
Chewaprocurement
By Chewathai PLC.



Chewaprocurement
• ซื้อสิน รับสินค้า วางบิล
• Petty cash, advance, Payment From
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• เปิด Chrome

• พิมพ์ chewaprocurement.com

• ใส่ User name และ Password

**************************
กรณีเปลี่ยนรหัสผ่าน หากเปลี่ยนเสร็จให้ 

logout แล้ว login ใหม่
**************************

• มุมขวาบนท่ี Profile สามารถแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้องได้ ลายเซ็นต์ใส่ที่ 
Signature ต้องเป็นไฟล์รูป .jpg 
แนะน าให้ท าการ scan

• มุมขวาบน สามารถ เปลี่ยน Password
ได้ที่ Change password หลังจากน้ัน 
Password จะถูกส่งไปที่ Email ตาม 
Profile

• มุมขวาบน Support ส าหรับแจ้งปัญหา
ในระบบ หลังจากสร้างรายการเสร็จ
แล้วที่ Action request ให้กด Issue 
open ด้วย
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วธีิการใช้งาน



Chewaprocurement
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การเปลี่ยนรหัสผ่าน ส าหรับโปรแกรม Chewa Procurement
ตาม Policy ของบริษัท ชีวาทัย จ ากัด (มหาชน) ได้ก าหนด Policy ในการตั้งรหัสผ่านไว้ ดังนี้

• รหัสผ่านขั้นต  าอย่างน้อย 8 ตัวอักษร

• ในชุดรหัสผ่านจะต้องมีอักขระพิเศษ ตัวพิมพ์ใหญ่ และตัวเลข ผสมอยู่ในการตั้งรหัสผ่านเสมอ

• รหัสผ่านจะมีอายกุารใช้งาน 90 วัน ครบ 90 วันจะต้องมีการเปลี ยนรหัสผ่านใหม่ทุกครั้ง

• การล็อกอินผิดได้จ านวน 5 ครั้ง เกินจาก 5 ครั้ง จะท าการล็อคการเข้าใช้งานระบบ ต้องขอ
สิทธิ์การแก้ไขรหัสผ่านกับทางฝ่ายไอที 

!@#$%&*
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Payment 
From

PO

GR

Invoice

PR

PI Petty cash

Reimburse

Advance

Clearing

Budget

Chewaprocurement (Flow)



Budget
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Budget 
Project

Budget
Department

ข้อมูลงบประมาณทั้งหมดของแต่ละโครงการ จะรวม 
budgetของแต่ละ Department ที่ถูกใช้งานไป เช่น
โครงการชีวาทัยรามค าแหง มูลค่าโครงการอยู่ที่ 
600,000,000 บาท  จะรวมงบประมาณทั้งหมดของ 
budget department ที่ใช้กับโครงการนี้ นับตั้งแต่
เริ่มสร้างโครงการ สิ้นสุดที่จบโครงการ หรือขายหมด
นั้นเอง

**************สร้างครัง้เดียว***************

ข้อมูลงบประมาณของแต่ละฝ่าย แต่ละโครงการที่ใช้
ในแต่ละปี เป็นงบประมาณย่อยของ budget 
Project

***************ต้องสร้างทุกป*ี**************

Budget
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หัวหน้าฝ่ายคนท า
Approve by 

head of 
request

Approve by 
budget Control

Close

Submit 
request

Open

Budget (Flow)
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Budget (การตรวจสอบ)
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Budget (การตรวจสอบ)



Memo
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Budget 
Project

Budget
Department

Project : ขอเพิ ม Budget
Project : ขอลด Budget
Project : ขอโยกย้าย Budget

Department : ขอเพิ ม Budget
Department : ขอลด Budget
Department : ขอโยกย้าย Budget

ตัวอย่าง Subject: ขอย้าย budget 642106 ค่าเช่า server ไป 648102 ค่าซ่อมแซม
บ ารุงรักษา  (โปรแกรม) 

Memo (budget type)
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ผู้จัดท า

หัวหน้าฝ่ายคนท า
Approve by 

head of 
request

Approve by 
budget Control

Close

Submit 
request

Open

Memo (Flow)
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เช่น ขอโยกจาก 9020106 งานซ่อมนอกระยะประกัน ไป 
9040101 งานท าความสะอาด และ9040103 งานรักษาความ

