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คำนำ 
 
MANGO ANYWHERE ERP CONSTRUCTION เป็นโปรแกรมก่อสร้างแบบเต็มประสิทธิภาพ

ด้วยระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) ตอบโจทย์ธุรกิจรับเหมาก่อสร้างได้อย่างเหนือ
ชั้น ตั้งแต่เริ่มประมูลโครงการจนประเมินผลเพื่อปิดโครงการ ช่วยในการวางแผน การบริหารงาน
ก่อสร้าง จนถึงการบริหารจัดการทรัพยากรขององค์กร เพิ่มกำไร ลดรายจ่าย เวลา และขั้นตอน
การทำงาน สามารถอัปเดตข้อมูลได้แบบ Real Time ผ่านอุปกรณ์ทันสมัยหลากหลายเทคโนโลยี 
เพ่ือให้สามารถติดตามงานได้ทุกที่ทุกเวลา 

Office Service System (OF) เป็นส่วนหนึ่งของโปรแกรม MANGO ANYWHERE ซึ่งเป็น
ระบบบริหารงาน ขอซื้อ/ขอจ้าง/ขอเบิกเงิน รวมทั้งเป็นเอกสารตั้งต้นขอเบิกค่าใช้จ่ายของบริษัท 
สามารถนำข้อมูลการขอเบิกมาวิเคราะห์และวางแผนการใช้ต้นทุนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ตรวจสอบข้อมูลและบันทึกค่าใช้จ่ายลงในระบบได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โดยสามารถ
นำข้อมูลดังกล่าวมาวิเคราะห์และวางแผนค่าใช้จ่ายให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ในการนี้คณะผู้จัดทำจึงได้จัดทำคู่มือ Manual Guide ระบบจัดทำใบขอซื้อ-ขอจ้าง OF 
(Office Service System) Ver. OF WEB ขึ้นมา เพื่อแนะนำการใช้งานโปรแกรมในส่วนของ 
Module OF เวอร์ชันเว็บไซต์ หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อผิดพลาดประการใด ทางคณะผู้จัดทำขอ
น้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ที่นี้ 
 

บริษัท แมงโก้ คอนซัลแตนท์ จำกัด  
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ประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้ MANGO ANYWHERE PROGRAM 
 ❶ ควบคุมต้นทุนของโครงการได้อย่างสมบูรณ์แบบ พร้อมเปรียบเทียบงบประมาณกับการ
สั่งซื้อสั่งจ้างและต้นทุนที่เกิดขึ้นจริงแบบละเอียด รวมถึงการคาดการณ์ต้นทุนที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคต 
 ❷ ตรวจสอบต้นทุนตั้งแต่ต้นทางจนถึงปลายทางเพียงแค่คลิก 
 ❸ แสดงรายงานการสรุปสถานะโครงการ รวมถึงประเด็นต่าง ๆ ที่ผู้บริหารต้องการวิเคราะห์ 
 ❹ แสดงกราฟเปรียบเทียบแผนงาน กับ ผลงานที่ทำได้จริง และต้นทุนที่เกิดขึ้น 
 ❺ วางแผนบริหารการเงินของบริษัท (Cash Management) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการ
เปรียบเทียบการรับเงินและจ่ายเงิน (Cash Flow) ของโครงการแบบเกณฑ์สิทธิและเกณฑ์สดได้
ทุกเมื่อ ช่วยให้คุณทราบถึงสภาพคล่องของโครงการทำให้สามารถวางแผนการเงินได้ล่วงหน้า 
 ❻ วางแผนงบประมาณประจำปีในส่วนของค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (Cost Center) 
และคลิกดูรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามรายละเอียดที่เกิดขึ้น 
 ❼ ปิดงบการเงินได้อย่างรวดเร็วทันเวลา ตรวจสอบข้อมูลได้ทุกวัน แม้ในขณะที่ยังไม่ปิดงบ
การเงินรายเดือน รายไตรมาส หรือรายป ี
 ❽ มีระบบ Inventory ที่ชัดเจนสำหรับงานก่อสร้างสามารถกำหนดพื้นที่การใช้วัสดุได้อย่าง
ชัดเจน เปรียบเทียบ BOQ ที่กำหนดจำนวนปริมาณวัสดุที่จะเบิกจาก Stock กับการเบิกใช้วัสดุ
จริง สามารถตรวจสอบยอด Stock คงค้างขณะเบิกได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย มีระบบเพื่อ
ติดตามวัสดุที่ยังค้างส่งเมื่อคุณได้เปิดใบสั่งซื้อให้ผู้ขายแล้ว 
 ❾ มีระบบบริหารทรัพย์สิน (Fix Asset) ช่วยให้คุณค้นหาข้อมูลทรัพย์สินและอายุการประกัน
ทรัพย์สินในแต่ละหมวดได้สะดวกรวดเร็ว อีกทั้งยังช่วยกำหนดลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบของ
พนักงานแผนกบริการได้ล่วงหน้า 
 ❿ มีระบบบริหารจัดการหน้างาน เงินสดย่อยหน้างาน Petty Cash การเบิกจ่ายผู้รับเหมา 
และการทำ PR ONLINE การอนุมัติ ONLINE รวมถึงทราบสถานะการเปิด PO สามารถ TRACKING 
การทำงานได้ทุกขั้นตอนว่าอยู่ในสถานะใด 
 ⓫ ช่วยวางระบบในองค์กร ลดการทำงานที่ซ้ำซ้อน ทำให้ประหยัดเวลาในการทำงาน สามารถ
ติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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ระบบจัดทำใบขอซื้อ-ขอจ้าง 
OF (Office Service System) Ver. OF WEB 

 
Office Service System (OF) เป็นระบบบริหารงานสำนักงานเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร

ขอซื้อ ขอจ้าง และขอเบิกเงินต่าง ๆ เช่น เอกสารขอซื้อ เบิกเงินผู้รับเหมา เบิกเงินสดย่อย เบิกเงิน
ทดรองจ่าย เป็นต้น สามารถติดตามสถานะของเอกสารได้ พร้อมแสดงข้อมูลรายละเอียดให้เห็น
อย่างชัดเจน ระบบมีการเก็บประวัติการเบิกเงินผู้รับเหมาและสามารถตั้งการแจ้งเตือนการหักเงิน
ค่าใช้จ่ายที่ออกแทนผู้รับเหมาได ้
 
Module OF ประกอบไปด้วย Transaction ดังต่อไปนี้ 
 1. ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไม่มี PO/WO 
 2. บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง 
 3. บันทึกความคืบหน้าของโครงการ 
 4. บันทึกใบขอซื้อ 
 5. บันทึกหนังสือสั่งจ้าง 
 6. รายการส่งเอกสาร 
 7. พิมพ์เอกสารย้อนหลัง 
 8. Log Off 
 9. Close Alt+F4 
 หมายเหตุ : ในส่วนของ Transaction ที่ 5 บันทึกหนังสือสั่งจ้าง สามารถดูข้อมูลคำอธิบาย
การใช้งาน ได้ที่คู่มือ ระบบบริหารงานจัดซื้อ-จัดจ้าง PO (Purchase Order System)  
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Transaction 1 ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไม่มี PO/WO 
 

ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไม่มี PO/WO แบ่งออกเป็น 4 ประเภท ได้แก่  
 1. การเบิกเงินสดย่อยในมือ (Petty Cash) 
 2. การเบิกเงินทดรองจ่าย (Advance) 
 3. การเคลียร์เงินทดรองจ่าย (Clear Advance) 
 4. การเบิกเงินอื่นๆ (Other) 
  
การเข้าสู่ Transaction ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไม่มี PO/WO มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module OF 

 
 

 ❷ กด  ดำเนินการ > ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไม่มี PO/WO 

  

Transaction 1 ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไม่มี PO/WO 
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1.  การเบิกเงินสดย่อยในมือ (Petty Cash) 
 การเบิกเงินสดย่อยในมือ (Petty Cash) เป็นการเบิกรายการที่มีค่าใช้จ่ายไม่สูงนัก เช่น การ
เบิกค่าทางด่วน ค่าวัสดุสิ้นเปลือง หลอดไฟ ค่าของไหว้ ค่าอาหาร ค่าแท็กซี่ ค่าซื้อวัสดุต่าง ๆ ค่า
วัตถุดิบ ค่าวัสดุก่อสร้าง ค่าน้ำมัน ค่าเครื่องดื่ม ค่าส่งไปรษณีย์ เป็นต้น โดยขอยกตัวอย่างดังนี้ 
 1.1 การเบิกเงินสดย่อยในมือ ค่าใช้จ่ายทั่วไป เช่น ค่าใช้จ่ายของโครงการ เป็นต้น 
 1.2 การเบิกเงินสดย่อยในมือ กรณีใบเสร็จมีภาษีมูลค่าเพิ่มมากกว่า 5 ใบ 
 1.3 การเบิกเงินสดย่อยในมือ กรณีใบเสร็จมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
 1.1 การเบิกเงินสดย่อยในมือ ค่าใช้จ่ายทั่วไป มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือก Petty Cash (เบิกเงินสดย่อย) 
 ❹ จ่ายให้กับ : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดชื่อผู้ถือเงินสดย่อย 
 ❺ โครงการ/แผนก : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดชื่อโครงการ/แผนก (เลือกอย่าง
ใดอย่างหนึ่ง) 
 ❻ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของการเบิกเงินสดย่อย 

 
 

