หมายเหตุ :  

1. ผูใชงานสามารถเพิ่มสินคาเพื่อเคลียรเงินฯ ไดโดยกดที่ [+] ที่ปรากฎใน

ตาราง แลวระบบจะสรางแถวรายการใหมขึ้นมาให จากใหผูใชงานระบุ

สินคาตามวิธีที่ไดอธิบายไวในขางตน 

2. ชองที่มีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพ่ือคนหาขอมลูที่มี

อยูในระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิด

ขอผิดพลาดและจะไมสามารถบันทกึขอมูลได 

รายละเอียด  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีผูใชงานเลือก (ถาระบ)ุ 

 ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจาํเปนตองระบ)ุ หรือหากมขีอมูลอื่น 

ๆ ของสินคาสามารถระบุไดที่ชองนี้ (ดังตัวอยางดานลาง) 

 ชองนี้กรอกไดไมเกิน 254 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย 

และ เวนวรรค) เมื่อพิมพครบตามจํานวนตัวอักษรท่ีกาํหนดผูใชงานจะไมสามารถ
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พิมพตัวอักษรที่เกินตอไปได 

 

จํานวน*  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีผูใชงานเลือก 

 หากตองการระบุ/เปล่ียนแปลงใหระบเุปนตัวเลขเทาน้ัน โดยใสจุดทศนิยมหรือไมก็

ได เพราะระบบจะเติม .000 ตอทายใหอัตโนมติัหากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบ

เว็บและสงไปยังระบบ SAP B1 ได 

หนวย* ระบบจะแสดงหนวยตามสินคาที่เลือกใหอัตโนมติัแตผูใชงานสามารถเปล่ียนแปลงได

โดยกดท่ีชองแลวเลือกจากรายการที่ปรากฏ 

 
 

ราคา/หนวย*  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีผูใชงานเลือก 

 หากตองการเปลี่ยนแปลงใหระบุเปนตัวเลขเทานั้นโดยใสจุดทศนิยมหรือไมกไ็ด 

เพราะระบบจะเติม .000 ตอทายใหอัตโนมัติหากไมระบุทศนยิมที่ตองการ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบ

เว็บและสงไปยังระบบ SAP B1 ได 

สวนลด (%)  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีผูใชงานเลือก (ถาระบ)ุ 

 หากตองการระบ/ุแกไขใหระบุเปนตวัเลขเทาน้ัน โดยไมตองใสเครื่องหมาย % 

ตอทาย เพราะระบบจะเติม % ตอทายใหอัตโนมัต ิ

 ผูใชงานจะระบโุดยใสจุดทศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายให

อัตโนมัติหากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

 เมื่อผูใชงานระบสุวนลด (%) ระบบจะคํานวณและแสดงสวนลด (บาท) ให

อัตโนมัติ 

 ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจาํเปนตองระบ)ุ 

สวนลด (บาท)  ชองนี้จะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีผูใชงานเลือก (ถาระบ)ุ 

 หากตองการระบ/ุแกไขใหผูใชงานระบเุปนตัวเลขโดยจะใสจดุทศนิยมหรือไมก็ได 

เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายใหอัตโนมัติหากไมระบุทศนยิมที่ตองการ 

 เมื่อผูใชงานระบสุวนลด (บาท) ระบบจะคํานวณและแสดงสวนลด (%) ให

อัตโนมัติ 

 ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได (ไมจาํเปนตองระบ)ุ 
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ราคารวมหลงัหกั

สวนลด* 

 ชองนี้จะคํานวณและแสดงขอมลูใหอัตโนมัติ แตผูใชงานสามารถแกไขได 

 หากตองการแกไขใหผูใชงานระบุเปนตัวเลขเทานั้นโดยจะใสจดุทศนิยมหรือไมก็ได 

เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายใหอัตโนมัติหากไมระบุทศนยิมที่ตองการ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบ

เว็บและสงไปยังระบบ SAP B1 ได 

VAT Code*  ระบบจะแสดง VAT Code ใหอัตโนมัตติามรายการสินคาในเอกสารที่เลือก 

 ผูใชงานสามารถเปลี่ยนแปลงไดโดยกดที่ชองแลวเลือกจากรายการทีป่รากฏ 

ภาษมีลูคาเพิ่ม  ระบบจะคํานวณและแสดงขอมูลในชองนี้ใหอัตโนมัติแตผูใชงานแกไขได 

 หากตองการแกไขใหผูใชงานระบุเปนตัวเลขเทานั้นโดยจะใสจดุทศนิยมหรือไมก็ได 

เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายใหอัตโนมัติหากไมระบุทศนยิมที่ตองการ 

