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CHAPTER 1: PROCUREMENT AND SOURCING PARAMETER AND MASTER พารามิเตอร์และ

ข้อมูลหลักระบบจัดซื้อ 

วัตถุประสงค์ของเอกสาร (DOCUMENT OBJECTIVE)  

เพื่ออธิบายรายละเอียดข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการกำหนดข้อมูลพื้นฐานต่างๆ และข้อมูลหลัก ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดซื้อ 

การตั้งค่ากลางของระบบ (GLOBAL PARAMETER) 

อธิบายส่วนของการกำหนดข้อมูลควบคุณศูนย์กลางของระบบ โดยประกอบไปด้วย 

พารามิเตอร์ระบบจัดซื้อ (PARAMETER) 

[Path: Procurement and sourcing >> Setup >> Procurement and sourcing parameters] 

การเร ิ ่มต้นใช้ระบบจัดซื ้อ จะต้องกำหนดค่าศูนย์กลางของระบบก่อนเสมอ โดยจะเป็นการกำหนดเพียงครั ้งเดียว  

ในที่น้ีจะอธิบายเฉพาะ Field ที่ต้องมีการกำหนดค่า ส่วน Field ที่ไม่ได้กล่าวถึง ให้ใช้ค่า Default 

การกำหนดข้อมูลทั่วไป (General) 

 

Field Description 

Purchase type กำหนดค่าเริ่มต้นของการสร้าง Purchase Order 
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Field Description 

• Purchase Order (ใบสั่งซื้อ) 

• Journal (ใบสั่งซื้อแบบร่าง Draft ไม่มผีลกับ stock) 

• Return Order (ใบส่งคืนสินค้า) 

กำหนดค่าไว้เป็น: Purchase order 

Return action default กำหนดค่าตั้งต้นสำหรับการทำการคืนสินค้า 

กำหนดค่าไว้เป็น: ไม่ต้องกำหนด 

Purchase pool กำหนดค่าตั้งต้นของ Purchase Pool เพื่อเมื่อสร้าง PO ใหม่ จะกำหนดค่า Pool ตาม
ที่ตั้งไว้เสมอ 

กำหนดค่าไว้เป็น: ไม่ต้องกำหนด 

Prompt when specifying 
vendor and invoice 
account 

แสดงข้อความเตือน เมื่อมีการเลือกหรือเปลี่ยนแปลงรหัส Vendor  

กำหนดค่าไว้เป็น: Yes 

Prompt quantity field 
value when posting 
documents 

แสดงจำนวนในการสั่งซื้อ,รับสินค้า,ทำใบแจ้งหนี้ให้อัตโนมัติ จากข้อมูลการทำรายการที่
ผ่านมา โดยจะมีข้อความแจ้งเตือน  

กำหนดค่าไว้เป็น: Yes 

Purchase order 
prices/amounts 

แสดงราคาต่อหน่วย และราคารวมของรายการสั่งซื้อ ที่เอกสารใบสั่งซื้อ 

กำหนดค่าไว้เป็น: Yes 

Activate change 
management 

การเปลี่ยนแปลงข้อมูล PO ว่าหากมีการแก้ไขที่ PO ต้องผ่านการอนุมัติก่อนเสมอ 

กำหนดค่าไว้เป็น: Yes 

Allow override of settings 
per vendor 

หากมีการกำหนด Change Management สามารถกำหนดว่าเป็นการกำหนดต่อ 
Vendor หรือ All Vendor 

กำหนดค่าไว้เป็น: No 

Give purchase orders 
created via purchase 
requisitions Draft approval 
status 

เมื่อ Convert จาก PR ไปเป็น PO ให้ Approve status เป็น Draft  

กำหนดค่าไว้เป็น: Yes 

Find purchase agreements ค้นหาข้อตกลงใบสั่งซื้อกับใบสั่งขายท่ีเป็นบริษัทระหว่างกัน 

กำหนดค่าไว้เป็น: No 
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การกำหนดข้อมูลการรับสินค้า (Delivery) 

 

Field Description 

Accept under delivery ตั้งค่าอนุญาตให้รับสินค้าต่ำกว่าจำนวนท่ีสั่งซื้อหรือไม่ 

กำหนดค่าไว้เป็น: No 

Accept over delivery ตั้งค่าอนุญาตให้รับสินค้าเกินกว่าจำนวนที่สั่งซื้อหรือไม่ 

กำหนดค่าไว้เป็น: No 

Safety level of invoiced 
orders 

กำหนดว่ากรณีที่ทำการตั้งหนี้ทั้งหมดของใบสั่งซื้อแล้ว อนุญาตให้สามารถแก้ไขใบสั่ง
ซื้อได้หรือไม่  

• None: สามารถทำได้  

• Warning: สามารถทำได้ โดยมีการแจ้งเตือน 

• Lock: ไม่สามารถทำได้  

กำหนดค่าไว้เป็น: Locked 

Check for product receipt 
number used 

กำหนดเลขท่ีใบรับของ ว่าสามารถซ้ำได้หรือไม่ 

กำหนดค่าไว้เป็น: Reject Duplicate คือ ห้ามมีเลขที่ซ้ำกัน 

Number of documents in 
batch task 

กำหนดจำนวนงานท่ีสามารถประมวลผลได้พร้อมกันใน 1 Batch 

กำหนดค่าไว้เป็น: 5 
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การกำหนดข้อมูลราคาและส่วนลด (Price) 

 

Field Description 

Discount กำหนดวิธีการคำนวณส่วนลด 

• Line: คำนวณเฉพาะ Line discount 

• Multiline: คำนวณเฉพาะ Multiline discount 

• Max(Line, Multiline): ใช้ส่วนลดที่มากที่สุดระหว่าง Line หรือ Multiline 

• Min(Line, Multiline): ใช้ส่วนลดที่น้อยที่สุดระหว่าง Line หรือ Multiline 

• Line+Multiline: คำนวณโดยนำ Line และ Multiline รวมกัน 

• Line*Multiline: คำนวณโดยใช้ Line ก่อน แล้วตามด้วย Multiline 
กำหนดค่าไว้เป็น: Line 

Find main charges กำหนดการปันค่า Charges อัตโนมัติ เมื่อบันทึกใบ Charges ที่ PO 

กำหนดค่าไว้เป็น: ไม่ต้องกำหนด 

Find charges for line กำหนดการปันค่า Charges ที่ PO Line อัตโนมัติ เมื่อบันทึกใบ Charges ที่ PO Line 

กำหนดค่าไว้เป็น: ไม่ต้องกำหนด 

Date type กำหนดวันท่ีที่จะใช้ในการคำนวณหาราคาจาก Trade agreement 

• Today: ตามวันท่ีปัจจุบัน 

• Delivery Date: ตามวันท่ีรับสินค้า 

กำหนดค่าไว้เป็น: Today 

Enable price details กำหนดให้สามารถเห็นรายละเอียดของราคาที่รายการสั่งซื้อแต่ละรายการ 
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Field Description 

กำหนดค่าไว้เป็น:  Yes 

Calculate total discount 
on posting 

 
 

 

หาก  จะมีการคำนวณส่วนลดทั้งหมดให้ทันทีเมื่อมีการ Post PO และจะไม่สามารถ
แก้ไขในช่อง ยอดรวมของ PO ใบดังกล่าวได้ 

กำหนดค่าไว้เป็น: No 

การกำหนดข้อมูลขอใบเสนอราคา (Request for quotation) 

 

Field Description 

Purchase type ระบุค่า Default ของ Purchase type เมื่อสร้าง Request for quotation 

กำหนดค่าไว้เป็น: Purchase order 

Solicitation type ระบุค่า Default ของ Solicitation type เมื่อสร้าง Request for quotation 

กำหนดค่าไว้เป็น: ค่าว่าง 

Days offset ระบุจำนวนวัน Expiration โดยเริ่มคำนวณจากวันท่ีสร้าง Request for quotation 

กำหนดค่าไว้เป็น: 0 

Working days กำหนดเงื่อนไขการคำนวณ Expiration date ตามวันท่ีทำงานใน Calendar ของบริษัท  

กำหนดค่าไว้เป็น: No 
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Field Description 

Mode of delivery ระบุค่า Default ของ Mode of delivery เมื่อสร้าง Request for quotation 

กำหนดค่าไว้เป็น: ค่าว่าง 

Delivery terms ระบุค่า Default ของ Delivery terms เมื่อสร้าง Request for quotation 

กำหนดค่าไว้เป็น: ค่าว่าง 

Terms of payment ระบุค่า Default ของ Terms of payment เมื่อสร้าง Request for quotation 

กำหนดค่าไว้เป็น: ค่าว่าง 

Default trade agreement 
journal 

ระบุค่า Default ของ Default trade agreement journal เมื ่อสร้าง Request for 
quotation 

กำหนดค่าไว้เป็น: ค่าว่าง 

Purchaser can edit vendors 
bid 

สามารถแก้ไข ใบขอเสอนราคาจาก Vendor ได้ 

กำหนดค่าไว้เป็น: Yes 
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การกำหนดลำดับหมายเลขของระบบ (Number sequence) 

เลขท่ีเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบจัดซื้อ 

 

Reference Number sequence code เลขที่เอกสาร 

เลขท่ีใบขอซื้อ (PR) KMUTT_PR YY+###### 

เลขท่ีใบสั่งซื้อ (Purchase 
Order) 

KMUTT_PO แบบท่ี 1 

YY+###### 

แบบท่ี 2 

P+YY+###### 

แบบท่ี 3 

C+YY+###### 

เลขท่ีใบรับของ (Product 
receipt) 

KMUTT_RC TI+YY+###### 
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การกำหนดข้อมูลหลัก (MASTER DATA) 

กลุ่มเจ้าหนี้ (Vendor group) 

การกำหนดกลุ่มเจ้าหนี้เพื่อแบ่งประเภทของเจ้าหนี้ในทางบัญชี และเกี่ยวข้องกับการตั้งค่าการบันทึกบัญชีผ่านรหัสเจ้าหนี้  

[Path: Accounts payable >> Vendor >> Vendor groups] 

 
 
สร้างรายการใหม่ โดยคลิก “New” และกรอกข้อมูลดังนี ้
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Field Description 

Vendor group ระบุรหัสกลุ่มเจ้าหนี้ 

Description ระบุช่ือกลุ่มเจ้าหนี้ 

Terms of payment ระบุค่า Default ของเงื่อนไขการชำระเงิน 

Time between invoice due 
dare and payment due 

ระบุเงื่อนไขการชำระเงิน โดยวัดจากวันท่ีตั้งหนี้ถึงวันท่ีจ่าย 

Default tax group ระบุค่า Default ของกลุ่มภาษี 

Exclude from search result ระบุเงื่อนไขการค้นหา ให้ค้นหารวมกลุ่มเจ้าหนี้ที่กำหนดหรือไม่ 

Vendor account number 
sequence 

ระบุชุดเลขท่ี Running รหัสเจ้าหนี้ในระบบ 
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การกำหนดรหัสเจ้าหนี้ (Vendor account) 

รหัสเจ้าหนี้ ใช้สำหรบัการบันทึกรายการซื้อและชำระเงินแต่ละเจ้าหนี้รายตัว โดยสามารถเก็บข้อมูลช่ือ ที่อยู่ เลขประจำตัวผู้

เสียภาษี เง่ือนไขการชำระเงิน วิธีการชำระเงิน และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหนี้รายนั้น และเพื่อนำข้อมูลเหล่านี้ไปแสดง