 ❸ กด รายการใบเบิกเงินสดย่อย 

 ❹ กด  
 ❺ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 
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 ❻ ข้อมูลรายการที่ 1 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดเรื่องจ่าย 
 ❼ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของการเบิกเงินสดย่อย 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่เบิกเงินสดย่อย 

 ❼ กด  

 
 

 ❽ กด  เพ่ือเพ่ิมค่าใช้จ่ายอีก 1 เร่ือง 
 ❾ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 
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 ❿ ข้อมูลรายการที่ 2 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดเรื่องจ่าย 
 ❼ ชื่อผู้ขาย : ระบุชื่อผู้ขาย ร้านค้า หรือบริษัท 

 
 

 ⓫ กด  ใบกำกับภาษี กรณีที่มีภาษีซื้อ 
 ❼ เลขที่ใบกำกับภาษี : ระบุเลขที่ใบกำกับภาษี 
 ❼ วันที่ใบกำกับภาษี : ระบุวันที่ใบกำกับภาษี 
 ❼ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี : ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่เบิกเงินสดย่อย 
 ❼ กด  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย กรณีที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ❼ ประเภทภาษี : ระบุประเภทของการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 ❼ ยอดเงิน (ภาษีหัก ณ ที่จ่าย) : ระบุจำนวนเงินที่ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 ❼ เลขประจำตัวผู้เสียภาษ ี: ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี  
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 ⓬ กด  

 
 
 ⓭ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓮ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ⓯ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓰ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓱ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบเบิกเงินสดย่อย 
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 ⓲ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ที่จ่าย 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเบิกเงินสดย่อย 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มหนังสือรับรองการหักภาษี (ต้นฉบับและสำเนา) 
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 1.2 การเบิกเงินสดย่อยในมือ กรณีใบเสร็จมีภาษีมูลค่าเพิ่มมากกว่า 5 ใบ โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือก Petty Cash (เบิกเงินสดย่อย) 
 ❹ จ่ายให้กับ : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดชื่อผู้ถือเงินสดย่อย 
 ❺ โครงการ/แผนก : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดชื่อโครงการ/แผนก (เลือกอย่าง
ใดอย่างหนึ่ง) 
 ❻ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของการเบิกเงินสดย่อย 

 
 

 ❸ กด รายการใบเบิกเงินสดย่อย 

 ❹ กด  
 ❺ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 
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 ❻ ข้อมูลรายการที่ 1 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดเรื่องจ่าย 
 ❼ ชื่อผู้ขาย : ระบุชื่อผู้ขาย ร้านค้า หรือบริษัท 
 ❼ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของการเบิกเงินสดย่อย 
 ❼ กด  ใบกำกับภาษี กรณีที่มีภาษีซื้อ 
 ❼ เลขที่ใบกำกับภาษี : ระบุเลขที่ใบกำกับภาษี 
 ❼ วันที่ใบกำกับภาษี : ระบุวันที่ใบกำกับภาษี 
 ❼ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี : ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่เบิกเงินสดย่อย 
 ❼ ภาษีมูลค่าเพ่ิม (%) : ระบเุปอร์เซ็นต์ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 ❼ กด  
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 ❽ กด  เพ่ือเพิ่มค่าใช้จ่ายอีก 1 เร่ือง 
 ❾ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 

 
 

 ❿ ข้อมูลรายการที่ 2 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดเรื่องจ่าย 
 ❼ ชื่อผู้ขาย : ระบุชื่อผู้ขาย ร้านค้า หรือบริษัท 
 ❼ กด  ใบกำกับภาษี กรณีที่มีภาษีซื้อ 
 ❼ เลขที่ใบกำกับภาษี : ระบุเลขที่ใบกำกับภาษี 
 ❼ วันที่ใบกำกับภาษี : ระบุวันที่ใบกำกับภาษี 
 ❼ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี : ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่เบิกเงินสดย่อย 
 ❼ ภาษีมูลค่าเพ่ิม (%) : ระบเุปอร์เซ็นต์ภาษีมูลค่าเพิ่ม  
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 ⓫ กด  

 
 

 ⓬ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
หมายเหตุ : หากใบเสร็จมีภาษีมูลค่าเพิ่มมากกว่า 5 ใบ ให้กด  เพื่อเพิ่มรายการ

ค่าใช้จ่ายไปเรื่อย ๆ  
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 ⓭ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ⓮ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓯ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓰ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบเบิกเงินสดย่อย 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเบิกเงินสดย่อย 
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 1.3 การเบิกชดเชยเงินสดย่อย กรณีใบเสร็จมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือก Petty Cash (เบิกเงินสดย่อย) 
 ❹ จ่ายให้กับ : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดชื่อผู้ถือเงินสดย่อย 
 ❺ โครงการ/แผนก : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดชื่อโครงการ/แผนก (เลือกอย่าง
ใดอย่างหนึ่ง) 
 ❻ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของการเบิกเงินสดย่อย 

 
 

 ❸ กด รายการใบเบิกเงินสดย่อย 

 ❹ กด  
 ❺ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 
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 ❻ ข้อมูลรายการที่ 1 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดเรื่องจ่าย 
 ❼ ชื่อผู้ขาย : ระบุชื่อผู้ขาย ร้านค้า หรือบริษัท 
 ❼ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของการเบิกเงินสดย่อย 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่เบิกเงินสดย่อย 

 
 

 ❼ กด  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย กรณีที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ❼ ประเภทภาษี : ระบุประเภทของการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 ❼ ยอดเงิน (ภาษีหัก ณ ที่จ่าย) : ระบุจำนวนเงินที่ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 ❼ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี : ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 ❼ วันที่ทำจ่าย (ภาษีหัก ณ ที่จ่าย) : ระบุวันที่จ่าย 
 ❼ ประเภทภาษี (ภาษีหัก ณ ที่จ่าย) : ระบุประเภทของการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 ❼ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (%) : ระบเุปอร์เซ็นต์ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
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 ❽ กด  

 
 

 ❾ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❿ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ⓫ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓬ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓭ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบเบิกเงินสดย่อย 
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 ⓮ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเบิกเงินสดย่อย 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มหนังสือรับรองการหักภาษี (ต้นฉบับและสำเนา) 
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2.  การเบิกเงินทดรองจ่าย (Advance) 
 การเบิกเงินทดรองจ่าย (Advance) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือก Advance 
 ❸ Return Date : ระบุวันที่ที่จะเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
 ❹ จ่ายให้กับ : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดชื่อผู้เบิกเงินทดรอง 
 ❺ โครงการ/แผนก : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดชื่อโครงการ/แผนก (เลือกอย่าง
ใดอย่างหนึ่ง) 
 ❻ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของการเบิกเงินทดรอง 

 
 

 ❸ กด รายการใบเบิกเงินสดย่อย 

 ❹ กด  
 ❺ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 
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 ❻ ข้อมูลรายการที่ 1 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดเงินทดรองจ่าย-พนักงาน 
 ❼ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของการเบิกเงินทดรอง 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่เบิกทดรอง 

 ❼ กด  

 
 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❾ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ❿ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓫ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓬ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบเบิกเงินทดรองจ่าย 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเบิกเงินทดรองจ่าย 
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3.  การเคลียร์เงินทดรองจ่าย (Clear Advance) 
 การเคลียร์เงินทดรองจ่าย (Clear Advance) แบ่งเป็น 5 ประเภท ดังนี้ 
 3.1 การเคลียร์เงินทดรองจ่าย - ค่าใช้จ่ายเท่ากับเงินทดรองจ่ายที่เบิก 
 3.2 การเคลียร์เงินทดรองจ่าย - ค่าใช้จ่ายสูงกว่าเงินทดรองจ่ายที่เบิก 
 3.3 การเคลียร์เงินทดรองจ่าย - ค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเงินทดรองจ่ายที่เบิก 
 3.4 การเคลียร์เงินทดรองจ่าย - ค่าใช้จ่ายเท่ากับเงินทดรองจ่ายที่เบิก โดยค่าใช้จ่ายมี
ภาษีมูลค่าเพิ่มและมี WHT 
 3.5 การเคลียร์เงินทดรองจ่าย - ค่าใช้จ่ายสูงกว่าเงินทดรองจ่ายที่เบิก โดยค่าใช้จ่ายมี
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 
 3.1 การเคลียร์เงินทดรองจ่าย - ค่าใช้จ่ายเท่ากับเงินทดรองจ่ายที่เบิก มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 
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 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 

 
 

 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือก Clear Advance 
 ❹ จ่ายให้กับ : กด  เพื ่อค้นหาและกำหนดชื่อผู ้เบิกเงินทดรอง (ต้องเป็นชื่อ
เดียวกันกับผู้ที่ทำเบิก Advance) 
 ❺ โครงการ/แผนก : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดชื่อโครงการ/แผนก (เลือกอย่าง
ใดอย่างหนึ่ง) 
 ❻ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของการเคลียร์เงินทดรอง 
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 ❸ กด รายการใบเบิกเงินสดย่อย 

 ❹ กด  
 ❺ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 

 
 

 ❻ ข้อมูลรายการที่ 1 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดรหัสค่าใช้จ่าย 
 ❼ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของค่าใช้จ่าย 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินค่าใช้จ่าย 
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 ❼ กด  เงินทดรองจ่าย เพ่ือหักยอดวงเงินเบิกทดรองจ่าย 
 ❼ เอกสารเงินทดรองจ่าย : กด  เพื ่อค้นหาและกำหนดวงเงินทดรองจ่ายที่
ต้องการนำมาหักยอดเบิก 

 ❽ กด  

 
 
