
 

 

 

 

คู่มือการจองเงินและการออกใบขออนุมัติเบิกจ่าย ในระบบ ERP 

ฉบับย่อ  

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางกุลนิษฐ์ กรณ์ธนกฤติ นักวชิาการพสัดุ 

งานพสัดุ คณะบริหารธรกจิ 
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ขั้นตอนการจองเงนิ 

1. เขา้ระบบ ERP  

2. กดปุ่ ม รายการจองงบประมาณ  

 

3.คลิก ที่สรา้ง    
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4.เลือกสมดุงบประมาณ 642b13bg   (64 -ปีงบประมาณ,2-แหลง่เงิน,B-รหสัหน่วยงาน) 

 

5. ใสค่ าอธิบาย ว่าซือ้อะไร หลงัจากนัน้ กดปุ่ ม SAVE (รูปแผ่นดิสก)์ และกดปุ่ มบรรทดั 
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6.ระบขุอ้มลูดงันี ้ 

   6.1ใส่วนัที่ตามใบจดัซือ้จดัจา้ง  

 

6.2 ,เลือกรายการจองเงิน โดยระบ ุ642B13PR อย่างเดียว 
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6.3 เลือกรหสังบประมาณ เช่น ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร/อปุกรณ/์ครุภณัฑ ์ 5120210
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6.4  ระบจุ านวนเงินที่ซือ้ 
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6.5 ระบแุหลง่เงิน 1000 เงินงบประมาณ, 2000 เงินรายได ้ 

 

6.6 ระบหุน่วยงาน (ของแต่ละหน่วยงาน)  
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6.7 ระบ ุแผนงาน 113001 

 

 

6.7 ระบุโครงการ โดยดจูากแผนงาน เช่น 642130120000 หลงัจากนัน้ระบปีุการศกึษา,กองทนุ,วิเคราะห ์ 99  
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ปรากฏดงัภาพ 

 

6.8 ระบุ ระยะเวลาคืนเงินโดยดจูากวนัสง่มอบพสัด ุ,วิธีการจดัหา (17 วิธีเฉพาะเจาะจง) ,ขอ้ความ ใหใ้ส ่รายการที่

จดัซือ้ว่าซือ้อะไร                                                   

หลงัจากนัน้ กดปุ่ ม ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

 

KNK 

 



กดปุ่ มตรวจสอบความถกูตอ้ง ปรากฏดงัภาพ และใหก้ด ปิด 

 

6.9 หลงัจากนัน้ กดปุ่ ม ลงรายการบญัชี 

. 
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กดปุ่ มลงรายการบญัชี ปรากฏดงัภาพ และใหก้ด OK 

 

หนา้จอจะปรากฏดงัภาพแลว้กดปุ่ มปิด 
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6.10 หลงัจากนัน้เลือก กด ปุ่ ม รายงานการจองเงินงบประมาณ 

 

ปรากฏดงัภาพ และกดปุ่ มเลือก หลงัจากนัน้เขา้ไปแกไ้ขใส่เลขที่สมดุรายวนังบประมาณ โดยดจูากบรรทดับน 
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เมื่อใสเ่ลขที่สมดุรายวนังบประมาณแลว้ กดปุ่ ม ตกลง  2 ครัง้ ดงัภาพ 

 

 

กดปุ่ มตกลง  
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หนา้จอจะปรากฏภาพรายงานการจองเงินงบประมาณ แลง้สั่งพิมพ ์

 

สั่งพิมพ ์

 

 

KNK 

 



 

ขั้นตอนการออกใบขออนุมัติเบิกจ่าย 

1.กดปุ่ ม รายละเอียดใบส่ังซือ้/ส่ังจ้าง  

 

ปรากฏดงัภาพ 
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2.กดปุ่ มสรา้ง  

 

ปรากฏดงัภาพ ระบบจะใหเ้ลือกผูจ้ดัจ าหน่าย 
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3.คลิกขวาที่เมา้ส ์ไปท่ีตวักรองขอ้มลูโดยฟิลด ์เพื่อหาชื่อผูจ้ดัจ าหน่าย ใส่ *ตามดว้ยชื่อผูจ้ดัจ าหน่าย*  