ราคาสุทธ ิ ระบบจะคํานวณและแสดงขอมูลในชองนี้ใหอัตโนมัติและผูใชงานแกไขไมได 

หักภาษ ีณ ที่จาย  ระบบจะแสดงขอมลูนี้ตามที่ตั้งคาไวในระบบ SAP B1 ใหอัตโนมตัิและผูใชงานไม

สามารถแกไขขอมูลนีจ้ากหนาเว็บได 

 หากตองหักภาษี ณ ที่จายจะปรากฎเครื่องหมาย  ในชองนี้ 

 หากไมตองหักภาษี ณ ที่จายจะปรากฎ  ในชอง 

เลขท่ีขอซื้อขอจาง*  ระบบจะแสดงขอมลูนี้ใหอัตโนมัตติามเอกสารเบกิเงินยืมทดรองที่เลอืก 

 ผูใชงานสามารถเปลี่ยนแปลงรายการสินคาจากหมายเลขขอซื้อขอจางไดโดยการ

กดท่ีชอง แลวระบบจะเปดหนาตางขึ้นมา (ดังตัวอยางหนาจอดานลาง) จากนั้น

เลือก 1 สินคาจากรายการที่ปรากฎ และกดท่ีปุม “ตกลง” เมื่อเลือกสินคาที่

ตองการเรียบรอยแลว 

 
 

ศูนยกําไรขาดทุน ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

โครงการ ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

รหัสสินคา - ช่ือสินคา ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

รายละเอียด ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

จํานวน ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

หนวย ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

ราคากลาง ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

ราคา/หนวย ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 
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สวนลด (%) ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

สวนลด (บาท) ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

ราคารวมหลงัหกัสวนลด ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

VAT Code ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

ภาษมีลูคาเพิ่ม ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

ราคาสุทธ ิ ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

คลังสินคา ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามเอกสารท่ีเลือกและผูใชงานแกไขไมได 

รายการผูกพัน ผูใชงานสามารถดูรายการผูกพันของแตละรายการสินคาไดโดยกดทีปุ่ม  ที่ปรากฏ

อยูในชองนี้ จากนั้นระบบจะเปดหนาตางรายการผูกพันขึ้นมาใหผูใชงานดู

รายละเอียด (ดังภาพ) 

 
 

 

 

 

2.2) เคลยีรเงินแบบผานตรวจตรวจรับ 

  
  

มีวิธแีละข้ันตอนดําเนินการ ดังตอไปนี ้

ขั้นตอนท่ี 1 : กดที่ปุม “+ เพิ่มเลขที่ตรวจรับ” ที่ปรากฎอยูบนตารางเคลียรเงนิยืมทดรอง 

ขั้นตอนท่ี 2 : ใหผูใชงานตรวจสอบขอมูลในตาราง (ตามภาพตัวอยางดานบน) ซ่ึงตารางนี้จะปรากฎหลงัจากที่

กดปุม “+ เพิ่มเลขทีต่รวจรับ” และจากขอมูลท่ีปรากฎในตารางผูใชงานสามารถแกไขบางขอมูล

ไดและตองแกไขตามเง่ือนไขของแตละชองขอมูลทีจ่ะอธิบายไวทีต่ารางดานลาง ไมเชนนั้นจะไม

สามารถบันทึกได 
 

เง่ือนไขชองขอมลูและวธีิการกรอก 
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  กดที่ปุมนี้เพื่อลบแถวที่ไมตองการ 

 หลังจากกดปุมนีจ้ะมีหนาตางใหผูใชงานยืนยันลบรายการ ซ่ึงผูใชงานเลือก

ดําเนินการจากหนานี้ ไดดังนี ้

o กดท่ีปุม “ไม, กลบัไปทาํตอ” ระบบจะปดหนาตางนี้

เพื่อใหผูใชงานกลับไปทํางานตอ 

o กดท่ีปุม “ใช, ยนืยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไป

ทันท ี

ลําดับ ระบบจะแสดงตามจํานวนรายการที่ปรากฎในเอกสารตรวจรับใหอัตโนมัติและ

ผูใชงานไมสามารถแกไขได 

เลขท่ีใบแจงหน้ี/กํากับภาษ*ี  ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามที่ระบุในเอกสารตรวจรับ แตผูใชงาน

สามารถแกไขได 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมลู

เขาระบบเว็บและสงไปยังระบบ SAP B1 ได 

ผูขาย/ผูใหบริการ*  ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามท่ีระบใุนเอกสารตรวจรับ แตผูใชงาน