 ❾ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❿ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ⓫ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓬ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓭ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
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 3.2 การเคลียร์เงินทดรองจ่าย - ค่าใช้จ่ายสูงกว่าเงินทดรองจ่ายที่เบิก มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือก Clear Advance 
 ❹ จ่ายให้กับ : กด  เพื ่อค้นหาและกำหนดชื่อผู ้เบิกเงินทดรอง (ต้องเป็นชื่อ
เดียวกันกับผู้ที่ทำเบิก Advance) 
 ❺ โครงการ/แผนก : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดชื่อโครงการ/แผนก (ต้องเลือก
โครงการ/แผนกเดียวกันกับโครงการ/แผนกที่ทำเบิก Advance) 
 ❻ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของการเคลียร์เงินทดรอง 

 
 

 ❸ กด รายการใบเบิกเงินสดย่อย 

 ❹ กด  
 ❺ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 
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 ❻ ข้อมูลรายการที่ 1 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดรหัสค่าใช้จ่าย 
 ❼ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของค่าใช้จ่าย 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินค่าใช้จ่าย 

 
 

 ❼ กด  เงินทดรองจ่าย เพ่ือหักยอดวงเงินเบิกทดรองจ่าย 
 ❼ เอกสารเงินทดรองจ่าย : กด  เพื ่อค้นหาและกำหนดวงเงินทดรองจ่ายที่
ต้องการนำมาหักยอดเบิก 

 ❽ กด  
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 ❾ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❿ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 
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 ⓫ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 

 
 

 ⓬ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  
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 ⓭ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
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 3.3 การเคลียร์เงินทดรองจ่าย - ค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเงินทดรองจ่ายที ่เบิก มีขั ้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือก Clear Advance 
 ❹ จ่ายให้กับ : กด  เพื ่อค้นหาและกำหนดชื่อผู ้เบิกเงินทดรอง (ต้องเป็นชื่อ
เดียวกันกับผู้ที่ทำเบิก Advance) 
 ❺ โครงการ/แผนก : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดชื่อโครงการ/แผนก (ต้องเลือก 
โครงการ/แผนกเดียวกันกับโครงการ/แผนกที่ทำเบิก Advance) 
 ❻ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของการเคลียร์เงินทดรอง 

 
 

 ❸ กด รายการใบเบิกเงินสดย่อย 

 ❹ กด  
 ❺ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 
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 ❻ ข้อมูลรายการที่ 1 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดรหัสค่าใช้จ่าย 
 ❼ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของค่าใช้จ่าย 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินค่าใช้จ่าย 

 
 

 ❼ กด  เงินทดรองจ่าย เพ่ือหักยอดวงเงินเบิกทดรองจ่าย 
 ❼ เอกสารเงินทดรองจ่าย : กด  เพื่อค้นหาและเลือกวงเงินทดรองจ่ายที่ต้องการ
นำมาหักยอดเบิก 

 ❽ กด  
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 ❾ กด  
 ❿ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 

 
 

 ⓫ ข้อมูลรายการที่ 2 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดรหัสค่าใช้จ่ายเป็นบัญชีธนาคารที่คืน
เงินหรือเป็นเงินสดในมือ 
 ❼ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของการคืนเงิน 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินส่วนที่เหลือ 
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 ⓬ กด  เงินทดรองจ่าย เพ่ือหักยอดวงเงินเบิกทดรองจ่าย 
 ❼ เอกสารเงินทดรองจ่าย : กด  เพื่อค้นหาและเลือกวงเงินทดรองจ่ายที่ต้องการ
นำมาหักยอดเบิก 

 ⓭ กด  

 
 
 ⓮ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓯ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ⓰ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓱ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓲ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
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 3.4 การเคลียร์เงินทดรองจ่าย - ค่าใช้จ่ายเท่ากับเงินทดรองจ่ายที่เบิก โดยค่าใช้จ่ายมี
ภาษีมูลค่าเพ่ิมและมี WHT มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือก Clear Advance 
 ❹ จ่ายให้กับ : กด  เพื ่อค้นหาและกำหนดชื่อผู ้เบิกเงินทดรอง (ต้องเป็นชื่อ
เดียวกันกับผู้ที่ทำเบิก Advance) 
 ❺ โครงการ/แผนก : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดชื่อโครงการ/แผนก (ต้องเลือก 
โครงการ/แผนกเดียวกันกับโครงการ/แผนกที่ทำเบิก Advance) 
 ❻ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของการเคลียร์เงินทดรอง 

 
 

 ❸ กด รายการใบเบิกเงินสดย่อย 

 ❹ กด  
 ❺ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 
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 ❻ ข้อมูลรายการที่ 1 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดรหัสค่าใช้จ่าย 
 ❼ ชื่อผู้ขาย : ระบุชื่อผู้ขาย ร้านค้า หรือบริษัท 
 ❼ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของค่าใช้จ่าย 

 
 

 ❼ กด  ใบกำกับภาษี กรณีที่มีภาษีซื้อ 
 ❼ เลขที่ใบกำกับภาษี : ระบุเลขที่ใบกำกับภาษี 
 ❼ วันที่ใบกำกับภาษี : ระบุวันที่ใบกำกับภาษี 
 ❼ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี : ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินค่าใช้จ่าย 
 ❼ ภาษีมูลค่าเพ่ิม (%) : ระบเุปอร์เซ็นต์ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 ❼ ยอดภาษีมูลค่าเพ่ิม : ระบยุอดภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 ❼ กด  เงินทดรองจ่าย เพ่ือหักยอดวงเงินเบิกทดรองจ่าย 
 ❼ เอกสารเงินทดรองจ่าย : กด  เพื่อค้นหาและเลือกวงเงินทดรองจ่ายที่ต้องการ
นำมาหักยอดเบิก  
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 ❽ กด  

 
 

 ❾ กด  
 ❿ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 
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 ⓫ ข้อมูลรายการที่ 2 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดรหัสค่าใช้จ่าย 
 ❼ ชื่อผู้ขาย : ระบุชื่อผู้ขาย ร้านค้า หรือบริษัท 
 ❼ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของค่าใช้จ่าย 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินค่าใช้จ่าย 

 
 

 ⓬ กด  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย กรณีที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ❼ ประเภทภาษี : ระบุประเภทของการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 ❼ ยอดเงิน (ภาษีหัก ณ ที่จ่าย) : ระบุจำนวนเงินที่ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 ❼ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี : ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 ❼ วันที่ทำจ่าย (ภาษีหัก ณ ที่จ่าย) : ระบุวันที่จ่าย 
 ❼ ประเภทภาษี (ภาษีหัก ณ ที่จ่าย) : ระบุประเภทของการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 ❼ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (%) : ระบเุปอร์เซ็นต์ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ❼ กด  เงินทดรองจ่าย เพ่ือหักยอดวงเงินเบิกทดรองจ่าย 
 ❼ เอกสารเงินทดรองจ่าย : กด  เพื่อค้นหาและเลือกวงเงินทดรองจ่ายที่ต้องการ
นำมาหักยอดเบิก  



MG Manual User Guide OF Ver. On WEB | 64 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 ⓭ กด  

 
 
 ⓮ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓯ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ⓰ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓱ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓲ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
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ตัวอย่าง หนังสือรับรองการหักภาษี (ต้นฉบับและสำเนา) 
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 3.5 การเคลียร์เงินทดรองจ่าย - ค่าใช้จ่ายสูงกว่าเงินทดรองจ่ายที่เบิก โดยค่าใช้จ่ายมี
ภาษีมูลค่าเพ่ิม มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือก Clear Advance 
 ❹ จ่ายให้กับ : กด  เพื ่อค้นหาและกำหนดชื่อผู ้เบิกเงินทดรอง (ต้องเป็นชื่อ
เดียวกันกับผู้ที่ทำเบิก Advance) 
 ❺ โครงการ/แผนก : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดชื่อโครงการ/แผนก (ต้องเลือก
โครงการ/แผนกเดียวกันกับโครงการ/แผนกที่ทำเบิก Advance) 
 ❻ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของการเคลียร์เงินทดรอง 

 
 

 ❸ กด รายการใบเบิกเงินสดย่อย 

 ❹ กด  
 ❺ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 
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 ❻ ข้อมูลรายการที่ 1 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดรหัสค่าใช้จ่าย 
 ❼ ชื่อผู้ขาย : ระบุชื่อผู้ขาย ร้านค้า หรือบริษัท 
 ❼ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของค่าใช้จ่าย 

 
 

 ❼ กด  ใบกำกับภาษี กรณีที่มีภาษีซื้อ 
 ❼ เลขที่ใบกำกับภาษี : ระบุเลขที่ใบกำกับภาษี 
 ❼ วันที่ใบกำกับภาษี : ระบุวันที่ใบกำกับภาษี 
 ❼ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี : ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินใบกำกับภาษี 
 ❼ ภาษีมูลค่าเพ่ิม (%) : ระบเุปอร์เซ็นต์ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 ❼ ยอดภาษีมูลค่าเพ่ิม : ระบยุอดภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 ❼ กด  เงินทดรองจ่าย เพ่ือหักยอดวงเงินเบิกทดรองจ่าย 
 ❼ เอกสารเงินทดรองจ่าย : กด  เพื ่อค้นหาและกำหนดวงเงินทดรองจ่ายที่
ต้องการนำมาหักยอดเบิก  
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 ❽ กด  

 
 

 ❾ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❿ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ⓫ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓬ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓭ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
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4.  การเบิกเงินอื่น ๆ (Other) 
 การเบิกเงินอื่น ๆ (Other) เป็นการเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ไม่ได้มีการเปิดเอกสาร PO หรือ WO 
และเป็นการจ่ายให้กับเจ้าหนี้บุคคลภายนอก เช่น จ่ายค่าน้ำ ค่าไฟ  ค่าโทรศัพท์ จ่ายเจ้าหนี้
กรมสรรพากร เป็นต้น โดยจะขอยกตัวอย่าง ดังนี้ 
 4.1 การจ่ายค่าไฟฟ้าให้กับการไฟฟ้านครหลวง 
 4.2 การจ่ายค่าภาษีให้กับกรมสรรพากร 
 
