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บทที่ 5  
ระบบจัดซื้อ      

ระบบจัดซื้อเปนระบบที่ใชในการบริหารและจัดการในเรื่องของการสั่งซื้อสินคาและรับสินคา  จะเก็บ
รายการเกี่ยวกับสินคาที่กําลังสั่งซื้อ และรายละเอียดของผูขาย  Axapta  จะ Update สินคาคงคลังในระบบสินคาคง
คลัง  และ สรางรายการทางบัญชีใหโดยอัตโนมัติ เมื่อมีการรับสินคาและบันทึกรายการตั้งหนี้จาก Purchase 
Invoice  ใบสั่งซื้อสามารถทํารายการไดทั้งสั่งซื้อสินคาและบริการ ซึ่งเนื้อหาภายในบทนี้จะเปนการแนะนําวิธีการ
บันทึกขอมูลและการเรียกดูรายงานในระบบจัดซื้อ 

 
กรณีหมวดคาใชสอย(งานจางมีสัญญาจางชําระเงินเปนงวด), คาวัสดุ, ครุภัณฑ และ คาปรับปรุง ไมวา

เงินสดหรือเงินเชื่อ ตองบันทึกในระบบจัดซื้อเทานั้น  
 
วิธีการบันทึกการตั้งหนี้ในระบบจัดซื้อ 
กรณีท่ีตองจัดทําตั้งหนี้ในระบบจัดซื้อ มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. กรณีเบิกเพื่อจัดซื้อครุภัณฑ คือรายการจัดซื้อครุภัณฑของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
     1.1  การจัดซื้อครุภัณฑที่มีจํานวนราคาตอหนวยมากกวา 5,000 บาท 
     1.2  การจัดซื้อครุภัณฑที่มีจํานวนราคาตอหนวยนอยกวา 5,000 บาท  
           (ซึ่งในปงบประมาณ2550ไดต้ังงบประมาณไวในหมวดครุภัณฑ) 
     1.3  การจัดซื้อครุภัณฑที่มีจํานวนราคาตอหนวยนอยกวา 5,000 บาท  
           (ซึ่งในปงบประมาณ2550 ไดต้ังงบประมาณไวในหมวดวัสดุ)ใหลงบัญชี 
           ในระบบจัดซื้อเหมือนกับการจัดซื้อครุภัณฑตามขอที่ 1.2            

2.  กรณีเบิกเพื่อจัดซื้อวัสดุ คือรายการเกี่ยวกับการจัดซื้อวัสดุของมหาวิทยาลัย 
3.  กรณีเปนคาใชจายโดยไดมีการแบงชําระเงินเปนงวดทุก ๆ เดือน เชน คาเชาคอมพิวเตอร, คาเชา 

เครื่องถายเอกสาร เปนตน 
4.  การบันทึกเจาหนี้เงินกันเหลื่อมปและเงินกันไวเบิกเหลื่อมป คือรายการคาใชจายที่เกิดขึ้นที่มีเหตุผล 

และความจําเปนจะตองเบิกจายขามปงบประมาณหรือกันเงินไวจายเหลื่อมปงบประมาณ  การกันเงินเหลื่อมป 
มหาวิทยาลัยจะตองนําเสนอคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพยสิน (ตามขอบังคับการบริหารการเงินและ
ทรัพยสิน)  เปนผูอนุมัติการขออนุมัติเบิกจายขามปหรือกันไวจายเหลื่อมปโดยใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน
เดือนสิงหาคมของทุกป      ซึ่งคาใชจายที่จะสามารถเบิกจายขามปหรือกันเงินไวจายเหลื่อมปมีดังนี้ 

      4.1 รายการจัดซื้อครุภัณฑ 
      4.2  รายการปรับปรุงสิ่งกอสราง 
      4.3  รายการเกี่ยวกับที่ดิน อาคารและสิ่งกอสราง 

ซึ่งรายการดังกลาวจะตองเปนรายการที่มีการจัดทําสัญญาไวเปนที่เรียบรอยแลวจึงจะนํามาขอเบิกจาย
ขามปหรือกันเงินไวจายเหลื่อมปได 
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ขั้นตอนการจัดทํา ใบตั้งหนี้ หรือ การเปดใบ PO ในระบบจัดซื้อ (AXAPTA)  มีดังนี้  
เลือก : ระบบจัดซื้อ >> ใบสั่งซื้อ 
 