 

 

ปรากฏดงัภาพแลว้ กดปุ่ ม ตกลง 
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หนา้จอจะปรากฏดงัภาพ 

 

4.ระบชุุดเลขที่เอกสาร 642B13PO หรือ 642B13PS (PO คือใบสั่งซือ้,PS คือใบสั่งจา้ง) 
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4.1 หลงัจากนัน้ระบแุหลง่เงิน รายได ้หรืองบประมาณ (1000,2000) 

 

4.2 ระบรุหสังบประมาณตามใบรายการการจองเงิน 
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4.3 ระบุวิธีจดัหาปรากฏดงัภาพ ใส ่17 (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

 

4.4 ตามดว้ยระบ ุไซต ์ใส ่9ISB130100 และ คลงัสินคา้ 9IS130100 แลว้กดปุ่ มตกลง  
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หลงัจากกด ตกลงแลว้ หนา้จอจะปรากฏดงัภาพ 

 

5. ระบหุมายเลขสินคา้ตามรายการที่จดัซือ้/จดัจา้ง โดยการใสร่หสัถา้เป็นซือ้จะขึน้ตน้ดว้ย IS ถา้เป็นจา้งขึน้ตน้ดว้ย 

ZE และถา้เป็นครุภณัฑ ์ขึน้ตน้ดว้ย FA ดงัภาพ 
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5.1 หลงัจากนัน้ ระบุ ปรมิาณจ านวนที่สั่งซือ้/จา้งแต่ละรายการ ตามดว้ยใสร่าคาต่อหน่วย และใสช่ื่อรายการท่ีซือ้ 

 

ตวัอย่างดงัภาพ ซือ้วสัดสุ  านกังาน 3 รายการ  
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5.2 หลงัจากนัน้ ไปที่แท็บ การตั่งค่า ดา้นบน และดา้นลา่ง เพื่อใส ่ภาษี VAT ถา้กรณีไม่มี ภาษี VAT ก็ไม่ตอ้งใส ่            

ดงัภาพ 

 

แทบ็ด้านล่าง ใส่ ภาษี VAT ดงัภาพ 
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5.3 หลงัจากนัน้ ไปแท็บ มิติ ดา้นบนและลา่ง โดยระบ ุแหลง่เงิน,หน่วยงาน,แผนงาน,โครงการ,ปีการศึกษา,วิเคราะห์

,สาขา และตรวจสอบแท็บมิติบนและล่างใหถ้กูตอ้งครบถว้น ดงัภาพ 

 

5.4 หลงัจากนัน้ กดปุ่ ม งบประมาณ 
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เม่ือกดปุ่ มงบประมาณแล้วหน้าจอดังภาพ แล้วให้กดปุ่ ม ตกลง  

 

หน้าจอจะปรากฏดังภาพ แลว้กดปุ่ มปิด 
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5.5 จากนัน้ กดปุ่ มตรวจทาน/ใบขอเบิกเงิน หนา้จอจะปรากฏแท็บใหเ้ลือก โดยเลือกไปที่ใบแจง้หนี ้ดงัภาพ 

 

ปรากฏดังภาพการลงรายการบัญชีใบแจ้งหนี ้
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5.6  จากนัน้ เลือกแท็บช่องปรมิาณ โดยเลือกทัง้หมด ดงัภาพ 

 

กดปุ่ มแลว้หนา้จอจะปรากฏดงัภาพ 
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จากน้ัน ไปทีช่อ่งใบแจ้งนี ้แลว้ระบุเลขทีใ่บแจ้งหนี ้ดังภาพ 

 

แล้วกดตกลง 2 คร้ัง  
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จากน้ันหน้าจอจะปรากฏ ใบขออนุมัติเบกิจ่าย ดังภาพ 

 

แล้วสั่งพิมพ ์ดังภาพ 
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