 4.1 การจ่ายค่าไฟฟ้าให้กับการไฟฟ้านครหลวง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือก Other 
 ❸ ประเภทผู้ขาย : เลือก External 
 ❹ จ่ายให้กับ : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดชื่อผู้รับเงิน 
 ❺ โครงการ/แผนก : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดชื่อโครงการ/แผนก (เลือกอย่าง
ใดอย่างหนึ่ง) 
 ❻ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของการจ่ายเงิน 

 
 

 ❸ กด รายการใบเบิกเงินสดย่อย 

 ❹ กด  
 ❺ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 
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 ❻ ข้อมูลรายการที่ 1 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดเรื่องจ่าย 
 ❼ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของการเบิกเงิน 
 ❼ เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
 ❼ วันที่ใบแจ้งหนี้ : ระบุวันที่ใบแจ้งหนี ้
 ❼ กด  ใบกำกับภาษี กรณีที่ได้รับใบกำกับภาษีมาแล้ว 
 ❼ เลขที่ใบกำกับภาษี : ระบุเลขที่ใบกำกับภาษี 
 ❼ วันที่ใบกำกับภาษี : ระบุวันที่ใบกำกับภาษี 
 ❼ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี : ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่เบิก 
 ❼ ภาษีมูลค่าเพ่ิม (%) : ระบเุปอร์เซ็นต์ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 ❼ ยอดภาษีมูลค่าเพ่ิม : ระบยุอดภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 ❼ กด  
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 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❾ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 
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 ❿ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 

 
 

 ⓫ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  
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 ⓬ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบเบิกเงินอื่น ๆ 

  



MG Manual User Guide OF Ver. On WEB | 82 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเบิกเงินอื่น ๆ 
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 4.2 การจ่ายค่าภาษีให้กับกรมสรรพากร มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือก Other 
 ❸ ประเภทผู้ขาย : เลือก External 
 ❹ จ่ายให้กับ : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดชื่อผู้รับเงิน 
 ❺ โครงการ/แผนก : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดชื่อโครงการ/แผนก (เลือกอย่าง
ใดอย่างหนึ่ง) 
 ❻ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของการจ่ายเงิน 

 
 

 ❸ กด รายการใบเบิกเงินสดย่อย 

 ❹ กด  
 ❺ กด  เพ่ือกรอกข้อมูล 
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 ❻ ข้อมูลรายการที่ 1 
 ❼ รหัสค่าใช้จ่าย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดเรื่องจ่ายเป็นเจ้าหนี้กรมสรรพากร 
 ❼ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของการเบิก 
 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่เบิก 

 ❼ กด  

 
 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❾ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ❿ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓫ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓬ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบเบิกเงินอื่น ๆ 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเบิกเงินอื่น ๆ 
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5.  การแก้ไขเอกสารบันทึกใบเบิกเงินสดและอื่น ๆ 
 การแก้ไขเอกสารบันทึกใบเบิกเงินสดและอื่น ๆ (Petty Cash) ที่มีอยู่แล้ว สามารถทำได้ตามที่
ต้องการจนกว่าเอกสารจะได้รับการอนุมัติ เนื่องจากเอกสารที่ถูกอนุมัติสมบูรณ์แล้วจะไม่สามารถ
แก้ไขได้อีก จนกว่าจะมีการยกเลิกการอนุมัติ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสาร 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❹ กด รายการใบเบิกเงินสดย่อย 
 ❺ กด  เพ่ือแก้ไขข้อมูล 
 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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6.  การคัดลอกเอกสารบันทึกใบเบิกเงินสดและอื่น ๆ 
 การคัดลอกเอกสาร (Copy Document) เอกสารบันทึกใบเบิกเงินสดและอื่นๆ (Petty cash) 
ที่มีอยู่แล้ว มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารที่ต้องการคัดลอก 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  

 
หมายเหตุ : เมื่อกด  Display Already APO ระบบจะแสดงเอกสาร OF ที่ถูกดึงไป

ตั้งหนี้แล้ว หากกด  Display Already APO ระบบจะแสดงเอกสาร OF ที่ยังไม่ถูกดึงไป 
ตั้งหนี้ ขึ้นอยู่กับผู้ใช้งานว่าต้องการจะคัดลอกเอกสารใด  
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 ❹ กด  เพ่ือยืนยันการทำรายการ 

 
 

 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

  



MG Manual User Guide OF Ver. On WEB | 95 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

7.  การพิมพ์เอกสารเงินสดย่อยย้อนหลัง  
 การพิมพ์เอกสารย้อนหลัง ณ ขั ้นตอนการเบิกเอกสาร OF ได้แก่ ใบเบิกเงินสดย่อย  
ใบหักค่าใช้จ่าย และใบแทนใบเสร็จรับเงิน โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสาร 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❹ กด  เพ่ือพิมพ์เอกสารย้อนหลัง 

 
 

 ❺ เลือกฟอร์มที่ต้องการพิมพ์ จากนั้นระบบจะแสดงผลแบบฟอร์มดังกล่าว 
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8.  การพิมพห์นังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 การพิมพห์นังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ใบเบิกเงินสดย่อยและใบเบิกจ่ายที่ไมม่ี PO/WO 

 
 

 ❶ หรือกด ใบเบิกเงินสดย่อย Petty Cash 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสาร 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❹ กด  

 
 

 ❺ กด  เพื่อพิมพ์เอกสารย้อนหลัง จากนั้นระบบจะแสดงผลแบบฟอร์ม  
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
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Transaction 2 บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง 
 

บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่  
 1. การเบิกเงินล่วงหน้า (Advance Payment) 
 2. การเบิกเงินตามความก้าวหน้าของงาน (Progress Payment) 
 3. การเบิกคืนเงินประกันผลงาน (Retention Payment) 
  
การเข้าสู่ Transaction บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั ่งจ้าง  มีขั ้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module OF 

 
 

 ❷ กด  ดำเนินการ > บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง 

  

Transaction 2 บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง 



MG Manual User Guide OF Ver. On WEB | 102 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

1.  การเบิกเงินล่วงหน้า (Advance Payment) 
 การเบิกเงินล่วงหน้า (Advance Payment) มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง 

 
 

 ❶ หรือกด รับวางบิลผู้รับเหมา Billing Note Subc. 
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 ❷ เอกสารหนังสือสั่งจ้าง : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดเอกสารหนังสือสั่งจ้างที่ได้
จัดทำไว้แล้ว เพ่ือนำมาใช้รับวางบิล 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❹ กด ประเภทรับวางบิล 
 ❺ ประเภทรับวางบิล : ระบุ Advance Payment 
 ❻ รายละเอียด : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❼ Invoice No. : ระบุเลขที่ Invoice 
 ❼ Invoice Date : ระบวุันที่ Invoice 
 ❽ วันที่ส่งมอบงาน : ระบุวันที่ส่งมอบงาน 
 ❽ วันที่วางบิล : ระบุวันที่รับวางบิล 
 ❽ วันที่จ่าย : ระบุวันทีจ่่าย 

 
 

 ❽ จำนวนเงินงวดนี้จะถูกดึงข้อมูลมาจากข้อมูลที่ได้ระบุไว้ในหนังสือสั่งจ้าง 
 ❾ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

  



MG Manual User Guide OF Ver. On WEB | 105 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 ❿ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมา 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมา 
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2.  การเบิกเงินตามความก้าวหน้าของงาน (Progress Payment) 
 การเบิกเงินตามความก้าวหน้าของงาน (Progress Payment) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง 

 
 

 ❶ หรือกด รับวางบิลผู้รับเหมา Billing Note Subc. 
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 ❷ เอกสารหนังสือสั่งจ้าง : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดเอกสารหนังสือสั่งจ้างที่ได้
จัดทำไว้แล้ว เพ่ือนำมาใช้รับวางบิล 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❹ กด ประเภทรับวางบิล 
 ❺ ประเภทรับวางบิล : ระบุ Progress Payment 
 ❻ % Amount/This Amount : ระบุจำนวนเงินที่รับวางบิลตามเปอร์เซ็นต์งาน
หรือตามงวดงาน 

 ❼ กด  

 
 

 ❽ กด  ใบกำกับภาษี กรณีที่ได้รับพร้อมใบกำกับภาษี 
 ❼ รายละเอียด : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❾ Invoice No. : ระบุเลขที่ Invoice 
 ❾ Invoice Date : ระบุวันที่ Invoice 
 ❽ วันที่ส่งมอบงาน : ระบวุันที่ส่งมอบงาน 
 ❽ วันที่วางบิล : ระบุวันที่รับวางบิล 
 ❽ วันที่จ่าย : ระบุวันที่จ่าย 
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 ❾ จำนวนเงินงวดนี้จะถูกดึงข้อมูลมาจากข้อมูลที่ได้ระบุไว้ในหนังสือสั่งจ้าง 
 ❿ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ⓫ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมา 
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ตัวอย่าง ใบขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมา (ฟอร์มที่ 1) 
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ตัวอย่าง ใบขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมา (ฟอร์มที่ 2) 
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3.  การเบิกคืนเงินประกันผลงาน (Retention Payment) 
 การเบิกคืนเงินประกันผลงาน (Retention Payment) มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง 