ในเอกสารและรายงาน สามารถสร้างรหัสเจ้าหนีไ้ด้ที่  

[Path: Procurement and sourcing >> Vendors >> All vendors] 

 
กด New เพื่อสร้างรหสัเจ้าหนี ้

 

 

Field Description 
Fast tab: General 
Group เลือกกลุม่เจ้าหนี้ ต้องระบ ุ
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Field Description 
Vendor account รหัสเจ้าหนี้ ระบบกำหนดให้อัตโนมัต ิ

Type เลือกประเภทผู้ประกอบการ 

- Organization หมายถึง บริษัท 

- Person หมายถึง บุคคลธรรมดา 

Name ระบุช่ือเจ้าหนี ้

Search name ระบุช่ือเจ้าหนี้ใช้ในการค้นหา 

Known as ระบุรหสัเจ้าหนี้ อ้างอิงรหัสเจา้หนีเ้ก่า 

Language ระบุภาษา เพื่อแสดงในเอกสาร 

 

 

Field Description 
Fast tab: Addresses 
Name or description ระบุช่ือท่ีอยู ่
Purpose เลือกประเภทวัตถุประสงค์ในแต่ละที่อยู่ที่กำหนด 
Country/region เลือกประเทศ 
Street ระบุท่ีอยู ่
Primary เป็นที่อยู่หลักหรือไม ่
Primary for country เป็นที่อยู่หลักสำหรับประเทศหรือไม ่

กดปุ่ม OK เพื่อบันทึกรายการ 

 



   

  คู่มือปฏิบตัิงานสำหรับผู้ใชง้าน (USER MANUAL) 

Revision date: 8/25/2022  Page | 12 
02_KMUTT_UM_Procurement and Sourcing_R01 
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Field Description 
ACTION PANE: VENDOR >> REGISTRATION >> Registration IDs 
Tax registration กดปุ่ม Add เพื่อระบุข้อมลูทางภาษี 
Registration type ประเภทการจดทะเบียนภาษ ี
Country/region ประเทศหรือภูมภิาค 
Registration number  เลขท่ีประจำตัวผู้เสยีภาษ ี
Description ช่ือผู้ประกอบการ 
Effective วันท่ีมีผลบังคับใช้ 
Tax information  
Tax address type สำนักงานใหญ่: เลือก Head office 

สาขา: เลือก Branch 
Branch number สำนักงานใหญ่: 00000 

สาขา: (รหสัสาขา) 
กดปุ่ม OK เพื่อบันทึกรายการ 

 

Field Description 
Fast tab: Contact information 
Description คำอธิบายผู้ตดิต่อ 
Type ประเภทการตดิต่อ เช่น Fax, Phone, E-mail address 
Contact number/address เบอร์โทรศัพท์หรือที่อยู่ผู้ตดิต่อ 
Extension ระบุเบอร์ต่อ (ถ้ามี) 
Primary เป็นข้อมูลการติดต่อหลักหรือไม ่
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Field Description 
Fast tab: Purchasing demographics 
Currency เลือกสกลุเงิน 
Primary contact เลือกรายชื่อผู้ติดต่อ 
Line of business เลือกประเภทธุรกจิของเจ้าหนี ้
Employee responsible เลือกรหสัพนักงานท่ีรับผดิชอบ 
Segment เลือกข้อมูลเพิ่มเตมิ 

 

 

Field Description 
Fast tab: Invoice and delivery 
Invoice  
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Field Description 
Fast tab: Purchase order defaults 
Site เลือกค่าเริ่มต้น Site เมื่อเปิดใบสั่งซื้อ 
Warehouse เลือกค่าเริ่มต้น Warehouse เมื่อเปิดใบสั่งซื้อ 
Purchase order 
prices/amount 

ต้องการพิมพ์ราคาบนใบสั่งซื้อหรอืไม ่

Field Description 
Invoice account เลือกรหสัเจ้าหนี้ ที่ออกใบแจ้งหนี้ให้ 
Sales tax  
Sales tax group เลือกกลุม่ภาษีมลูค่าเพิม่ 
Prices include sales tax ราคารวมภาษีมลูค่าเพิม่หรือไม่ 
Tax exempt number เลือกเลขท่ีประจำตัวผูเ้สียภาษ ี

กำหนดได้โดย คลิกขวา >> เลือก View details >> กดปุ่ม New เพื่อสร้างเลขท่ี
ประจำตัวผู้เสียภาษี พร้อมกำหนดรายละเอียดทีเ่กี่ยวข้อง 

Withholding tax  
Calculate withholding tax ต้องการคำนวณภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายหรือไม ่
Withholding tax group เลือกกลุม่ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
Vendor type เลือกประเภทของเจ้าหนี ้

Blank = ไม่ระบ ุ
Foreign = นิติบุคคลตา่งประเทศ 
Domestic = นิติบุคคลในประเทศ 
Individual = บุคคลธรรมดา 
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Field Description 
Fast tab: Payment 
Term of payment เงื่อนไขการชำระเงิน 
Method of payment วิธีการชำระเงิน 

 

 

Field Description 
Fast tab:  Financial dimensions ระบุมติิการวิเคราะห์ข้อมูลทางบญัชี 
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การกำหนดข้อมูลสายการอนุมัติ (Procurement and sourcing workflows) 

[Path: Procurement and sourcing >> Setup >> Procurement and sourcing workflows] 

 

การกำหนดสายการอนุมัติในระบบจัดซื้อได้แก่ การอนุมัติใบขอซื้อ (Purchase requisition)  
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การอนุมัติขอซื้อ (Purchase requisition review) 

การตั้งค่าการอนุมัติขอซื้อ โดยกำหนดสายการอนุมัติตามเงื่อนไขดังนี้ 

 

No Field Description 

1 New กดปุ่ม New เพื่อสร้าง Workflow 

2 Workflow type เลือกประเภท Workflow สำหรับการใช้งาน 
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ระบุข้อมูลและเงื่อนไขการอนุมัติ 

 

No Field Description 

1 Start จุดเริ่มต้น Workflow 

2 Review purchase requisitions เพิ่มกล่อง Review purchase requisition สำหรับการแก้ไข
จำนวนเงินของการขอซื้อขอจ้างครั้งนั้น 

3 Approve purchase requisitions เพิ ่มกล่อง Approve purchase requisition สำหรับการสร้าง
เงื่อนไขของกระบวนการสร้าง PR เพื่อให้เข้าเงื่อนไข Workflow   

4 End จุดสิ้นสุด Workflow 

 

  



   

  คู่มือปฏิบตัิงานสำหรับผู้ใชง้าน (USER MANUAL) 

Revision date: 8/25/2022  Page | 20 
02_KMUTT_UM_Procurement and Sourcing_R01 

Activation  

กำหนดเงื่อนไขการใช้งาน Workflow โดยใบขอซื้อที่เข้าเง่ือนไข จะเข้าสู่สายการอนุมัตินี้ 

 

ตัวอย่างในการสร้างเงื่อน Workflow  

1.เมื่อ Budget check results มีค่าดังนี ้

1.1 Budget Passed = เช็คงบประมาณผ่าน 

1.2 Budget check passed but with warning = เช็คงบประมาณผ่านแต่เกิดการแจ้งเตือน 

1.3 Budget check not performed = ไม่เช็คงบประมาณ 
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Assignment  

กำหนดเงื่อนไขการส่งอนุมัติใบขอซื้อ โดยระบบจะส่งอนุมัติตามเงื่อนไขดังนี้ 
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การกำหนดนโยบายการซื้อ (Purchasing policies) 

[Path: Procurement and sourcing >> Setup >> Policies >> Purchasing policies] 

เพื่อกำหนดนโยบายการจัดซื้อสินค้า เช่น เงื่อนไขการสร้างใบสั่งซื้อจากใบขอซื้อ เงื่อนไขการแก้ไขใบสั่งซื้อ เป็นต้น การตั้งค่า

นโยบายการซื้อสามารถทำได้ดังนี้ 
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การกำหนดบริษัทท่ีใช้นโยบาย (Policy organizations) 

ใช้ตั้งค่าบริษัทที่นโยบายการจัดซื้อมีผลใช้ 

 

Field Description 

Available แสดงช่ือมหาวิทยาลัยฯที่อนุญาตให้ใช้นโยบาย 

Selected organizations เลือกมหาวิทยาลัยฯจาก Available ที่ต้องการใช้นโยบายการซื้อ 

การกำหนดนโยบาย (Policy rules) 

ใช้ตั้งค่านโยบายการจัดซื้อในหัวข้อต่างๆ ตามหัวข้อใน “Policy rule type” และคลิก “Create policy rule” ดังนี ้
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Reapproval rule for purchase orders 

ใช้กำหนดเงื่อนไขการแก้ไขใบสั่งซือ้ หากมีการแก้ไขข้อมลูใน Field ที่กำหนด จะถือว่าใบสั่งซื้อมีการแก้ไข  

และจะต้องอนุมัติใหม่ (วิธีการอนมุัติ อธิบายในหัวข้อ “การกำหนดสายการอนมุัติ”) 

 

Field Description 

Available แสดง Field ที่สามารถใช้เป็นเงื่อนไข 

Selected  เลือก Field ที่ต้องการใช้เป็นเงื่อนไข 
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CHAPTER 2: PROCUREMENT AND SOURCING PROCESS แผนผังกระบวนการทำงานในระบบจัดซ้ือ 

วัตถุประสงค์ของเอกสาร (DOCUMENT OBJECTIVE)  

เพื่ออธิบายรายละเอียดของกระบวนการทำงานรวมทั้งขั้นตอนการทำงาน 

คำอธิบายสัญลักษณ์ (BUSINESS PROCESS SYMBOL) 

สัญลักษณ์ของกระบวนการทำงาน 

Symbol Description 

 

 

จุดเริม่ต้นกระบวนการ 

 

 

งานท่ี user ทำในระบบ Microsoft Dynamics 365 For Finance and 

Operations 

 

 

กระบวนการที่มีงาน Customize เกี่ยวข้อง ไม่ว่าจะเป็นการเพิม่ฟิลด์ ปุ่ม หรือ 

ฟังก์ช่ัน 

 

 

งานท่ี user ทำนอกระบบ 

 

 

งานท่ีจัดทำโดยระบบอัตโนมัต ิ

 

 

กระบวนการถดัไปหรือกระบวนการที่เกี่ยวข้อง 

 

 

Legacy System/Interface Process 
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Symbol Description 

 

 

จุดตัดสินใจ 

 

 

เอกสารนอกระบบ 

 

 

เอกสารออกจากระบบ Microsoft Dynamics 365 For Finance and 

Operations ที่เป็น Standard D365 F&O หรือ Standard ของ Innoviz 

 

 

เอกสารออกจากระบบ Microsoft Dynamics 365 For Finance and 

Operations ที่ต้องผ่านการ Customize ที่รวมอยู่ใน Proposal เรยีบร้อย 

 

 

เอกสารออกจากระบบ Microsoft Dynamics 365 For Finance and 

Operations ที่ต้องผ่านการ Customize ที่ต้องเสนอราคาเพิ่ม 

 

 

จุดเช่ือมต่อในหน้าถัดไปในกระบวนการเดียวกัน 

 

 

จุดสิ้นสุดกระบวนการ 

 

 

