
การสร้าง Budget Request



การเข้าสู่ระบบ Alldo
สามารถเข้าสู่ระบบได้ผ่านลิงก์ https://erp.nxpo.or.th/web/login (ก่อนเข้าระบบต้อง
ล็อกอินเข้า VPN ของส านักงานก่อน) หรือคลิกเพื่อเข้าสู่ระบบได้ผ่าน intranet ที่แถบ
ด้านขวาเมนูระบบภายใน สอวช. ส่วนของ ระบบ Alldo (Odoo) จะอยู่ด้านบนสุด

เมื่อเข้าลิงก์มาแล้วจะพบกับหน้าล็อกอิน ให้
กรอกอีเมลที่ใช้ในส านักงานในช่อง Email 
และใส่รหัสผ่านเข้าคอมพิวเตอร์ในช่อง 
Password

https://erp.nxpo.or.th/web/login


1. ไปที่ Main menu 

2. เลือกเมนู Budget Request ระบบจะพาไปหน้า
สร้าง Budget Request

3. กดปุ่ม Create เพื่อสร้างรายการขออนุมัติ  



4. เลือก Analytic Account

ระบบจะ Default ชื่อผู้สร้างรายการ และวันที่ปัจจุบัน 

5. เลือก Fund และ Job Order (JO)

warning : Field สีม่วง 
เป็น Field ที่ต้องกรอก



6. แนะน าให้เลือก Job Order และ Analytic Tags
เพื่อให้เห็นภาพการใช้เงิน ว่าตรงกับที่วางแผนไว้หรือไม่

7. แนะน าให้ใส่วัตถุประสงค์ของการ Request ครั้งนี้

8. กด Add a line เพื่อสร้าง Budget Request: BR



การขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายการจัดซื้อหรือการจ้างเต็มรูปที่ต้องด าเนินการท า PO (จ่ายเงินงวดเดียว ส่งมอบงานภายใน 90 วัน)
หรือสัญญา (จ่ายเงินมากกว่า 1 งวด) ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการท าสัญญาให้

การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่เป็นการจัดซื้อหรือการจ้างในวงเงินเล็กน้อย มูลค่าการจัดซื้อหรือจ้าง
ไม่เกิน 100,000 บาท ไม่ต้องท าสัญญา จ่ายเงินโดยให้ สนง. โอนเงินจ่ายให้คู่ค้า หรือ ให้ สนง.
โอนคืนพนักงานที่ส ารองจ่ายเงินไปก่อน

การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่เป็นการจัดซื้อหรือการจ้างในวงเงินเล็กน้อย มูลค่าการจัดซื้อหรือจ้าง
ไม่เกิน 100,000 บาท ไม่ต้องท าสัญญา จ่ายเงินโดยยืมเงินทดรองจ่ายจาก สนง. เพื่อจ่าย
ค่าสินค้าหรือบริการให้กับผู้ขายทันทีหลังได้รับมอบสินค้า/บริการ เช่น ค่าที่พัก ค่าอาหาร 
ค่าตั๋วเครื่องบิน เป็นต้น

เรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับพัสดุ



การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่เป็นไปตามระเบียบทางการเงินและบัญชี ของ สนง. 
จ่ายเงินโดยยืมทดรองจ่ายจาก สนง. เพื่อจ่ายค่าสินค้าหรือบริการให้กับ
ผู้ขายทันทีหลังได้รับมอบสินค้า/บริการ เช่น ค่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าตั๋ว
เครื่องบิน เป็นต้น

การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่เป็นไปตามระเบียบทางการเงินและบัญชี ของ สนง. จ่ายเงิน
โดยให้ สนง. โอนเงินจ่ายให้คู่ค้า หรือ ให้ สนง.โอนคืนพนักงานที่ส ารองจ่าย
เงินไปก่อน (เช่น ค่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าตั๋วเครื่องบิน)

เรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
การเงิน



หัวข้อที่ 3 การขออนุมัติค่าใช้จ่ายการจัดซื้อหรือการจ้างเต็มรูปที่ต้องด าเนินการท า PO
หรือสัญญา ระบบจะให้เลือก Procurement Type ดังนี้ ซื้อ/จ้าง/เช่า หมายถึง การซื้อ 
การจ้าง และการเช่าทุกอย่าง ยกเว้น การจ้างตามข้อ 2 และข้อ 3
จ้างท่ีปรึกษา หมายถึง การจ้างที่ปรึกษา ที่ข้ึนทะเบียนเป็นที่ปรึกษากับส านักงานบริหาร
หนี้สาธารณะเท่านั้น
การจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง หมายถึง การจ้างงานออกงานการก่อสร้าง 
และการจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 











หัวข้อที่ 5 การเลือก Procurement Method 
เฉพาะเจาะจง : มูลค่า 100,001 – 500,000 บาท เช่น ซื้อ/จ้าง/เช่า ทั่วไป
E-bidding : วงเงิน 500,001 ขึ้นไป
คัดเลือก : (มีผู้รับจ้างน้อยราย/งานมีคุณลักษณะเฉพาะ/e-bidding ไม่ส าเร็จ/ เร่งด่วน/ซื้อสินค้าจากต่างประเทศ
ประกาศเชิญชวน : การจ้างที่ปรึกษาท่ีขึ้นทะเบียน (ไม่รวมที่ปรึกษาท่ีเป็นเอกชน)