 
 

 ❶ หรือกด รับวางบิลผู้รับเหมา Billing Note Subc. 
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 ❷ เอกสารหนังสือสั่งจ้าง : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดเอกสารหนังสือสั่งจ้างที่ได้
จัดทำไว้แล้ว เพ่ือนำมาใช้รับวางบิล 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❹ กด ประเภทรับวางบิล 
 ❻ ประเภทรับวางบิล : ระบุ Retention Payment 
 ❼ รายละเอียด : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❽ Invoice No.: ระบุเลขที่ Invoice 
 ❽ Invoice Date: ระบวุันที่ Invoice 
 ❽ วันที่ส่งมอบงาน : ระบุวันที่ส่งมอบงาน 
 ❽ วันที่วางบิล : ระบุวันที่รับวางบิล 
 ❽ วันที่จ่าย : ระบุวันทีจ่่าย 

 
 

 ❺ จำนวนเงินงวดนี้จะถูกดึงข้อมูลมาจากข้อมูลที่ได้ระบุไว้ในหนังสือสั่งจ้าง 
 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❼ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมา 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมา 
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4.  การแก้ไขเอกสารบันทึกรับวางบิลผู้รับเหมา 
 การแก้ไข (Edit) เอกสารบันทึกรับวางบิลผู้รับเหมา (Billing Note Subcontractor) ที่มีอยู่
แล้ว สามารถทำได้ตามที่ต้องการจนกว่าเอกสารจะได้รับการอนุมัติ เนื่องจากเอกสารที่ถูกอนุมัติ
สมบูรณ์แล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้อีก จนกว่าจะมีการยกเลิกการอนุมัติ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง 

 
 

 ❶ หรือกด รับวางบิลผู้รับเหมา Billing Note Subc. 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสาร 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❹ แก้ไขข้อมูลในช่องที่เปิดให้แก้ไข จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพื่อ
บันทึกข้อมูล 
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Transaction 3 บันทึกความคืบหน้าของโครงการ 
 

บันทึกความคืบหน้าของโครงการ ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. ส่งมอบงานโครงการ 
 2. Project Complete (Real Estate) 
  
การเข้าสู่ Transaction บันทึกความคืบหน้าของโครงการ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module OF 

 
 

 ❷ กด  ดำเนินการ > บันทึกความคืบหน้าของโครงการ 

  

Transaction 3 บันทึกความคืบหน้าของโครงการ 
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 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของบันทึกความคืบหน้าของโครงการ ดังนี้ 
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1.  ส่งมอบงานโครงการ 
 การส่งมอบงานโครงการหรือการบันทึกความคืบหน้าของโครงการ (Project Progress) 
สามารถทำได้ 2 แบบ คือ การระบุจำนวนเงินที่ต้องการเรียกเก็บตามระบบงานและการระบุ
จำนวนเงินหรือ % Progress ตาม BOQ 
 1.1 การระบุจำนวนเงินที่ต้องการเรียกเก็บตามระบบงาน แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
 1.1.1 การเรียกเก็บเงิน Progress Payment 
 1.1.2 การเรียกเก็บเงิน Advance Payment 
 1.1.3 การเรียกเก็บเงิน Retention Payment 
 
 1.1.1 การเรียกเก็บเงิน Progress Payment ต้องทำ 2 ขั้นตอน คือ การขอเบิกเงิน
ตาม Progress Payment และการตรวจสอบผลงานที่เบิก Submit Certificate 
 1) การขอเบิกเงินตาม Progress Payment มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ส่งมอบงานโครงการ 
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 ❶ หรือกด เอกสารส่งมอบงานโครงการ Progress Submit 

 
 

 ❷ วันที่ : ระบุวันที่ของเอกสาร 
 ❹ โครงการ : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดโครงการที่ต้องการเรียกเก็บ
เงิน (ข้อมูลลูกหนี้จะแสดงให้อัตโนมัติ ถ้ามีการผูกข้อมูลไว้ใน Master ข้อมูลโครงการ) 
 ❻ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❸ ประเภทรับวางบิล : เลือก Progress Payment 
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 ❸ กด Job 
 ❹ Amount : ระบุจำนวนเงินที่ต้องการเบิก 
 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❻ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบขอเบิกเงิน Type Progress 
Payment 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบขอเบิกเงิน Type Progress Payment 
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 2) การตรวจสอบผลงานที่เบิก Submit Certificate มี 2 แบบ คือ กรณีจำนวน
ที่ตรวจสอบผลงานที่เบิกเท่าเดิมและกรณีจำนวนที่ตรวจสอบผลงานที่เบิกไม่เท่าเดิม 
 2.1) กรณีจำนวนเงินที่ตรวจสอบผลงานที่เบิกเท่าเดิม มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ส่งมอบงานโครงการ 

 
 

 ❶ หรือกด เอกสารส่งมอบงานโครงการ Progress Submit 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารที่จะตรวจสอบผลงาน 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❹ กด  เพ่ือยืนยันการส่งตรวจสอบผลงาน 

 
 

 ❺ กด  
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 ❻ กด Job 
 ❼ ระบบจะ Auto จำนวนเงินในช่อง Amount Certification ให้
เท่ากับจำนวนเงินในช่อง Amount 

 
 

 ❽ กด รายละเอียดเอกสาร 
 ❾ Certification Date : ระบุวันที่ที่ทาง Owner อนุมัติมา 
 ❿ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 2.2) กรณีจำนวนที่ตรวจสอบผลงานที่เบิกไม่เท่าเดิม มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ส่งมอบงานโครงการ 

 
 

 ❶ หรือกด เอกสารส่งมอบงานโครงการ Progress Submit 

  



MG Manual User Guide OF Ver. On WEB | 132 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารที่จะตรวจสอบผลงาน 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❹ กด  เพ่ือยืนยันการส่งตรวจสอบผลงาน 

 
 

 ❺ กด  จากนั้นระบบจะ Auto จำนวนเงินในช่อง Amount 
Certification ให้เท่ากับจำนวนเงินในช่อง Amount 
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 ❻ กด Job 
 ❼ แก้ไขจำนวนเงินที่ช่อง Amount Certification ให้เท่ากับที่ทาง 
Owner อนุมัติมา 

 
 

 ❽ กด รายละเอียดเอกสาร 
 ❾ Certification Date : ระบุวันที่ที่ทาง Owner อนุมัติมา 
 ❿ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 1.1.2 การเรียกเก็บเงิน Advance Payment มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ส่งมอบงานโครงการ 

 
 

 ❶ หรือกด เอกสารส่งมอบงานโครงการ Progress Submit 
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 ❷ วันที่ : ระบุวันที่ของเอกสาร 
 ❹ โครงการ : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดโครงการที่ต้องการเรียกเก็บเงิน 
(ข้อมูลลูกหนี้จะแสดงให้อัตโนมัติ ถ้ามีการผูกข้อมูลไว้ใน Master ข้อมูลโครงการ) 
 ❻ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❸ ประเภทรับวางบิล : เลือก Advance Payment 

 
 

 ❸ กด Job 
 ❹ Amount : ระบุจำนวนเงินที่ต้องการเบิก 
 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❻ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบขอเบิกเงิน Type Advance 
Payment 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบขอเบิกเงิน Type Advance Payment 
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 1.1.3 การเรียกเก็บเงิน Retention Payment มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ส่งมอบงานโครงการ 

 
 

 ❶ หรือกด เอกสารส่งมอบงานโครงการ Progress Submit 

  



MG Manual User Guide OF Ver. On WEB | 140 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 ❷ วันที่ : ระบุวันที่ของเอกสาร 
 ❹ โครงการ : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดโครงการที่ต้องการเรียกเก็บเงิน 
(ข้อมูลลูกหนี้จะแสดงให้อัตโนมัติ ถ้ามีการผูกข้อมูลไว้ใน Master ข้อมูลโครงการ) 
 ❻ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❸ ประเภทรับวางบิล : เลือก Retention Payment 

 
 

 ❸ กด Job 
 ❹ Amount : ระบุจำนวนเงินที่ต้องการเบิก 
 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❻ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบขอเบิกเงิน Type Retention 
Payment 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบขอเบิกเงิน Type Retention Payment 
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 1.2 การระบุจำนวนเงินหรือ % Progress ตาม BOQ สามารถทำได้ในกรณีที่เบิก Type 
Progress Payment เท่านั้น และต้องทำ 2 ขั้นตอน คือ การขอเบิกเงินตาม Progress Payment 
อ้างอิงจาก BOQ และการตรวจสอบผลงานที่เบิก Submit Certificate 
 1.2.1 การขอเบิกเงินตาม Progress Payment โดยอ้างอิงจาก BOQ มีขั ้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ส่งมอบงานโครงการ 

 
 

 ❶ หรือกด เอกสารส่งมอบงานโครงการ Progress Submit 
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 ❷ ประเภทรับวางบิล : เลือก Progress Payment  
 ❹ วันที่ : ระบุวันที่ของเอกสาร 
 ❹ โครงการ : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดโครงการที่ต้องการเรียกเก็บเงิน 
(ข้อมูลลูกหนี้จะแสดงให้อัตโนมัติ ถ้ามีการผูกข้อมูลไว้ใน Master ข้อมูลโครงการ) 
 ❻ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 

 
 

 ❸ กด Bill of Quantities (BOQ) 

 ❹ กด  
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 ❺ เลือก VO. No. ที่ต้องการและกด  

 
 