จุดเช่ือมของงานในกระบวนการภายใต้ระบบเดียวกัน 

 

 

จุดเช่ือมของงานกับระบบอื่น ๆ 
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Symbol Description 

 

 
 

 

ช่ือกระบวนการ 

 

 
 

 

 

การเช่ือมต่องานระหว่างหน่วยงาน 
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1. กระบวนการขอซื้อ (PURCHASE REQUISITION) 

รายละเอียดขั้นตอนการขอซื้อมดีังนี้ 

  

ตารางอธิบายขั้นตอนการทำงาน 
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No. Description Responsible Output 

PO01 สร้างรายการขอซื้อ/ขอจ้าง สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO02 ระบุวิธีการขอซื้อ/ข้อจา้ง สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO03 ระบุรายละเอียดในการขอซื้อ/ขอจ้าง เช่น กิจกรรม / พัสดุที่จะขอ

ซื้อ, รหัสโครงการ, รหัสงบประมาณ, วันท่ีคาดว่าจะขอซื้อ, จำนวน

เงินท่ีจะขอซื้อ, ราคากลาง 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO04 กรณีที่วงเงินขอซ้ือไม่เกิน 500,000 บาท  

ตรวจสอบรายการขอซื้อและนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมตัิ 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO05 กรณีที่วงเงินขอซ้ือไม่เกิน 500,000 บาท  

ตรวจสอบรายการขอซื้อและนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมตัิ 

คณะกรรมการ  

PO06 รายการที่ผ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 

และ มีมูลค่าเกนิ 1,000,000 บาท 

ทำการเลือกผู้ขายท่ีต้องการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

สำนักงานจัดหาฯ  

PO07 รายการที่ผ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 

และ มีมูลค่าไม่เกนิ 1,000,000 บาท 

ทำการเลือกผู้ขายท่ีต้องการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน   

 
1.กระบวนการสร้างรายการขอซื้อขอจ้าง (PR) 
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No Field Description 

1 New กดปุ่ม New เพื่อสร้างรายการขอซื้อขอจ้าง 

2 Name ระบุช่ือเรื่องในการขอซื้อขอจ้าง 

3 Requested date ระบุวันที่ทำการขอซื้อขอจ้าง 

4 Accounting date ระบุวันที่ทำการขอซื้อขอจ้าง มีผลต่อการเช็คงบประมาณ 

5 OK ยืนยันการทำรายการ 

 
2.ระบุรายละเอียดการขอซื้อขอจ้าง (PR) - ในส่วน Purchase requisition line 

 
No Field Description 

1 Add line กดปุ่ม Add line เพื่อสร้างบรรทัดการขอซื้อขอจ้าง 

2 Item number ระบุ Item number 

3 Quantity ระบุปริมาณ 

4 Unit ระบุหน่วยนับ 

5 Unit price ระบุราคาต่อหน่วย ซึ่งจะถูกกำหนดมาตาม Item number 

กรณีต้องการแก้ไขจำนวนเงิน จะต้องทำการกดปุ ่ม Submit 
เพื่อให้เข้าเงื่อนไขตาม Workflow และทำการแก้ไขจำนวนเงิน 

6 Vendor account ระบุ Vendor สำหรับทำรายการขอซื้อขอจ้าง กรณีที่ผู้ทำรายการ
ขอซื้อขอจ้างทราบ Vendor ที่ต้องการซื้อ  
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No Field Description 

กรณีไม่ทราบ Vendor ผู้ใช้งานสามารถเลือก Vendor จังหวะ 
Convert PR to PO ได้อีกครั้ง 

3.ระบุรายละเอียดการขอซื้อขอจ้าง (PR) - ในส่วน Line detail 
Fast tab : Item 

 
No Field Description 

1 Item description ระบุคำอธิบายในการขอซื้อขอจ้างของ Item number นั้นๆ 

 
ระบุมติิทางบัญชี Financial dimension เพื่อใหร้ะบบควบคมุงบประมาณ 
Fast tab : Financial dimensions 
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No Field Description 

1 Financial dimension ระบุมิติทางบัญชี FD07 – รหัสงบประมาณ  

ระบุมิติทางบัญชี FD04 – หมวดรายรับ-รายจ่าย  

 

ที ่ทำการจองผ่านระบบ e-budgeting ระบบ D365 จะทำการ 
Pop-up ข้อมูล FD01 – FD06 ให้อัตโนมัติ 

 
หลังจากนั้นกดปุ่ม Workflow เพือ่ทำการ Submit รายการใหเ้ข้าสูก่ระบวนการอนุมตัิรายการขอซื้อขอจ้าง 

 
 
4. เมื่อ User ทำการ Submit รายการขอซื้อขอจ้างแล้ว ผู้มีอำนาจอนุมัติรายการเข้ามาอนุมัตริายการ โดยกดปุ่ม Workflow 

และกด Approve  

หากรายการที่ submit มาข้อมูลผดิให้ทำการ Reject  
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5.กระบวนการ Convert PR to PO โดยรายละเอียดมีดังนี ้

5.1 กรณี 1 PR สร้างรายการขอซือ้ขอจ้างแค่ 1 บรรทัด ท่ีหน้าจอ Release approved purchase requisition จะ
แสดงแค่ 1 บรรทัด ให้ Marking 1 บรรทัดเพื่อ Convert to PO 
5.2 กรณี 1 PR สร้างรายการขอซือ้ขอจ้าง 2 บรรทัด ท่ีหน้าจอ Release approved purchase requisition จะ
แสดง 2 บรรทัด ให้ Marking 2 บรรทัดเพื่อ Convert to PO 

ตัวอย่าง  
 1 PR : 1 record 
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1 PR : 2 record 
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2. กระบวนการสั่งซ้ือจัดจ้าง (PURCHASE ORDER) 
กระบวนการสั่งซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย 2 กระบวนการ ดังนี ้

1.1 กระบวนการสั่งซื้อสั่งจ้างที่ได้รับข้อมูลจากระบบ K2 

1.2 กระบวนสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างแบบ Manual ในระบบ D365 F&O 

2.1 กระบวนการสั่งซื้อสั่งจ้างท่ีได้รับข้อมูลจากระบบ K2  
รายละเอียดขั้นตอน มีดังนี ้

 

ตารางอธิบายขั้นตอนการทำงาน 
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No. Description Responsible Output 

PO01 End user สร้างรายการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO02 ให้ระบบ ดึงข้อมูลวิธีการจัดซื้อ/จดัจ้าง มาแสดงบนเอกสารใบสั่ง

ซื้อสั่งจ้าง (PO) เพื่อเก็บเป็น information 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO03 ระบุข้อมูลการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO04.1 การสั่งซื้อเป็นแบบท่ี 1  

PO ที่ไม่ต้องลงนามอนุมตัิ (ไมต่้องออกตามระเบียบ) 

     1.1 กรณีบริษัทร้องขอให้มีการลงนามอนุมตัิ สามารถส่งให้ผู้มี

อำนาจลงนามอนุมตัิ อนุมัติได้ (ลงนามหรือไม่ลงนามกไ็ด้ของทุกๆ 

PO) ขึ้นอยู่กับกรณีที่จำเป็นต้องใช้การลงนามหรือไม ่

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

ใบสั่งซื้อ 

PO04.2 การสั่งซื้อเป็นแบบท่ี 2  

ใบสั่งซื้อท่ีต้องลงนามอนุมัต ิ

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

ใบสั่งซื้อ 

PO04.3 การสั่งซื้อเป็นแบบท่ี 3  

ใบสั่งซื้อท่ีมีสัญญาและต้องลงนามอนุมัต ิ

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

ใบสั่งซื้อ 

PO05 กรณีที่ใบสั่งซื้อน้ันต้องให้ผู้ขายลงนาม (Vendor) 

ผู้ขายลงนามในใบสั่งซื้อ 

Vendor  

PO06 ผู้มีอำนาจดำเนินการพิจารณาอนุมัติและลงนามบนเอกสารเพื่อ

สั่งซื้อ 

ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ  

PO07 ระบบ K2 ส่งรายการสั่งซื้อท่ีผ่านการอนุมัติแล้วไปที่ระบบ D365 

F&O 

K2  

PO08 ระบบ D365 F&O สร้างรายการใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างอัตโนมัต ิ D365 F&O  

PO09 ระบบ D365 F&O Confirmed PO ให้อัตโนมัต ิ D365 F&O  
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1.ระบบรับข้อมลูเข้ามาที่ Staging Inbound – Purchase requisition  

 

2.เมื่อระบบดูค่าตามเง่ือนไขแล้วทำการ Automatic generate PO  
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3.ระบบนำคำอธิบายมา stamp ให้อัตโนมัต ิ

 

3.ระบบนำค่า Site, Warehouse, Location มา stamp ให้อัตโนมตัิ 
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4.ระบบนำค่ามิติทางบัญชี Financial dimension เพื่อให้ระบบควบคุมงบประมาณ มา stamp ให้อัตโนมัต ิ

 

ระบุ Financial dimension (FD07,FD04) เพ่ือให้ระบบ Pop-up dimension FD01-FD06 อัตโนมัติ 

5.กรณีต้องการเปลีย่นที่อยู่ในการจัดส่งสินคา้ 

 

No Field Description 

1 Delivery address กรณีต้องการเปลี่ยนท่ีอยู่ในการจัดส่งสินค้าของ มจธ. 

2 Invoice address กรณีต้องการเปลี่ยนอยู่ของ Vendor ในการออกเอกสารใบสั่งซื้อ  
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6.ระบบนำค่ามิติทางบัญช ีFinancial dimension ที่ PO – Header มา stamp ให้อัตโนมัต ิ
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2.2 กระบวนสร้างใบสั่งซ้ือสั่งจ้างแบบ Manual ในระบบ D365 F&O 

รายละเอียดขั้นตอน มีดังนี ้

  

ตารางอธิบายขั้นตอนการทำงาน 

No. Description Responsible Output 

PO01 สร้างรายการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO02 ระบุข้อมูลการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO03 ระบุวิธีการจดัซื้อ/จดัจ้าง สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO04 พิจารณาและอนุมตัิรายการใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ  

PO05 เมื่อเอกสารอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว ทำการ confirm ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

เพื่อพิมพ์เอกสารใหผู้้ขาย 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
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1.เมื่อ Convert PR to PO ระบบทำการสรา้งข้อมูล PO ให้อัตโนมตัิ 

 

2.ตรวจสอบรายละเอียดก่อนยืนยนัการทำรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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3.ระบุ Site, Warehouse, Location 

 

4.ระบุมิติทางบญัชี Financial dimension เพื่อให้ระบบควบคุมงบประมาณ 

 

ระบุ Financial dimension (FD07,FD04) เพ่ือให้ระบบ Pop-up dimension FD01-FD06 อัตโนมัติ 
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5.กรณีต้องการเปลีย่นที่อยู่ในการจัดส่งสินคา้ 

 

No Field Description 

1 Delivery address กรณีต้องการเปลี่ยนท่ีอยู่ในการจัดส่งสินค้าของ มจธ. 

2 Invoice address กรณีต้องการเปลี่ยนอยู่ของ Vendor ในการออกเอกสารใบสั่งซื้อ  

 

6.ระบุ Financial dimension ที่ PO - Header 
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สั่งซื้อสั่งจ้างครุภัณฑ์ 

1.ระบบสร้างรายการสั่งซื้อสั่งจ้างครุภัณฑ์จากการ Convert PR to PO 

 