 

2

1 

 
 
1. กดที่ “ใบสั่งซื้อ” ระบบจะแสดง หนาจอใบสั่งซื้อขึ้นมา ซึ่งจะเปนหนาจอหลักที่ใชในการใสขอมูล 
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2. กด Ctrl + N หรือเลือก New icon   ที่ทูลบาร สําหรับการสรางรายการใหม 
3. ระบบจะแสดงหนาตาง Create Purchase order dialog box และเปดหนาตางของแฟมผูขายใหอัตโนมัติ 
เลือกรหัสผูขายที่ตองการสั่งซื้อสินคา 

 
 
4. รหัสเจาหนี้ เลือกช่ือบริษัทในกรณีที่เปนเจาหนี้การคา หรือ  
                                เลือก A*(คาใชจายคางจาย) ในกรณีที่เปนบุคคล 
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5. ประเภทรายการสั่งซื้อ (Purchase type) จะประกอบดวย 
           สมุดรายวัน (Journal)                     ใบเสนอราคา (Quotation) 
           Subsciption                                  ใบสั่งซื้อ (Purchase order) 
           การคืนสินคา (Return item) 

  
6. กลุมลําดับชุดเอกสาร (Number sequence group) เลือกชุดเลขที่ เพื่อใหระบบกําหนดเลขที่ ใบสั่งซื้อ เลขที่
เอกสารการรับสินคาและเลขที่การตั้งหนี้ภายใน ซึ่งจะเลือกตามปงบประมาณและตามหนวยงานในระดับคณะ 
เชน 50PO_G01 คือปงบประมาณ 2550 หนวยงาน สํานักงานอธิการบดี  (10103000) 

 

1 

2

 



 5 - 5 

7. ใบสั่งซื้อ (Purchase order) คลิ๊กที่ชองใบสั่งซื้อ ระบบจะแสดงเลขที่ Running จากที่ไดกําหนดชุดเลขที่ของ
ใบสั่งซื้อ 

 
 
8. กองทุน หนวยงาน และแผนงาน ใหระบุรหัสกองทุน หนวยงานและแผนงาน 
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จากนั้นคลิ๊กเลือก  เมื่อเลือกแลวหนาจอจะปรากฏ 

 
 
9. เลือกที่ Tab ราคา/สวนลด ใสการชําระเงินคือ เงื่อนไขการชําระเงิน  
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10. ในสวนของ Purchase line กด Ctrl+N หรือเลือก New icon ที่ทูลบาร สําหรับการสรางรายการใหม 

 
 
11. Tab สรางรายการทางบัญชี (Lines) สําหรับระบุรหัสสินคา,จํานวนและราคาที่ตองการ 
     - ถาเปนรายการเกี่ยวกับการจัดซื้อครุภัณฑ Dummy ใหใสรหัส 7* 
     - ถาเปนรายการเกี่ยวกับคาใชจาย Dummy ใหใสรหัส 8* 
     - ถาเปนรายการเกี่ยวกับการจัดซื้อวัสดุ แลวตองการบันทึกสินคาเขาคลัง ใหใส 0* ถึง 1*   
        แลวเลือกรหัสสินคาตามที่ตองการ 

- ถาเปนรายการเกี่ยวกับการจัดซื้อวัสดุ แลวตองการบันทึกเปนคาใชจาย ใหใส 2* หรือ 3* 
   แลวเลือกรหัสสินคาตามที่ตองการ 
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12. Tab ขอมูลท่ัวไป (General) แสดงสถานะของใบสั่งซื้อ,วันที่ที่ตองการสินคาและรายการสินคา 

 
 
13. Tab การต้ังคา ( Set up) ระบุเลขที่บัญชี ใชในกรณีที่มีการออกใบสั่งซื้อที่เปนคาใชจาย ใหระบุเปนบัญชี
คาใชจายเทานั้น วัสดุ, ครุภัณฑ ไมตองเลือก 

 