สามารถแกไขได ดังนี ้

o หากตองการแกไขรายละเอียดของผูขาย/ผูใหบริการการกดที่ปุม

ดินสอ ( ) ที่อยูดานขวาของชองนี้ หลังจากนั้นระบบจะเปด

หนาตางรายละเอียดขอมูลผูขาย/ผูใหบริการขึ้นมา 

 
 

o ถาตองการเปล่ียนผูขาย/ผูใหบริการ ใหลบช่ือที่ปรากฎอยูในชอง

ออก จากนั้นพิมพชื่อผูขาย/ผูใหบริการที่ตองการอยางนอย 2 

ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของ

กับตัวอักษรที่พิมพขึ้นมา (ดงัตัวอยางดานลาง) จากนั้นเลือก 1 

รายชื่อจากขอมูลที่ปรากฎ 

 
 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

107

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมลู

เขาระบบเว็บและสงไปยังระบบ SAP B1 ได 

หมายเหตุ:  

1. ชองที่มีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพื่อคนหา

ขอมลูที่มีอยูในระบบเทาน้ัน หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทํา

ใหระบบเกดิขอผิดพลาดและจะไมสามารถสงตรวจเอกสารได 

2. ช่ือผูขาย/ผูใหบริการ หรือ รายละเอียดผูขาย/ผูใหบริการที่ถูก

เปลี่ยนแปลงในหนาตางนี้จะไมถูกสงไปอัพเดทยังฐานของมูลของ

ระบบ SAP B1 จะเปนเพียงการเปล่ียนแปลงขอมลูสําหรับการทํา

รายการคร้ังนี้เทานั้น 

วันที่ใบแจงหนี้*  ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติตามท่ีระบใุนเอกสารตรวจรับ แตผูใชงาน

สามารถแกไขได โดยระบวุันท่ีใบแจงหนี้เปนตัวเลข 8 หลกัติดกัน ซ่ึงจะคั่น

ดวยเครื่องหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลักสุดทายตองเปน ป พ.ศ. 

เทานั้น หรือเลอืกวันท่ีจากปฏิทนิ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมลู

เขาระบบเว็บและสงไปยังระบบ SAP B1 ได 

หมายเลขเอกสารตรวจรับ ระบบจะแสดงใหอตัโนมัตแิละผูใชงานแกไขไมได 

รหัสสินคา - ช่ือสินคา ระบบจะแสดงใหอตัโนมัตติามเอกสารตรวจรบัที่เลือกและผูใชงานแกไขไมได 

รายละเอียด ระบบจะแสดงใหอตัโนมัตติามเอกสารตรวจรบัที่เลอืกและผูใชงานแกไขไมได 

จํานวน ระบบจะแสดงใหอตัโนมัตติามเอกสารตรวจรบัที่เลอืกและผูใชงานแกไขไมได 

หนวย ระบบจะแสดงใหอตัโนมัตติามเอกสารตรวจรบัที่เลอืกและผูใชงานแกไขไมได 

มูลคาที่จดัซ้ือจัดจาง (รวม VAT) ระบบจะแสดงใหอตัโนมัตติามเอกสารตรวจรบัที่เลอืกและผูใชงานแกไขไมได 

มูลคาที่ตรวจรับ (รวม VAT) ระบบจะแสดงใหอตัโนมัตติามเอกสารตรวจรบัที่เลอืกและผูใชงานแกไขไมได 

หักภาษ ีณ ที่จาย  ระบบจะแสดงขอมลูนี้ตามที่ต้ังคาไวในระบบ SAP B1 ใหอัตโนมตัิและ

ผูใชงานไมสามารถแกไขขอมูลน้ีจากหนาเว็บได 

 หากตองหักภาษี ณ ที่จายจะปรากฎเครื่องหมาย  ในชองนี้ 

 หากไมตองหักภาษี ณ ที่จายจะปรากฎ  ในชอง 
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ขั้นตอนท่ี 3 : ตรวจสอบยอดหนีร้วมของแตละแท็บ/ระบุสวนลด (ทายบิล) 

 
 

 หลังจากที่กดปุม “+เพิม่หนี้ไมผานตรวจรับ” และ/หรือ “+เพิม่เลขที่ตรวจรับ” จะปรากฎสวนแสดงยอดรวมในการ

เคลียรเงินของแตละแท็บ (ตามภาพดานบน) เพ่ือใหผูใชงานตรวจสอบยอดเงินกอนดําเนินการบันทึกการเคลียรเงนิฯ ซึ่งจะมี

ขอมูลใหตรวจสอบและระบุเพ่ิมเติม (ถาตองการ) ดังนี้ 
 

 

ราคารวม ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมัติและ

ผูใชงานแกไขไมได 

สวนลด (ทายบลิ)  ชองนี้ผูใชงานสามารถปลอยเปนคาวางได  

 หากตองระบุใหผูใชงานจะระบุเปนตัวเลข

เทานั้น โดยจะใสจุดทศนยิมหรือไมก็ได

เพราะระบบจะเติม .00 ตอทายใหอัตโนมัติ

หากไมระบุทศนิยมที่ตองการ 

ราคารวมกอนภาษี ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมัติและ

ผูใชงานแกไขไมได 

ภาษีมลูคาเพิ่ม ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมัติและ

ผูใชงานแกไขไมได 

ยอดเงินสุทธ ิ ระบบจะคํานวณและแสดงใหอัตโนมัติและ

ผูใชงานแกไขไมได 
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ขั้นตอนท่ี 4 : ตรวจสอบ/ระบุขอมูลการหักภาษี ณ ที่จาย 