No Field Description 

1 Procurement category กรณีสั่งซื้อสั่งจ้างครุภัณฑ์ จะต้องเลือก Procurement category 
ของครุภัณฑ์ประเภทน้ันๆ  

2 Quantity ระบุปริมาณการสั่งซื้อสั่งจ้าง  

3 Unit ระบุหน่วยนับ 

4 Unit price ระบุราคาต่อหน่วย 

 

2.ระบุคำอธิบายรายการสั่งซื้อสั่งจ้างครุภัณฑ์ 
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3.ระบุ Site, Warehouse  

 

4.ระบุรายละเอียดครุภัณฑ์ท่ีต้องการให้ระบบสร้างรหัสครุภัณฑ์ 

 

No Field Description 

1 New fixed asset Marking New fixed asset เพื่อให้ระบบสร้างรหัสครุภัณฑ์  

2 Fixed asset group ระบุกลุ่มครุภัณฑ์ 
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5.ระบุ Financial dimension เพ่ือให้ระบบควบคุมงบประมาณ 

 

ระบุ Financial dimension (FD07,FD04) เพ่ือให้ระบบ Pop-up dimension FD01-FD06 อัตโนมัติ 
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6.กดปุ่ม Submit รายการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

7.ผู้มีอำนาจในการอนุมัติเข้ามาอนุมัติรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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3. กระบวนการรับสินค้า (GOODS RECEIVE PROCESS) 
กระบวนการรับพัสดุ เป็นขั้นตอนต่อเนื่องจากการเปิดเอกสารใบขอซื้อ มาเปิดเป็น PO โดยระบบรองรับการตั้งหนี้ที่

ผ่านการรับพัสดุ หรือไม่ต้องผ่านการรับพัสดุก็ได้ ดังนี้ 
3.1 กระบวนการตรวจรับพัสดุผ่านระบบ K2 และ Interface ข้อมูลมาที่ระบบ D365 F&O 
3.2 กระบวนการตรวจรับพัสดุแบบ Manual โดยทำการตรวจรับบนระบบ D365 F&O 
3.3 กระบวนการรับสินทรัพย์ถาวร (Fixed asset Receive) 

3.1 กระบวนการตรวจรับพัสดุผ่านระบบ K2 และ Interface ข้อมูลมาที่ระบบ D365 F&O 
รายละเอียดขั้นตอน มีดังนี ้
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ตารางอธิบายขั้นตอนการทำงาน 

No. Description Responsible Output 

PO01 ทำกระบวนการขอซื้อขอจ้างนอกระบบ D365 F&O End user  

PO02 ทำกระบวนการสั่งซื้อ/สั่งจ้างนอกระบบ D365 F&O End user  

V01 ผู้ขายส่งมอบเอกสารและพสัดตุามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือ สญัญาเมื่อครบ

กำหนดส่งมอบ 

ผู้ขาย  

PO03 รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารทีไ่ดร้ับจาก vendor สำนักงานจัดหาฯ  

PO04 แจ้งเรื่องการตรวจรับ ไปยังผู้ตรวจรับพัสดุ สำนักงานจัดหาฯ  

PO05 รับเรื่องและตรวจสอบรายละเอียดในการตรวจรับพัสดุตามอีเมลล์ที่

ได้รับ เช่น 

1. วันท่ีนัดตรวจรบัพัสด ุ

2. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือ สญัญาเลขท่ี 

3. รายการสินค้าท่ีต้องตรวจรับ 

ผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

 

PO06 กรณีทีไ่ม่สามารถตรวจรับได้ตามวันที่ที่กำหนด 

ทำเรื่องและแจ้งกลับไปสำนักงานจัดหาเพื่อเปลี่ยนแปลงวันท่ีในการ

ตรวจรับ 

ผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

 

PO07 กรณีทีส่ามารถตรวจรับได้ตามวันที่ที่กำหนและมูลค่าพัสดุที่รับนอ้ย

กว่า 100,000 บาท 

ทำการตรวจรับสินค้าและจัดทำเอกสารการตรวจรับพัสดุหน้างาน 

ผู้ตรวจรับ เอกสาร

ตรวจรับ

พัสด ุ

PO8 บันทึกผลการตรวจรับพัสดุในระบบ ผู้ตรวจรับ  

PO9 กรณีทีส่ามารถตรวจรับได้ตามวันที่ที่กำหนและมูลค่าพัสดุที่รับ

มากกว่า 100,000 บาท 

ทำการตรวจรับสินค้าและจัดทำเอกสารการตรวจรับพัสดุหน้างาน 

คณะกรรมการตรวจรับ เอกสาร

ตรวจรับ

พัสด ุ

PO10 บันทึกผลการตรวจรับพัสดุในระบบ คณะกรรมการตรวจรับ  

PO11 ระบบGenerate เลขท่ีใบตรวจรับพัสดุ (Goods Receipt Number) 

ให้อัตโนมัต ิ

K2  

PO12 หลังจากคณะกรรมการทำการตรวจรับพัสดบุนระบบ K2 ซึ่งในระบบ 

D365 F&O จะทำการรับข้อมลูโดยการ Interface data มาจากระบบ 

K2 และทำการรับพัสดุอตัโนมตั ิ

D365 F&O  
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No. Description Responsible Output 

PO13 ระบบรับเลขพัสดุที่ Generate จากระบบ K2 เข้ามาที่ระบบ D365 

F&O อัตโนมัต ิ

D365 F&O  

 

1.ระบบรับข้อมลูเข้ามาที่ Staging Inbound – Product receipt  

 

2.ระบบทำการ Generate Product receipt ให้อัตโนมัต ิ
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3.ระบบนำค่าจากหน้า Inbound – Product receipt มาสร้างข้อมลูใน Function Product receipt ให้อัตโนมัต ิ
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3.2 กระบวนการตรวจรับพัสดุแบบ Manual โดยทำการตรวจรับบนระบบ D365 F&O 
รายละเอียดขั้นตอน มีดังนี ้

 

ตารางอธิบายขั้นตอนการทำงาน 

No. Description Responsible Output 

V01 ผู้ขายส่งมอบเอกสารและพสัดตุามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือ สญัญาเมื่อ

ครบกำหนดส่งมอบ 

ผู้ขาย  

PO01 รับเรื่องและแจ้งเรื่องการตรวจรับ ไปยังผู้ตรวจรับพัสดุ สำนักงานจัดหาฯ  
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No. Description Responsible Output 

PO02 อ้างอิง เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ท่ีได้จากกระบวนการสั่งซื้อสั่งจ้าง ผู้ตรวจรับ /

คณะกรรมการตรวจรับ 

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

PO03 คณะกรรมการพิมพ์รายงานพัสดุทีต่้องการตรวจรับ หรือ Receipt 

list  

ผู้ตรวจรับ /

คณะกรรมการตรวจรับ 

Receipt List 

PO04 นำเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(Purchase Order) หรือ รายงานพัสดุที่

ต้องตรวจรับ (Receipt List) ไปเป็นหลักฐานในการตรวจรบัสินค้า

หน้างาน 

ผู้ตรวจรับ /

คณะกรรมการตรวจรับ 

ใบตรวจรับพสัด ุ

PO05 บันทึกผลการตรวจรับพัสดุผ่านฟังก์ช่ัน Product Receipt พร้อม

ระบุเลขท่ี GRN (Goods receipt number) 

ผู้ตรวจรับ /

คณะกรรมการตรวจรับ 

 

PO06 ระบบ D365 F&O รับพัสดุเข้าคลงัให้อัตโนมัติ  

กรณสีินค้าเก็บ Stock 

ผู้ตรวจรับ /

คณะกรรมการตรวจรับ 

 

PO07 ระบบจะupdate สถานะ จาก “Open order” เป็น “Received” 

เพื่อแสดงว่ารายการนีไ้ด้บันทึรับของเรียบร้อย 

ผู้ตรวจรับ /

คณะกรรมการตรวจรับ 

Product 

Receipt 

 

1.กระบวนการตรวจรบัพัสดุ  
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2.ตรวจสอบรายละเอียดการตรวจรับพัสดุ 

 

เมื่อข้อมูลการตรวจรับถูกต้องกดปุม่ OK 
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3.3 กระบวนการรับสินทรัพย์ถาวร (Fixed asset Receive) 

รายละเอียดขั้นตอน มีดังนี ้

 

ตารางอธิบายขั้นตอนการทำงาน 

No. Description Responsible Output 

PO01 อ้างอิงกระบวนการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง สำนักงานจัดหาฯ,เจ้าหน้าท่ี

หน่วยงาน 

 

PO02 เลือกรายการที่ต้องการรับพัสดุ ระบุจำนวนท่ีต้องการรับและ

ตรวจสอบรายการ 

สำนักงานจัดหาฯ,เจ้าหน้าท่ี

หน่วยงาน 

 

PO03 กรณีที่สามารถระบุกลุ่มของสนิทรัพย์ได้ก่อนรับของ 

ระบุกลุม่ทรัพยส์ินเพื่อให้ระบบสรา้งทะเบียนทรัพยส์ินอัตโนมตัิ 

สำนักงานจัดหาฯ,เจ้าหน้าท่ี

หน่วยงาน 

 

PO04 กรณีที่ไม่สามารถระบุกลุ่มของสนิทรัพย์ได้ก่อนรับของ 

อ้างอิงกระบวนการตั้งหนี้ผ่านใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง 

รายละเอียดเพิ่มเติม เอกสารเล่มระบบบัญชีเจ้าหนี้ 

สำนักงานจัดหาฯ,เจ้าหน้าท่ี

หน่วยงาน 

 

PO05 ระบบข้ึนทะเบยีน Fixed assets ให้อัตโนมัต ิ D365 F&O  
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1.กระบวนการตรวจรบัครภุัณฑ ์

 

2.ตรวจสอบรายละเอียดการตรวจรับครุภณัฑ์  

 

เมื่อข้อมูลการตรวจรับถูกต้องกดปุม่ OK 
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3.ระบบสร้างรหสัครภุัณฑ์พร้อมทัง้นำรหัสครุภณัฑ์มา stamp ที่ฟิลด์ Fixed asset number 
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4. กระบวนการตั้งหนี้ผ่านการสั่งซ้ือสั่งจ้าง  

กระบวนการตั้งหนี้ผ่านการสั่งซื้อสั่งจ้าง ประกอบด้วย 2 กระบวนการ ดังนี ้
4.1 กระบวนการตั้งหนี้ผ่านระบบ K2 โดยทำการ Interface data มาที่ระบบ D365 F&O 
4.2 กระบวนการตั้งหนี้ manual โดยทำในระบบ D365 F&O 

4.1 กระบวนการตั้งหนี้ผ่านระบบ K2 โดยทำการ Interface data มาที่ระบบ D365 F&O 
รายละเอียดขั้นตอน มีดังนี ้

 

ตารางอธิบายขั้นตอนการทำงาน 

No. Description Responsible Output 

PO01 กระบวนการตรวจรับพัสดจุากระบบ K2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

,สำนักงานจัดหาฯ,เจา้หน้าท่ี

หน่วยงาน 

 