ปลอดภัย

Memo (ขั้นตอนการสร้าง memo)
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Memo (ขั้นตอนการสร้าง memo)
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Memo (ขั้นตอนการสร้าง memo)



PI
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ผู้จัดท า

หัวหน้าฝ่ายคนท า
Head of 

department 
approve

Purchase inprogess

Close

Submit 
request

Open

PI (Flow)

Purchase 
approve
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PI: Purchase Information (ขั้นตอนการเปิด PI)
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PI: Purchase Information (ขั้นตอนการเปิด PI)
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PI: Purchase Information (Flow)
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PI: Purchase Information (Note)

❖ กรอกรายละเอียดความต้องการให้ครบถ้วนทุกครั้ง
❖ ช่อง Description ระบุความต้องการให้ชัดเจน 
❖ แนบเอกสารให้เรียบร้อยถ้ามี
❖ ถ้าต้องการให้แผนกอื่นเปิด PRให้อย่าลืมเลือกตรงDepartment Useให้ชัดเจน
❖ ระบุระยะเวลาใช้งานทุกครั้ง
❖ ระยะเวลาด าเนินการหลังจากPIมาถึงฝ่ายจัดซื้อภายใน 7 วัน
❖ การขอใบเสนอราคาต้องขอผ่านช่องทาง PI เท่านั้น
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PI: Purchase Information



PR
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PR: Purchase Request

PR

Budget

PI

PR

Budget

กรณีมี budget พอใช้
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กรณีมี budget ไม่พอใช้

Memo

Budget

PI

PR

Memo

Budget

PR

PR: Purchase Request
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PR: Purchase Request (Flow Approve)

AVP Review

MD approve

Head of 
purchase approve

มูลค่า >50,000 บาท

Head of 
department approve

Purchase allocate 
vendor

Submit 
request

Open

MD approve

Head of 
purchase approve

มูลค่า >50,000 บาท

Cost Control Review

Submit 
request

Open

Head of 
department approve

Purchase allocate 
vendor

Normal For Construction
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PR: Purchase Request

PR Type
✓ASSET            ใช้ส าหรับเปิดสิ งที เป็น ทรัพย์สินเท่านั้น โดย       

           ต้องเลือก ITEM CODE เป็น 161999 (กรณ ี                

                         เกิน 2,000 บาท อายุใช้งานเกิน 1ปี )

✓BOQ              ใช้ส าหรับเปิดงานที มีรายการอยู่ในระบบ

✓EVENT           ใช้ส าหรับเปิดงาน Event

✓PI                  ใช้ส าหรับเปิดงานที มี การท า PI ในระบบ

✓STANDARD      ใช้ส าหรับเปิดงานทั วไป

เอกสารในการประกอบการเปิด PR
✓ใบเสนอราคา

✓คู่เทียบ, PO ใบเก่า , ราคาก่อนต่อ

✓แบบก่อสร้าง, ผัง, Art work

✓เอกสารสรุปการจัดจ้าง
หมายเหตุ : ควรแนบเอกสารที มีความชัดเจน และ
รบกวนตรวจสอบไฟล์เอกสารก่อนกดส่งทุกครั้ง
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PR: Purchase Request

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย
ค่าบริการ            ภาษีหัก ณ ที จ่าย  3%

ค่าเช่า                 ภาษีหัก ณ ที จ่าย  5%

ค่าโฆษณา           ภาษีหัก ณ ที จ่าย  2%

ค่าขนส่ง             ภาษีหัก ณ ที จ่าย  1% 

การเลือก Item code, หน่วย
✓ITEM CODE     คือ รายการสินค้าหรือบริการที เราต้องการ

สั งซื้อ

✓UNIT     คือ หน่วยของสินค้าหรือบริการนั้นๆ

✓ตัวอย่างเช่น

TRICK: รับของอย่างไรใช้หน่วยตามที ต้องการรับ

กรณี supplier แยกค่าของและค่าแรง หักเฉพาะค่าแรง

กรณี supplier รวมค่าของและค่าแรง หักยอดรวมทั้งหมด

ITEM CODE จ านวน หน่วย

ค่าบริการท าความสะอาด 1 เดือน

เก้าอี้ 4 ตัว
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PR: Purchase Request