1 

2
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14. Tab มิติทางบัญชี  สําหรับระบุในเรื่องมิติทางบัญชี ใหระบุกองทุน,หนวยงาน,แผนงาน,รหัสโครงการ 
(ถามี)และใหระบุรหัสงบประมาณ,ระบุรหัสกลุมรายจาย/รายได,และระบุรหัสรายจาย/รายได 

 
 
15.  การโพสต มีเอกสารที่ตองทําการโพสต 2 ใบ ดังนี้ 
      15.1 การออกใบสั่งซื้อ (Posting purchase order) การโพสตใบสั่งซื้อเพื่อแจงใหระบบทราบวาไดมีการ
สั่งซื้อสินคารวมถึงกําหนดเงื่อนไขการสั่งซื้อตาง ๆ เชน ราคา และวันที่สงสินคา โดยสามารถที่จะพิมพเอกสาร
ใบสั่งซื้อสินคาและสงใหผูขายก็ได ขึ้นอยูกับนโยบายของบริษัทและขอตกลงกับผูขาย และกรณีที่มีการแกไข
เปลี่ยนแปลงใบสั่งซื้อ ทุกครั้งตองมีการโพสตใบสั่งซื้อเพื่อใหระบบเก็บขอมูลการเปลี่ยนแปลงของใบสั่งซื้อนั้น 
ๆ ดวย สําหรับการบันทึกขอมูลที่หนาจอ ปฏิบัติดงันี้ 
  
เลือก : การโพสท >> ใบสั่งซื้อ 

 

1 2

 
 
 



 5 - 10 

ก) คลิ๊ก การโพสต >> ใบสั่งซื้อ ระบบจะแสดงหนาจอดังนี้ 

 
 

ข) เลือก Tab การตั้งคา กําหนดวันที่ที่จะสั่งพิมพ (Print) คือกําหนดวันที่ ที่สั่งซื้อ 
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ค) คลิ๊กปุม  ถาตองการโพสตใบสั่งซื้อ 

ง) คลิ๊กปุม   ถาตองการยกเลิก การโพสตใบสั่งซื้อ 
จ) คลิ๊กปุม ต้ังเวลาประมวลผล (Batch) ถาตองการโพสตใบสั่งซื้อใบสั่ง แบบตั้งกําหนดเวลาในการ

โพสต 
 
    15.2 การตั้งหนี้ (Posting invoice) มีวิธีการดังนี้ 
 
เลือก : การโพสต >> ใบตั้งหนี้ 

 
 
 

ก) คลิ๊กการโพสต>> ใบตั้งหนี้ ระบบจะแสดงหนาจอดังนี้ 
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ข) Tab ภาพรวม ใหกําหนดเลขที่ใบตั้งหนี้  

 
ค) เลือก Tab การต้ังคา ใสวันที่ที่ตองการโพสตใบตั้งหนี้ ในกรณีที่เปนรายการจัดซื้อครุภัณฑตองใช

วันที่ที่ตรวจรับสินคาในการโพสตใบตั้งหนี้เทานั้น 
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ง) คลิ๊กปุม  ถาตองการโพสตการตั้งหนี้ขณะจบโปรแกรม หรือกด  ถา
ตองการยกเลิกการตั้งหนี้ 

จ) คลิ๊กปุมตั้งเวลาประมวลผล (Batch) ถาตองการตั้งหนี้โดยมีการกําหนดเวลา ใหโปรแกรมทํางาน 
ฉ) เมื่อผานรายการตั้งหนี้ครบทั้ง PO แลว สถานะของ PO จะเปลี่ยนเปน “ต้ังหนี้แลว” 

 
16. การสั่งพิมพเอกสารใบสั่งซื้อและใบตั้งหนี้ 
      16.1 การสั่งพิมพใบสั่งซื้อ         
    เลือก :  สอบถามขอมูล >> ใบสั่งซื้อ  

 
 

ก) เมื่อคลิ๊กที่ สอบถามขอมูล>>ใบสั่งซื้อ หนาจอจะปรากฏดังนี้ 
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ข) คลิ๊กแสดง หนาจอจะปรากฏเอกสารใบสั่งซื้อมาจากนั้นก็สั่งพิมพเอกสารใบสั่งซื้อ 
 

 
 

