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1 หลังจากกด Submit ระบบข้ึนแจ้งเตือนว่า This action can only be 

completed after the line number … is fully distributed. ต้องแก้ไขอย่างไร

ให้คลิกท่ีบรรทัด (line number) ตามท่ีระบบแจ้ง กด financial > distribute amount

 > กด reset > แล้ว error จะหายไป

2 วิธีการตรวจสอบงบประมาณในระบบ D365 ไปท่ี Module: Budgeting > Budget control > Budget control statistics by 

period

โดยสามารถศึกษาคู่มือได้ท่ีเว็บไซต์ส านักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์ > เมนู คู่มือการ

บันทึกระบบ D365

3 การแก้ไข Procurement Category หรือข้อมูลส่วนอ่ืนๆ ใน PR หลังจากท่ีมีการ 

Approve หรือ Close สามารถด าเนินการได้หรือไม่

ไม่สามารถด าเนินการแก้ไขได้ ถ้าจะด าเนินการยกเลิกให้ไปด าเนินการในข้ันตอนของ PO.

 โดยจะต้อง Release PR. To PO. > Submit > Approve> Confirm > Cancel 

สถานะPO. เปล่ียนเป็น Cancel - Draft เจ้าหน้าท่ีต้องด าเนินการ Submit > 

Approve> Confirm เพ่ือให้งบประมาณกลับคืน หลังจากน้ันให้ตรวจสอบงบประมาณ

ในระบบ D365 ว่ากลับคืนหรือไม่ ถ้างบประมาณกลับคืนจึงจะสามารถเร่ิมเปิด PR/PO 

ใบใหม่ได้

4 ประเภทของ PO แบ่งออกเป็นก่ีประเภท PO แบ่งออกเป็น 2 ประเภทได้แก่

1. PO (Purchase Order) คือ ใบส่ังซ้ือส่ังจ้างปกติมีค่าเป็นบวกใช้ส าหรับเปิดค าส่ังซ้ือส่ัง

จ้าง

2. RPO (Return Order) คือ ใบคืนการส่ังซ้ือส่ังจ้างมีค่าเป็นลบใช้ส าหรับยกเลิกการ

ส่ังซ้ือ (จะเปิดต่อเม่ือต้องการล้างค่าการต้ังหน้ีใน PO

5 การจัดซ้ือจัดจ้างต่างประเทศโดยใช้บัตรเครดิตและเป็นสกุลเงินต่างประเทศ 

ยกตัวอย่างเช่น

  ณ วันท่ีส่ังซ้ือ 

  -   ใบเสร็จรับเงินของบริษัท = $21.40 ประกอบไปด้วย ราคาสินค้า ($20.00) +

 VAT 7% ($1.40 = 48.02 บาท)

  -   ใบแจ้งหน้ีบัตรเครดิต = 750.88 บาท ($21.40) ซ่ึงหากค านวณ Vat 7% = 

49.12 บาท 

ดังน้ัน จะต้องบันทึกจ านวนเงินใน PR/PO อย่างไร

การบันทึก PR จะบันทึกตามจ านวนเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติจัดสรรให้จัดซ้ือจัดจ้าง

รายการคร้ังน้ัน 

การบันทึก PO จะบันทึกตามจ านวนเงินท่ีได้ตกลงซ้ือจ้าง แต่ในกรณีดังกล่าวเป็นสกุลเงิน

ต่างประเทศจึงมีความผันผวนของอัตราแลกเปล่ียน ดังน้ันจะบันทึกจากยอดใบแจ้งหน้ี

บัตรเครดิตท่ีเป็นค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนจริง จึงบันทึก PO = 750.88 บาท รวม Vat