PO02 ระบบ D365 F&O รับข้อมูลจากระบบ K2 เช่น วันท่ีในใบแจ้ง

หนี,้ เลขท่ีใบแจ้งหนี้, วันท่ีไดร้ับใบแจ้งหนี้ 

D365 F&O  

PO03 ระบบ D365 F&O Post Invoice ให้อัตโนมัต ิ D365 F&O  

PO04 ระบบ Update status ของ PO = Invoiced D365 F&O ใบสำคัญตั้งหนี ้
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1.ระบบทำการตั้งหนี้ให้อัตโนมตัิ หลังจากท่ีระบบทำการรับของให้อัตโนมัติ 

โดยระบบจะดูจากเง่ือนไขระหว่าง K2 – D365 ที่ตกลงร่วมกันในการสรา้ง Invoice 

 

2.ระบบนำ Invoice detail, Tax invoice detail , Date มาสร้างให้อัตโนมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 



   

  คู่มือปฏิบตัิงานสำหรับผู้ใชง้าน (USER MANUAL) 

Revision date: 8/25/2022  Page | 66 
02_KMUTT_UM_Procurement and Sourcing_R01 

4.2 กระบวนการตั้งหนี้ manual โดยทำในระบบ D365 F&O 

รายละเอียดขั้นตอน มีดังนี ้

 

ตารางอธิบายขั้นตอนการทำงาน 

No. Description Responsible Output 

PO01 กระบวนการตรวจรับพัสดุ สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO02 เลือกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างท่ีต้องการตั้งหนี้ เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน  

PO03 กรณีรบัของผ่าน Function Product receipt ใหเ้ลือก Default 

quantity for line = product receipt 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน  

PO04 ระบุรายละเอียดของใบแจ้งหนี้และใบกำกับภาษ ี เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน  

PO05 เจ้าหน้าท่ีสำนักงานคลังทำการบันทึกรายการตั้งหนี้  เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน  

PO06 พิมพ์เอกสารใบสำคัญตั้งหนี ้ เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน ใบสำคัญตั้งหนี ้
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1.กระบวนการตั้งหนีห้ลังจากผ่านกระบวนการตรวจรับพัสดุ 

 
2.ระบุรายละเอียดการตั้งหนี ้

 

No Field Description 

1 Date ระบุวันที่ทำการตั้งหนี้ 

2 Due date ระบุวันครบกำหนดชำระ  

3 Invoice number ระบุเลขท่ีใบแจ้งหนี้ 

4 Invoice date ระบุวันที่ในใบแจ้งหนี้ 

5 Invoice receipt date ระบุวันที่ได้รับใบแจ้งหนี้ 

6 Tax invoice number ระบุเลขท่ีใบกำกับภาษี 
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No Field Description 

7 Tax invoice date ระบุวันที่ในใบกำกับภาษี 

8 Tax invoice receipt date ระบุวันที่ได้รับใบกำกับภาษี 

 

5. กระบวนการบริหารสัญญา (CONTRACT MANAGEMENT/PURCHASE AGREEMENT) 

รายการทีม่ีการทำสัญญาการซื้อขายเป็นรายปี เช่น การทำสญัญาซือ้กระดาษ เป็นต้น 
รายละเอียดขั้นตอน มีดังนี ้

 

ตารางอธิบายขั้นตอนการทำงาน 
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No. Description Responsible Output 

PO01 กระบวนการขอซื้อ/ขอจ้าง สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO02 กระบวนการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (บริหารสัญญา) สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO03 ระบบ K2 ส่งรายการเข้ามาที่ระบบ D365 F&O อัตโนมัติ โดยนำ

ข้อมูลมาสร้างสญัญา(Purchase Agreement)ในระบบ D365 

F&O เช่น เลขท่ีสัญญา วันท่ี รายการ จำนวนเงิน ระยะเวลาเริม่ต้น

และสิ้นสุด 

D365 F&O  

PO04 ระบบทำรายการ Release Purchase Agreement Line เป็น

ใบสั่งซื้อ Purchase Order ตามจำนวนที่ต้องการรับของจริง  

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO05 ระบบทำการ Confirm PO ให้อัตโนมัต ิ D365 F&O  

PO05 ระบบรับข้อมลูการตรวจรับพัสดุจากระบบ K2 อัตโนมตั ิ D365 F&O  

PO06 กระบวนการบริหารสัญญา สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO07 กรณีทีมีการปรับแกไ้ขระยะเวลาสญัญา 

ดำเนินการแกไ้ขวันท่ีเริม่ต้น - สิ้นสุดของสัญญา 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO08 ระบบส่งรายละเอียดข้อมูลวันสิ้นสุดของสัญญาผา่นทางอีเมลไ์ปยัง

ต้นเรื่อง 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO09 กรณีทีมีการปรับแกไ้ขเง่ือนไขสัญญา 

ดำเนินการแกไ้ขเนื้อหาในสัญญา 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO10 กรณีทีมีการปรับแกไ้ขรายละเอียดอื่นของสัญญา 

ดำเนินการแกไ้ขรายละเอียดอื่นๆในสัญญา 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO11 อ้างอิงการบริหารสัญญา 

กระบวนการส่งมอบ (ตามระเบยีบของมจธ.) 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO12 อ้างอิงการบริหารสัญญา 

กระบวนการตรวจรับงาน (ตามระเบียบของมจธ.) 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO13 กระบวนการตรวจรับพัสดุ สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO14 ระบบรับข้อมลูเลขท่ีใบรับของ (Good Receipt number) จาก K2 D365 F&O  
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No. Description Responsible Output 

PO15 ระบบบันทึกรับของในระบบ D365 F&O  

PO16 อ้างอิงการบริหารสัญญา 

กระบวนการคำนวณค่าปรับจากการส่งมอบล่าช้า (ตามระเบียบของ 

มจธ.) 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO17 อ้างอิงการบริหารสัญญา 

กระบวนการจดัทำเอกสารเบิกจ่าย (ตามระเบียบของมจธ.) 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO18 อ้างอิงการบริหารสัญญา 

กระบวนการบันทึกเลขท่ีและวันท่ี (ตามระเบียบของมจธ.) 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

AP01 อ้างอิงกระบวนการตั้งหนี้ผ่านใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง 

รายละเอียดเพิ่มเติม เอกสารเล่มระบบบัญชีเจ้าหนี้ 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

 

• กรณีต้องการยกเลิกรายการที่ค้างรับ สามารถยกเลิกรายการที่เหลือได้ 

o รายละเอียดที่กระบวนการยกเลิกงานงวดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

• กรณีต้องการรับสินค้าหรือหลายงวดงาน สามารถเลือกรายการทีต่้องการเพื่อแปลงข้อมูลเป็นใบสั่งซื้อได้ 

o รายละเอียดที่กระบวนการบริหารสัญญา ข้อ PO04 

• กรณีต้องการขยายสัญญา สามารถทำรายการแกไ้ข วันท่ีสิ้นสดุของ Agreement ได้ เช่น กรณีครบกำหนดตามวันท่ี

สิ้นสุดสัญญาแล้วแต่สินค้ายังไม่รับไม่ครบ 

o รายละเอียดที่กระบวนการบริหารสัญญา ข้อ PO07 

• กรณีแกไ้ขสัญญา หาก Vendor สง่ของมาไม่ตรงสเปค (ของที่ดีกว่าเดิม) ทางผู้รับผิดชอบสญัญานั้นๆ จะทำการ

แก้ไขสัญญาให้ข้อมลูถูกต้องและครบถ้วน 

o ทางผู้รับผดิชอบสัญญาทราบว่า ไม่สามารถที่จะสั่งซื้อของตามที่ต้องการได้ เจา้หน้าท่ีหน่วยงาน หรือ 

สำนักงานจัดหา จะต้องเปลี่ยนแปลงสัญญาตั้งแตเ่ริ่ม 

o ทางผู้รับผดิชอบรู้หลังจากทำการตรวจรับพสัดุ จะต้องเปลีย่นแปลงสัญญาให้ถูกต้อง 

• กรณีหมดสญัญา จะต้องทำสญัญาฉบับใหม่ โดยเริ่ม process ตั้งแตเ่ริ่ม 

 

หมายเหตุ : ต้องการให้ระบบ Alert ไปยังเจ้าหน้าท่ี ท่ีทำสญัญาว่าไม่น้อยกว่า 5 วันทำการก่อนครบกำหนดสญัญา และวันท่ี

ครบกำหนดสัญญา 
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1.สร้างรายการสัญญาซื้อขาย 

 

No Field Description 

1 New กดปุ่ม New เพื่อสร้างรายการสัญญาซื้อขาย 

2 Vendor account ระบุรหัสเจ้าหนี้  

3 Purchase agreement classification ระบุการจัดประเภทข้อตกลงสัญญา = Supplies  

เนื่องจาก field purchase agreement classification is 
mandatory 
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2.ระบุรายละเอียดสัญญาซื้อขาย 

 

No Field Description 

1 Default commitment ระบุประเภทการสร้างสญัญาซื้อขาย 

1.สัญญาซื้อขายที่เป็นครุภณัฑ์ = Product category value 
commitment  

2.สัญญาซื้อขายที่เป็นวัสดุ = Product quantity commitment 

2 Effective date ระบุวันที่เริ่มต้นของสัญญาเพื่อ Default ไปในแต่ละบรรทัดของ
สัญญา 

3 Expiration date ระบุวันที่สิ้นสุดของสัญญาเพื่อ Default ไปในแต่ละบรรทัดของ
สัญญา 

 

2.1 กรณีสัญญาซื้อขายทีเ่ป็นครภุณัฑ ์
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No Field Description 

1 Add line กดปุ่ม Add line เพื่อสร้างรายการในแต่ละงวดตามสัญญา 

2 Item/Category name ระบุ Category สำหรับเรื ่องที ่ทำรายการสัญญาซื้อขายที ่เป็น
ครุภัณฑ์ 

3 Net amount ระบุจำนวนเงินของสญัญางวดนั้นๆ 

4 Expiration date ระบุวันที่สิ้นสุดสัญญาของงวดนั้นๆ 

 

2.2 กรณีสัญญาซื้อขายทีเ่ป็นวัสด ุ
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No Field Description 

1 Add line กดปุ่ม Add line เพื่อสร้างรายการในแต่ละงวดตามสัญญา 

2 Item number ระบุ Item number สำหรับเรื่องที่ทำรายการสัญญาซื้อขายใน
เรื่องของวัสดุ 

3 Quantity ระบุปรมิาณ 

4 Unit ระบุหน่วยนับ 

5 Unit price ระบุจำนวนเงินของงวดนั้นๆ 

6 Expiration date ระบุวันที่สิ้นสุดสัญญาของงวดนั้นๆ 

 

3.ระบุมิติทางบญัชี Financial dimension 
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6. กระบวนการคืนสินค้า 

รายละเอียดขั้นตอน มีดังนี ้

 

ตารางอธิบายขั้นตอนการทำงาน 

No. Description Responsible Output 

PO01 Vendor ส่งเอกสารใบลดหนี้ให้กบัทางมจธ. Vendor ใบลดหนี ้

PO02 รับเอกสารใบลดหนี้จาก Vendor สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO03 สร้างใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เพื่อทำการลดหนี้ในระบบ D365 F&O สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO04 เลือก Function “Credit note” เพื่อลดหนี้จากใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

ที่ต้องการลดหนี ้

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

 

PO05 บันทึกใบลดหนี้ในระบบ D365 F&O ผ่าน function 

Confirmed PO 

สำนักงานจัดหาฯ,

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
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No. Description Responsible Output 