เทคนิคการเปิด PR แบบง่ายและรวดเร็ว
1. ข้อมูลครบ

2. ตั้งค าถามรับของแบบไหน

3. เช็คว่ามี PO เก่าเคยเปิดมั้ย

4. Supplier รายใหม่ที พึ งท างานร่วมกันครั้งแรกให้ส่งแบบฟอร์มขึ้นทะเบียนคู่ค้าจรรยาบรรณ 
และแนบเอกสารเพิ มเติมให้ครบเพื อน าส่งจัดซ้ือ add vender เข้าระบบ

5. เช็ค ITEM CODE และหน่วย ที ต้องการใช้งาน (ถ้าไม่มีให้แจ้งมาที ทางฝ่ายจัดซื้อให้เพิ มให้)

6. ตรวจสอบ Budget ว่าพอมั้ย ถ้าไม่พอให้ขอ Memo ผ่านระบบ
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PR: Purchase Request

เทคนิคการเปิด PR แบบง่ายและรวดเร็ว
Supplier รายใหม่ที พึ งท างานร่วมกันครั้งแรกให้ส่งแบบฟอร์มขึ้นทะเบียนคู่ค้า

จรรยาบรรณ และแนบเอกสารเพิ มเติมให้ครบเพื อน าส่งจัดซื้อ add vender เข้าระบบ

➢ Supplier ที เป็นบริษัท เอกสารแนบ ได้แก่ หนังสือรับรอง ภพ.20 ส าน าหน้า book bankฯลฯ

➢ Supplier นามบุคคล เอกสารแนบ ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชน ส าน าหน้า book bank

➢กรอกเอกสารให้ครบทุกช่อง 

เช่น ชื อคู่ค้า ที อยู่ เบอร์ติดต่อ e-mail ประเภทงาน เครดิตช าระเงิน ฯลฯ
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PR: Purchase Request (คู่ค้า)
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PR: Purchase Request (คู่ค้า)
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PR: Purchase Request (คู่ค้า)

เอกสารแนบในการขอขึ้น ทะเบียนคู่ค้า
1. แบบฟอร์มเปิดทะเบียนเจ้าหนี้ เพื อเปีด Vendor (ผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น) พร้อมประทับตรา

2. บันทึกข้อตกลงว่าด้วยจรรยาบรรณแห่งการเป็นคู่ค้า(ผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น) พร้อมประทับตรา

3. - หนังสือรับรอง + ภพ. 2 และเอกสารอื นๆถ้ามี (ส าหรับในนามบริษัท/หจก/ฯลฯ)

   - ส าเนาบัตรประชาชน และเอกสารอื นๆถ้ามี (ส าหรับในนามบุคลธรรมดา)

4. ส าเนาหน้าbook bank

หมายเหตุ : รบกวนใหs้upplier ส่งต้นฉบับ มาให้ที ฝ่ายจัดซื้อทางไปรษณีย์ภายหลังทุกครั้งนะคะ
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PR: Purchase Request
แจ้งเพิ่ม ITEM CODE และหน่วย ที่ต้องการใช้งาน
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PR: Purchase Request (ขั้นตอนการสร้าง)
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PR: Purchase Request (ขั้นตอนการสร้าง)
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PR: Purchase Request (ขั้นตอนการสร้าง)
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PR: Purchase Request (ขั้นตอนการสร้าง)
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PR: Purchase Request (ขั้นตอนการสร้าง)
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PR: Purchase Request (ขั้นตอนการสร้าง)
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PR: Purchase Request (ข้อควรระวัง)

Required date of delivery     วันที่จะเข้างานจริง

Delivery to สถานที่จัดส่ง

Description ระบุรายละเอียดให้ครอบคลุม

Comment                           ระบุรายละเอียดให้ครอบคลุม

Start Date -End Date            ใส่ข้อมูลเร่ิมต้น-สิ้นสุดงาน หากมี
      สัญญาจะใช้ข้อมูลช่องน้ีใน
      การก าหนดระยะเวลา
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PR: Purchase Request (ข้อควรระวงั)

ส าหรับฝ่ายก่อสร้างและฝ่ายชีวาแคร์ต้องใส่ข้อมูลใน 
Optional ด้วยเพราะต้องระบุต้นทุน 
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PR: Purchase Request (PR list)
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PR: Purchase Request (ตัวอย่าง)



