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1. วัตถุประสงค ์
 

คู่มือการทำงานบนระบบ SAP Business One ฉบับน้ีมีวัตถุประสงคเ์พื่อเป็นคู่มือในการตั้งค่าระบบ และคู่มือ
ประกอบการทำงานและฝึกอบรมผู้ใช้งานหลัก (Key-User Training Manual) 

เนื้อหาและข้อมลูที่ระบุในเอกสารฉบับน้ี จะเป็นส่วนหน่ึงที่ใช้ในการออกแบบและติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์ SAP 
Business  One Version 9.3 On HANA เพื่อการใช้งานท่ีมีประสทิธิภาพ 
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2. ข้อมูลการทำงานบนระบบ SAP Business One 
2.1. ขั้นตอนการเข้าโปรแกรม SAP Business One ผ่าน Web Browser 

เข้าไปท่ี Web Browser เช่น Google Chrome เป็นต้น 
Browser Access:  https://203.150.34.132:8100/dispatcher จะปรากฎข้อมูลตามรูปด้านล่าง 

 

 

 

Fields Description 
Server เซิฟเวอร์ที่ใช้ในการเช่ือมต่อในการใช้โปรแกรม SAP Business One 

Company  Database ในการเข้าใช้งาน 
User ID ช่ือท่ีใช้สำหรับการ Log in 
Password รหัสที่ใช้สำหรับการ Log in 

 

 เมื่อระบเุสร็จแล้วกดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

https://203.150.34.132:8100/dispatcher
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2.2. ประเภทเอกสารอนุมัติในระบบ SAP Business One  
การอนุมัติเอกสารในระบบ SAP Business One แบ่งออกเป็น 2 รูปแบบคือ  
1. อนุมัติการขอใช้งบประมาณต่างๆ ผ่านหน้าจอ Budget Approval Report 

โดยเอกสารที่ต้องอนุมตัิผ่านหนา้จอ Budget Approval Report มดีังนี ้
# ประเภทเอกสาร คำอธิบายประเภทเอกสาร 
1 Budget Reserve เอกสารขอจองใช้งบประมาณ 

2 Expense Request 
Approval 

เอกสารขออนุมตัิเบิกจ่าย 

3 Budget Transfer เอกสารโอนย้ายงบประมาณ 
4 Budget Defense Reserve เอกสารการกันงบประมาณเหลื่อมปี หรือคืนเงินงบประมาณจากใบ

จองใช้งบประมาณ (Budget Reserve) 
5 Request Cash Advance เอกสารบันทึกเงินทดรองจ่าย หรอืการยืมเงินสดย่อย 
6 Clear Cash Advance เอกสารบันทึกการเครียรเ์งินทดรองจ่าย หรือเครยีร์เงินสดย่อย 

 
2. อนุมัติสญัญาสั่งซื้อสั่งจ้าง/อนุมตัิเบิกจ่ายจากกลุม่งานการเงิน ผา่นหน้าจอ Approval Status Report 

โดยเอกสารที่ต้องอนุมตัิผ่านหนา้จอ Approval Status Report มีดงันี ้
# ประเภทเอกสาร คำอธิบายประเภทเอกสาร 
1 Purchase Request เอกสารร้องขอสั่งซื้อสั่งจ้าง 

2 Purchase Order เอกสารสัญญาสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3 Outgoing Payment เอกสารเบิกจ่ายสำหรับกลุ่มงานการเงิน 

 

2.3. อนุมัติการขอใช้งบประมาณต่างๆ (Budget Approval Report) 
Modules Budget  
Menu Path Budget > Budget Setup > Budget Approval Process > > Budget Approval Report 

 
เมื่อไดร้ับ E-Mail แจ้งขออนุมัติเอกสาร สามารถตรวจสอบข้อมูลการอนุมัตไิด้ดังนี ้
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1. เข้าตาม Menu Path จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 
2. กรอกข้อมูลที่สำคญัดังต่อไปนี ้

คอลัมน ์ รายละเอียด 

Status ** สถานะของเอกสาร 
Document ** เลือกประเภทเอกสารทีต่้องอนุมัต ิ

1. ISS_OBGB - Budget Reserve : ขออนุมัติจองใช้งบประมาณ 
2. ISS_OERA – Expense Request Approval : ขออนุมัติเบิกจ่าย 
3. ISS_OBGF – Budget Transfer : อนุมัติโอนย้ายงบประมาณ 
4. ISS_OBGD – Budget Defense Reserve : อนุมัติการกันงบประมาณเหลื่อมปี 