 
 

หลังจากที่กดปุม “+เพิม่หน้ีไมผานตรวจรับ” และ/หรือ “+เพิม่เลขที่ตรวจรับ” จะปรากฎสวนแสดงขอมูลภาษีหกั ณ ที่จาย

ในการเคลยีรเงินของแตละแท็บ (ตามภาพดานบน) เพื่อใหผูใชงานตรวจสอบกอนดําเนินการบันทึกการเคลียรเงินฯ ซ่ึงจะมี

ขอมูลใหตรวจสอบและระบุเพ่ิมเติม (ถาตองการ) ดังนี้ 
 

  กดท่ีปุมนี้เพื่อลบแถวที่ไมตองการ 

 หลังจากกดปุมนีจ้ะมีหนาตางใหผูใชงานยืนยันลบรายการ ซ่ึงผูใชงานเลือกดําเนินการจาก

หนานี้ ไดดังนี ้

o กดที่ปุม “ไม, กลับไปทาํตอ” ระบบจะปดหนาตางนี้เพ่ือใหผูใชงานกลับไป

ทํางานตอ 

o กดที่ปุม “ใช, ยืนยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไปทันที 

ลําดับ  ระบบจะแสดงลําดับที่ 1 เปนคาเร่ิมตนใหอตัโนมัตแิละผูใชงานแกไขไมได 

 ผูใชงานสามารถเพิ่มแถวใหมไดโดยวิธีการ ดังนี้ 

o ใชเมาสกดท่ีปุม “[+]” 

o กดปุม “Tab” ที่คียบอรดจนกวาระบบจะไปโฟกัสที่ปุม “[+]” (พื้นหลังปุม 

[+] จะกลายเปนสเีทาถาหากระบบโฟกัสที่ปุมแลว) จากน้ันกดปุม Enter ที่

คียบอรด แลวระบบจะสรางแถวใหม 

รหัสรายการ*  ขอมูลนี้จะปรากฏตามผูขาย/ผูใหบริการที่เลือก แตผูใชงานสามารถเปลี่ยนแปลงได 

 หากตองการเปลี่ยนแปลงรายการใหใชเมาสกดท่ีชองนี ้จากนั้นเลือกรายการจากขอมูลที่

ปรากฏ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไม

สามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 
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หมายเหตุ : ชองท่ีมีสัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสาํหรับพมิพเพือ่คนหาขอมูลที่มีอยูใน

ระบบเทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมลูเขาไปเองจะทําใหระบบเกดิขอผิดพลาดและจะไมสามารถ

บันทึกขอมูลได 

มูลคาฐานภาษี*  ระบบจะแสดงขอมลูใหอัตโนมัติ แตผูใชงานสามารถแกไขไดโดยระบขุอมลูที่ตองการเปน

ตัวเลขเทานั้น ซ่ึงจะระบจุุดทศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบจะเตมิ .00 ตอทายใหอัตโนมัติ 

และมลูคาฐานภาษีที่สามารถระบุไดตองไมเกินจํานวนเงินที่ปรากฎตรง “ราคารวมกอนภาษี” 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไม

สามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

อัตราภาษ*ี  ระบบจะแสดงขอมลูในชองนี้ใหอัตโนมัติ แตผูใชงานสามารถแกไขได โดยใหระบุเปนตัวเลข

เทานั้น โดยไมตองใสเครื่องหมาย % ตอทาย เพราะระบบจะเติม % ตอทายสวนลดที่ระบุให

อัตโนมัติ 

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและไม

สามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 

 

หมายเหตุ :  

1. เมื่อผูใชงานระบขุอมลูในชองนี้แลวระบบจะคํานวณและแสดงมูลคาหักภาษี ณ ท่ีจาย

ใหอัตโนมัต ิ

2. ชองนี้ไมรองรับการระบุทศนิยม ดงันั้นอัตราภาษีที่สามารถระบไุดตองเปนจํานวนเตม็

เทานั้น 

3. ชองท่ีมสีัญลักษณแวนขยาย ( ) เปนชองสําหรับพิมพเพ่ือคนหาขอมลูที่มีอยูในระบบ

เทานั้น หากผูใชงานพิมพขอมูลเขาไปเองจะทําใหระบบเกิดขอผิดพลาดและจะไม

สามารถบันทึกขอมูลได 

มูลคาหักภาษี ณ ที่จาย  ระบบจะแสดงขอมลูในชองนี้ใหอัตโนมัติหลังจากทีผู่ใชงานระบุอตัราภาษ ี

