
คูมือการตรวจสอบรายการ ใบจองเงิน PO และ PR คงคาง 

เนื่องดวยใกลส้ินปงบประมาณแลว ทางสวนงาน/หนวยงานจำเปนตองดำเนินการตรวจสอบรายการ 

ใบจองเงิน ใบส่ังซื้อ (PO) และใบขอซื้อ (PR) ที่ยังคงมียอดคงคาง (เฉพาะงบประมาณประเภทเงินรายได เงินแผนดิน 

และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล) เพื่อดำเนินการดังตอไปนี้ 

1. กันเงินไวเบิกเหล่ือมป 

2. ปดรายการคงคาง (กรณีไมใชงาน) เพื่อใหงบประมาณกลับคืนเขาสูระบบ  

ข้ันตอนการตรวจสอบ 

1. การตรวจสอบใบจองเงิน ผานรายงานงบประมาณรายจายในภาพรวม (T-CODE : ZFMR01) 

เขาระบบ BUU-ERP ไปที่ T-CODE : ZFMR01 รายงานงบประมาณรายจายในภาพรวม ระบุเง่ือนไขแหลงเงิน (Fund) 

โดยใชรหัส 2010000000, 1010000000 และ 1020000000 และกรอกรหัสสวนงาน/หนวยงาน (Fund Center) 

 
 

การใสรหัสแหลงเงิน (Fund) แบบหลายรหัส ใหคลิกที่ปุม  กรอกรหัสทั้งสามชองแลวคลิกปุม Execute  

ตอมา กรอกรหัสสวนงาน/หนวยงาน (Fund Center) แลวเรียกรายงานตามขั้นตอนปกต ิ

 



เมื่อเขาสูหนารายงาน ใหไปที่ หนา 3/4 จากนั้นให ดับเบิลคลิกที่ตัวเลขในคอลัมน RESV (แถวบนสุด)  

เพื่อ Drilldown เขาดูรายละเอียดรายการใบจองเงินทั้งหมด ที่เกี่ยวของ 

 
 

คลิกเลือกอันบนสุด แลวคลิกเคร่ืองหมายถูกสีเขียว 

 
 

ให คลิกขวาบริเวณใดก็ไดภายในสวนของรายงาน จากนั้นเลือกเมนู “Spreadsheet” เพ่ือทำการ สงออกรายงาน 

(Export) เปนไฟล Excel สำหรับนำไปใชงานหรือจัดเก็บตอไป 

 



คลิกเคร่ืองหมายถูกสีเขียว เพื่อยืนยันการสงออก จากนั้นระบบจะปรากฏหนาตางใหกด “Allow” จำนวน 2 คร้ัง 

 
 

เปดไฟล Excel คลิกหมายเลข 2 ตามที่วงไวในรูป  

 
 

คลิกที่หัวคอลัมน Amount to be checked against payment bud แลว Sort ขอมูล จากมากไปนอย เพื่อใหเห็น

รายการใบจองที่ยังมียอดเงินคงคางอยู 

 



จะไดเลขที่เอกสารใบจองเงิน และจำนวนเงินที่คงคาง โดยเราสามารถคลิก + เพื่อดูรายละเอียดได วาคือรายการอะไร 

หรือสามารถนำเลขที่เอกสารดังกลาวไปตรวจสอบวาเปนรายการที่ตองการกันเงินหรือไม และไดดำเนินการกันเงิน

เรียบรอยแลวหรือยัง ที่รายงานการกันเงินงบประมาณเหล่ือมป (T-CODE : ZFMR05) 

 
 

ในหนาเรียกรายงานการกันเงินงบประมาณเหล่ือมป (T-CODE: ZFMR05) ใหระบุเง่ือนไขรหัสสวนงาน/หนวยงาน 

(Fund Center) พรอมเลือกรูปแบบการตรวจสอบรายการกันเงินวาเปนแบบมีหนี้หรือไมมีหนี้ (จากรูป ตัวอยางเลือก

ตรวจสอบแบบไมมีหนี้ เพื่อเปรียบเทียบกับเลขที่เอกสารใบจองเงินที่ไดจากไฟล Excel กอนหนานี้) 

 
 

เมื่อเรียกรายงานแลว ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารทุกรายการที่นำไปทำการกันเงิน โดยจะแสดงทกุสถานะ ซึ่งทำให

สามารถนำขอมูลนี้ไปเปรียบเทียบกับไฟล Excel เพื่อประเมินไดวาการกันเงินครบถวนหรือมีรายการใดตกหลน 

รวมถึงตรวจสอบรายการที่ยังไมไดใชงานและมียอดคงคาง เพื่อดำเนินการปดและคืนงบประมาณตอไป 

 



2. การตรวจสอบ PO จากรายงานงบประมาณรายจายในภาพรวม (T-CODE : ZFMR01) 

เขาระบบ BUU-ERP ไปที่ T-CODE : ZFMR01 รายงานงบประมาณรายจายในภาพรวม ระบุเง่ือนไขแหลงเงิน (Fund) 

โดยใชรหัส 2010000000, 1010000000 และ 1020000000 และกรอกรหัสสวนงาน/หนวยงาน (Fund Center) 

 
 

การใสรหัสแหลงเงิน (Fund) แบบหลายรหัส ใหคลิกที่ปุม  กรอกรหัสทั้งสามชองแลวคลิกปุม Execute  

ตอมา กรอกรหัสสวนงาน/หนวยงาน (Fund Center) แลวเรียกรายงานตามขั้นตอนปกต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 



เมื่อเขาสูหนารายงาน ใหไปที่ หนา 3/4 จากนั้นให ดับเบิลคลิกที่ตัวเลขในคอลัมน PO (แถวบนสุด)  

