
1 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
 

คู่มือระบบ SAP 

“การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 
  

 

 

 
 

 

คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

 

  



2 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
 โปรแกรม “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จ” เป็นโปรแกรมที่พัฒนาขึ้นใน

ระบบ SAP “T-Code : ZFI_RECI_VOUCHER” โดยการกรอกข้อมูลในระบบ SAP เลือกตามประเภทของ

แบบฟอร์ม เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง ลดความผิดพลาดในการจัดท าแบบฟอร์ม ของการเบิกเงินจากคณะ

แพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล ประกอบด้วยแบบฟอร์ม ดังนี้ 

1. ฟอร์ม “ใบส าคัญรับเงิน” 

2. ฟอร์ม “ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน”  

ซ่ึงระบบจะออกเลขท่ีแต่ละประเภทให้อัตโนมัต ิสามารถพิมพ์และเรียกรายงานดูได้ตาม User ของหน่วยงานที่

จัดท าในระบบ SAP โดยเลขท่ีแต่ละประเภท แยกตามแบบฟอร์มดังนี้ 

1. ใบส าคัญรับเงิน เลขที่เอกสาร yyAxxxxx  

- yy คือ ปี พ.ศ. ตามปีงบประมาณ (เช่น 64Axxxxx) 

- Axxxxx คือ ประเภทแบบฟอร์ม+Running no.  

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เลขที่เอกสาร yyBxxxxx  

- yy คือ ปี พ.ศ. ตามปีงบประมาณ (เช่น 64Bxxxxx) 

- Bxxxxx คือ ประเภทแบบฟอร์ม+Running no. 

 

โปรแกรมมีฟังก์ชั่นการท างาน ดังนี้ 

 Program Options 

 สร้าง & พิมพ์เอกสาร 
 ยกเลิกเอกสาร 
 รายงานการออกใบส าคัญรับเงิน / ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 Selection criteria 
 ใบส าคัญรับเงิน 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

  



3 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 

I. ขั้นตอนการสร้างใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จ 
1. เลือกฟังก์ชั่น  

 สร้าง & พิมพ์เอกสาร (ตามหมายเลข 1)  

 เลือกแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน (ตามหมายเลข 2) 

 เลือกแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จ (ตามหมายเลข 3) 

 
 

ชื่อ  field , check 
box, radio button: 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

Program Options  เลือก สร้าง & พิมพ์เอกสาร (ตามหมายเลข 1) 
 เลือกแบบฟอร์ม  

 ใบส าคัญรับเงิน (ตามหมายเลข 2)  

กด Execute (ตามหมายเลข 4) เพื่อเข้าสู่หน้าจอ โปรแกรมพิมพ์

ใบส าคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ : สร้างใบส าคัญรับเงิน 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จ (ตามหมายเลข 3) 

กด Execute (ตามหมายเลข 4) เพื่อเข้าสู่หน้าจอ โปรแกรมพิมพ์

ใบส าคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ : สร้างใบรับรองแทน

ใบเสร็จ  

 

  



4 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
2. กรอกรายละเอียดตามข้อมูลที่แสดงตามหน้าจอ 

2.1  การสร้าง “ใบส าคัญรับเงิน” จะใช้แบบฟอร์มนี้ กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ 

 
 

ชื่อ  field , check 

box, radio button: 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

ระบบจะแสดงสถานะของหน้าจอ ว่าอยู่ในขั้นตอนการสร้างแบบฟอร์ม   

Select criteria  

เลขที่เอกสาร ระบบจะ Default ให้อัตโนมัติ เมื่อท าการ Save ข้อมูล 
หมายเหตุ : เลขที่เอกสารจะ Running ให้อัตโนมัติตามแบบฟอร์ม 

ข้อมูลเอกสารขออนุมัติ  

เลขที่ใบจองงบประมาณ ระบุเลขใบจองงบประมาณ  
หมายเหตุ : ต้องใส่ทุกครั้ง 

เลขที่หนังสือ ระบบจะ Default ให้อัตโนมัติ เมื่อท าการกรอกใบจองงบประมาณ 
วันที่หนังสือ ระบุวันที่ในบันทึกขออนุมัติหลักการ 