 หากตองการแกไขใหผูใชงานจะระบเุปนตัวเลขโดยจะใสจดุทศนิยมหรือไมก็ได เพราะระบบ

จะเติม .00 ตอทายราคาที่ระบุใหอัตโนมัต ิ

 ชองนี้ไมสามารถปลอยเปนคาวางได ไมเชนนั้นจะไมสามารถบันทกึขอมูลเขาระบบเว็บและไม

สามารถสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 ได 
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ขั้นตอนท่ี 5 : บันทึกขอมลูการเคลียรเงินฯ เขาในระบบเว็บ 

เมื่อผูใชงานระบขุอมลูในหนาจอครบถวนและถกูตองตามเงื่อนไขของแตละชองเรียบรอยแลว ใหผูใชงานดําเนินการ

ตามขั้นตอนตอไปน้ีเพื่อบันทึกขอมูลเขาระบบเว็บและสงขอมูลไปยังระบบ SAP B1 

5.1) กดปุม “บันทึก” ที่ปรากฎอยูดานลางของหนาจอการทํางาน 

5.2) กดปุม “ตกลง” ที่ปรากฎอยูในหนาตางยืนยันการบนัทึกเคลียรเบิกเงินยืมทดรองหากขอมูลที่ปรากฎในหนาตาง

นั้นถูกตองแลว 

 

หมายเหตุ :  

1. หลังจากกดปุมตกลงในหนาตางขอ 5.2) แลว หากบันทึกขอมูลสําเรจ็ระบบจะแสดงหนาจอแจงขึ้นมาใหผูใชงาน

ทราบและหมายเลขเอกสารจะปรากฏ 

2. หลังจากผูใชงานยืนยันการบันทึกไปแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลในเอกสารนั้นไดในทุกกรณี 
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การบันทึกรางเอกสารที่สราง 

 

 
 

 

เมื่อผูใชงานเร่ิมระบขุอมลูในหนาจอไปแลวและตองการบนัทึกขอมูลที่ไดระบุไวเพื่อปองกันการสูญหายหรือเพ่ือ

กลบัมาดําเนินการตอในภายหลัง ใหผูใชงานดําเนินการ ดังนี ้
 

 
 กดปุมนี้ที่ปรากฎอยูดานลางของหนาจอการทํางาน  

 หากบันทึกรางสําเร็จจะมีหนาตางแสดงใหผูใชงานทราบและผูใชงานยังสามารถทํางานในหนาจอ

เพื่อระบุขอมูลตอไปได 

หมายเหตุ : ผูใชงานสามารถบันทึกรางเพื่อบันทกึขอมูลของเอกสารที่ไดจัดทําขึ้นเมื่อใดก็ไดตามที่

ตองการ ไมวาจะกรอกขอมูลในชองที่บังคับใหกรอก (*) หรือไม 

 

 

 

กดที่ปุมนี้เพื่อบันทึกขอมูลที่ระบุไวหนาเว็บ 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

113

การยกเลิกเอกสารที่กาํลงัสราง 

 
 

 

เมื่อผูใชงานเร่ิมระบขุอมลูในหนาจอไปแลวแตไมตองการบันทึกขอมูลที่ระบุไวเขาระบบหรือตองการเริ่มกรอกขอมลู

ใหมทั้งหมด ใหผูใชงานดําเนินการ ดังนี้ 

1. กดปุม “ยกเลิก” ที่ปรากฏอยูดานลางของหนาจอการทํางาน 

2. กดท่ีปุม “ใช, ยนืยันยกเลิก” ในหนาตางยกเลิกรายการ (ในภาพดานลาง) ที่จะปรากฎหลังจากกดปุมยกเลิกในขอท่ี 1. 

 

 

หมายเหตุ :  

1. หลังจากยืนยันยกเลิกแลวขอมูลทีผู่ใชงานระบไุวในหนาจอจะถูกลบทิ้งหมด แตระบบจะยังคงอยูในหนาการ

ทํางานเดิมเพื่อใหผูใชงานระบขุอมูลใหมเขาไป 

2. ผูใชงานไมสามารถเรียกคืนขอมลูท่ีถูกลบทิ้งไปแลวไดในทุกกรณ ี

 

กดที่ปุมนี้เพ่ือยกเลิกเอกสารที่กําลังสราง 
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การเรยีกดูบันทึกขอความเพ่ือสั่งพิมพหรอืดาวนโหลด 

ผูใชงานสามารถเรียกดูบันทกึขอความไดต้ังแตตอนสรางเอกสาร ระหวางรอผลการพิจารณา หรือเอกสารนั้นไดรับ

ผลการพิจารณาแลว โดยการกดปุมที่ปรากฎตามแตละกรณี ดังตอไปน้ี 

กรณีที่ 1 : ใหกดปุม “ดูตัวอยางกอนพิมพ” ที่ปรากฏอยูดานลางของหนาจอการทํางานเพื่อเรียกดูบนัทึกขอความใน

