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เร่ือง               หน้า 



1.วิธีการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
 1.1 ไปที่การจัดงบประมาณ---> การสอบถาม ---> สถติกิารควบคุมงบประมาณ  
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1.2 ระบบจะขึน้ Pop Up  หน้าตา่งดงัรูป 
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1.3 เลือกวงจรงบประมาณ ---> กด    เลือกปีงบประมาณ  FY2016  
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1.4 เลือกคา่มิติ ---> กดลกูศร  เพ่ือใสเ่ง่ือนไขเป็นรหสัมิติท่ีต้องการตรวจสอบ  

เช่น *2210**90203000**592**20100* จําเป็นต้องมี * ทัง้หน้าและหลงั ข้อความท่ีเราต้องการ

ตรวจสอบ  และ กด Enter ระบบจะขึน้รายการท่ีเหมือนกนัสองรายการ  โดยแตกตา่งท่ี Main 
Account จะต้องเลือกเฉพาะรายการท่ีขึน้ต้นด้วย 58... เท่านัน้  

6 



1.5 ดตูาม  วงจรงบประมาณ และ การเปล่ียนแปลงสทุธิ 
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ความหมายของแตล่ะช่อง เวลาตรวจสอบเงินคงเหลือ 
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1.6 กด ‘งบประมาณที่ปรับปรุงแล้ว’ เพ่ือตรวจสอบเงินตัง้ต้น
และการโอนย้ายงบประมาณ 
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1.7 กด ‘รายจ่ายจริง’ เพ่ือตรวจสอบวา่มีรายการไหนท่ี
เบิกจา่ยเรียบร้อยแล้ว 
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1.8 กด ‘ภาระผูกพนั’ เพ่ือดรูายละเอียดการจองเงิน ตรวจสอบจากเลข EPR 
ท่ีได้กดจองเงินไว้  โดยจะต้องดสูถานะจากทัง้ด้านบนและด้านลา่ง  

ช่องด้านบน  คือรายการท่ีมีการจองเงินไว้เรียบร้อยแล้ว   

ช่องด้านล่าง คือรายการท่ีมีการเบิกเรียบร้อยแล้ว   

                     ฉะนัน้ถ้าต้องการดวูา่มีรายการใดบ้างท่ีจองเงินไว้แตย่งัไม่ได้เบิก  จะต้องนํารายการด้านบนหกั
รายการด้านลา่งออก เพ่ือหารายการท่ียงัคงค้างอยู ่
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2.การค้นหารหสัมิติตา่งๆ เพ่ือนํามาตรวจสอบงบประมาณ 

2.1 ไปท่ีบญัชีแยกประเภททัว่ไป --> การตัง้คา่ --> มิติทางการเงิน 
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2.2 เลือกมิติท่ีต้องการค้นหา -->  กดคา่มิติทางการเงิน 

13 



2.3 ระบบจะขึน้หน้าตา่งสําหรับค้นหา  ให้ใสคํ่าอธิบาย

เพ่ือทําการค้นหา จะต้องใส ่* หน้าหลงัทกุครัง้ ดงัรูป 
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3.ผลผลิตในมิตกิจิกรรม 
 วธีิท่ีจะดูวา่มิติกิจกรรมท่ีเลือกอยูใ่นผลผลิตใด ดูไดจ้ากตวัอกัษรท่ี 12 ใน

มิติกิจกรรม  เช่น 59190203000A001  โดยแบ่งเป็นผลผลิตดงัน้ี 

A ผู้สําเร็จการศึกษาด้านวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

B ผู้สําเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 

C โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

(เรียนฟรี 15 ปี) 

D ผลงานการให้บริการวชิาการ 

F ผลงานวจิัยเพือ่ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

G ผลงานวจิัยเพือ่สร้างองค์ความรู้ 

H โครงการเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน 

I ผู้สําเร็จการศึกษาด้านวทิยาศาสตร์สุขภาพ 

J ผลงานทาํนุบํารุงศิลปวฒันธรรม 
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4.ขัน้ตอนการสร้างเอกสารใบส่ังซือ้ ในระบบ ERP 
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4.2  กด ใบส่ังซือ้ เพื่อสร้าง ระบบจะขึน้หน้าต่างใหม่เพื่อกรอก

ข้อมูล เลือกผู้จัดจาํหน่าย  
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4.3 ระบรุายละเอียด 
1.  สามารถเลือกกลุ่มผูจ้ดัจาํหน่ายข้ึนตน้ดว้ย 