PO06 ทำรายการ Product receipt เพือ่คืนของออกจาคลังสินค้า คณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

 

PO07 บันทึกลดหนี้ในระบบ D365 F&O ผ่าน function invoiced สำนักงานคลัง ใบสำคัญลดหนี ้

 

1.สร้างรายการคืนสินค้า 

 
 

No Field Description 

1 New กดปุ่ม Add line เพื่อสร้างรายการในแต่ละงวดตามสัญญา 

2 Vendor account ระบุ Item number สำหรับเรื่องที่ทำรายการสัญญาซื้อขายใน
เรื่องของวัสดุ 

3 Purchase type ระบุปรมิาณ 

4 RMA number ระบุหน่วยนับ 

5 Accounting date ระบุจำนวนเงินของงวดนั้นๆ 
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2.ระบุรายละเอียดในใบสั่งซื้อสั่งจา้ง 

 

No Field Description 

1 Add line กดปุ่ม Add line เพื่อสร้างบรรทัดการขอซื้อขอจ้าง 

2 Item number ระบุ Item number 

3 Quantity ระบุปริมาณติดลบ 

4 Unit ระบุหน่วยนับ 

5 Unit price ระบุราคาต่อหน่วย ซึ่งจะถูกกำหนดมาตาม Item number 

 

3.ระบุคำอธิบายรายการของการคนืสินค้าชิ้นนั้นๆ 
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4.ระบุ Site, Warehouse, Location 

 

4.ระบุมิติทางบญัชี Financial dimension เพื่อให้ระบบควบคุมงบประมาณ 
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5.กดปุ่ม Submit เพื่อยืนยันการทำรายการ 

 

6.ผู้มีอำนาจอนุมตัิใบสั่งซื้อสั่งจ้างเข้ามาอนุมัติรายการ 
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7.กดปุ่ม Invoice เพื่อทำการลดหนี้ 

 

8.ระบุรายละเอียดเอกสารใบแจ้งหนี้, ใบกำกับภาษ ี

 

No Field Description 

1 Invoice description ระบุคำอธิบายรายการตั้งหนี้ 

2 Date ระบุวันที่ทำการตั้งหนี้ 

3 Due date ระบุวันครบกำหนดชำระ  

4 Invoice number ระบุเลขท่ีใบแจ้งหนี้ 

5 Invoice date ระบุวันที่ในใบแจ้งหนี้ 
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No Field Description 

6 Invoice receipt date ระบุวันที่ได้รับใบแจ้งหนี้ 

7 Tax invoice number ระบุเลขท่ีใบกำกับภาษี 

8 Tax invoice date ระบุวันที่ในใบกำกับภาษี 

9 Tax invoice receipt date ระบุวันที่ได้รับใบกำกับภาษี 

10 Post ยืนยันการบันทึกรายการตั้งหนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

  คู่มือปฏิบตัิงานสำหรับผู้ใชง้าน (USER MANUAL) 

Revision date: 8/25/2022  Page | 82 
02_KMUTT_UM_Procurement and Sourcing_R01 

7. กระบวนการยกเลิกงานงวดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

รายละเอียดขั้นตอน มีดังนี ้

 

ตารางอธิบายขั้นตอนการทำงาน 

No. Description Responsible Output 

PO01 กระบวนการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

,สำนักงานจัดหาฯ,เจา้หน้าท่ี

หน่วยงาน 

 

PO02 ตรวจสอบรายละเอียดของใบสั่งซือ้/สั่งจ้างท้ังหมด ก่อนที่จะทำ

การยกเลิกงานงวดที่ต้องการยกเลกิ 

สำนักงานจัดหาฯ,เจ้าหน้าท่ี

หน่วยงาน 

 

PO03 เลือกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างท่ีต้องการยกเลิก สำนักงานจัดหาฯ,เจ้าหน้าท่ี

หน่วยงาน 

 

PO04 เลือกบรรทัดของใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ต้องการยกเลิกงานงวด สำนักงานจัดหาฯ,เจ้าหน้าท่ี

หน่วยงาน 
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No. Description Responsible Output 

PO05 เลือกฟังก์ช่ัน Deliver remainder สำนักงานจัดหาฯ,เจ้าหน้าท่ี

หน่วยงาน 

 

PO06 เลือก Cancel quantity ผ่านฟังก์ช่ัน Deliver remainder สำนักงานจัดหาฯ,เจ้าหน้าท่ี

หน่วยงาน 

 

 

1.กระบวนการยกเลิกงวดงาน หรอืยกเลิกปรมิาณสินค้าทีส่ั่งซื้อเนื่องจากเกิดปัญหา 

 
 

2.ทำการตรวจรับพัสดุปริมาณ 7 ช้ิน  
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3.กดปุ่ม Request change เพื่อทำการแก้ไขข้อมลูใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 

4.ต้องการยกเลิกปริมาณการรับของจำนวน 3 ช้ินเนื่องจากสินค้ามีปัญหา 3 ช้ิน 
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4.1 กดปุ่ม Cancel quantity 

 

4.2 กดปุ่ม OK เพื่อยืนยันการทำรายการยกเลิก 
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CHAPTER 3: กรณีศึกษาทางธุรกิจ (BUSINESS CASE) 

กรณีที่ 1: กรณีสัญญาเช่า  

มีด้วยกัน 3 แนวทาง 

1. ครุภณัฑ์เช่า (3 ปี) ไม่คำนวณค่าเสื่อมราคา "เงื่อนไข หากมีการบริจาคครุภณัฑ์เช่าจะต้องรับเข้าทะเบยีนครุภณัฑ์" 

Dr. ค่าเช่าคอมพิวเตอร์     xxx 

  Cr. เจ้าหนี้               xxx 

กรณีค่าเช่า จะอยุ่ในหมวดค่าใช้สอย ซึ่งจะลงบัญชี ค่าเช่า ตามประเภทท่ีเช่าครุภณัฑ์นั้นๆ 

เมื่อครบสัญญาเช่า 3 ปี ทางบริษัทจะต้องบริจาคให้กับทาง มจธ. (ตามเงื่อนไข) 

ตัวอย่างการรับสินทรัพย์บริจาค 100 เครื่อง โดยจะทำการบริจาค 10 เครื่อง ซึ่งทางมจธ. จะบันทึกบัญชีเข้าระบบแค่ 90 

เครื่อง  

- หากทาง มหาวิทยาลัยฯ ใช้งานครุภัณฑ์ทีไ่ด้รบับริจาค จะต้องทำการรับรูเ้ข้าทะเบยีนทรัพย์สิน 

- หากทาง มหาวิทยาลัยฯ บริจาคให้โรงเรยีนต่างจังหวัด โดยจะต้องทำการตัดจำหน่ายครุภณัฑ์ 

o แนบเอกสาร (Memo)  

2. Purchase agreement ระบุ Procurement category สามารถระบุระยะเวลาของสญัญาเช่า, สามารถ Convert 

purchase agreement to PO invoice 

3. ใช้ในรูปแบบ Item และยังสามารถตรวจนับได ้

 

1.สร้างรายการสัญญาซื้อขาย 
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2.กดปุ่ม Confirmation 

 

3.กดปุ่ม release order ของแต่ละงวดงานไปยัง PO 
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กรณีที่ 2: กรณีไปซ้ือของก่อน และบันทึกรายการจัดซื้อจัดหาย้อนหลัง 

กรณีวงเงินจัดซื้อจดัจ้างไม่เกิน 100,000 บาท 

1. ปัจจุบัน (เพื่อการคล่องตัวในการดำเนินการ) ผู้ขอซื้อ ไปซื้อวัสดุ + ได้ใบกำกับภาษี > ให้ใบกำกับภาษกีับทางจัดซื้อ > 

เลือกประเภทการจัดซื้อ "เฉพาะเจาะจง" > อนุมัติการสั่งซื้อ 

1.1. กรณสีามารถบันทึกภายในเดือน 

1.2. กรณสีั่งซื้อข้ามเดือน เช่น ใบกำกับภาษี ลงเดือน มค. มาบันทึกในเดือนกุมภาพันธ์ ทางบัญชีรับรู้การบันทึกบัญชีใน

เดือนกุมภาพันธ์ "ข้อควรคำนึง คอื ต้นทุนของวัสดุกับการลงบัญชไีม่สอดคล้อง" 

2. ของบประมาณ > สั่งซื้อผ่านระบบ K2 ระบุ vendor ที่ default > นำใบกำกับภาษีที่ทราบ vendor มาระบุที่ PO > 

Interface to D365 F&O   

กรณีที่ 3: กรณีการแสดงผลบนเอกสารของใบสั่งซื้อ (PURCHASE ORDER) 

แบบท่ี 1 

Unit price (ราคา/หน่วย)  = 46 บาท 

Discount (ส่วนลด/หน่วย)   = 5 บาท (เก็บประวัตสิ่วนลด, สามารถระบุบัญชีส่วนลดได้) 

Net amount    = 41 บาท (ราคาหลังหักส่วนลดแล้ว) 

แบบท่ี 2 

Unit price (ราคา/หน่วย)  = 41 บาท (ราคาต่อหน่วย หักด้วยส่วนลด) 

Discount (ส่วนลด/หน่วย)   = 0 บาท  

                                                   (ไม่สามารถเกบ็ประวตัิส่วนลด, ไมส่ามารถระบุบญัชีส่วนลดได้) 

Net amount    = 41 บาท (ราคาหลังหักส่วนลดแล้ว) 

แบบท่ี 3 

กรณีมสี่วนลดท้ายบลิ ตัวอย่างเช่น ส่วนลด  50 บาท  

บรรทัดท่ี 1  Net amount   = 10,050 บาท 

บรรทัดท่ี 2  category discount  =  -50 บาท  

การบันทึกราคาแบบรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม (Include Vat)  

ตัวอย่างการคีย์ข้อมลู  

Unit price (ราคา/หน่วย)  = 107 บาท (ใส่ราคารวมภาษีมลูค่าเพิม่)  
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Net amount   = 107 บาท 

Total amount before VAT  = 100 บาท 

VAT (ภาษีมลูค่าเพิ่ม)  = 7 บาท 

Grand Total    = 107 บาท (แสดงราคาที่รวมภาษีมลูค่าเพิ่มแล้ว) 

1.สร้างรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

2.ระบุข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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3.ระบุ Site, Warehouse, Location 

 

4.ระบุมิติทางบญัชี Financial dimension 
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5.กรณีต้องการเปลีย่นที่อยู่ในการจัดส่งสินคา้ เปลีย่นที่ฟิลด์ Delivery address 

 

6.ระบุมิติทางบญัชี Financial dimension ที่ PO - Header 
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กรณีที่ 4: กรณีที่อยู่การส่งของมากกว่า 1 ที่อยู่ (DELIVERY ADDRESS) 

1. สั่งซื้อสิ่งของที่มจธ. แต่ให้ส่งของที่อยู่อื่น โดยใช้ function delivery address 

Type = invoice  

Type = Delivery เพื่อรองรับเคลสส่งของให้แต่ละตึก ของมจธ. 