ขณะที่กาํลังกรอกขอมลูอยู 

 
 

กรณีที่ 2 : ใหกดที่ปุม “พิมพเอกสาร” เพื่อเรยีกดูบันทึกขอความหลังจากสงตรวจเพื่อขออนมุตัไิปแลว หรือ 

หลังจากเอกสารไดรับผลการพิจารณาแลว (อนุมัติ/ไมอนมุติั/แกไข) 

 
 

 

กดที่ปุมน้ีเพ่ือเรียกดูตัวอยางบนัทึกขอความ 

กดที่ปุมน้ีเพ่ือเรียกดูตวัอยางบนัทึกขอความ 
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หลังจากกดปุม “ดูตวัอยางกอนพิมพ” หรอื “พิมพเอกสาร” ระบบจะเปดหนาตางเบราวเซอรใหมเพือ่

แสดงเอกสารบันทึกขอความ (ดังตัวอยางดานลาง) 

 

ผูใชงานจะเห็นวาในสวนลงนามจะมีขอความ “ลงนาม [DD/MM/YYYY]” ปรากฎอยู (ดังตัวอยาง) ซึ่งขอความนี้จะ

ปรากฎตอเมื่อผูใชงานกดปุม “บันทึก” หรือ “สงตรวจ” เอกสารไปแลวและวันที่ที่ปรากฎจะเปนวันที่ทีก่ดบันทึกหรือสงตรวจ

เอกสาร แตหากผูใชงานเรียกดูบันทึกขอความของเอกสารที่อยูในสถานะ “ราง” หรือเปนเอกสารที่อยูในระหวางการกรอก

ขอมูลขอความนี้จะไมปรากฎ 

และในหนานี้จะมีปุมใหผูใชงานสามารถเลือกดําเนินการได ดังนี ้

 
 

 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

116 

การยกเลิกเอกสารที่สงขออนุมัติไปแลว 

 
 

 ปุมนี้จะปรากฎใหผูใชงานดําเนินการหลังจากท่ีสงเอกสารเพื่อขออนุมัติไปยังผูมีอาํนาจพิจารณาแลวและเอกสารนั้น

จะตองยังไมไดรับผลการพิจารณาจากผูอนุมัติทานใดเลย ซึ่งหากผูใชงานยืนยันการยกเลิกไปแลวจะไมสามารถเรียกคืนเอกสาร

ที่ถูกยกเลิกได ดังนั้นหากเกิดการยกเลิกโดยไมตั้งใจผูใชงานจําเปนตองสรางเอกสารใหม 

 

 การยกเลิกเอกสารท่ีสงขออนุมตัไิปแลวสามารถดําเนินการตามขั้นตอนได ดังนี ้

1. กดท่ีปุม “ยกเลิกเอกสารน้ี” 

2. กดท่ีปุม “ยืนยนัยกเลิกเอกสาร” ที่ปรากฎอยูในหนาตางยกเลิกเอกสาร หลังจากกดปุมนี้แลว

ระบบจะแสดงหนาตางผลการยกเลิกแจงขึ้นมาใหผูใชงานทราบ 

 

 

 

 

  

กดที่ปุมนี้เพ่ือยกเลิกเอกสารที่สงไปขออนุมัติ

และเปนการยกเลิกเอกสารที่สรางเชนกัน 
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การแจงเตือนหากยังไมไดบันทึกขอมูล 

 
 

หากผูใชงานกดออกจากหนาที่กําลงัทาํรายการอยูดวยความต้ังใจหรือไมก็ตามระบบจะข้ึนหนาตางแจงเตือนใหผูใชงาน

ทราบและใหเลือกตัดสินใจวาตองการดาํเนินการอยางไรกบัขอมูลทีไ่ดกรอกไป ดังนี ้

o กดปุม “กลับไปบนัทึกขอมูล” หนาตางนี้จะถูกปดไป เพ่ือใหผูใชงานไปกดที่ปุม “บันทกึราง” ที่อยูสวนทาย

ของหนาการทํางานได 

o กดปุม “ออกจากหนานี้” ขอมลูทีไ่ดระบุไวจะไมถูกบันทึกเขาระบบ 
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คนหาเอกสารเอกสาร 

 
 

การเขาถงึหนาใชงาน  

1. กดท่ีเมนูดานขางท่ีชื่อวา “คนหา” 

2. จากนั้นกดท่ี “คนหาเอกสาร” จากเมนูยอยที่ขยายออกมาภายใตเมนูคนหา 

 

วิธีการและเงื่อนไขในการคนหาเอกสาร 

ผูใชงานสามารถระบุเง่ือนไขเพ่ือใชสําหรับคนหาไดจากชองที่ปรากฏในหนาระบบ ซ่ึงผูใชงานสามารถเลือกระบเุพียง