PO
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Head of purchase 
approve

PO Complete

Close

Submit 
request

Open

PO: Purchase Order (Flow)

สัญญา 
>500,000

Work order
<500,00
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PO: Purchase Order
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PO: Purchase Order (Flow payment)
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PO: Purchase Order (Flow)



51

PO: Purchase Order
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PO: Purchase Order (Work Order)
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PO: Purchase Order (สัญญา)
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PO: Purchase Order (ต้องการยกเลิก)

จัดซ้ือ แอดมิน

PO Complete

GR. Partial Complete 

ผู้อนุมัติ
สถานะ PO
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ส่ง Email แจ้งฝ่ายจัดซื้อและผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบ เช่น
to: PR@chewathai.com
cc: acc@chewathai.com, legal@chewathai.com
เรื่อง แจ้งยกเลิก PO เลขที่ เลขที่ PO   .
เรียนฝ่ายที่เกี่ยวข้อง

แจ้งยกเลิก เลขที่ PO โครงการ ชื่อโครงการ      งาน Description PO  .   
บริษัท ชื่อซัพ    เนื่องจาก เหตุผล     .

PO: Purchase Order (ต้องการยกเลิก)
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PR: Purchase Request (ก าหนดการอนุมัติ)

*** การันตี PO มูลค่าไม่เกิน50,000บาท ออกภายใน 1 สัปดาห์หลังจาก PR มาถึงฝ่ายจัดซื้อ 
*** ถ้ามีการตามให้อนุมัตินอกเหนือจากวันเวลาที่ก าหนดทางจัดซื้อจะมีการเก็บบันทึกข้อมูล



GR & Invoice
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GR: Good receipt & Invoice

InvoiceReceipt

กระบวนการท ารับของเพื่อเตรียมจ่าย

############################
ต้อง Close แล้วเท่านั้นจึงจะท า Invoice ได้

############################

กระบวนการวางบิล

############################
เลือก Due date ให้ตรงกับตารางที่ก าหนด

############################



GR
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GR: Good receipt (Flow)

Close

Receive

Open

PR
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GR: Good receipt (เอกสารแนบ)

เอกสารประกอบการ Good Receive
1. เอกสารใบสั่งซื้อ

2. ใบแจ้งหนี้

3. ใบส่งมอบงานหรือใบรับสินค้า

4. รูปสินค้าหรือบริการ

5. เอกสาร work order หรือเอกสารสัญญา
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GR: Good receipt (Type)

Good Receive Type
Good Receipt (normal, Payment Certificate)     ใช้ส าหรับรับวางบิลงานทั่วไป

Good Receipt (Support For Department)          ใช้ส าหรับรับวางบิลงานทั่วไปที่เป็นของแผนกอื่น

Non-PO Receipt                                             ใช้ส าหรับรับวางบิลงาน ที่ไม่มี PO

Return Retention                                           ใช้ส าหรับขอคืน Retention
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GR: Good receipt (ขั้นตอนการท าแบบ non-po)
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GR: Good receipt (ขั้นตอนการท าแบบ non-po)
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GR: Good receipt (ขั้นตอนการท าแบบ non-po)
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GR: Good receipt (ขั้นตอนการท าแบบ non-po)
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GR: Good receipt (ขั้นตอนการท าแบบ non-po)
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GR: Good receipt (ขั้นตอนการท าแบบ non-po)
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GR: Good receipt (ขั้นตอนการท าแบบ non-po)
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GR: Good receipt (ขั้นตอนการท าแบบ non-po)
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GR: Good receipt (ขั้นตอนการท าแบบ goods receipt)
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GR: Good receipt (ขั้นตอนการท าแบบ goods receipt)
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GR: Good receipt (ขั้นตอนการท าแบบ goods receipt)

ตรวจสอบข้อมูลยอดเงินให้ถูกต้อง

ตรวจสอบไฟล์แนบ
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GR: Good receipt (ท า GR ยกเลิก PO)
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GR: Good receipt (Reject GR close)

ลายเซ็นต์ผู้ขอ ลายเซ็นต์ VPขึ้นไป
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Inv: Invoice (Flow)