 ❻ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการ BOQ ที่ต้องการ 

 ❻ Select : กด  กรณีที่ต้องการเลือกรายการ BOQ ทั้งหมด 

 ❼ กด  
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 ❽ This Progress (%)/This QTY : ระบเุปอร์เซ็นต์งาน/ปริมาณงาน 

 
 
 ❾ กด Job 

 ❿ กด  ระบบจะแสดงจำนวนเงินเพื ่อส่งให้ตรวจสอบ
ผลงาน ก่อนวางบิล 
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 ⓫ ระบบจะ Auto ยอดรวมทั ้งหมดในช่อง Amount ให้เท่ากับยอดรวม
ทั้งหมดในช่อง This Amount ที่แท็บ Bill of Quantities (BOQ) 
 ⓬ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ⓭ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบขอเบิกเงิน Type Progress 
Payment 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบขอเบิกเงิน Type Progress Payment 
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 1.2.2 การตรวจสอบผลงานที่เบิก Submit Certificate มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ส่งมอบงานโครงการ 

 
 

 ❶ หรือกด เอกสารส่งมอบงานโครงการ Progress Submit 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารที่จะตรวจสอบผลงาน 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❹ กด  เพ่ือยืนยันการส่งตรวจสอบผลงาน 

 
 

 ❺ กด  
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 ❻ กด Job 
 ❼ ระบบจะ Auto จำนวนเงินในช่อง Amount Certification ให้เท่ากับ
จำนวนเงินในช่อง Amount 
 ❼ Amount Certification : แก้ไขจำนวนเงินให้เท่ากับที่ทาง Owner อนุมัติ
มา กรณีที่จำนวนตรวจสอบผลงานที่เบิกไม่เท่าเดิม 

 
 

 ❽ กด รายละเอียดเอกสาร 
 ❾ Certification Date : ระบุวันที่ที่ทาง Owner อนุมัติมา 
 ❿ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓫ กด  
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Transaction 4 บันทึกใบขอซื้อ 
 

บันทึกใบขอซื้อ ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. เปิดใบขอซื้อ 
 2. ตรวจสอบสถานะใบขอซื้อ 
 3. อนุมัติใบขอซื้อ 
 4. ลดยอดรายการขอซื้อ 
  
การเข้าสู่ Transaction บันทึกใบขอซื้อ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module OF 

  

Transaction 4 บันทึกใบขอซื้อ 
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 ❷ กด  ดำเนินการ > บันทึกใบขอซื้อ 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของบันทึกใบขอซื้อ ดังนี้ 
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1.  เปดิใบขอซื้อ 
 การเปิดใบขอซื้อหรือการบันทึกใบขอซื้อ (Purchase Requisition/Material Requisition) 
สามารถทำได้ 2 กรณี ได้แก่ การเปิด PR กรณีดึงข้อมูลมาจาก BOQ และการเปิด PR กรณีที่ไม่ดึง
ข้อมูลมาจาก BOQ 
 1.1 การเปิด PR กรณอี้างอิงข้อมูลจาก BOQ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด เปิดใบขอซื้อ 

 
 

 ❶ หรือกด ใบขอซื้อ 
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 ❷ ประเภทเอกสาร : ระบุประเภทการส่ังซื้อ 
 ❸ วันที่เอกสาร : ระบุวันที่ของเอกสาร 
 ❹ ผู้ขอซื้อ : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดผู้ขอซื้อ 
 ❹ เลขที่โครงการ/แผนก : กด  เพื ่อค้นหาและกำหนดเลขที่โครงการ/แผนก 
(เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 
 ❻ ผู้ขาย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดผู้ขาย 
 ❻ วันที่ส่งมอบ : ระบุวันที่ส่งของ 
 ❻ ประเภทการสั่งซื้อ : ระบุประเภทการส่ังซื้อ 
 ❻ สถานที่ทำงาน : ระบุสถานที่ส่งของ 
 ❻ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❻ ผู้รับเหมา : ระบุชื่อผู้รับเหมาที่ต้องการหักเงิน กรณีขอซื้อของให้ผู้รับเหมา 
 ❻ เลขที่เอกสารสัญญาจ้าง (WO) : ระบุเลขที่เอกสาร WO ที่ต้องการอ้างอิง กรณี
ขอซื้อของให้ผู้รับเหมา 
 ❻ เลขที่เอกสารอ้างอิง OTH : แสดงเลขที่เอกสารอ้างอิง OTH รายการที่ PR เป็น 
Type Petty cash 
 ❻ เลขที่เอกสารอ้างอิง AP : แสดงเลขที่เอกสารอ้างอิง AP เฉพาะตั้งหนี้ APO 
รายการที่ PR เป็น Type Petty cash 
 ❸ ฟอร์มอนุมัติ : แสดง Loop อนุมัติที่ส่งอนุมัติ 
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 ❸ กด รายการวัสดุ/สินค้า 

 ❹ กด  

 
 
 ❺ Select : กด  เพื่อเลือกรายการวัสดุหรือสินค้าที่ต้องการ โดยรายการที่ถูก
เลือกจะไปแสดงอยู่ด้านขวามือ 

 ❻ กด  
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 ❼ กด  รายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 

 ❽ จำนวน : ระบุจำนวนที่ต้องการขอซื้อ 
 ❾ ราคาต่อหน่วย : ระบุราคาต่อหน่วย (ถ้ามี) 
 ❾ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❿ กด Add กรณีที่ต้องการเปิดช่องหมายเหตุทั้งหมด 

 ❿ กด  หรือ  กรณีที่ต้องการไปยังช่องหมายเหตุช่องก่อนหน้าหรือถัดไป 

 ❿ กด  

  



MG Manual User Guide OF Ver. On WEB | 160 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 ⓫ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ⓬ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 
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 ⓭ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓮ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบขอซื้อ 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบขอซื้อ 
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 1.2 การเปิด PR กรณีที่ไม่อ้างอิงข้อมูลจาก BOQ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด เปิดใบขอซื้อ 

 
 

 ❶ หรือกด ใบขอซื้อ 
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 ❷ ประเภทเอกสาร : ระบุประเภทการส่ังซื้อ 
 ❸ วันที่เอกสาร : ระบุวันที่ของเอกสาร 
 ❹ ผู้ขอซื้อ : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดผู้ขอซื้อ 
 ❹ เลขที่โครงการ/แผนก : กด  เพื ่อค้นหาและกำหนดเลขที่โครงการ/แผนก 
(เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 
 ❻ ผู้ขาย : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดผู้ขาย 
 ❻ วันที่ส่งมอบ : ระบุวันที่ส่งของ 
 ❻ ประเภทการสั่งซื้อ : เลือกประเภทการส่ังซื้อ 
 ❻ สถานที่ทำงาน : ระบุสถานที่ส่งของ 
 ❻ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❻ ผู้รับเหมา : ระบุชื่อผู้รับเหมาที่ต้องการหักเงิน กรณีขอซื้อของให้ผู้รับเหมา 
 ❻ เลขที่เอกสารสัญญาจ้าง (WO) : ระบุเลขที่เอกสาร WO ที่ต้องการอ้างอิง กรณี
ขอซื้อของให้ผู้รับเหมา 
 ❻ เลขที่เอกสารอ้างอิง OTH : แสดงเลขที่เอกสารอ้างอิง OTH รายการที่ PR เป็น 
Type Petty cash 
 ❻ เลขที่เอกสารอ้างอิง AP : แสดงเลขที่เอกสารอ้างอิง AP เฉพาะตั้งหนี้ APO 
รายการที่ PR เป็น Type Petty cash 
 ❸ ฟอร์มอนุมัติ : แสดง Loop อนุมัติที่ส่งอนุมัติ 
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 ❸ กด รายการวัสดุ/สินค้า 

 ❹ กด  
 ❺ กด  เพ่ือแก้ไขข้อมูล 

 
 
 ❻ รหัสวัสดุ : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดรหัสวัสดุ 
 ❼ รหัสต้นทุน : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดต้นทุนของวัสดุหรืองานจ้างประเภทนั้น 
 ❽ จำนวน : ระบุจำนวนที่ต้องการขอซื้อ 
 ❾ ราคาต่อหน่วย : ระบุราคาต่อหน่วย (ถ้ามี) 
 ❾ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❿ กด Add กรณีที่ต้องการเปิดช่องหมายเหตุทั้งหมด 

 ❿ กด  หรือ  กรณีที่ต้องการไปยังช่องหมายเหตุช่องก่อนหน้าหรือถัดไป 
 ❿ QTY : สามารถระบุจำนวนที่จะขอซื้อ กรณีที่ชื่อสินค้าเหมือนกัน แต่คนละขนาด  
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 ⓫ กด  

 
 

 ⓬ กด  เพ่ือลบรายการที่ไม่ต้องการขอซื้อ 
 ⓭ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓮ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 

 
 

 ⓯ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  
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 ⓰ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบขอซื้อ 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบขอซื้อ 
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2.  ตรวจสอบสถานะใบขอซื้อ 
 การตรวจสอบสถานะใบขอซื้อ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ตรวจสอบสถานะใบขอซื้อ 

 
 