16.2 การสั่งพิมพใบตั้งหนี้ 
เลือก :  สอบถามขอมูล>>ใบตั้งหนี้ 
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ก) เมื่อคลิ๊กที่ สอบถามขอมูล>>ใบตั้งหนี้ หนาจอจะปรากฏดังนี้ 
 

 
 
 

ข) คลิ๊กแสดง หนาจอจะปรากฏเอกสารใบตั้งหนี้มาจากนั้นก็สั่งพิมพเอกสารใบตั้งหนี้ 
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วิธีการบันทึกการปรับปรุงในระบบจัดซื้อ    ในที่นี้ขอมูลอาจมีการผิดพลาด  ผูปฏิบัติสามารถปรับปรุงรายการใน
ระบบจัดซื้อได ดังนี้  (การปรับปรุงรายการตั้งหนี้ ใหใสขอมูลตาง ๆ เหมือนรายการที่เคยตั้งหนี้ไวเดิม) 
 
เลือก : ระบบจัดซื้อ >> ใบสั่งซื้อ 
 

 

2

1 

 
 
1. กดที่ “ใบสั่งซื้อ” ระบบจะแสดง หนาจอใบสั่งซื้อขึ้นมา ซึ่งจะเปนหนาจอหลักที่ใชในการใสขอมูล 
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2. กด Ctrl + N หรือเลือก New icon   ที่ทูลบาร สําหรับการสรางรายการใหม 
3. ระบบจะแสดงหนาตาง Create Purchase order dialog box และเปดหนาตางของแฟมผูขายใหอัตโนมัติ 
เลือกรหัสผูขายที่ตองการสั่งซื้อสินคา 

 
 
4. รหัสเจาหนี้ เลือกช่ือบริษัทในกรณีที่เปนเจาหนี้การคา หรือ  
                                เลือก A*(คาใชจายคางจาย) ในกรณีที่เปนบุคคล 
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5. ประเภทรายการสั่งซื้อ (Purchase type) จะประกอบดวย 
           สมุดรายวัน (Journal)                   ใบเสนอราคา (Quotation) 
           Subsciption                                  ใบสั่งซื้อ (Purchase order) 
           การคืนสินคา (Return item) 

  
6. กลุมลําดับชุดเอกสาร (Number sequence group) เลือกชุดเลขที่ เพื่อใหระบบกําหนดเลขที่ ใบสั่งซื้อ เลขที่
เอกสารการรับสินคาและเลขที่การตั้งหนี้ภายใน ซึ่งจะเลือกตามปงบประมาณและตามหนวยงานในระดับคณะ 
เชน 50PO_G01 คือปงบประมาณ 2550 หนวยงาน สํานักงานอธิการบดี  (10103000) 
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7. ใบสั่งซื้อ (Purchase order) คลิ๊กที่ชองใบสั่งซื้อ ระบบจะแสดงเลขที่ Running จากที่ไดกําหนดชุดเลขที่ของ
ใบสั่งซื้อ 

 
 

8. กองทุน หนวยงาน และแผนงาน ใหระบุรหัสกองทุน หนวยงานและแผนงาน 

 
 
 
      
 
 



 5 - 20 

จากนั้นคลิ๊กเลือก   เมื่อเลือกแลวหนาจอจะปรากฏ 

 
 
9. เลือกที่ Tab ราคา/สวนลด ใสการชําระเงินคือ เงื่อนไขการชําระเงิน  
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10. เลือกชองหนาที่การทํางาน>>คัดลอกจากรายการทั้งหมด 

 
                   
จากนั้นคลิ๊กขวาที่คอลัมนใบสั่งซื้อเพื่อ File หาเลขที่ใบสั่งซื้อที่ตองการจะปรับปรุง (Adj)เมื่อเลือกได

แลวตรวจสอบวาตรงกับเอกสารที่จะแกไขหรือไม 
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          จากนั้นใหคลิ๊กเครื่องหมาย ถูก ที่จุดที่ 1 กรอบสี่เหลี่ยมดานหนาใบสั่งซื้อที่ได Find หามานั้นและคลิ๊ก
เครื่องหมาย ถูก ที่จุดที่ 2 ชองกลับเครื่องหมาย แลวจึงคลิ๊ก  

 
 