ขอมูลเดียวหรือใชหลายขอมูลเพื่อชวยในการคนหารวมกันได (ดงัตัวอยางดานลาง) 

 
 

พิมพ หมายเลขเอกสาร หรือ 

ช่ือเอกสารที่ตองการคนหา 

 ใหผูใชงานพิมพ “หมายเลขเอกสาร” หรือ “ชื่อเอกสาร” ที่ตองการคนหาในชองนี้ 

 กดท่ีปุม “คนหา” 

หมายเหตุ : ผูใชงานสามารถคนหาดวยขอมูลนีเ้พียงขอมูลเดียวไดหรือใชขอมูลอ่ืนคนหา

รวมดวยเพื่อใหไดผลการคนหาที่ตรงตามท่ีผูใชงานตองการ 

ชนิดเอกสาร  ใหผูใชงานเลือกชนิดเอกสารที่ตองการใหระบบคนหาจากรายการที่ปรากฏ ซ่ึงผูใชงาน

สามารถเลือกไดมากกวา 1 ชนดิ (ดังภาพดานลาง) 
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 กดท่ีปุม “คนหา” 

หมายเหตุ : ผูใชงานสามารถคนหาดวยขอมูลนีเ้พียงขอมูลเดียวไดหรือใชขอมูลอ่ืนคนหา

รวมดวยเพื่อใหไดผลการคนหาที่ตรงตามที่ผูใชงานตองการ 

ศูนยกําไรขาดทุน  รายการจะปรากฏเมื่อใชเมาสกดท่ีชองนี้ หรือสามารถคนหาขอมลูทีต่องการไดโดย

พิมพอยางนอย 2 ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เกี่ยวของกับ

ตัวอักษรที่พิมพข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 

 กดปุม “คนหา” 

หมายเหตุ : ผูใชงานสามารถใชขอมูลนี้รวมกับขอมูลอ่ืนในการคนหาไดเพื่อใหผลการคนหา

ที่ไดตรงตามที่ผูใชงานตองการ 

วันที่จัดทํา  ระบุชวงวันที่ที่ตองการใหระบบคนหาจากปฏทิินหรือระบุในรูปแบบตัวเลข 8 หลัก

ติดกันโดยคั่นดวยเครื่องหมาย / หรือไมกไ็ด แตตัวเลข 4 หลกัสุดทายตองเปน ป พ.ศ. 

เทานั้น (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 กดปุม “คนหา” 

หมายเหตุ : ผูใชงานสามารถใชขอมูลนี้รวมกับขอมูลอ่ืนในการคนหาไดเพื่อใหผลการคนหา

ที่ไดตรงตามที่ผูใชงานตองการ 
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ผูจัดทํา  ใหผูใชงานเลือกจากรายการที่ปรากฏ หรือคนหาช่ือท่ีตองการไดโดยพิมพอยางนอย 2 

ตัวอักษร แลวระบบจะกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เก่ียวของกับตัวอักษรที่พิมพ

ข้ึนมาใหผูใชงานเลือก (ดังตัวอยางดานลาง) 

 
 กดปุม “คนหา” 

หมายเหตุ : ผูใชงานสามารถใชขอมูลนี้รวมกับขอมูลอ่ืนในการคนหาไดเพื่อใหผลการคนหา

ที่ไดตรงตามที่ผูใชงานตองการ 

ปุมคนหา  กดท่ีปุมนี้หลังจากระบุขอมลูที่ตองการคนหาเรียบรอยแลว 

 หรือกดที่ปุมนี้โดยไมตองระบเุง่ือนไขในการคนหาใดเพื่อใหระบบแสดงทุกรายการ

เอกสารที่มีอยูในระบบ 

ปุมลางคาที่ใชคนหา กดที่ปุมนี้หากตองการลางทุกคาทีไ่ดระบุเพ่ือคนหาในคราวเดียว 

 

ตารางแสดงผลการคนหา 

 
 

 ขอมูลจะปรากฏในตารางหากระบบพบขอมูลตรงตามเง่ือนไขทีผู่ใชงานระบุ (ดังภาพดานบน) ซึ่งผูใชงานสามารถใช

งานฟงกชันการทํางานในตารางได ดังนี้ 
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เลือกดูเฉพาะเอกสารสถานะที่ตองการ 

1. กดดรอปดาวนที่ปรากฏอยูดานบนของตาราง 

2. จากนั้นกดเลือกสถานะเอกสารทีต่องการจากรายการที่ปรากฏ 

 

 

 

สวนควบคุมการแสดงรายการ/หนา 

 
 

 