Wait for 
payment

Post

Open

PRClose
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Inv: Invoice (เอกสารประกอบ)

1. เอกสารใบสั่งซื้อ

2. ใบแจ้งหนี้

3. ใบส่งมอบงานหรือใบรับสินค้า

4. รูปสินค้าหรือบริการ

5. เอกสาร work order หรือเอกสารสัญญา

6. ส าเนา book bank และใบเสร็จรับเงิน กรณีซัพต้องการให้โอนเงิน
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Inv: Invoice (Type)

Goods Receipt ใช้ส าหรับวางบิลงานทั่วไป

Deposit Invoice ใช้ส าหรับวางบิลงานที่มีมัดจ า

Advance Payment ใช้ส าหรับวางบิลช าระเงินล่วงหน้า

Retention Refund ใช้ส าหรับวางบิลขอคืนเงินประกันผลงานแบบมี PO ใน Chewa Procurement

Goods Receipt Non-PO ใช้ส าหรับวางบิลงานที่ ไม่มี PO

Goods Receipt (Support For Department) ใช้ส าหรับวางบิลงานทั่วไปที่เป็นของแผนกอื่น
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Inv: Invoice
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Inv: Invoice (Type)
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Inv: Invoice (Type)



Supplier Evaluation
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Supplier Evaluation (การแบ่งหมวดหมู่)

หมวดหมู่รายชื่อผู้ขาย 
หมายถึง ผู้ขายสินค้าและบริการทุกประเภท 
เช่น เสาเข็ม,กระเบื้อง,สุขภัณฑ์,ลามิเนต,วัสดโุครงหลงัคา,               
ผลิตป้าย ไวนิล , เฟอร์นิเจอร์  เป็นต้น

หมวดหมู่รายชื่อผู้รับจ้าง/ผู้รับเหมา
หมายถึง ผู้รับจ้าง ผู้รับเหมางานก่อสร้าง และงานที่มีการติดตัง้ หน้า
งาน เช่น ผู้รับเหมางานซุ้ม,ผู้รับเหมางานบา้น,งานไม้บนัได,งาน
อลูมิเนียม เป็นต้น

หมวดหมู่รายชื่อผู้ให้บริการ
หมายถึง ผู้ให้บริการส่วนกลางทุกประเภท เช่น งานแม่บ้าน,
พนักงานรักษาความปลอดภัย, งานกวาดถนน,
งานดูแลสวน, ดูแลสระว่ายน้ า เป็นต้น
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Supplier Evaluation (การแบ่งหมวดหมู่)

ทางฝ่ายจัดซ้ือได้ท าการจัดหมวดหมู่ Supplier เรียบร้อยแล้ว ส าหรับการประเมิน โดยจะท าการ
เชื่อมโยงข้อมูลและหมวดหมู่ Supplier ให้เข้ากันในส่วนของ Vender และ แบบประเมิน

VENDER ประเภทแบบประเมิน
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Supplier Evaluation
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Supplier Evaluation

จัดซื้อเป็นผู้ประเมิน  25%
ท าการประเมินทุกครั้งก่อนมีการออกPO

หน้างานเป็นผู้ประเมิน 75%
ท าการประเมินทุกครั้งตอน
ท า Good Receive
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Supplier Evaluation (จัดอันดับประเมิน)
เกณฑ์การประเมิน
คะแนนเรวมทั้งหมด 100 คะแนน 
โดยแบ่งเกรด เป็น
เกรด A (ดีมาก)       86-100 คะแนน
เกรด B (ดี)              70-85 คะแนน
เกรด C (พอใช้)       50-69 คะแนน
เกรด D (ปรับปรุง)    < 49 คะแนน
**เกรด D มีการส่งจดหมายแจ้งให้ปรับปรุงผลงาน และจะท าการ
ประเมินซ้ า หากยังได้เกรด D จะถูก Blacklist

สิทธิพิเศษส าหรับคูค่้า
คู่ค้าที่รักษาคุณภาพ ได้เกรด A ติดต่อกันมาตลอด
จะได้รับสิทธิพิเศษ เช่น
• เมื่อมีการท างานร่วมกันจะได้รับโอกาสในการน าเสนอ
งานก่อนเป็นเจ้าแรก
• ลดระยะเวลาการรับประกันผลงาน จาก 2 ปี เหลือ 1 ปี
• การหักประกันผลงานจากเดิม 5% เหลือ 3% เป็นต้น
• สิทธิพิเศษอื่นๆตามความเหมาะสม