เพื่อ Drilldown เขาดูรายละเอียดรายการใบ PO ทั้งหมด ที่เกี่ยวของ 

 
 

คลิกเลือกอันบนสุด แลวคลิกเคร่ืองหมายถูกสีเขียว 

 
 

ให คลิกขวาบริเวณใดก็ไดภายในสวนของรายงาน จากนั้นเลือกเมนู “Spreadsheet” เพ่ือทำการ สงออกรายงาน 

(Export) เปนไฟล Excel สำหรับนำไปใชงานหรือจัดเก็บตอไป 

 



คลิกเคร่ืองหมายถูกสีเขียว เพื่อยืนยันการสงออก จากนั้นระบบจะปรากฏหนาตางใหกด “Allow” จำนวน 2 คร้ัง 

 
 

เปดไฟล Excel คลิกหมายเลข 2 ตามที่วงไวในรูป  

 
 

คลิกที่หัวคอลัมน Amount to be checked against payment bud แลว Sort ขอมูล จากมากไปนอย เพื่อใหเห็น

รายการ PO ที่ยังมียอดเงินคงคางอยู 

 
 



จะไดเลขที่เอกสาร PO และจำนวนเงินที่คงคาง โดยเราสามารถคลิก + เพื่อดูรายละเอียดได วาคือรายการอะไร หรือ

สามารถนำเลขที่เอกสารดังกลาวไปตรวจสอบวาเปนรายการที่ตองการกันเงินหรือไม และไดดำเนินการกันเงิน

เรียบรอยแลวหรือยัง ที่รายงานการกันเงินงบประมาณเหล่ือมป (T-CODE : ZFMR05) 

 
 

ในหนาเรียกรายงานการกันเงินงบประมาณเหล่ือมป (T-CODE: ZFMR05) ใหระบุเง่ือนไขรหัสสวนงาน/หนวยงาน 

(Fund Center) พรอมเลือกรูปแบบการตรวจสอบรายการกันเงินวาเปนแบบมีหนี้หรือไมมีหนี้ (จากรูป ตัวอยางเลือก

ตรวจสอบแบบมีหนี้ เพื่อเปรียบเทียบกับเลขที่เอกสาร PO ที่ไดจากไฟล Excel กอนหนานี้) 

 
 

เมื่อเรียกรายงานแลว ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารทุกรายการที่นำไปทำการกันเงิน โดยจะแสดงทกุสถานะ ซึ่งทำให

สามารถนำขอมูลนี้ไปเปรียบเทียบกับไฟล Excel เพื่อประเมินไดวาการกันเงินครบถวนหรือมีรายการใดตกหลน 

รวมถึงตรวจสอบรายการที่ยังไมไดใชงานและมียอดคงคาง เพื่อดำเนินการปด PO ปด PR และคืนงบประมาณตอไป 

 



3. การตรวจสอบ PR จากรายงานงบประมาณรายจายในภาพรวม (T-CODE : ZFMR01) 

เขาระบบ BUU-ERP ไปที่ T-CODE : ZFMR01 รายงานงบประมาณรายจายในภาพรวม ระบุเง่ือนไขแหลงเงิน 

(Fund) โดยใชรหัส 2010000000, 1010000000 และ 1020000000 และกรอกรหัสสวนงาน/หนวยงาน (Fund 

Center) 

 
 

การใสรหัสแหลงเงิน (Fund) แบบหลายรหัส ใหคลิกที่ปุม  กรอกรหัสทั้งสามชองแลวคลิกปุม Execute  

ตอมา กรอกรหัสสวนงาน/หนวยงาน (Fund Center) แลวเรียกรายงานตามขั้นตอนปกต ิ

 

 

 

 

 

 

 



 

เมื่อเขาสูหนารายงาน ใหไปที่ หนา 3/4 จากนั้นให ดับเบิลคลิกที่ตัวเลขในคอลัมน PR (แถวบนสุด)  

เพื่อ Drilldown เขาดูรายละเอียดรายการ PR ทั้งหมด ที่เกี่ยวของ (จากตัวอยาง สังเกตไดวาไมมีตัวเลขแสดงในชอง 

PR ซึ่งหมายความวาไมมีคงคางที่ PR หรืออาจจะยังคงคางอยูที่ขั้นตอน PO) 

 
 

คลิกเลือกอันบนสุด แลวคลิกเคร่ืองหมายถูกสีเขียว 

 
 

ให คลิกขวาบริเวณใดก็ไดภายในสวนของรายงาน จากนั้นเลือกเมนู “Spreadsheet” เพ่ือทำการ สงออกรายงาน 

(Export) เปนไฟล Excel สำหรับนำไปใชงานหรือจัดเก็บตอไป

 



คลิกเคร่ืองหมายถูกสีเขียว เพื่อยืนยันการสงออก จากนั้นระบบจะปรากฏหนาตางใหกด “Allow” จำนวน 2 คร้ัง 

 
 

เปดไฟล Excel คลิกหมายเลข 2 ตามที่วงไวในรูป 

 
 

คลิกที่หัวคอลัมน Amount to be checked against payment bud แลว Sort ขอมูล จากมากไปนอย เพื่อใหเห็น

รายการ PR ที่ยังมียอดเงินคงคางอยู (จากตัวอยาง เมื่อจัดเรียงแลวจะไมปรากฏขอมูลใด ๆ เนื่องจากไมมียอดคงคาง

เหลืออยู แตหากพบวามียอดคงคาง ใหตรวจสอบวารายการ PR ดังกลาวยังใชงานอยูหรือไม หากไมใชงานแลว ควร

ทำการปด PR เพื่อคืนงบประมาณกลับเขาสูระบบ) 

 