5 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
ชื่อ  field , check 

box, radio button: 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

IO (ถ้ามี) ระบุรหัสโครงการ (ถ้ามี) 
รายละเอียดใบส าคัญรับเงิน/

ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 

ส่วนงาน ระบบ จะ Default ชื่อส่วนงานให้อัตโนมัติ ตาม User ที ่log on SAP 

หมายเหตุ : กรณีเบิกให้ต่างส่วนงาน สามารถเปลี่ยนได้โดยเลือกปุ่ม   
ด้านข้าง แล้วเลือกตามโครงสร้างของคณะฯ 

วันที่จ่ายเงิน ระบุวันที่ผู้จ่ายเงิน ได้จ่ายเงิน หรือ ส ารองจ่ายให้กับผู้อ่ืน 

SAP ID ผู้จ่ายเงิน ใส่รหัส SAP ID พนักงานของผู้จ่ายเงิน แล้ว กด Enter 

ชื่อผู้จ่ายเงิน ระบบ จะ Default ชื่อให้อัตโนมัติ ตามรหัสพนักงานผู้จ่ายเงิน 
ต าแหน่ง ระบบ จะ Default ต าแหน่งให้อัตโนมัติ ตามรหัสพนักงานผู้จ่ายเงิน 

หมายเหตุ : กรณีมีต าแหน่งมากกว่า 1  ต าแหน่ง สามารถเลือกต าแหน่ง

โดยกดปุ่ม  ด้านข้าง 

สังกดั ระบบ จะ Default ให้อัตโนมัติ ตามรหัสพนักงาน 
หมายเหตุ : กรณีมีต าแหน่งมากกว่า 1  ต าแหน่ง สามารถเลือกสังกัดตาม

โครงสร้าง โดยกดปุ่ม  ด้านข้าง 

ชื่อผู้รับเงิน ระบุชื่อ-นามสกุล หรือ ชื่อบุคคล/ร้านค้า ผู้รับเงิน  

ที่อยู่ผู้รับเงิน ระบุท่ีอยู่ของผู้รับเงิน  
เบอร์โทรผู้รับเงิน ระบุเบอร์โทรศัพท์ (ถ้ามี) 

SAP ID ผู้ขอรับรอง ระบุ SAP ID ของผู้ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง 

ชื่อผู้ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงาน
จริง 

ระบบจะ Default ชื่อให้อัตโนมัติตาม SAP ID ของผู้ขอรับรองว่าใช้
ปฏิบัติงานจริง 

ต าแหน่ง ระบบจะ Default ต าแหน่งให้อัตโนมัติตาม SAP ID ของผู้ขอรับรองว่าใช้
ปฏิบัติงานจริง 
หมายเหตุ : กรณีมีต าแหน่งมากกว่า 1 ต าแหน่ง สามารถเลือกต าแหน่งตาม

โครงสร้าง โดยกดปุ่ม  ด้านข้าง 

ล าดับที่ ระบบจะ Auto ตัวเลขให้เมื่อกรอกรายละเอียดตามบรรทัด 
หมายเหตุ : Field ปิด (สีเทา) ไม่สามารถกรอกได้ 

รายละเอียดค่าใช้จ่าย กรอกรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงิน  



6 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
ชื่อ  field , check 

box, radio button: 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

เลขที่ใบเสร็จ กรณีใบส าคัญรับเงิน Field ปิด (สีเทา) ไม่สามารถกรอกได้ 
ชื่อผู้ประกอบการ/ร้านค้า กรณีใบส าคัญรับเงิน Field ปิด (สีเทา) ไม่สามารถกรอกได้ 

 

 

ตัวอย่าง : การกรอกใบส าคัญรับเงิน 

 

 
 



7 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 

 
 

ชื่อ  field , check 

box, radio button: 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

  กดปุ่ม  (หมายเลข 14) เพ่ือก าหนดเครื่อง Print 

Output Device ก าหนด เครื่อง Print “locl” (หมายเลข 15) 

  กดปุ่ม  (หมายเลข 16) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

  



8 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
ตัวอย่าง : Print Preview “ใบส าคัญรับเงิน” 