6 ไม่สามารถ Release PR to PO ได้ เน่ืองจากไม่พบเลขท่ี PR ให้กลับไปท่ีหน้า PR แล้วไปท่ีเมนูด้านบน Financials >> Accounting : Reserve 

budget funds หลังจากน้ันกด Reserve budget funds  แล้วกลับไปท่ีหน้า release 

PO อีกคร้ังและด าเนินการตามปกติคะ

FAQ: ค ำถำมท่ีพบบ่อย (ระบบ D365: Procurement and Sourcing) 
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FAQ: ค ำถำมท่ีพบบ่อย (ระบบ D365: Procurement and Sourcing) 

7 ต้องการยกเลิกการรับของ (Receive) 1.   ต้องท าการตรวจสอบสถานะล่าสุดก่อนว่าได้กด Generate Invoice หรือไม่ หาก

ด าเนินการไปแล้วและมีการ Post ต้ังหน้ีแล้วไม่สามารถด าเนินการแก้ไขได้ จะต้อง 

Adjust PO ใบดังกล่าวเท่าน้ัน แต่ถ้าหากมีการด าเนินการแต่ยังไม่ได้ Post ต้ังหน้ีโดยให้

ไปท่ี invoice -->Journal --> pending invoice แล้วก็กดท่ีเลขท่ี invoice จะปรากฏ

หน้าการต้ังหน้ีให้กด Delete ด้านบน เพ่ือเป็นการยกเลิกใบต้ังหน้ีดังกล่าว

2.  เม่ือยกเลิกการต้ังหน้ีเรียบร้อยจึงจะสามารถยกเลิกการรับของได้โดยไปท่ี receive

 -->Journal --> product receipt ให้เลือกใบรับของท่ีต้องการยกเลิก และกด Cancel

 สีฟ้าด้านบน

8 ถ้าระบบแจ้งเตือนว่า A pending vendor invoice exists for this product 

receipt and must be removed. หลังจากการกด Cancel ใบตรวจรับพัสดุ

แสดงว่าท่านได้มีการกด Generate Invoice ต้องท าการยกเลิก pending invoice 

เสียก่อน โดยให้ไปท่ี invoice -->Journal --> pending invoice แล้วก็กดท่ีเลขท่ี 

invoice (ตัวเลข หรือ NEW) จะปรากฏหน้าการต้ังหน้ีให้กด Delete ด้านบน เพ่ือเป็น

การยกเลิกใบต้ังหน้ีดังกล่าวก่อน จึงจะสามารถยกเลิกใบตรวจรับพัสดุได้

9 การบันทึกวัสดุน าเข้า Stock หรือบันทึกวัสดุเป็นค่าใช้จ่าย มีแนวทางการปฏิบัติ

อย่างไร

ให้เป็นไปตามบันทึกข้อความ อว 7601.10/PAM174/2568 ลงวันท่ี 20 มกราคม 2568 

เร่ือง แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการบันทึกข้อมูล การควบคุมและการตรวจสอบรายการ

วัสดุ

10 การ Adjust PO. กรณีท่ีเป็นครุภัณฑ์ ต้องตรวจสอบอะไรบ้างก่อนท่ีจะด าเนินการ

 Adjust PO.

1.    ครุภัณฑ์ดังกล่าวมีหมายเลขครุภัณฑ์หรือไม่ และได้ด าเนินการ Split fixed asset 

หรือไม่

2.  ราคาของครุภัณฑ์แต่ละช้ินมีมูลค่าท่ีรับทรัพย์สินเท่าไหร่

3.  ครุภัณฑ์น้ันได้มีการคิดค่าเส่ือมทางบัญชีแล้วหรือไม่ ถ้าหากมีการคิดค่าเส่ือมแล้วต้อง

ติดต่อส านักงานคลังเพ่ือถอยค่าเส่ือมให้ก่อน จึงจะสามารถ Adjust PO. ได้

4.  กรณีท่ีเบิกจ่ายด้วยบัตรเครดิต หรือเงินยืม หรืออ่ืนๆ ท่ีได้มีการกด Settle ไปแล้ว 

ต้องมีการแจ้งส านักงานคลังเพ่ือยกเลิกการ Settle ดังกล่าวให้เรียบร้อยก่อน จึงจะ

สามารถ Adjust PO. ได้

11 วิธีการตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าคิดค่าเส่ือมแล้วหรือไม่ ไปท่ี Module: Fixed assets --> Fixed assets --> Fixed assets กดเลือกหมายเลข