Objective : ระบุเหตุผลในการขออนุมัติกรอบงบประมาณเพ่ือการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนี้
พร้อมทั้งระบุระยะเวลาการจ้าง หรือระยะเวลาที่ผู้รับจ้างต้องท างานให้แล้วเสร็จ 



ใน Tab Request Items
คลิกเลือก Add a line 

จากนั้นระบบจะให้กรอกข้อมูล

เลือก Activity ที่ต้องการ หากมีหลาย Activity ให้กด add a line และเลือก 
Activity เพิ่มตามที่ต้องการ และควรเป็น Activity ที่อยู่ใน Activity Group 
เดียวกัน

Activity (ข้อความข้างหน้าวงเล็บ)

Activity Group 
(ข้อความในวงเล็บ)



หากเลือกรายการเหล่านี้ ต้องกรอกรายช่ือคณะกรรมการ
ตรวจรับ /คณะกรรมการจัดจ้าง ที่ Tab Committee 

ระบุรายชื่อคณะกรรมการจัดจ้าง (กรณีที่เลือก Procurement Type เป็นจ้างที่ปรึกษา) 
จากนั้น เลือก Role โดยคณะกรรมการต้องมี 1 ท่านที่เป็นประธาน 

ระบุรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ จากนั้น เลือก Role โดยคณะกรรมการต้องมี 1 ท่านที่เป็นประธาน 
กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 ให้เลือกกรรมการตรวจรับ 1 คน และ Role ต้องเป็น Committee



การขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายที่เป็นการจัดซื้อหรือการจ้างในวงเงินเล็กน้อย มูลค่าการจัดซื้อหรือจ้างไม่เกิน 100,000 บาท 
กรณี จ่ายเงินโดยยืมทดรองจ่ายจากส านักงาน 

การขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายที่เป็นการจัดซื้อหรือการจ้างในวงเงินเล็กน้อย 
มูลค่าการจัดซื้อหรือจ้างไม่เกิน 100,000 บาท ไม่ต้องท าสัญญา จ่ายเงินโดย
ยืมเงินทดรองจ่ายจาก สนง. เพื่อจ่ายค่าสินค้าหรือบริการให้กับผู้ขายทันที

หลังได้รับมอบสินค้า/บริการ เช่น ค่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าตั๋วเครื่องบิน เป็นต้น

Create รายการขออนุมัติ Budget Request Sheets เพื่อสร้างรายการเอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายจากส านักงาน → ระบุ Analytic Account 
→ ระบุ Job Order → Add a line เพื่อสร้าง Budget Requests→ เลือก Request Type เป็น Procurement /Advance

ระบุ Objective โดยระบุวัตถุประสงค์ที่ต้องการขออนุมัติค่าใช้จ่าย→ ระบุ Date Start Activity วันที่เริ่มกิจกรรม→ Date End Activity วันที่สิ้นสุดกิจกรรม  
เลือก Location Activity กิจกรรมที่จัด อยู่ในพื้นที่ กรุงเทพฯ หรือต่างจังหวัด เพื่อให้ระบบค านวณวันที่ครบก าหนดเคลียร์เงินยมืตามระเบียบฯ โดยอัตโนมัติ



Request Type
ที่เกี่ยวข้องกับการเงิน



Create รายการขออนุมัติ Budget Request Sheets เพื่อสร้างรายการเอกสารขอเบิกเงิน → ระบุ Analytic Account → ระบุ Job Order→ Add a line เพื่อสร้าง 
Budget Requests→ เลือก Request Type โดยพิจารณาเลือกตามค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องตามระเบียบทางการเงินและบัญชีของส านักงานโดยจะต้องมีค่าใช้จ่ายตามระเบียบ
ดังน้ี
• ระเบียบ สอวช. ว่าด้วยการเงินและบัญชี พ.ศ. 2563
• ระเบียบ สอวช. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จัดฝึกอบรม และจัดสัมมนา พ.ศ. 2563
• ระเบียบ สอวช. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พ.ศ. 2563
• ระเบียบ สอวช. ว่าด้วยค่าตอบแทน ค่ารับรอง และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด พ.ศ. 2563

ระบุ Objective วัตถุประสงค์ที่ต้องการขออนุมัติค่าใช้จ่าย→ เลือกประเภทผู้รับเงิน Paid By โดยให้ระบุช่ือผู้รับเงินที่ส านักงานต้องโอนเงินจ่าย

คู่มือการใช้งาน : การขออนุมัติค่าใช้จ่ายตามระเบียบทางการเงินของส านักงาน 
กรณี จ่ายเงินโดยให้ สนง. โอนเงินจ่ายให้คู่ค้า หรือ ให้ สนง.โอนคืนพนักงานที่ส ารองจ่ายเงินไปก่อน 

การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่เป็นไปตามระเบียบทางการเงินและบัญชี ของ สนง. 
จ่ายเงินโดยให้ สนง. โอนเงินจ่ายให้คู่ค้า หรือ ให้ สนง.โอนคืนพนักงานที่
ส ารองจ่ายเงินไปก่อน (เช่น ค่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าตั๋วเครื่องบิน)



คู่มือการใช้งาน : การขออนุมัติค่าใช้จ่ายตามระเบียบทางการเงินของส านักงาน 
กรณี จ่ายเงินโดยให้ สนง. โอนเงินจ่ายให้คู่ค้า หรือ ให้ สนง.โอนคืนพนักงานที่ส ารองจ่ายเงินไปก่อน 

สร้าง Request Item เพื่อระบุรายการค่าใช้จ่ายที่ต้องการ
ขออนุมัติตามวัตถุประสงค์ที่ใช้เงิน → Add a line

Analytic Account (รหัสโครงการที่ต้องการใช้เงิน)

Activity รายการค่าใช้จ่ายที่ต้องการขออนุมัติโดยรายการค่าใช้จ่าย
ต้องเป็นรายการตามระเบียบทางการเงิน

Description เรื่องวัตถุประสงค์ที่ต้องการขออนุมัติค่าใช้จ่าย

Unit Price ระบุราคาต่อหน่วย

Quantity ระบุจ านวนหน่วย/ชิ้น

การสร้าง Request Item สามารถขออนุมัติได้หลายรายการ 

โดยสามารถกด Add a Line เพิ่มได้ จนครบรายการค่าใช้จ่ายที่
ต้องการขออนุมัติ → เลือกกด Save & Close หรือ 
Save & New → Save→ ตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่ง
ไปขออนุมัติ→ Submit for Approval เพื่อส่งรายการ BRS 
ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ 



คู่มือการใช้งาน : การขออนุมัติค่าใช้จ่ายตามระเบียบทางการเงินของส านักงาน 
กรณี จ่ายเงินโดยยืมทดรองจ่ายจากส านักงาน 
Create รายการขออนุมัติ Budget Request Sheets เพื่อสร้างรายการเอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายจากส านักงาน → ระบุ Analytic Account 
→ ระบุ Job Order→ Add a line เพื่อสร้าง Budget Requests→ เลือก Request Type โดยพิจารณาเลือกตามค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องตามระเบียบทางการเงินและ
บัญชีของส านักงานโดยจะต้องมีค่าใช้จ่ายตามระเบียบดังน้ี
• ระเบียบ สอวช. ว่าด้วยการเงินและบัญชี พ.ศ. 2563
• ระเบียบ สอวช. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จัดฝึกอบรม และจัดสัมมนา พ.ศ. 2563
• ระเบียบ สอวช. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พ.ศ. 2563
• ระเบียบ สอวช. ว่าด้วยค่าตอบแทน ค่ารับรอง และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด พ.ศ. 2563

ระบุ Objective โดยระบุวัตถุประสงค์ที่ต้องการขออนุมัติค่าใช้จ่าย→ ระบุ Date Start Activity วันที่เริ่มกิจกรรม→ Date End Activity 
วันที่สิ้นสุดกิจกรรม        เลือก Location Activity กิจกรรมที่ขออนุมัติอยู่สถานที่ใด เพื่อให้ระบบค านวณวันที่ครบก าหนดเคลียร์เงินยมืตามระเบียบฯ โดยอัตโนมัติ

การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่เป็นไปตามระเบียบทางการเงินและบัญชี ของ สนง. 
จ่ายเงินโดยยืมทดรองจ่ายจาก สนง. เพื่อจ่ายค่าสินค้าหรือบริการให้กับผู้ขาย

ทันทีหลังได้รับมอบสินค้า/บริการ เช่น ค่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าตั๋วเครื่องบิน เป็นต้น



คู่มือการใช้งาน : การขออนุมัติค่าใช้จ่ายตามระเบียบทางการเงินของส านักงาน 
กรณี จ่ายเงินโดยยืมทดรองจ่ายจากส านักงาน

สร้าง Request Item เพื่อระบุรายการค่าใช้จ่ายที่ต้องการ
ขออนุมัติตามวัตถุประสงค์ที่ใช้เงิน → Add a line

Analytic Account (รหัสโครงการที่ต้องการใช้เงิน)

Activity รายการค่าใช้จ่ายที่ต้องการขออนุมัติโดยรายการ
ค่าใช้จ่ายต้องเป็นรายการตามระเบียบทางการเงิน

Description เรื่องวัตถุประสงค์ที่ต้องการขออนุมัติค่าใช้จ่าย

Unit Price ระบุราคาต่อหน่วย

Quantity ระบุจ านวนหน่วย/ชิ้น

การสร้าง Request Item สามารถขออนุมัติได้หลายรายการ 

โดยสามารถกด Add a Line เพิ่มได้ จนครบรายการค่าใช้จ่ายที่
ต้องการขออนุมัติ → เลือกกด Save & Close หรือ 
Save & New → Save→ ตรวจสอบความถูกต้องก่อน
ส่งไปขออนุมัติ→ Submit for Approval เพื่อส่งรายการ 
BRS ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ 