Group C

Group B

Group A



Petty cash Module
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Petty cash Module (menu)

Payment 
From Petty cash

Reimburse

Advance

Clearing



Cash on Hand & Petty cash 
& Reimburse
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Cash on Hand & Petty cash & Reimburse

การท ารายงานจ่ายโดยใช้ วงเงินสดย่อย
ตามที่บริษัทได้มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ 
ถือครอง

#######################
ต้อง Close แล้วเท่านั้นจึงจะท า 

Reimburse ได้
#######################

การเติมวงเงินสดย่อยที่ถูกใช้งานไป

#######################
เลือก Pay-to ให้ Payer(Petty cash)
#######################

ตั้งวงเงินสดย่อยตามประกาศจาก
ฝ่าย IA

#######################
ต้องท าการเพิ่ม-ลดตามประกาศ

#######################

ReimbursePetty cashCash on hand
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Cash on Hand & Petty cash & Reimburse
(ตัวอย่างการประกาศ)

ให้ใช้ประกาศล่าสุดที่
ฝ่าย IA แจ้ง
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Cash on Hand & Petty cash & Reimburse
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Cash on Hand & Petty cash & Reimburse



Cash on Hand
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Cash on hand (Flow)

Open

Submit 
Request

Head of department 
approved

IA approve

Wait for 
payment

Accounting 
approve

Close
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Cash on Hand (ขั้นตอนสร้าง)
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Cash on Hand (ขั้นตอนสร้าง)
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Cash on Hand (ขั้นตอนสร้าง)
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0

Cash on Hand (ตัวอย่างกรณีมีหลายวงเงิน)
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Cash on Hand (ตัวอย่างกรณีมีหลายวงเงิน)



Petty cash
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Petty cash (ระเบียบการใช้)

➢ค่าใช้จ่ายไม่เกิน 3,000 บาท
➢ค่าบริการ : ค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าอินเทอร์เนต
➢ค่าเดินทาง : ต้องระบุยานพาหนะ
➢อื่นๆ
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ค่าเดินทาง

Petty cash 
Submit

Petty cash 
open

Budget

Petty cash 
Head of department 

approve

close

HR. approve

Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าเดินทาง)
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Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าเดินทาง)
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เลือก budget year เป็นปีปัจจุบัน

Expense Type
-บริการ
-เดินทาง 
-อื นๆ
Project-เลือกโครงการที ใช้งาน

Description: ใส่หัวข้อเรื อง
Pay-to: ผู้ใช้เงิน
Payer : ผู้ถือวงเงิน

กรอกข้อมูลครบ
แล้วกดปุ่ม Add

Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าเดินทาง)
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Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าเดินทาง)

New
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Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าเดินทาง)

ก่อนกด Submit Request ตรวจสอบไฟล์แนบทุกครั้ง
ชุดเอกสารที ถูกต้อง จะประกอบไปด้วย (ใช้กระดาษ Reuse ได้)
1.ใบประหน้า Petty Cash
2.หน้าจอการเข้าออกงานในวันน้ันๆที ต้องการเบิก/หน้าจอการลง
บันทึกงาน ในวันที เบิก
3.Google Map กรณีนอกเหนือจากตาราง
4.ตารางอัตราค่าเดินทาง แนบเฉพาะหน้าโครงการที เดินทาง
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Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าเดินทาง)
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Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าบริการ,อื่นๆ)

ค่าบริการ, อื่นๆ

Petty cash 
Submit

Petty cash 
open

Budget

Petty cash 
Head of department 

approve

close

Petty cash 
control approve
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Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าบริการ,อื่นๆ)
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เลือก budget year เป็นปีปัจจุบัน

Expense Type
-บริการ
-เดินทาง 
-อื นๆ
Project-เลือกโครงการที ใช้งาน

Description: ใส่หัวข้อเรื องPay-to: ผู้ใช้เงิน
Payer : ผู้ถือวงเงิน

กรอกข้อมูลครบ
แล้วกดปุ่ม Add

Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าบริการ,อื่นๆ)
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Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าบริการ,อื่นๆ)
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Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าบริการ,อื่นๆ)
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Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าบริการ,อื่นๆ)
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Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าบริการ,อื่นๆ)