 

 



9 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
 

ชื่อ  field , check 

box, radio button: 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

  กดปุ่ม Back เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแรกของการกรอกข้อมูล 

 กดปุ่ม  (หมายเลข 14)  
 Output Device ก าหนด เครื่อง Print “locl” (หมายเลข 15) 

 กดปุ่ม  (หมายเลข 17) พิมพ์ใบส าคัญรับเงิน  
ระบบจะออกเลขที่เอกสารให้อัตโนมัติมุมล่างซ้ายมือ  
 

 

  



10 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
ตัวอย่าง : ใบส าคัญรับเงิน  

 

 
  



11 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
2.2 การสร้าง “ใบรับรองแทนใบเสร็จ” จะใช้แบบฟอร์มนี้ กรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์จาก

ผู้ขาย  

 
 

 

ชื่อ  field , check 

box, radio button: 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

ระบบจะแสดงสถานะของหน้าจอ ว่าอยู่ในขั้นตอนการสร้างแบบฟอร์ม  

Select criteria  
เลขที่เอกสาร ระบบจะ Default ให้อัตโนมัติ เมื่อท าการ Save ข้อมูล 

หมายเหตุ : เลขที่เอกสารจะ Running ให้อัตโนมัติตามแบบฟอร์ม 
ข้อมูลเอกสารขออนุมัติ  

เลขที่ใบจองงบประมาณ ระบุเลขใบจองงบประมาณ  
หมายเหตุ : ต้องใส่ทุกครั้ง 

เลขที่หนังสือ ระบบจะ Default ให้อัตโนมัติ เมื่อท าการกรอกใบจองงบประมาณ 

วันที่หนังสือ ระบุวันที่ในบันทึกขออนุมัติหลักการ 
IO (ถ้ามี) ระบุรหัสโครงการ (ถ้ามี) 



12 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
ชื่อ  field , check 

box, radio button: 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

รายละเอียดใบส าคัญรับเงิน/

ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 

ส่วนงาน ระบบ จะ Default ชื่อส่วนงานให้อัตโนมัติ ตาม User ที ่log on SAP 

หมายเหตุ : กรณีเบิกให้ต่างส่วนงาน สามารถเปลี่ยนได้โดยเลือกปุ่ม   

ด้านข้าง แล้วเลือกตามโครงสร้างของคณะฯ 

วันที่จ่ายเงิน ระบุวันที่ผู้จ่ายเงิน ได้จ่ายเงิน ให้กับผู้อื่น 
SAP ID ผู้จ่ายเงิน ใส่รหัส SAP ID พนักงานผู้จ่ายเงิน แล้วกด Enter  

ชื่อผู้จ่ายเงิน ระบบ จะ Default ชื่อให้อัตโนมัติ ตามรหัสพนักงานผู้จ่ายเงิน 
ต าแหน่ง ระบบ จะ Default ต าแหน่งให้อัตโนมัติ ตามรหัสพนักงานผู้จ่ายเงิน 

หมายเหตุ : กรณีมีต าแหน่งมากกว่า 1  ต าแหน่ง สามารถเลือกต าแหน่ง

โดยกดปุ่ม  ด้านข้าง 

สังกดั ระบบ จะ Default ให้อัตโนมัติ ตามรหัสพนักงาน 
หมายเหตุ : กรณีมีต าแหน่งมากกว่า 1  ต าแหน่ง สามารถเลือกสังกัดตาม

โครงสร้าง โดยกดปุ่ม  ด้านข้าง 

ชื่อผู้รับเงิน กรณใีบรับรองแทนใบเสร็จ Field ปิด (สีเทา) ไม่สามารถกรอกได้ 

ที่อยู่ผู้รับเงิน กรณใีบรับรองแทนใบเสร็จ Field ปิด (สีเทา) ไม่สามารถกรอกได้ 
เบอร์โทรผู้รับเงิน กรณใีบรับรองแทนใบเสร็จ Field ปิด (สีเทา) ไม่สามารถกรอกได้ 

SAP ID ผู้ขอรับรอง ระบุ SAP ID ของผู้ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง 