 ❶ หรือกด สถานะใบขอซื้อ PR Status 
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 ❷ กด PR ที่ต้องการดูสถานะ รายละเอียดการขอซื้อจะแสดงให้เห็นในตารางด้านล่าง 
 ❸ P/O No. Contract No. : กรณีที่ PR มีการนำไปเปิด PO แล้ว สามารถกดเข้า
ไปดูรายละเอียดและพิมพ์แบบฟอร์มได้ (ดูรายละเอียดได้จนถึงขั้นรับของ PO Receive) 
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3.  อนมุัติใบขอซือ้ 
 การอนุมัติใบขอซื้อ ในส่วนของการอนุมัติเอกสาร Authorized Signature จะเป็น User ที่มี
สิทธิ์การอนุมัติใช้งานได้เท่านั้นที่จะมองเห็นเอกสารที่ถูกส่งมาให้อนุมัติ ซึ่งแบ่งประเภทให้เลือก
เป็น PR/MR Only, P/O and W/O Only และ Petty Cash 
 3.1 การอนุมัติใบขอซื้อ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด  (เฉพาะผู้ที่มีอำนาจอนุมัติ เมื่อเข้าโปรแกรมจึงจะมีการแจ้งเตือน
ว่ามีรายการที่ต้องอนุมัติ) 

 
 

 ❶ หรือกด อนุมัติเอกสาร 
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 ❷ Document No. : กดหมายเลขเอกสารเพื่อเข้าไปตรวจสอบรายละเอียด 

 ❸ Approve : กด  Approve กรณีที่ต้องการอนุมัติเอกสาร 

 ❹ Approve : กด  Reject กรณีที ่ต้องการปฏิเสธการอนุมัติเอกสารและส่ง
เอกสารคืนผู้จัดทำ (ต้องระบุเหตุผลที่ปฏิเสธการอนุมัติเอกสารทุกครั้ง) 
 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 3.2 การยกเลิกการอนุมัติใบขอซื้อ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด  (เฉพาะผู้ที่มีอำนาจอนุมัติ เมื่อเข้าโปรแกรมจึงจะมีการแจ้งเตือน
ว่ามีรายการที่ต้องอนุมัติ) 

 
 

 ❶ หรือกด อนุมัติเอกสาร 
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 ❷ กด Cancel Authorized Signature 

 ❸ Approve : กด  Cancel กรณีที่ต้องการยกเลิกการอนุมัติเอกสาร 

 ❹ Approve : กด  Reject กรณีที ่ต้องการปฏิเสธการอนุมัติเอกสารและส่ง
เอกสารคืนผู้จัดทำ (ต้องระบุเหตุผลที่ปฏิเสธการอนุมัติเอกสารทุกครั้ง) 
 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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4.  ลดยอดรายการขอซื้อ 
 การลดยอดรายการขอซื้อ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ลดยอดรายการขอซื้อ 

 
 

 ❷ เลือกรายการเอกสารที่ต้องการจะลดยอด 
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 ❸ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการวัสดุหรือสินค้าที่ต้องการจะลดยอด 
 ❹ QTY Decrement : ระบุจำนวนที่จะลดยอด เช่น ยอดขอซื้อเต็มจำนวนคือ 8 
ต้น ต้องการลดยอดออกไป 3 ต้น จะเหลือยอดที่จะขอซื้อคือ 5 ต้น เป็นต้น 
 ❺ ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม (หากไม่ระบุ จะไม่สามารถทำการบันทึกข้อมูลได้) 
 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❼ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มลดยอดใบขอซื้อ 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มลดยอดใบขอซื้อ 
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Transaction 7 พิมพ์เอกสารย้อนหลัง 
 

พิมพ์เอกสารย้อนหลัง ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้  
 1. พิมพ์เอกสารเงินสดย่อยย้อนหลัง (OTH) 
 2. พิมพ์เอกสารรับวางบิลผู้รับเหมา 
 3. พิมพ์เอกสารใบขอซื้อ 
  
การเข้าสู่ Transaction พิมพ์เอกสารย้อนหลัง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module OF 

 
 

 ❷ กด  ดำเนินการ > พิมพ์เอกสารย้อนหลัง 

  

Transaction 7 พิมพ์เอกสารย้อนหลัง 
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 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของพิมพ์เอกสารย้อนหลัง ดังนี้ 

  



MG Manual User Guide OF Ver. On WEB | 181 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

1.  พิมพ์เอกสารเงินสดย่อยย้อนหลัง (OTH) 
 การพิมพ์เอกสารเงินสดย่อยย้อนหลัง (OTH) มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด พิมพ์เอกสารย้อนหลัง > พิมพ์เอกสารเงินสดย่อยย้อนหลัง (OTH) 

 
 

 ❷ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการ 

 ❸ กด  
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 ❹ เลือกฟอร์มที่ต้องการพิมพ์เอกสาร แบ่งเป็น ฟอร์มใบเบิกเงินสดย่อย, ใบหัก
ค่าใช้จ่าย, ฟอร์มใบเบิกเงินสดย่อย (รายการแบบสั้น) และฟอร์มใบแทนใบเสร็จรับเงิน 

 ❺ จากนั้นกด  เพ่ือพิมพ์เอกสารเงินสดย่อยย้อนหลัง 
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2.  พิมพ์เอกสารรับวางบิลผู้รับเหมา 
 การพิมพ์เอกสารรับวางบิลผู้รับเหมา มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด พิมพ์เอกสารย้อนหลัง > พิมพ์เอกสารรับวางบิลผู้รับเหมา 

 
 

 ❷ กรณีที่ต้องการค้นหาเอกสาร สามารถกำหนดเงื่อนไขได้ดังนี้ 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือกเง่ือนไขในการค้นหา 
 ❷ ค้นหา : ระบุคำค้นหาตามเงื่อนไขที่เลือกใน ค้นหาโดย 
 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 
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 ❸ กรณีที่ต้องการค้นหาเอกสารตามช่วงวันที่ ให้กำหนดดังนี้ 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือก Due Date (DD/MM/YYYY) 

 ❷ กด  เพ่ือเปิดให้ระบุวันที่ 
 ❷ เร่ิมต้น : ระบุวันที่เร่ิมต้น 
 ❷ สิ้นสุด : ระบุวันที่สิ้นสุด 

 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 

 
 

 ❹ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการ 
 ❷ หรือกด  เลือกทั้งหมด กรณีที่ต้องการเลือกเอกสารทุกรายการ 

 ❺ กด  
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 ❻ เลือกฟอร์มที่ต้องการพิมพ์เอกสาร แบ่งเป็น ใบขอเบิกค่าจ้าง/ค่าบริการ, เอกสาร
ขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมาช่วง และฟอร์มเอกสารแสดงรายการผู้รับเหมา 

 ❼ จากนั้นกด  เพ่ือพิมพ์เอกสารรับวางบิลผู้รับเหมา 
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3.  พิมพ์เอกสารใบขอซื้อ 
 การพิมพ์เอกสารใบขอซื้อ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด พิมพ์เอกสารย้อนหลัง > พิมพ์เอกสารใบขอซื้อ 

 
 

 ❷ กรณีที่ต้องการค้นหาเอกสาร สามารถกำหนดเงื่อนไขได้ดังนี้ 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือกเง่ือนไขในการค้นหา 
 ❷ ค้นหา : ระบุคำค้นหาตามเงื่อนไขที่เลือกใน ค้นหาโดย 
 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 
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 ❸ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการ 
 ❷ หรือกด  เลือกทั้งหมด กรณีที่ต้องการเลือกเอกสารทุกรายการ 

 ❹ กด  

 
 

 ❺ เลือกฟอร์มที่ต้องการพิมพ์เอกสาร แบ่งเป็น ฟอร์มใบขอซื้อ, pr แสดงมูลค่า และ
ฟอร์มลดยอดใบขอซื้อ 

 ❻ จากนั้นกด  เพ่ือพิมพ์เอกสารใบขอซื้อ 
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Report การเรียกรายงาน OF 
 
รายงาน (Report) สามารถเลือกใช้ได้ตามความเหมาะสมกับความต้องการ ซึ่งรายละเอียด

ของข้อมูลที่แสดงในรายงานขึ้นอยู่กับเงื่อนไขในการเรียกใช้งาน 
 
Report ประกอบไปด้วยหัวข้อรายงาน OF ดังต่อไปนี้ 
 1. รายงานรายการที่ถูกลบ 
 2. ติดตามสถานะใบเบิกเงินสดย่อย/ใบเบิกที่ไม่มีใบสั่งซื้อ 
 3. รายงานการลดยอด PR/MR 
 4. รายงานรับวางบิล 
 5. ติดตามสถานะการรับวางบิล 
 6. รายงานใบขอซื้อ 
 7. Back up Bill Subcontract (อยู่ระหว่างการพัฒนา) 
 8. Pending Purchase Requisition 
 9. รายงานใบเบิกเงินสดย่อย 
 10. รายงานเบิกเงินล่วงหน้าผู้รับเหมา 
 11. รายงานรับวางบิลผู้รับเหมา 
 12. PR/MR Pending for Budget (อยู่ระหว่างการพัฒนา) 
 13. Summary Report : Contractor Billing Approval (WEB) 
   

Report  การเรียกรายงาน OF 
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การเข้าสู่ฟังชันก์ Report มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module OF 

 
 
 ❷ กด  Report 
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 ❸ จะปรากฏหัวข้อรายงาน OF ดังนี้ 
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เงื่อนไขดำเนินการ (Operation) 

เงื่อนไขดำเนินการ (Operation) จะใช้เป็นสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์แทนการดำเนินการ
ต่าง ๆ ดังนี้ 

ลำดับ เงื่อนไข (Operation) ความหมายของเงื่อนไข 
1 = ใช้สำหรับการเรียกรายงานแบบเจาะจง 

2 > 
ใช้สำหรับการเรียกรายงาน โดยข้อมูลจะแสดงค่ามากกว่า
เง่ือนไขที่ระบุไว้ 

3 < 
ใช้สำหรับการเรียกรายงาน โดยข้อมูลจะแสดงค่าน้อยกว่า
เง่ือนไขที่ระบุไว้ 

4 > = 
ใช้สำหรับการเร ียกรายงาน โดยข้อมูลจะแสดงค่าที่
มากกว่าและรวมจนถึงตัวเง่ือนไขที่ระบุไว้ด้วย 