ก่อนกด Submit Request ตรวจสอบไฟล์แนบทุกครั้ง
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Petty cash 
(การสร้างpetty cash ค่าบริการ,อื่นๆ)



Reimburse
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Reimburse (Flow)

Approved by 
Head of Request

Submit 
Request

Budget

Waiting for 
payment

close

Accounting 
approve



12
0

Reimburse (การสร้าง reimburse)
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Reimburse (การสร้าง reimburse)

Description : หัวข้อ Reimburse เช่น
เคลียร์ค่าเดินทางพนักงาน 27/9/2567
เคลียร์ Petty Cash รอบเดือนกันยายน 2567

Pay-to : คือ Payer ใน petty cash

Add
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Reimburse (การสร้าง reimburse)

Add
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Reimburse (การสร้าง reimburse)

Select
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Reimburse (การสร้าง reimburse)

Submit request



Advance & Clearing
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Advance & Clearing

ท าเรื่องขอเบิกเงินมาใช้จ่ายในงานต่างๆ ที่ไม่ได้
เปิด PR หรือ GR-None PO

#######################
ต้อง Close แล้วเท่านั้นจึงจะท า Clearing ได้

#######################

รายละเอียดเอาที่เอาเงิน Advance ไปใช้จ่าย

#######################
เลือก Pay-to ให้ Pay-to (Advance)
#######################

ClearingAdvance



Advance
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Advance (Flow)

Advance
Head of department 

approve

Advance
Submit Request

Advance 
Open

Advance 
Budget Control 

Review

Close

Advance
Accounting approve

Advance
Waiting for payment

Advance
Head of department 

approve

Advance
Submit Request

Advance 
Open

Advance 
Budget Control 

Review

Close

Advance
Accounting approve

Advance
Waiting for payment

Advance
Evp approve

< 50,000 บาท > 50,000 บาท
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Advance
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Advance (การสร้าง Advance)

Budget Year : เลือกปีปัจจุบัน
Project : เลือกโครงการที ต้องการใช้
Description : ใส่หัวข้องาน
Ref. Doc : ใส่ข้อมูลเอกสารอ้างอิง
Pay-to : เลือกชื อผู้รับเงิน
Total Amount : ใส่วงเงินที ต้องการใช้งาน
กดปุ่ม Add
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แนบไฟล์

Submit request

Advance (การสร้าง Advance)



Clearing
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Clearing (Flow)

Close

Clearing
Accounting approve

Clearing
Waiting for payment

Clearing
Head of department 

approve

Clearing
Submit Request

Clearing
Open
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Clearing
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Clearing (การสร้าง Clearing)

Advance No. : เลือกรายการ advance
Project : เลือกโครงการที ต้องการใช้
Description : ใส่หัวข้องาน
Ref. Doc : ใส่ข้อมูลเอกสารอ้างอิง
Pay-to : เลือกชื อผู้รับเงิน
Total Amount : ใส่วงเงินที ต้องการใช้งาน
กดปุ่ม Add
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Clearing



Payment Form
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Payment Form

น าเงินของพนักงานออกไปใช้งานก่อน แล้วค่อยมาท าเบิกทีหลัง

#################################################
-

#################################################
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Payment Form (Flow)

< 50,000 บาท > 50,000 บาท

Close

Advance
Accounting approve

Payment Form
Waiting for payment

Payment Form
Head of department 

approve

Payment Form
Submit Request

Payment Form
Open

Payment Form
EVP Approve

Close

Advance
Accounting approve

Payment Form
Waiting for payment

Payment Form
Head of department 

approve

Payment Form
Submit Request

Payment Form
Open
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Payment Form (การสร้าง Payment form)
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Payment Form (การสร้าง Payment form)
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Payment Form (การสร้าง Payment form)



14
3

Payment Form (การสร้าง Payment form)



Report
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Report

รายงาน PR รายแผนก                    (PR Department Report) V2

รายงานรายละเอียด PO คงเหลือ    (Detail Goods Receipt) V.2

สรุปรายงาน PO คงเหลือ                 (Summary Goods Receipt) V.2

รายงานวางบิล                                  (Report Invoice Billing) V.2
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