2. สั่งซื้อสิ่งของที่มจธ. แต่ให้ส่งของที่อยู่มจธ. โดย delivery address เท่ากับ invoice address 

3. ผู้รับผิดชอบในการสร้าง Delivery address คือ สำนักงานจัดหาฯ 

1.เปลี่ยนที่อยู่ในการจัดส่งสินค้าได้ที่ฟิลด์ Delivery address 
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กรณีที่ 5: กรณีทำเอกสารใบสั่งซ้ือและมีของแถมมาให้ตอนรับสินค้า 

การรับของ Non stock (ท่ีไมเ่ก็บ stock) , การรับวัสดุที่ควบคุม stock 

ทำการรับของผ่าน K2 และ Interface to D365 F&O เหมือนกระบวนการทำงาน PO  

แนวทาง มีดังน้ี 

1. Short term (ช่วงขึ้นระบบ) = ทำรายการผ่าน D365 F&O รับของโดยผ่าน function product receipt  

2. Long term (พัฒนาระบบหลังช่วงขึ้นระบบ) = พัฒนา K2 และทำการรับของผ่าน K2 และ Interface data จาก K2 to 

D365 F&O  

กรณีรับของแถมเมื่อ vendor มาส่งของให้รับของเข้าผ่าน 

- รับของเข้า Movement Journal - สมุดรายวันรับวัสดุบริจาค 

กรณีรับของแถมต้ังแต่ทำ Procurement  

- รับของเข้าผ่าน Purchase order 

1.บันทึกรายการสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมทั้งบันทึกรับของแถม 
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2.ทำการรับของผ่านฟังก์ช่ัน Product receipt 
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กลับรายการเพื่อรับรู้บัญชีรายได้จากการบริจาค 

 

รับของแถมผ่าน Movement journal 
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กรณีที ่6: กรณีรับของแถมที่เป็นครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ (ครุภัณฑ์ตามสภาพ)  

ตัวอย่าง 

ซื้อเครื่องคิดเลข 50 เครื่อง มูลค่า 3,000 บาท ได้ของแถม 2 เครื่อง  

1. รับรู้เป็นครุภณัฑต์่ำกว่าเกณฑ ์

2. รับรู้เข้าครุภณัฑ์กลุ่มบรจิาค 

3. รับรู้มลูค่าครุภณัฑ์ (Acquisition adjustment) 

กรณีที่ระบุของแถมต้ังแต่ทำสัญญาท่ี K2 

1. หน่วยงานรับครภุัณฑ์เข้าผา่นระบบ Procurement ด้วยมูลค่า 0 บาท 

2. จัดหาเข้าไปท่ีระบุข้อมูลเพิม่เตมิในระบบทรัพยส์ิน เลือกสมดุรายวนัรับบริจาคและเลือกวันท่ี, รหสัครุภัณฑ์, 

จำนวนเงิน (ตามมลูค่าของแถม ที่ทราบราคา), รหัสบญัชี  

กรณีที่ไม่ได้ระบุของแถมต้ังแต่ทำสัญญาท่ี K2 

1. ทางจัดหาจะเข้าไปสร้างครภุัณฑ์ท่ีทะเบียนครภุัณฑ์ manual 

1.1.1 Acquisition ครุภัณฑ์ 

2. ระบุรายละเอียดครุภณัฑ ์

1.บันทึกรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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2.ระบุมิติทางบญัชี Financial dimension  

 
 

3.กดปุ่ม Submit เพื่อยืนยันการทำรายการ 
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4.กดปุ่ม Invoice เพื่อทำการตั้งหนี้ 

 
 

5.ระบุรายละเอียดข้อมลูใบแจ้ง, ใบกำกับภาษ ี
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กรณีที ่7: กรณีรับของแถมที่เป็นวัสดุ 

แนวทางบันทึกผ่านระบบ D365 F&O  

ประกอบไปด้วย 2 แนวทาง ดังนี้ 

แนวทางที ่1 รับของแถมท่ีเป็นวัสดุผ่านระบบ Procurement > Purchase Order 

แนวทางที ่2 รับของแถมที่เป็นวัสดุผ่านระบบ Inventory Management > Movement (กระบวนการรับ

วัสดุไม่ผ่าน Purchase order) > เลือกสมุดรายวันรับวัสดุบริจาค 

1.สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

2.กดปุ่ม Confirmation เพื่อยืนยนัการทำรายการใบสั่งซื้อสั่งจา้ง 
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3.ระบุรายละเอียด Product receipt เพื่อทำการรับพัสด ุ
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  คู่มือปฏิบตัิงานสำหรับผู้ใชง้าน (USER MANUAL) 

Revision date: 8/25/2022  Page | 108 
02_KMUTT_UM_Procurement and Sourcing_R01 

กลับรายการเพื่อรับรู้บัญชีรายได้จากการบริจาค 

 

รับของแถมผ่าน Movement journal 
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กรณีที ่8: กรณีการซื้อของต่างประเทศต่างจากการสั่งซื้อ/สั่งจ้างปกติดังนี้ 

ยกเว้นภาษีอากรนำเข้า คือจะได้รับยกเว้นเป็นแพ็คเกจ 

- ภาษีอากรนำเข้า 

- ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ตัวอย่าง ของที่ได้รับการยกเว้นภาษีอากรนำเข้า เช่น ของเพื่อนำมาประกอบการเรียนการสอน 

ซึ่งหากไม่ได้ทำการยกเว้นภาษีอากรนำเข้า จะต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม 

1. ภาษีมูลคา่เพิ่ม (ได้รับยกเว้นภาษี) 

2. สกุลเงิน 

2.1 PR - กรณียังไม่ได้ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ใช้เรทตาม BOT (เนื่องจากจะใช้เรทวันก่อนหน้า) 
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2.2 PO - วันที่สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง ใช้เรท ตามวันที่ออกเอกสาร เช่น สรุปผลวันที่ 20 เรท 30 บาท 

วันท่ีทำงาน วันท่ี 25 จะใช้เรทของวันท่ี 20 (ใช้เรท ณ วันท่ีออกเอกสารสรุปผล) 

2.3 การเบิกจ่าย (เรท ณ วันที ่โอน + ค่าธรรมเนียม) ทำรายการที ่ Account payable - Payment 

journal 

หมายเหตุ: ต้องมีจุด check point “PR” ถ้ามีการจัดซื้อจัดจ้างต่างประเทศจะต้องทำเรื่องขอยกเว้นภาษีอากรนำเข้า 

1.สร้างรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

2.ระบุข้อมูลของรายการสั่งซื้อสั่งจา้ง 
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3.ระบุ Site, Warehouse, Location 

 

4.ระบุมิติทางบญัชี Financial dimension 
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5.กรณีต้องการเปลีย่นที่อยู่ในการจัดส่งสินคา้ 

 

6.ระบุมิติทางบญัชี Financial dimension ที่ PO - Header 
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กรณีที ่9: กรณีการคืนวัสดุ, แก้ไขสัญญา 

1. กระบวนการคืนวสัดุ, ครภุัณฑ์ ไม่มีในการใช้งานในระบบ D365 F&O จะต้องทำการตรวจสอบข้อมูลก่อนทำการรับของที่ 

K2 ให้ถูกต้องก่อนส่งข้อมูลเข้า D365 F&O  

2. กรณีสญัญา ให้แกไ้ขสัญญา หรอื ยกเลิกสญัญา และส่งข้อมูลเข้า D365 F&O 

3. กรณีที่ปรับราคา ให้แก้ไขสัญญา หรือ ยกเลิกสัญญา และส่งข้อมลูเข้า D365 F&O 

 

1.แก้ไขสัญญา ที่ฟิลด์ Extend date  

 
 

กรณีที ่10: กรณีการบันทึกลดหนี้/เพิ่มหนี้  

1. บันทึกลดหนี้/เพิม่หนี้ มูลค่าที่ตา่งผ่าน AP invoice  

1.1 กรณี ท่ีเกี่ยวกับวัสดุ ปรับต้นทุนที่วัสดุ ตามใบเพิ่มหนี้/ลดหนี้ (Inventory adjustment - Cost) 

1.2 กรณี ท่ีเกี่ยวกับครภุัณฑ์ ปรับมูลค่าที่ Asset journal ตามใบเพิม่หนี้/ลดหนี ้

2.1 กรณีที่ยกเลิกสัญญา ให้ทำการยกเลิกสัญญาและระบุเหตุผลในการยกเลิกสญัญา 

2.2 กรณียกเลิก PO ให้ทำการยกเลิก และระบเุหตผุลการยกเลิก 
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1.ระบุรายละเอียดรายการสั่งซื้อสัง่จ้าง 

 
2.ระบุ Return action 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

  คู่มือปฏิบตัิงานสำหรับผู้ใชง้าน (USER MANUAL) 

Revision date: 8/25/2022  Page | 116 
02_KMUTT_UM_Procurement and Sourcing_R01 

 

3. ระบุมิติทางบัญชี Financial dimension 
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4.ระบุมิติทางบญัชี Financial dimension PO - Header 
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5.ระบุรายละเอียดการตั้งหนี ้

 
 

 

กรณีที ่11: กรณีการส่งของล่าช้า ทำให้เกิดค่าปรับ 

ตัวอย่าง มูลค่า 100,000 บาท 

1. ตั้งหนี้ เต็มจำนวน = 100,000 

2. ค่าปรับส่งของล่าช้า = 10,000 (รับรู้เป็นรายได้ค่าปรับ) 

*รายได้ค่าปรับ ไม่ออกใบเสร็จรับเงิน  

จ่ายเงิน 

- จะจ่ายออกด้วยจำนวนเงิน (Invoice - รายได้ค่าปรับ) =90,000 บาท 
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กรณีขอคืนค่าปรับ 

1. รับรู้รายได้ค่าปรับ  

Dr. bank 

Cr.รายได้ค่าปรับ 

2. ทำเรื่องเบิกจ่าย AP 

Dr. รายได้ค่าปรับ 

Cr. Bank 

1.บันทึกรายการทางบัญชีเพื่อรับรู้รายได้ค่าปรับ 

 

กรณีที่ 12: กรณีตรวจรับพัสดุ ต้องการให้ระบบ แจ้ง EMAIL กลับไปหาต้นเรื่อง 

1. ส่งอีเมล์แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ 

2. คณะกรรมการตรวจรับจะต้องจัดส่งเอกสาร เพื่อยืนยันการตรวจรับว่า สะดวกตรวจรับภายใน 5 วันหรือไม่  

หรือ หากไม่สะดวกภายใน 5 วัน ต้องระบุเหตุผลเพื่อแจ้งกลับ 

Result : 
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CHAPTER 4: PROCUREMENT AND SOURCING INQUIRIES AND REPORTS การเรียกดูข้อมูลและ

รายงานจัดซื้อ  

 

วัตถุประสงค์ของเอกสาร (DOCUMENT OBJECTIVE) 

เพื่ออธิบายรายละเอียดของการเรยีกดูข้อมูลและรายงานที่เกี่ยวข้องกับระบบจัดซื้อ โดยจะแยกข้อมลูเป็น 2 หัวข้อหลักๆ คือ 

เรียกดูข้อมลูและรายงานมาตรฐานของระบบ และ เรียกดูข้อมลูและรายงานในส่วนท่ีทำตามความการจัดจ้างของลูกค้า 

การเรียกดูข้อมูลและรายงานมาตรฐาน (STANDARD INQUIRES AND REPORTS) 

อธิบายถึงการเรียกดูข้อมูลและรายงานมาตรฐานของระบบ โดยจะกล่าวถึงรายงานหลักบางรายงานเท่านั้น 
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การเรียกดูข้อมูล (INQUIRIES) 