V11,V12,V13,V21,V22,V23,V24  เท่านั้น ห้ามเลอืก V3… 

2.  เลือกชุดเลขท่ีเอกสารของหน่วยงานโดยแต่ละชุดเอกสาร 

จาํแนกออกเป็น 1 สาํหรับเงินงบประมาณและ 2 สาํหรับเงิน

รายได ้ของแต่ละหน่วยงานแบ่งเป็น ประเภทค่าใชจ่้าย ดงัน้ี  

                -  P1  ค่าใชจ่้ายสวสัดิการ     - P6  งบรายจ่ายอ่ืน  

                -  P2  เงินรับฝาก                   -  PS   ใบสัง่จา้ง 

                -  P3  งบบุคลากร                  - PE   ใบสัง่ซ้ือวสัดุ 

                -  P4  งบดาํเนินงาน              - PO   ใบสัง่ซ้ือครุภณัฑ ์              

                -   P5  งบเงินอุดหนุน 

3.  เลือกไซตแ์ละคลงัสินคา้ 

               -  1RMUTT    เม่ือซ้ือวสัดุคงคลงัเงินงบประมาณ 

               -   2RMUTT   เม่ือซ้ือวสัดุคงคลงัเงินรายได ้

               -   99        เม่ือเป็นค่าใชจ่้ายท่ีไม่เก็บคลงั 

4.   วนัท่ี ลงบญัชีใหใ้ส่เป็นวนัท่ีสร้างเอกสาร(หา้มลบโดย

เด็ดขาด) และวนัท่ีจดัส่ง สามารถแกไ้ขเป็นวนัท่ี จดัส่งสินคา้ได ้

5.  ระบุกลุ่มผูซ้ื้อ และผูส้ัง่เป็นช่ือของผูส้ร้างเอกสาร 

6.   ระบุวธีิจดัซ้ือ/จา้ง  

7.    กด ตกลง 
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4.4 ระบรุายละเอียดในมุมมองหวัข้อ 

1.ในกรณีลืมใส่เราสามารถเขา้มาใส่ตรงน้ีเพ่ิมเติมได ้

2. เลขท่ีหนงัสือ ตอ้งใส่ทุกคร้ังก่อนส่งเร่ืองมาเบิกจ่าย 

3.ใส่หน่วยงานผูเ้บิก เป็นรหสัของคณะและหน่วยงานเอง 

4. ระบุประเภทส่ิงของท่ีจดัซ้ือจดัจา้ง  เช่น วสัดุสาํนกังาน ,จา้งถ่ายเอกสาร เป็นตน้ 

5. ระบุจดัส่งไปยงั  ใส่หน่วยงานของผูเ้บิก 
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1. กรณีรวมภาษีขาย จาํเป็นตอ้ง        เสมอ  แลว้ระบุจาํนวนเงินเป็นจาํนวนเงินรวมภาษีขาย 

2.  เลือก WHT Tax Code  

           -   PND01               ภงด.1         บุคคลธรรมดา ค่าตอบแทน  เงินประจาํตาํแหน่ง  

           -   PND03 ภงด.3         บุคคลธรรมดา ร้านคา้ หา้งหุน้ส่วนสามญั 

           -   PND53 ภงด.53       นิติบุคคล บริษทั หา้งหุน้ส่วนจาํกดั 

 

4.4 ระบรุายละเอียดในมุมมองหวัข้อ (ตอ่) 
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1.   เลือกมิติทางการเงิน 

2.   ระบุมิติทางการเงิน   โดยกรอกรายละเอียดเฉพาะ D1 แหล่งเงิน, D2  ศูนยต์น้ทุน , D3 กิจกรรม , D6 

รายได ้ D7 กองทุน , D9 Company (เลือก C1002 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล เท่านั้น)  

       หมายเหตุ  ในมุมมองหัวข้อมิตทิางการเงนิไม่ต้องระบุ D8 รหัสค่าใช้จ่าย 

 

 

4.4 ระบรุายละเอียดในมุมมองหวัข้อ (ตอ่) 
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1.  คลิกท่ีมุมมองรายการ 

2.  กรอกรายละเอียดหมายเลขสินคา้ เลือกตามค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งการเบิก  ระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการเบิกให้