ครุภัณฑ์ท่ีท่านต้องการตรวจสอบ และไปท่ีแถบด้านบนเลือกค าว่า Book  --> 

Transaction และให้ต๊ิกหน้าช่องค าว่า Show all records จะปรากฏรายการเคล่ือนไหว

ครุภัณฑ์ดังกล่าว โดยให้ดูข้อมูลท่ีคอลัมน์ท่ีช่ือว่า Transaction Type ซ่ึงจะปรากฏ

สถานการณ์เคล่ือนไหว ดังน้ี

   - Acquisition = การรับทรัพย์สิน

   - Depreciation = การคิดค่าเส่ือม

12 ข้ันตอน Release approved purchase requisitions ค้นหาเลขท่ี PR ไม่พบ ให้กลับไปท่ีหน้า PR แล้วไปท่ีเมนูด้านบน Financials >> Accounting : Reserve 

budget funds 

  หลังจากกด Reserve budget funds  แล้ว ให้กลับไปท่ีหน้า Release approved 

purchase requisitions แล้วด าเนินการตามปกติคะ
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FAQ: ค ำถำมท่ีพบบ่อย (ระบบ D365: Procurement and Sourcing) 

13 PR และ PO มีก่ีสถานะ มีความหมายอย่างไร  PR ประกอบด้วย 4 สถำนะ ดังน้ี

   1.  Draft - ร่างรายงานขอซ้ือขอจ้าง

   2.  In review – เจ้าหน้าท่ีเสนอพิจารณารายงานขอซ้ือขอจ้าง (เกิดข้ึนหลังจากกด 

Submit และ Complete)

   3.  Approved – อนุมัติรายงานขอซ้ือขอจ้าง (ระบบด าเนินการอัตโนมัติ หลังจากกด 

Complete)

   4.  Close – ปิดการขอซ้ือขอจ้าง (เกิดข้ึนหลังจากกด Release approved purchase

 requisitions)

   5.  Cancelled สถานะน้ีจะข้ึนในกรณีท่ียกเลิกขอซ้ือขอจ้าง 

PO ประกอบด้วย 9 สถำนะ ดังน้ี

   1.  Draft - Open order ร่างใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง

   2.  In review - Open order เจ้าหน้าท่ีเสนอพิจารณาใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง (เกิดข้ึน

หลังจากกด Submit)

   3.  Approved - Open order หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีอนุมัติใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง

   4.  Confirmed - Open order เจ้าหน้าท่ียืนยันใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง (เกิดข้ึนหลังจากกด 

Confirm)

   5.  Confirmed – Received เจ้าหน้าท่ีรับของครบทุกค าส่ังซ้ือส่ังจ้าง แต่หากรับ

บางส่วนจะปรากฏตามสถานะข้อ 4 Confirmed - Open order 

   6.  Confirmed – Invoiced เจ้าหน้าท่ีโพสต์ต้ังหน้ีครบทุกค าส่ังทุกค าส่ังซ้ือส่ังจ้าง แต่

หากต้ังหน้ีบางส่วนสามารถปรากฏสถานะได้ตามข้อ 4 Confirmed - Open order หรือ

 ข้อ 5 Confirmed – Received

   7.  Confirmed – Cancelled สถานะน้ีจะข้ึนในกรณีท่ียกเลิกใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง

14 ไม่สามารถโพสต์ต้ังหน้ีได้ เน่ืองจากระบบแจ้งเตือนว่า Operation canceled: 

Purchase invoice

Posting Number: ...(เลขท่ี invoice)... Invoice ...(เลขท่ี invoice)... Was 

already used on date …..(วันท่ี)…….