เอกสารใบขอซื้อ (Purchase Requisition)   
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เอกสารใบสั่งซื้อ (Purchase order)   
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Purchase order confirmations 

วัตถุประสงค์ Objective : 

เรียกดูข้อมลูใบสั่งซื้อ 

[Path: Procurement and sourcing >> Purchase orders >> Purchase order confirmation >> Purchase 

order confirmations] 

 

รูปแบบผลลัพธ์ Output 
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Product receipt 

วัตถุประสงค์ Objective : 

เรียกดูข้อมลูการรับสินค้า 

[Path: Procurement and sourcing >> Inquiries and reports >> Order posting >> Product receipt] 

 

รูปแบบผลลัพธ์ Output 
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รายงาน REPORTS 

รายงานรับสินค้า (Purchase receiving log) 

วัตถุประสงค์ Objective : 

เพื่อแสดงรายการสินค้าท่ีบันทึกรบัในแต่ละวัน 

[Path: Procurement and sourcing >> Inquiries and reports >> Transaction reports >> Purchase 

receiving log] 
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เงื่อนไขการเรียกรายงาน Report parameter 

รายงานมาตรฐานไม่ได้กำหนดเงื่อนไขการเรียกรายงานเนื่องจากวัตถุประสงค์ของรายงานคือต้องการให้ตรวจสอบรายการ

ทั้งหมด แต่ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้จากฟิลด์ที่ระบบจัดเตรียมไว้  

 

รูปแบบผลลัพธ์ Output 
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รายงานการบันทึกบัญชีสำหรับการจัดซื้อ (Ledger posting for purchase orders) 

วัตถุประสงค์ Objective : 

แสดงรายการที่ระบบบันทึกบัญชีโดยจะแสดงข้อมูลจำนวนเงินแยกตามรหัสบัญชี ข้อมูลที่จะแสดงในรายงานนี้จะแสดงเมื่อ

ผ่านการตั้งหนี้เท่านั้น   

โดยสามารถเลือกแสดงรูปแบบได้ 2 รูปแบบ คือ แบบรายละเอียดเลขที ่ใบสำคัญการบันทึกบัญชี และ แบบไม่แสดง

รายละเอียดใบสำคัญการบันทึกบัญชี 

[Path: Procurement and sourcing >> Inquiries and reports >> Transaction reports >> Ledger posting 

for purchase orders] 
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เงื่อนไขการเรียกรายงาน Report parameter 

 

Field Description 

From date ระบุวันที่เริ่มต้นที่ต้องการออกรายงาน 

To date ระบุวันที่สิ้นสุดที่ต้องการออกรายงาน 

Summary only ระบุรูปแบบการแสดงรายงาน 

 Yes – แสดงยอดรวมแยกตามบญัชี 

 No – แสดงรายละเอียดของแต่ละบัญชี  
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รูปแบบผลลัพธ์ Output 

แสดงรายละเอียด 

 

แสดงยอดรวม 
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รายงานสั่งซ้ือคงค้างเรียงตามวันที่จัดส่ง (Open purchase order lines by deliver date report) 

วัตถุประสงค์ Objective : 

แสดงรายการสั่งซื้อท่ียังไม่ได้รับสินค้าโดยเรียงตามวันท่ีจัดส่ง 

[Path:  Procurement and sourcing >> Inquiries and reports >> Status >> Open purchase order lines 

by delivery date report] 
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เงื่อนไขการเรียกรายงาน Report parameter 

รายงานมาตรฐานไม่ได้กำหนดเงื่อนไขการเรียกรายงานเนื่องจากวัตถุประสงค์ของรายงานคือต้องการให้ตรวจสอบรายการ

ทั้งหมด แต่ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้จากฟิลด์ที่ระบบจัดเตรียมไว้  

 

รูปแบบผลลัพธ์ Output 
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รายงานสั่งซ้ือคงค้างเรียงตามรหัสสินค้า (Open purchase order lines by item report) 

วัตถุประสงค์ Objective : 

แสดงรายการสั่งซื้อท่ียังไม่ได้รับสินค้าโดยเรียงตามรหัสสินค้า 

[Path:  Procurement and sourcing >> Inquiries and reports >> Status >> Open purchase order lines 

by item report] 
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เงื่อนไขการเรียกรายงาน Report parameter 

รายงานมาตรฐานไม่ได้กำหนดเงื่อนไขการเรียกรายงานเนื่องจากวัตถุประสงค์ของรายงานคือต้องการให้ตรวจสอบรายการ

ทั้งหมด แต่ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้จากฟิลด์ที่ระบบจัดเตรียม 

 

รูปแบบผลลัพธ์ Output 
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รายงานสั่งซ้ือคงค้างเรียงตามรหัสผู้ขาย (Open purchase order lines by vendor report) 

วัตถุประสงค์ Objective : 

แสดงรายการสั่งซื้อท่ียังไม่ได้รับสินค้าโดยเรียงตามรหัสผู้ขาย 

[Path:  Procurement and sourcing >> Inquiries and reports >> Status >> Open purchase order lines 

by vendor report] 
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เงื่อนไขการเรียกรายงาน Report parameter 

รายงานมาตรฐานไม่ได้กำหนดเงื่อนไขการเรียกรายงานเนื่องจากวัตถุประสงค์ของรายงานคือต้องการให้ตรวจสอบรายการ

ทั้งหมด แต่ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้จากฟิลด์ที่ระบบจัดเตรียมไว้  

 

รูปแบบผลลัพธ์ Output 
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รายงานใบสั่งซ้ือคงค้าง (Open purchase orders report) 

วัตถุประสงค์ Objective : 

แสดงรายการสั่งซื้อคงค้างท่ียังไม่ได้รับสินค้า 

[Path: Procurement and sourcing >> Inquiries and reports >> Status >> Open purchase orders report] 
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เงื่อนไขการเรียกรายงาน Report parameter 

รายงานมาตรฐานไม่ได้กำหนดเงื่อนไขการเรียกรายงานเนื่องจากวัตถุประสงค์ของรายงานคือต้องการให้ตรวจสอบรายการ

ทั้งหมด แต่ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้จากฟิลด์ที่ระบบจัดเตรียมไว้  

 

รูปแบบผลลัพธ์ Output 
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รายงานสถิติการซื้อตามผู้ขาย (Vendor/item statistics) 

วัตถุประสงค์ Objective : 

รายการแสดงสถิติการซื้อสินค้าตามผู้ขาย เปรียบเทียบ 2 ช่วงเวลา 

[Path: Procurement and sourcing >> Inquiries and reports >> Vendor statistics >> Vendor/item 

statistics] 

 

เงื่อนไขการเรียกรายงาน Report parameter 
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Field Description 

Period 1 กำหนดช่วงเวลาที่หน่ึงเพื่อใช้เปรียบเทียบข้อมูลจัดซื้อกับช่วงที่สอง 

From date กำหนดวันท่ีเริ่มต้นท่ีต้องการเรียกข้อมูลของช่วงที่หน่ึง 

To date กำหนดวันท่ีสิ้นสุดที่ต้องการเรียกข้อมูลของช่วงที่หน่ึง 

Period 2 กำหนดช่วงเวลาที่หน่ึงเพื่อใช้เปรียบเทียบข้อมูลจัดซื้อกับช่วงที่สอง 

From date กำหนดวันท่ีเริ่มต้นท่ีต้องการเรียกข้อมูลของช่วงที่สอง 

To date กำหนดวันท่ีสิ้นสุดที่ต้องการเรียกข้อมูลของช่วงที่สอง 

 

รูปแบบผลลัพธ์ Output 
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รายงานสถิติการซื้อตามสินค้า (Item/vendor statistics) 

วัตถุประสงค์ Objective : 

รายการแสดงสถิติการซื้อสินค้าตามสินค้า เปรียบเทียบ 2 ช่วงเวลา 

[Path: Procurement and sourcing >> Inquiries and reports >> Vendor statistics >> Item/vendor 

statistics] 
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เงื่อนไขการเรียกรายงาน Report parameter 

 

Field Description 

Period 1 กำหนดช่วงเวลาที่หน่ึงเพื่อใช้เปรียบเทียบข้อมูลจัดซื้อกับช่วงที่สอง 

From date กำหนดวันท่ีเริ่มต้นท่ีต้องการเรียกข้อมูลของช่วงที่หน่ึง 

To date กำหนดวันท่ีสิ้นสุดที่ต้องการเรียกข้อมูลของช่วงที่หน่ึง 

Period 2 กำหนดช่วงเวลาที่หน่ึงเพื่อใช้เปรียบเทียบข้อมูลจัดซื้อกับช่วงที่สอง 

From date กำหนดวันท่ีเริ่มต้นท่ีต้องการเรียกข้อมูลของช่วงที่สอง 

To date กำหนดวันท่ีสิ้นสุดที่ต้องการเรียกข้อมูลของช่วงที่สอง 
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รูปแบบผลลัพธ์ Output 

 

รายงานสถิติจัดซื้อสูงสุดตามผู้ขาย 100 อันดับแรก (Top 100 vendors) 

วัตถุประสงค์ Objective : 

รายการแสดงสถิติการซื้อสินค้าสูงสุดตามผู้ขาย 100 อันดับแรก 

[Path: Procurement and sourcing >> Inquiries and reports >> Vendor statistics >> Top 100 vendors] 
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เงื่อนไขการเรียกรายงาน Report parameter 

 

Field Description 

Number of records ระบุตัวเลข ที่ต้องการจัดลำดับ ระบบจะแสดงค่า 100 ให้ก่อน แต่ผู้ใช้สามารถกำหนด
ตัวเลขได้เอง 

Sorting กำหนดเงื่อนไขในการจัดเรียงลำดับผู้ขาย 

 Account – จัดเรียงอันดับตามรหสัผู้ขาย 

 Revenue – จัดเรียงอันดับตามมลูค่าที่ซื้อ 

 Quantity – จัดเรยีงอันดับตามจำนวนที่ซื้อ 

รูปแบบผลลัพธ์ Output 
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รายงานสถิติการจัดส่งสินค้าของผู้ขาย (Vendor delivery performance on receipt) 

วัตถุประสงค์ Objective : 

รายการแสดงสถิติการจัดส่งสินค้าตรงเวลาของผู้ขาย 

[Path: Procurement and sourcing >> Inquiries and reports >> Distribution reports >> Vendor delivery 

performance on receipt] 
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เงื่อนไขการเรียกรายงาน Report parameter 

รายงานมาตรฐานไม่ได้กำหนดเงื่อนไขการเรียกรายงานเนื่องจากวัตถุประสงค์ของรายงานคือต้องการให้ตรวจสอบรายการ

ทั้งหมด แต่ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้จากฟิลด์ที่ระบบจัดเตรียม 

 

รูปแบบผลลัพธ์ Output 
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Purchase agreement fulfillment report 

วัตถุประสงค์ Objective : 

รายงานติดตามสถานะสัญญาซื้อ 

[Path: Procurement and sourcing >> Purchase agreements >> Purchase agreement fulfillment report] 
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เงื่อนไขการเรียกรายงาน Report parameter 

รายงานมาตรฐานไม่ได้กำหนดเงื่อนไขการเรียกรายงานเนื่องจากวัตถุประสงค์ของรายงานคือต้องการให้ตรวจสอบรายการ

ทั้งหมด แต่ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้จากฟิลด์ที่ระบบจัดเตรียม 

 

รูปแบบผลลัพธ์ Output 

 

 

 

 

 

 

 