หรือคืนเงินงบประมาณจากใบจองใช้งบประมาณ (Budget Reserve) 
5. ISS_ORCA – Request Cash Advance : อนุมตัิเงินทดรองจ่าย หรอืการยืมเงิน

สดย่อย 
6. ISS_OCCA – Clear Cash Advance : อนุมัติการเครียร์เงินทดรองจ่าย หรือเค

รียร์เงินสดย่อย 
7.  

Originator From…….To…… การเลือกเจาะจง การอนมุัติเอกสารของแต่ละบคุคล 



 

Copyright © 2020  ISS Consulting (Thailand) Ltd.  All rights reserved.  P a g e  | 7 

คอลัมน ์ รายละเอียด 

Approve Template เงื่อนไขของการอนุมัติของแต่ละเอกสาร 
หน้าจอการอนุมัต ิ

 
 

Document Type ประเภทเอกสาร 
Document Date วันท่ีของเอกสาร 
Document No. เลขท่ีเอกสาร 
Originator ความเป็นเจา้ของเอกสาร 
Template Name เงื่อนไขของการอนุมัติของแต่ละเอกสาร 
Answer ** กำหนดสถานะการอนุมตั ิ

- Pending หมายถึง รอการอนุมัติเอกสาร 
- Approved หมายถึง การอนุมัติเอกสาร 
- Reject หมายถึง การไม่อนุมัติเอกสารเพื่อกลับมาแกไ้ข 

Remarks การใส่เหตุผลในการอนุมตั ิ
Sarabun No. เลขท่ีสารบัญ  

3. เมื่อระบุข้อมลูเสร็จเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลการอนุมตัิ 
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2.4. อนุมัติเอกสารสั่งซื้อสั่งจ้าง/เบิกจา่ยโดยกลุ่มงานการเงิน (Approval Status Report) 
Modules Administration 
Menu Path Administration > Approval Process > Approval Status Report 

 

 

1. เข้ามาตาม Path และคลิกเลือก Approval Status Report ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป ทำการระบุเง่ือนไข 
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Fields Description 

ส่วน Document Status 

Pending ตรวจสอบเอกสารที่ส่งขออนุมัติ แต่ยังไมม่ีการดำเนินการใดๆ 

Approved ตรวจสอบเอกสารที่ไดร้ับการพิจารณาอนุมตัิแล้ว 
Rejected ตรวจสอบเอกสารที่ถูกพิจารณาแล้วว่า ไม่อนุมตั ิ
ส่วนเงื่อนไขการกรองข้อมูล 
Originator From ผู้สร้างเอกสาร 
ส่วนเอกสาร Purchasing – A/P 
Purchase Request เลือกประเภทเอกสาร 

1. Purchase Request 
2. Purchase Order 
3. Outgoing Payment 

2. หลังจากเลือกเงื่อนไขแล้ว คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรายการเอกสารดงัรูป 

 

Fields Description 

Document Type ประเภทเอกสาร 

Document No. เลขท่ีเอกสาร (หลังจากไดร้ับการอนุมัติ และบันทึกเป็นเอกสารจริง) 
Originator ผู้ร้องขออนุมัต ิ
Template Template ที่กำหนดเง่ือนไขการอนุมัต ิ
Status สถานะเอกสารทีส่่งขออนุมัต ิ

1. Pending  คือ ยังไมผ่่านการตรวจสอบ 
2. Approved  คือ พิจารณาอนุมตัิแล้ว 
3. Rejected คือ พิจารณา ไม่อนมุัต ิ
4. Generate คือ พิจารณาอนุมัต ิและถูกบันทึกเป็นเอกสารจริงแลว้ 

3. คลิก  ที่ช่อง Draft No. ดังรูป เพือ่ดูรายละเอียดของเอกสารทีส่่งมาขออนุมัติ 

4. พิจารณาผลการอนุมตัิ แล้วคลิก   เพื่อส่งผลให้กับผู้ร้องขอรับทราบ 
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