ครบถว้น 

     โดยหมายเลขสินคา้แบ่งประเภทดว้ยตวัอกัษร 2 ตวัหนา้ดงัน้ี 

      -  KM  คือ วสัดุทัว่ไป   -  IM  คือ วสัดุคงคลงั 

      -  ZE    คือ งานจา้ง   -  ZF  คือ  ครุภณัฑแ์ละงานปรับปรุงอาคาร 

      -  ZA   คือ  เงินรับฝาก 

 

4.5 ระบรุายละเอียดในมุมมองรายการ 
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 ในกรณีตอ้งการแยกภาษีมูลค่าเพิ่ม ไปท่ีการซ้ือ--->รักษาค่าธรรมเนียม ---> ระบุ

รายละเอียดขั้นตอนท่ี 3  ดงัภาพ 

 

4.5 ระบรุายละเอียดในมุมมองรายการ (ตอ่) 
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 เลือกไปท่ี ปันส่วนค่าธรรมเนียม --->  ปันส่วนทั้งหมด คลิกเคร่ืองหมายถูก ---> กดปัน

ส่วน    เพื่อทาํการปันส่วนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 

4.5 ระบรุายละเอียดในมุมมองรายการ (ตอ่) 
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 ในกรณีภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีโปรแกรมคาํนวณให ้ไม่ตรงกบัใบสัง่ซ้ือ  อาจจะต่างกนัดว้ยจุด

ทศนิยม ตอ้งไประบุจาํนวนเงินเอง      

     ไปท่ี ขอ้มูลทางการเงิน  การรักษาค่าธรรมเนียม 

 

4.5 ระบรุายละเอียดในมุมมองรายการ (ตอ่) 
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 เลือกประเภทเป็นคงท่ี  ระบุจาํนวนเงิน  แลว้กดปิด  โดยไม่ตอ้งทาํการปันส่วน 

 

4.5 ระบรุายละเอียดในมุมมองรายการ (ตอ่) 
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 โดยสามารถเช็คยอดเงินวา่ถูกตอ้งหรือไม่  โดยกดท่ี  ∑ ระบบจะข้ึนหนา้ต่างใหม่ 

แสดงรายละเอียดจาํนวนเงินดงัภาพ  

 

4.5 ระบรุายละเอียดในมุมมองรายการ (ตอ่) 
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 จากนั้นไปท่ีแถบการตั้งค่า---> การลงรายการบญัชี บญัชีแยกประเภท ---> พิมพ ์58* 

และเลือกงบ ตามท่ีเบิกจ่าย โดยห้ามระบุเป็นค่าใช้จ่ายตรงเดด็ขาด  มิฉะนั้นรายการท่ี

เบิกจ่ายจะไม่ตดังบประมาณ  เม่ือตรวจสอบงบประมาณแลว้จะไม่ถูกตอ้ง 

    

 

 
 

4.5 ระบรุายละเอียดในมุมมองรายการ (ตอ่) 
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 สุดทา้ยไปท่ีแถบมิติทางการเงิน และใส่รายละเอียดในมิติต่างๆใหค้รบถว้น   เฉพาะ D8 

รหสัค่าใชจ่้ายจะถูกผกูบญัชีแยกประเภทไวก้บัหมายเลขสินคา้แลว้ 
 

4.5 ระบรุายละเอียดในมุมมองรายการ (ตอ่) 
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 แต่ละมิติสามารถคน้หาโดยกด        ของมิติท่ีตอ้งการคน้หา  และระบุขอ้ความท่ี

ตอ้งการคน้หา จะตอ้งใส่ * ปิดหนา้หลงัขอ้ความเสมอ แลว้กด Enter ระบบจะข้ึน

ขอ้มูลให ้ดงัภาพ  

 
 

4.5 ระบรุายละเอียดในมมุมองรายการ (ตอ่) 

30 

 



4.5 ระบรุายละเอียดในมมุมองรายการ (ตอ่) 

 ถา้ขอ้ความนั้นยาวไป เช่นช่ือโครงการท่ียาวจนไม่สามารถมองเห็นจากหนา้ต่างน้ีได ้ 

สามารถหาไดโ้ดย คลิกขวามิติท่ีตอ้งการคน้หา  เลือกดูรายละเอียด 
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4.5 ระบรุายละเอียดในมมุมองรายการ (ตอ่) 

 เม่ือเลือกมิติครบถว้นแลว้จึงกดปุ่ม   

 

 ระบบจะข้ึนหนา้ต่างสาํหรับการคน้หาช่ือโครงการไดแ้บบเตม็ๆ ให ้ สามารถเห็นช่ือ

โครงการไดท้ั้งหมดจากหนา้ต่างน้ี  ดงัภาพ 
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5.คาํถามทีพ่บในระบบ ERP 
 - บันทกึภาษมูีลค่าเพิม่ซ้ําซ้อน 