11. เลือกชองขอมูลทั่วไป ใสคําอธิบายรายการวาปรับปรุงเลขที่ใบสั่งซื้อและเหตุผลในการปรับปรุง 

            
 
      



 5 - 23 

12. ในกรณีที่เปนคาใชจาย Dummy ใหเลือกที่ชองการตั้งคาแลวจึงเลือกบัญชีคาใชจายในชองแยกประเภท 

 
 
13.เลือก Tab มิติทางบัญชี ในชองกองทุน,หนวยงานและแผนงาน จะขึ้นมาใหอัตโนมัติจากการที่ได คัดลอกจาก
รายการทั้งหมด จากนั้นกรอกรหัสงบประมาณ,เลือกประเภทรายจาย/รายได,รหัสกลุมรายจาย/รายได และ 
รหัสรายจาย/รายได 
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14. เลือกหนาที่การทํางาน  >> การจับคูรายการตั้งและจาย 
(การทํางานในสวนนี้เพิ่มเติมการทํางานจากสวนเดิมเพื่อ Update การดเจาหนี้) 

 
       
          จากนั้นหนาจอจะปรากฏดังนี้ 
 

 
 
 
 
 



 5 - 25 

จากนั้น คลิ๊กขวาที่ชองเลขที่ใบสําคัญเพื่อ Find หาใบสําคัญที่ตองการจะปรับปรุง (Adj) 
 

 
 
จากนั้น ใสเครื่องหมาย ถูก ที่กรอบสี่เหลี่ยมหนาใบสําคัญที่ได Find หามาแลวนั้น แลวจึงปดหนาจอนี้ 

 
 
 
  เปนการเสร็จสิ้นขั้นตอนการบันทึกปรับปรุงใบตั้งหนี้ในระบบจัดซื้อ (AXAPTA) 
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ขั้นตอนการบันทึกระบบจัดซื้อ  งานจางเหมา , จางบริการ , จางที่ปรึกษา ท่ีเปนสัญญา   
1. เขาไปที่ Main Menu เลือกระบบจัดซื้อ 
2. เลือกใบสั่งซื้อ 
3. ไปที่ Tap ภาพรวม กด Ctrl+N หรือ New 
4. ที่ขอมูลทั่วไปเลือกประเภทรายการสั่งซื้อเปนใบสั่งซื้อ  
5. ใสกลุมลําดับชุดเอกสาร ตามปงปม. ที่กันเงิน และหนวยงาน   
6. คลิ๊กที่ใบสั่งซื้อจะไดเลขที่ใบสั่งซื้อมาใหโดยอัตโนมัติ แลวจดเลขที่ใบสั่งซื้อไวดวย 
7. ที่เจาหนี้ใหระบุรหัสเจาหนี้ 
8. ที่มิติทางบัญชีใหระบุกองทุน,หนวยงาน,แผนงานใหครบและถูกตอง 
9. กด O.K 
10.  ไปที่ Tap ขอมูลทั่วไป ใหใสรายละเอียดใหครบ (ถามี) 
11. ไปที่ Tap การต้ังคา ใหใสรหัสกลุมผูซื้อเปน 10125 
12. ไปที่ Tap ราคา/สวนลด การชําระเงินใหระบุเงื่อนไขการชําระเงิน 
13. ไปที่ Tap การสงสินคา ใหกําหนดวันสงสินคา 
14. ไปที่ Tap มิติทางบัญชี ระบุ/ตรวจสอบวากองทุน,แผนงาน,หนวยงาน ถูกตอง 
15. ใหเปลี่ยนวันที่ใน PO Date เปนวันที่ตามใบรายงานขออนุมัติซื้อ/จาง หรือวันที่ที่ทําสัญญา/ออกใบสั่งซื้อ/จาง 
16. ไปที่ Tap สรางรายการทางบัญชีขางลางคลิ๊กตรงที่วาง แลวกด Ctrl+N หรือ New 
17. เลือกรหัสสินคาคงคลัง โดยใหระบุรหัสคาใชจาย เปน 8*   ใสจํานวน  ราคา  ระบบจะคํานวณยอดสุทธิให

อัตโนมัติ 
18. ที่ Tap ขอมูลทั่วไปขางลาง ใหเปลี่ยน คาใชจาย Dummy เปนช่ือรายการที่เราจัดจาง หรือถาเปนงวดใหพิมพ