ชื่อผู้ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงาน
จริง 

ระบบจะ Default ชื่อให้อัตโนมัติตาม SAP ID ของผู้ขอรับรองว่าใช้
ปฏิบัติงานจริง 

ต าแหน่ง ระบบจะ Default ต าแหน่งให้อัตโนมัติตาม SAP ID ของผู้ขอรับรองว่าใช้
ปฏิบัติงานจริง 
หมายเหตุ : กรณีมีต าแหน่งมากกว่า 1 ต าแหน่ง สามารถเลือกต าแหน่งตาม

โครงสร้าง โดยกดปุ่ม  ด้านข้าง 

รายละเอียดค่าใช้จ่าย กรอกรายละเอียดค่าใช้จ่าย จากการซื้อสินค้า 

จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงิน แต่ละรายการ 
หมายเหตุ : จ านวนเงินรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 

เลขที่ใบเสร็จ ระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 



13 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
ชื่อ  field , check 

box, radio button: 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

ชื่อผู้ประกอบการ/ร้านค้า ระบุชื่อผู้ประกอบการ/ร้านค้า ที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ : เมื่อกรอกเสร็จเรียบร้อย กด Enter ระบบจะ Default ล ำดับท่ี
ให้อัตโนมัติ 

 

ตัวอย่าง : การกรอกใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 

 
 



14 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 

 
 

ชื่อ  field , check 

box, radio button: 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

  กดปุ่ม  (หมายเลข 13) เพ่ือเลือกเครื่อง Print 

Output Device ก าหนด เครื่อง Print “locl” (หมายเลข 14) 

  กดปุ่ม  (หมายเลข 15) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

  



15 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
ตัวอย่าง : Print Preview “ใบรับรองแทนใบเสร็จ” 

 

 



16 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
ชื่อ  field , check 

box, radio button: 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

  กดปุ่ม Back เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแรกของการกรอกข้อมูล 

 กดปุ่ม  (หมายเลข 13)  

 Output Device ก าหนด เครื่อง Print “locl” (หมายเลข 14) 

 กดปุ่ม  (หมายเลข 16) พิมพ์ใบรับรองแทนใบเสร็จ  
ระบบจะออกเลขที่เอกสารให้อัตโนมัติมุมล่างซ้ายมือ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
ตัวอย่าง : “ใบรับรองแทนใบเสร็จ” 

 

 
 

  



18 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
II. ขั้นตอนการยกเลิกเอกสาร 

 
 

ชื่อ  field , check 
box, radio button: 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

Program Options เลือก ยกเลิกเอกสาร (ตามหมายเลข 1)  
Selection criteria  

รหัสบริษัท ระบบ จะ Default S001 ให้อัตโนมัต ิ
หมายเหตุ : S001 หมายถึง คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

เลขที่เอกสาร ระบุ เลขที่เอกสารที่ต้องการยกเลิก (ตามหมายเลข 2) 

SAP user ที่สร้าง ระบบ จะ Default ให้อัตโนมัติ ตาม User login SAP ของหน่วยงาน 
หมายเหตุ : Field ปิด (สีเทา) ไม่สามารถแก้ไขได ้

 กด  (ตามหมายเลข 3) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “โปรแกรมพิมพ์ใบส าคัญรับ
เงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ : ยกเลิกเอกสาร”  

 



19 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 

 
 

ชื่อ  field , check 
box, radio button: 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

Select criteria  

เลขที่เอกสาร ระบบแสดงเลขที่เอกสารที่ต้องการยกเลิก 
หมายเหตุ : Field ปิด (สีเทา) ไม่สามารถแก้ไขได ้

ข้อมูลเอกสารขออนุมัติ  

เลขที่ใบจอง Field ปิด (สีเทา) ไม่สามารถแก้ไขได้ 
เลขที่หนังสือ Field ปิด (สีเทา) ไม่สามารถแก้ไขได้ 

วันที่หนังสือ Field ปิด (สีเทา) ไม่สามารถแก้ไขได้ 

IO (ถ้ามี) Field ปิด (สีเทา) ไม่สามารถแก้ไขได้ 
รายละเอียดใบส าคัญรับเงิน/
ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 

  