Posting Number: …………………. -Posting of order PO…… canceled

หมายถึง เลขท่ี Invoice ............... มีการใช้ไปแล้วเม่ือวันท่ี ……(ระบุวันท่ี).. ดังน้ัน ต้อง

เปล่ียนแปลงเลขท่ี Invoice ดังกล่าวก่อนการโพสต์ต้ังหน้ีรอบใหม่

15 ระบบไม่สามารถบันทึก PR ระบบข้ึนแจ้งเตือนว่า A budget check cannot be 

performed. The fiscal period with the accounting date is not in an 

open fiscal calendar period.

หมายถึง ระบบมีการปิดวันท่ี Accounting Date ท่ีเลือกไว้จึงไม่สามารถด าเนินการใดๆ

ได้ จนกว่าจะมีการเปิดวันท่ี

16 Accounting Date ใน PR และ PO แตกต่างกันอย่างไร -  Accounting Date ใน PR หมายถึง วันท่ีท่ีอนุมัติงบประมาณให้ด าเนินการจัดซ้ือจัด

จ้างรายการน้ัน ๆ

-   Accounting Date ใน PO หมายถึง วันท่ีส่ังซ้ือส่ังจ้าง หรือ วันท่ีลงนามในสัญญา 

หรือ วันท่ีท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง

-  กรณีท่ีมีการยก PO ข้ามปี (Purchase order year-end process) Accounting 

Date ใน PO จะเปล่ียนเป็นวันเร่ิมต้นของปีงบประมาณใหม่ท่ียกข้ามไป เช่น PO ปี 2567

 ยกไปปี 2568 Accounting Date จะเปล่ียนเป็น 1/10/2024
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FAQ: ค ำถำมท่ีพบบ่อย (ระบบ D365: Procurement and Sourcing) 

17 กรณีท่ีไม่สามารถลบ pending invoice ใน purchase order ได้ ข้ึนเตือนว่า 

Update has been canceled

- แก้ไขโดยลบ pending invoice ออก ท่ีหน้า Path: Accounts payable > Invoices >

 Pending vendor invoices กรองเลขท่ี PO >> กด delete

-  สามารถ Generate invoice ใหม่ ในหน้า PO

18 เม่ือมีการยกเลิกไม่ว่าจะเป็นการรับของ (Cancel Product receipt) หรือ ลบ 

pending invoice เพ่ือด าเนินการแก้ไข PO. (Request change PO.) ไม่สามารถ

กด submit แล้วด าเนินการต่อได้ ระบบข้ึนแจ้งเตือนแถบสีแดงว่า

"Unable to determine the next valid target source document line 

accounting status. The desired status was draft, the current status is 

completed. the model determines the next step to be to Draft, 

however the only valid transitions from the current state are to one 

of the following: Completed Fully distributed Canceled Finalized."

ให้คลิกท่ีบรรทัดท่ีบันทึกรายการแล้ว กด financial > distribute amount > กด 

correct สีฟ้า> กด  ย้อนกลับไปท่ีหน้า PO ท าแบบน้ีให้ครบทุกบรรทัดท่ีบันทึก 

หลังจากน้ันจะสามารถกด submit ได้ตามปกติ

19 สามารถดูประกาศแจ้งเวียน, คูมื่อ ได้ท่ีไหน สามารถศึกษาคู่มือได้ท่ีเว็บไซต์ส านักงานจัดหาและจัดการสินทรัพย์ > เมนู คู่มือและ

แบบฟอร์ม > คู่มือการปฏิบัติงาน > คู่มือการบันทึกระบบ D365

20 ต้องการเปิดสิทธ์ิการใช้งานระบบ D365 ต้องท าอย่างไร ดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอเปิดสิทธ์ิระบบ D365 ได้ท่ี เว็บไซต์ส านักงานจัดหาและจัดการ
สินทรัพย์ > เมนู คู่มือและแบบฟอร์ม > แบบฟอร์มต่าง ๆ > แบบฟอร์มขอเปิดสิทธ์ิ

ระบบต่าง ๆ

USER
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ข้อมูล ณ วันที่ 4/9/2569