รายละเอียดงวดดวย 
19. ไปที่ Tap การต้ังคา เลือกบัญชีแยกประเภทตามประเภทของงานนั้น 
20. ไปที่มิติทางบัญชี  

- ระบุรหัสงบประมาณ 
- ระบุรหัสกลุมรายจาย/รายได 
- ระบุรหัสรายจาย/รายได 
ถาถูกตองระบบจะโชวจํานวนเงินงบประมาณให  

21. กด Save  
      ถางานจางมีหลายงวด ใหทํารายการงวดตอไปโดยเริ่มจากขอ 16 ถึงขอ 21 ใหครบทุกรายการ หรือทุกงวด 
22. ไปทําการโพสตใบสั่งซื้อ ที่การตั้งคาใหเลือกเปนจํานวนทั้งหมด ไปที่Tap ต้ังคาขางลาง ใหระบุวันที่ที่ออก
ใบสั่งซื้อ หรือวันที่ทําสัญญา แลวกด O.K 
การต้ังหนี้ท้ังหมด 
23. เมื่อจะตั้งหนี้ ใหทําการโพสตโดยไปที่ปุมการโพสตใหเลือกใบตั้งหนี้และการตั้งคาใหเปนจํานวนทั้งหมดแลว
ใสเลขที่ใบตั้งหนี้ ที่Tap การต้ังคาขางลาง ใหใสวันที่ที่ตรวจรับ แลวกด O.K   
24. การออกรายงานใบตั้งหนี้เพื่อแนบมาพรอมกับเรื่องเบิก ใหไปที่ปุมการสอบถามขอมูลเลือกใบตั้งหนี้เลือก
แสดงแลวพิมพออกรายงานใบตั้งหนี้ได 
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การต้ังหนี้บางสวน (ต้ังหนี้ทีละงวด) กรณีสัญญามีหลายงวด 
25. เลือกใบสั่งซื้อที่เคยทําไวในรายการที่เราจัดซื้อ    
26. ใหทําการโพสต โดยไปที่ปุมการโพสตใหเลือกใบตั้งหนี้และการตั้งคา (ขางบน)ใหเปนจํานวนทั้งหมด แลวใส
เลขที่ใบตั้งหนี้  แลวไปที่ Tap การสรางรายการทางบัญชี ใหลบงวดที่เรายังไมตองการต้ังหนี้ทิ้งทั้งหมด และการ
ต้ังคา (ขางลาง) ใหใสวันที่ที่ตรวจรับ แลวกด O.K (จะตั้งหนี้งวดตอไปก็ทําเหมือนขั้นตอนนี้)  
27. การออกรายงานใบตั้งหนี้เพื่อแนบมาพรอมกับเรื่องเบิก ใหไปที่ปุมการสอบถามขอมูลเลือกใบตั้งหนี้ที่
ตองการเลือกแสดงแลวพิมพออกรายงานใบตั้งหนี้ได 

หมายเหตุ    
1. ถาจัดซื้อวัสดุหรือครุภัณฑใหเขาระบบจัดซื้อ 
2. ถาเปนงานจางบริการ/จางทําของ/จางที่ปรึกษา,ซอมแซมครุภัณฑ, คาตอบแทนตางๆ,หรือจางอื่นๆ ที่มี

สัญญา ใหเขาระบบจัดซื้อเชนกัน 
3. ถาเปนงานจางบริการ/จางทําของ/จางที่ปรึกษา,ซอมแซมครุภัณฑ, คาตอบแทนตางๆ,หรือจางอื่นๆ ที่ไม

มีสัญญา ใหเขาระบบเจาหนี้ 
4. วันที่โพสตใบสั่งซื้อใหใชวันที่ตามวันที่รายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จาง  และถามีสัญญาใหใชวันที่ที่ทํา

สัญญา 
5. เลขที่ใบตั้งหนี้ใหใชรหัสหนวยงาน4หลักแรกแลวตามดวยเลขที่หนังสือสงออกและตามดวย

ปงบประมาณ 
6. วันที่ต้ังหนี้คือวันที่รับของหรือวันที่ตรวจรับ 
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