เหตุผลการยกเลิก ระบุเหตุผลการยกเลิก (A) 



20 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
ชื่อ  field , check 

box, radio button: 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

 กดปุ่ม  (B) 
 ระบบจะ Pop up หน้าต่างยกเลิกเอกสาร มีข้อความ  

“ทา่นตอ้งการยกเลกิ[เลขทีเ่อกสาร 64A00088] หรอืไม”่  

 กดปุ่ม  (C) เพ่ือยืนยันการยกเลิกเอกสาร 

 ระบบจะแสดงสถานะ การยกเลิกที่มุมล่างซ้ายมือ  
 

 
 

 

  



21 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
III. ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1. การเรียกดูรายงาน 

 
1) เลือกฟังก์ชั่น  รายงานการออกใบส าคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ (ตามหมายเลข 1) 

กด Execute (ตามหมายเลข 2) เพ่ือดูรายงานสรุปการออกใบส าคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 

 
 

2) หน้ารายงานการออกใบส าคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ จะแสดงเฉพาะรายการการสร้าง
ของ ตัวเองเท่านั้น (SAP User ที่สร้าง) ซึ่งในหน้ารายงานจะแสดงข้อมูลรายละเอียด ดังนี้ 

 รหัสบริษัท 

 เลขที่เอกสาร 

 เลขที่ใบจองงบประมาณ 

 เลขที่หนังสือในใบจองงบประมาณ 

 เลขที่หนังสือ 

 วันที่หนังสือ 



22 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
 IO (ถ้ามี) 

 ส่วนงาน 

 วันที่จ่ายเงิน 

 ชื่อผู้จ่ายเงิน 

 ชื่อต าแหน่ง 

 ชื่อสังกัดผู้จ่ายเงิน 

 ชื่อผู้รับเงิน 

 จ านวนเงิน 

 ยกเลิกเอกสาร 

 เหตุผลการยกเลิก 

 รหัสส่วนงาน 

 SAP ID ผู้จ่ายเงิน 

 ต าแหน่งผู้จ่ายเงิน 

 สังกัดผู้จ่ายเงิน 

 ที่อยู่ผู้รับเงิน 

 เบอร์โทรผู้รับเงิน 

 SAP User ที่สร้าง 

 วันที่สร้าง 

 เวลาที่สร้าง 

 SAP User ที่ยกเลิก 

 วันที่ยกเลิก 

 เวลาที่ยกเลิก 

 

 

 

 

  



23 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
2.  การเรียกดูรายงาน และรายการยกเลิก 

 
 เลือกฟังก์ชั่น  

  รายงานการออกใบส าคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ (ตามหมายเลข 1)  

  เรียกดูรายการยกเลิก (ตามหมายเลข 2) 

 กด Execute (ตามหมายเลข 3) เพ่ือดูรายงานสรุปการออกใบส าคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

และรายการยกเลิก โดยระบบ SAP จะแสดงเลขท่ีเอกสาร และสถานะ พร้อมเหตุผลที่เคยยกเลิก 

 

 
 

  



24 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
3. การเรียกดูรายงานและรายละเอียดของเลขท่ีเอกสาร 

 
 เลือกฟังก์ชั่น  

  รายงานการออกใบส าคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ (ตามหมายเลข 1)  

  เรียกดูรายการยกเลิก (ตามหมายเลข 2) 

 แสดงรายละเอียด (ตามหมายเลข 3)  

 กด Execute (ตามหมายเลข 4) เพ่ือดูรายงานสรุปการออกใบส าคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

และรายการยกเลิก โดยระบบ SAP จะแสดงรายละเอียดของแต่ละเลขที่เอกสาร  

 

 
 

  

  



25 คู่มือ “การออกใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

 
  กรณีต้องการ Summary แต่ละเลขที่เอกสาร สามารถชี้ลูกศรไปที่คอลัมน์ “เลขที่เอกสาร”(ตาม

หมายเลข 1) กดเครื่องหมาย Subtotal         (ตามหมายเลข 2) เพ่ือง่ายและสะดวกในการดูและตรวจสอบ

รายละเอียดแต่ละเลขท่ีเอกสาร 

 