5 < = 
ใช้สำหรับการเรียกรายงาน โดยข้อมูลจะแสดงค่าที่น้อย
กว่าและรวมจนถึงตัวเงื่อนไขที่ระบุไว้ด้วย 

6 < > 
โดยข้อมูลจะแสดงค่าทุกรายการยกเว้นรายการที ่ระบุ
เง่ือนไขไว้ 

7 Like 
โดยข้อมูลจะแสดงค่ารายการที่คล้าย หรือเหมือนกันตาม
เง่ือนไขที่ระบุไว้ 
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1.  รายงานรายการที่ถูกลบ 
 รายงานรายการที่ถูกลบ เป็นรายงานที่ใช้สำหรับเรียกดูข้อมูลการลบเอกสาร OF, หนังสือสั่ง
จ้าง, ใบขอซื้อ และการขอเบิกผลงานโครงการ แบ่งออกได้ดังนี้ 
 1.1 รายงานใบเบิกเงินสดย่อย/ใบเบิกที่ไม่มีใบสั่งซื้อ 
 1.2 รายงานเบิกตามหนังสือส่ังจ้าง 
 1.3 Purchase Requisition 
 1.4 Progress Submission 
 
การเรียกรายงานรายการที่ถูกลบ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 1. รายงานรายการที่ถูกลบ 
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 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 

 
 

 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง การเรียกรายงานรายการที่ถูกลบเอกสาร รายงานใบเบิกเงินสดย่อย/ใบเบิกที่ไม่มีใบสั่งซื้อ 

 
 

ตัวอย่าง การเรียกรายงานรายการที่ถูกลบเอกสาร รายงานเบิกตามหนังสือส่ังจ้าง 
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ตัวอย่าง การเรียกรายงานรายการที่ถูกลบเอกสาร Purchase Requisition 

 
 

ตัวอย่าง การเรียกรายงานรายการที่ถูกลบเอกสาร Progress Submission 
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2.  ติดตามสถานะใบเบิกเงินสดย่อย/ใบเบิกที่ไม่มีใบสั่งซื้อ 
 การติดตามสถานะใบเบิกเงินสดย่อย/ใบเบิกที่ไม่มีใบสั่งซื้อ เป็นรายงานติดตามสถานะของ
เอกสาร OF ว่าเอกสารชุดนี้อยูใ่นสถานะใด โดยการเรียกรายงานมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 2. ติดตามสถานะใบเบิกเงินสดย่อย/ใบเบิกที่ไมม่ีใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานติดตามสถานะใบเบิกเงินสดย่อย/ใบเบิกที่ไม่มีใบสั่งซื้อ 

  



MG Manual User Guide OF Ver. On WEB | 198 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

3.  รายงานการลดยอด PR/MR 
 รายงานการลดยอด PR/MR เป็นรายงานที่ใช้สำหรับเรียกดูการลดยอดของเอกสาร ได้แก่  
ใบขอซื้อ ใบสั่งซื้อ และหนังสือส่ังจ้าง โดยการเรียกรายงานมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 3. รายงานการลดยอด PR/MR 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานการลดยอด PR/MR 
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4.  รายงานรับวางบิล 
 รายงานรับวางบิล เป็นรายงานที่ใช้สำหรับเรียกดูเอกสารการรับวางบิลผู้รับงาน/รับงานอื่น ๆ 
โดยการเรียกรายงานมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 4. รายงานรับวางบิล 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานรับวางบิล 

  



MG Manual User Guide OF Ver. On WEB | 202 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

5.  ติดตามสถานะการรับวางบิล 
 การติดตามสถานะการรับวางบิล เป็นรายงานการติดตามสถานะของเอกสาร Billing 
Subcontractor ว่าอยู่ในสถานะใด แบ่งออกได้ดังนี้ 
 5.1 Tracking 
 5.2 Deduct (Group by Subcontractor) 
 5.3 Deduct (Group by Project) 
 5.4 Deduct Summary (Group by Project) 
 5.5 Deduct Material from P/O Received (All, No Ref. WO) 
 
การเรียกรายงานติดตามสถานะการรับวางบิล มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 5. การติดตามสถานะการรับวางบิล 
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 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 

 
 

 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานติดตามสถานะการรับวางบิล ตาม Tracking 

 
 

ตัวอย่าง รายงานติดตามสถานะการรับวางบิล ตาม Deduct (Group by Subcontractor) 
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ตัวอย่าง รายงานติดตามสถานะการรับวางบิล ตาม Deduct (Group by Project) 

 
 

ตัวอย่าง รายงานติดตามสถานะการรับวางบิล ตาม Deduct Summary (Group by Project) 
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ตัวอย่าง รายงานติดตามสถานะการรับวางบิล ตาม Deduct Material from P/O Received 

(All, No Ref. WO) 
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6.  รายงานใบขอซื้อ 
 รายงานใบขอซื้อ เป็นรายงานที่ใช้สำหรับเรียกดูเอกสารใบขอซื้อ ตามเงื่อนไขที่ได้เลือกไว้ 
แบ่งออกได้ดังนี้ 
 6.1 ตามโครงการ/แผนก 
 6.2 PR. Decr Report by Borrowing Matl fr Other Proj Bal 
 6.3 PR/MR Pending Report 
 
การเรียกรายงานใบขอซื้อ มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 6. รายงานใบขอซื้อ 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบขอซื้อ ตามโครงการ/แผนก 

  



MG Manual User Guide OF Ver. On WEB | 209 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง รายงานใบขอซื้อ PR. Decr Report by Borrowing Matl fr Other Proj Bal 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบขอซื้อ PR/MR Pending Report 
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8.  Pending Purchase Requisition 
 รายงานใบขอซื้อคงค้าง (Pending Purchase Requisition) เป็นรายงานที่ใช้สำหรับเรียกดู
เอกสารใบขอซื้อคงค้าง ตามเงื่อนไขที่ได้เลือกไว้ แบ่งออกได้ดังนี้ 
 8.1 รายงานใบขอซื้อคงค้าง 
 8.2 รายงานใบขอซื้อคงค้าง (Summary) All Company 
 8.3 รายงานใบขอซื้อคงค้าง (Detail) All Company 
 8.4 Pending Purchase Requisition (PR,PO,WO in Details) All Company 
 
การเรียกรายงาน Pending Purchase Requisition มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 8. Pending Purchase Requisition 

  



MG Manual User Guide OF Ver. On WEB | 211 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 

 
 

 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานใบขอซื้อคงค้าง 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบขอซื้อคงค้าง (Summary) All Company 
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ตัวอย่าง รายงานใบขอซื้อคงค้าง (Detail) All Company 

 
 

ตัวอย่าง Pending Purchase Requisition (PR,PO,WO in Details) All Company 
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9.  รายงานใบเบิกเงินสดย่อย 
 รายงานใบเบิกเงินสดย่อย เป็นรายงานที่ใช้สำหรับเรียกดูรายละเอียดของเอกสารใบเบิกเงิน
สดย่อย ตามเงื่อนไขที่ได้เลือกไว้ แบ่งออกได้ดังนี้ 
 9.1 แสดงแบบรายละเอียด ตามรหัสค่าใช้จ่าย 
 9.2 แสดงแบบรายละเอียด ตามเลขที่เอกสาร 
 9.3 แสดงแบบรายละเอียด ตามรหัสค่าใช้จ่าย แบบที่ 2 
 9.4 Advance summary 
 
การเรียกรายงานใบเบิกเงินสดย่อย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 9. รายงานใบเบิกเงินสดย่อย 
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 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 

 
 

 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานใบเบิกเงินสดย่อย แสดงแบบรายละเอียด ตามรหัสค่าใช้จ่าย 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบเบิกเงินสดย่อย แสดงแบบรายละเอียด ตามเลขที่เอกสาร 
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ตัวอย่าง รายงานใบเบิกเงินสดย่อย แสดงแบบรายละเอียด ตามรหัสค่าใช้จ่าย แบบที่ 2 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบเบิกเงินสดย่อย Advance summary 
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10.  รายงานเบิกเงินล่วงหน้าผู้รับเหมา 
 รายงานเบิกเงินล่วงหน้าผู ้รับเหมา เป็นรายงานที่ใช้สำหรับเรียกดูเอกสารการเบิกเงิน
ล่วงหน้าของผู้รับเหมา โดยการเรียกรายงานมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 10. รายงานเบิกเงินล่วงหน้าผู้รับเหมา 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานเบิกเงินล่วงหน้าผู้รับเหมา 
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11.  รายงานรับวางบิลผู้รับเหมา 
 รายงานรับวางบิลผู้รับเหมา แบ่งออกได้ดังนี้ 
 11.1 รายงานรับวางบิลผู้รับเหมา (แสดงรายละเอียด) 
 11.2 รายงานสรุปรับวางบิลผู้รับเหมา (แสดงยอดรวม) 
 
การเรียกรายงานรับวางบิลผู้รับเหมา มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 11. รายงานรับวางบิลผู้รับเหมา 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานรับวางบิลผู้รับเหมา 
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13.  Summary Report : Contractor Billing Approval (WEB) 
 การเรียกรายงาน Summary : Contractor Billing Approval (WEB) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 13. Summary Report : Contractor Billing Approval (WEB) 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงาน Summary : Contractor Billing Approval (WEB) 
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