 
 ระบบจะแสดง 25 รายการตอหนาเปนคาเร่ิมตน 

 ผูใชงานสามารถเปลี่ยนจํานวนที่ตองการใหแสดงตอหนาไดโดยการใชเมาสกดที่ชอง

ตัวเลขจํานวนหนา จากนั้นเลอืกจํานวนตัวเลขที่ปรากฏข้ึนมา 

 จํานวนรายการที่แสดงตอหนาซึ่งตัวเลขแตละตัวมีความหมาย ดังนี ้

   หมายถึง จํานวนหนา 

   หมายถึง จํานวนรายการทั้งหมดที่แสดงในหนานั้น 

   หมายถึง จํานวนรายการทั้งหมดจากผลการคนหา 

 กดปุมนี้เพื่อไปยังหนาแรก  

 กดปุมนี้เพื่อยอนกลับหนาที่แลว 

 กดปุมนี้เพื่อไปหนาถัดไป 

 กดปุมนี้เพื่อไปยังหนาสดุทาย 

 

 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

 
 

                       

 

122

แท็บเก่ียวกับเอกสาร 

 
 

วิธีการเขาถึงหนาการแสดงผล 

 

1. ใหผูใชงานใชเมาสกดไปท่ีแถวรายการเอกสารที่ปรากฏในตารางผลการคนหา (รายการใดกไ็ดที่ผูใชงานตองการเรียกดู

ขอมูล) 

2. จากนั้นระบบจะเปดหนาตางเอกสารข้ึนมา (ดังภาพดานบน) ซึ่งแท็บเก่ียวกับเอกสารจะแสดงเปนแท็บแรก 

 

ปุมท่ีปรากฏตามสถานะเอกสาร 

ในแท็บน้ีผูใชงานสามารถเลือกดําเนินการกับเอกสารไดจากปุมที่ปรากฏตามสถานะเอกสาร ดังน้ี 

สถานะเอกสาร 
ปุมท่ีปรากฏใหเลอืกดําเนินการ 

แกไข พิมพเอกสาร ยกเลกิเอกสารน้ี 

● ราง    

● ยกเลิก    

● รอพิจารณา (ยงัไมรับผลการพจิารณาจากผูอนมุัติ)    

● รอพิจารณา (ไดรับผลการพิจารณาจากผูอนุมติัแลว)    

● แกไข    

● อนุมตั ิ    

● ไมอนุมติั    

 

 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ
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แท็บประวัติเอกสาร 

 
 

วิธีการเขาถึงหนาการแสดงผล 

 

1. ใหผูใชงานใชเมาสกดไปท่ีแถวรายการเอกสารที่ปรากฏในตารางผลการคนหา (รายการใดกไ็ดที่ผูใชงานตองการเรียกดู

ขอมูล) แลวระบบจะเปดหนาตางเอกสารขึ้นมา 

2. จากนั้นกดไปที่แท็บ “ประวติัเอกสาร” แลวระบบจะแสดงประวัติการทํารายการของเอกสารนั้นในตาราง (ดังภาพ

ดานบน) 

 

 



คูมือการใชงานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสด ุ
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แกไขเอกสาร 

 

วิธีการเขาถึงเอกสารที่ตองการแกไข 

 

1. ใหผูใชงานกดที่เอกสารที่อยูในสถานะ “● ราง” หรือ อยูในสถานะ “● แกไข” ทีป่รากฏในตารางผลการคนหา 

 
 

2. จากนั้นระบบจะเปดหนาตางเอกสารนั้นขึ้นมา (ดังภาพหนาจอดานบน) 

 

ขั้นตอนการแกไขเอกสาร 

 

1. ใหผูใชงานกดที่ปุม “แกไขเอกสาร” ที่แสดงอยูดานลางสุดของหนาจอ (ดังภาพดานบน) 

2. ระบบจะเปดชองขอมูลใหผูใชงานดําเนินการแกไข/เพิ่มขอมูลตามความตองการ หรือแกไขตามสาเหตุที่ผูอนุมัติสงกลับ

มา (ดังตัวอยางดานลางนี้) 

 
 

3. หลังจากแกไขขอมูลเรยีบรอยแลวผูใชงานสามารถเลือกดําเนินการกบัเอกสารได ดังนี ้

3.1) 

3.2) 

3.3) 

3.4) 

ยกเลิกการแกไขเอกสาร 

ดูตัวอยางกอนพิมพ 

บันทึกราง 

สงตรวจ 

กดที่ปุมนี้หากไมตองการบันทึกขอมูลที่ไดแกไขไป 

กดที่ปุมนี้หากตองการดูตัวอยางบนัทึกขอความที่ระบบสรางให 

กดที่ปุมนี้ถาตองการบนัทึกขอมลูท่ีไดแกไขไป 

กดที่ปุมนี้ถาตองการสงเพื่อขออนุมัติ 
 

 

ตวัอยางหนาจอเอกสารที่อยูในสถานะ “● แกไข” 