 - เมื่อมีการบันทกึรายการผดิพลาด  เช่น 

จํานวนเงนิผดิ  มิติผดิ  และหมายเลขสินค้าผดิ 

เป็นต้น 
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5.1 บนัทกึภาษมูีลค่าเพิม่ซ้ําซ้อน  เกิดจากการท่ีมีการปันส่วนค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแลว้  
มีการแกไ้ขรายการ เช่น จาํนวนเงิน  รหสัสินคา้ ฯลฯ  แลว้ทาํการบนัทึกรักษา
ค่าธรรมเนียม และกดปันส่วนค่าธรรมเนียมซํ้ า  ทาํใหภ้าษีมูลค่าเพิ่มมีการบนัทึกซํ้ าซอ้น 
โดยสามารถเช็คไดจ้าก  

ไปที ่รายการใบส่ังซ้ือ --> ข้อมูลทางการเงนิ -->  รักษาค่าธรรมเนียม 
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ระบบจะขึน้หน้าตา่งใหม่ให้เห็นวา่มีการบนัทกึภาษีมลูคา่เพิ่มซํา้  ตามรูป 
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วธีิแก้ไข   

คลกิเลือกรายการท่ีซํา้  แล้วกด              

ในกรณีมีหลายบรรทดั จะต้องทําการลบภาษีมลูคา่เพ่ิมทกุบรรทดัแล้วกดปิด 

3 
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ภาษีมลูคา่เพิ่มก็จะกลบัมาถกูต้อง โดยสามารถเช็คยอดเงินวา่บนัทกึไว้

ถกูต้องหรือไม่  โดย ไปท่ี         ระบบจะขึน้ Pop up แสดง
รายละเอียดตามรูป 
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5.2  เม่ือมีการบันทกึรายการผิด  

      การบนัทึกรายการผดิมีหลายแบบโดยขอยกตวัอยา่ง 3 แบบ ดงัน้ี 

 5.2.1  บนัทึกจาํนวนเงินผดิ  

 5.2.2  บนัทึกมิติผดิ  

 5.2.3  บนัทึกรายการสินคา้ผดิ 
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5.2.1  เม่ือบันทกึจาํนวนเงนิผิด   หลงัจากท่ีมีการสร้างเอกสารระบจํุานวนเงิน และ
มิติทกุอยา่งเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ ม               ภายหลงัมาพบวา่จํานวนท่ีระบไุว้ไมถ่กูต้อง   

วิธีการแก้ไข   ให้ไปท่ี  ร้องขอการเปล่ียนแปลง  แล้วแก้ไขจํานวนเงินให้ถกูต้อง  

จากนัน้กดปุ่ ม             อีกครัง้ 

 

หมายเหตุ  กรณีนีจ้ะสามารถแก้ไขได้โดยโปรแกรมจะแก้ไขให้ถกูต้อง  โดยไม่ต้องลบรายการ 
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5.2.2  เม่ือบันทกึมติผิิด  หลงัจากท่ีมีการสร้างเอกสารระบจํุานวนเงิน และมิติทกุอย่างเรียบร้อย

แล้ว กดปุ่ ม                  ภายหลงัมาพบวา่มิติท่ีระบไุว้ไมถ่กูต้อง   

วธีิการแก้ไข  ให้ไปท่ี  ร้องขอการเปล่ียนแปลง  --> ไปท่ีรายละเอียดของรายการ เลือกแถบมิติ

ทางการเงิน --> แก้ไขมิติทางการเงินให้ถกูต้อง  จากนัน้กดปุ่ ม             อีกครัง้ 

 

หมายเหตุ  กรณีนีจ้ะสามารถแก้ไขได้โดยโปรแกรมจะแก้ไขย้ายเงินท่ีจองไปไว้มิติท่ีถกูต้อง  

 โดยไม่ต้องลบรายการ 
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5.2.3 เม่ือเลือกหมายเลขสินค้าผิด  
  
  หลงัจากท่ีมีการสร้างเอกสารระบจํุานวนเงิน และมิตทิกุอยา่ง

เรียบร้อยแล้ว พบวา่หมายเลขสนิค้าท่ีเลือกผิด  วิธีแก้ไขดงันี ้

  -  กรณีท่ียงัไม่กดสง่จองงบประมาณ  สามารถลบบรรทดั

รายการนัน้และกดเพิ่มรายการเพ่ือสร้างรายการท่ีถกูต้องได้เลย  
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  -  กรณีมีการกดสง่จองงบประมาณเรียบร้อยแล้ว  ห้ามลบบรรทัด

โดยเดด็ขาด จะต้องกดปุ่ ม ร้องขอการเปล่ียนแปลง --> กดแก้ไข  --> ลบ

จํานวนเงินให้เป็นศนูย์ --> กดสง่อีกครัง้ ดงัรูป  โดยทกุครัง้จะต้องกลบัไป
เช็คงบประมาณ วา่เงินได้คืนกลบัไปแล้วหรือไม ่ 
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6.วธีิการเช็คงบประมาณที่ต้องการคืนเงนิ ในหน้าต่างของใบส่ังซือ้  
ไปท่ี แถบจดัการ --> งบประมาณ --> ข้อผิดพลาดหรือคําเตือนของการ

ตรวจสอบงบประมาณ 
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ระบบจะขึน้หน้าตา่งใหม ่ กด สถติกิารควบคุมงบประมาณ 
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ระบบจะขึน้หน้าตา่ง สถิติการควบคมุงบประมาณขึน้มา 

 1. เลือกปีงบประมาณ 

 2. ระบคุา่มิติท่ีต้องการตรวจสอบ  แล้วเลือกงบประมาณท่ี Main 
Account ขึน้ต้นด้วย 58... เทา่นัน้ 
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จากนัน้ กด ‘ตามวงจรงบประมาณ’  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียด
งบประมาณขึน้มา 
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กด  ‘ภาระผูกพัน’  โปรแกรมจะขึน้หน้าตา่งใหม ่  การจอง
งบประมาณสําหรับภาระผกูพนั  จากในรูปจะเห็นได้วา่รายการท่ี

เคยจองไว้จะหายไป 
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จากนัน้จงึกลบัไป   กดปุ่ ม   ร้องขอการเปล่ียนแปลงอีกครัง้  -->  คลกิ

เลือกรายการ --> กดปุ่ มลบออก 
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แล้วทําการสร้างรายการใหมท่ี่ถกูต้องโดย 

กด  เพิ่มรายการ --> ระบรุายละเอียดรายการใหม ่
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 กลบัไปตรวจสอบมิตทิางการเงิน โดยไปท่ี รายละเอียดของ

รายการ --> แถบมิตทิางการเงิน --> ระบมิุตใิห้ถกูต้องครบถ้วน --> กด

ปุ่ ม สง่  อีกครัง้ 
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 ทกุครัง้ท่ีมีการแก้ไขและจองเงินใหม่จะต้องกลบัไปเช็ค

งบประมาณอีกครัง้ วา่เงินท่ีจองไว้ถกูต้องหรือไม่ ดงัรูป  
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 กรณีท่ีมีการเผลอลบบรรทดั โดยยงัไมไ่ด้ทําการ

ใสศ่นูย์ก่อน  และยงัจองเงินอยู ่
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 จะต้องทําการเพิ่มรายการสนิค้าใหม ่ แล้วระบรุายละเอียด

ให้เหมือนท่ีเคยจองเงินไว้  โดยใสป่ริมาณตดิลบ  ดงัรูป 
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 จากนัน้ไปท่ีแถบการตัง้คา่  และระบงุบรายจา่ยท่ีต้องการ

คืนเงิน ตรง  การลงรายการบญัชี (บญัชีแยกประเภท) โดยจะต้อง

เลือกงบท่ีขึน้ต้นด้วย 58... เทา่นัน้  
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 จากนัน้กลบัไปตรวจสอบมิตทิางการเงิน โดยไปท่ี รายละเอียด

ของรายการ --> แถบมิตทิางการเงิน --> ระบมิุตใิห้ถกูต้องครบถ้วน --> 

กดปุ่ ม สง่  อีกครัง้ 
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และกลบัไปตรวจสอบยอดเงินอีกครัง้  วา่คืนเงินถกูต้องหรือไม่  โดยคลกิ

เข้าไปดตูรงภาระผกูพนั  วา่รายการมีการตดิลบหกักลบลบกนัเรียบร้อย

แล้ว  ดงัรูป 
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 เม่ืองบประมาณถกูคืนกลบัไปเรียบร้อยแล้วจงึกลบัไปสร้าง

รายการใหมท่ี่ถกูต้อง   และกดสง่จองเงินอีกครัง้ 
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