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ประวัติการแก้ไข 

ฉบับแก้ไขที ่ ค าอธิบาย ผู้แต่ง วันที ่

1.0 ฉบับร่าง กรรณิการ์ อุทัยมาตย์ 12 พฤศจิกายน 2563 

1.1 ปรับให้ตรงตามการท างานของระบบ กรรณิการ์ อุทัยมาตย์ 8 ธันวาคม 2563 

1.2 ปรับให้ตรงตามการท างานของระบบ กรรณิการ์ อุทัยมาตย์ 12 มกราคม 2564 
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บทน า 

จุดประสงค์ของเอกสาร 

เพื่อใช้เป็นสื่อในการสร้างความเข้าใจที่ชัดเจนและใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานให้กับผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึง

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานผ่านระบบ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานและไปในทิศทางเดียวกัน 

 

 

ภาพรวมของเอกสารนี้ 

เอกสารนี้จะอธิบายถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานผ่านระบบไว้อย่างละเอียดเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่า

ควรท าอะไรก่อน – หลัง และเพื่อให้ผู้ที่มีสิทธิ์เข้าใช้งานระบบสามารถท างานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
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สิทธิ์การเข้าใช้งานระบบ 

การเข้าถึงระบบ 

บทบาท สัญลักษณ์ สิทธิ์การเข้าถึงเมนูของระบบ 

ผู้ดูแลระบบ 

(System Admin) 
 • มีสิทธ์ิเข้าถึงได้ทุกเมนูของระบบ 

• สามารถสรา้งและก าหนดสิทธ์ิการเข้าถึงเมนูของระบบให้กับผูดู้แลและใช้

งาน (Local Admin) และ ผู้ใช้งานระบบท่ัวไป (User) ส าหรับทุก

หน่วยงาน คณะ/ส านัก ได ้

ผู้ใช้งาน 

(Local Admin) 
 • มีสิทธ์ิเข้าถึงไดต้ามเมนูท่ีผูดู้แลระบบก าหนดให้ (System Admin 

• สามารถสรา้งและก าหนดสิทธ์ิการเข้าถึงเมนูของระบบให้กับผู้ใช้งาน 

ผู้ใช้งานระบบท่ัวไป (User) ที่อยู่ในสังกัดของผู้ใช้งานได ้

ผู้ใช้งานระบบท่ัวไป 

(User) 
 มีสิทธ์ิเข้าถึงเมนเูพื่อปฏิบัติงานตามที่ผู้ดูแลระบบ (System Admin) หรือ 

ผู้ใช้งาน (Local Admin) ก าหนดให ้
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เข้าสู่ระบบ 

 
 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงหน้านี้ไดโ้ดยการพิมพ์ช่ือเว็บไซต์ แล้วกดปุม่ Enter ที่คีย์บอรด์ หน้านี้จะปรากฏหากผู้ใช้งาน

พิมพ์ช่ือเว็บไซต์ถูกต้อง 

 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

1. กรอก “ช่ือผู้ใช้งาน” ในช่องแรก 

2. กรอก “รหัสผ่าน” ในช่องที่สอง 

3. กดปุ่ม “เข้าสูร่ะบบ” 

 

หมายเหตุ : หากท่านระบุ “ช่ือผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” ถูกต้อง หลังจากกดที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ท่านจะผ่านเข้า

ไปสู่หน้าหลักของระบบ (ค าอธิบายอยู่ในหน้าถัดไป) 
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ออกจากระบบ 

 
 

ให้ผู้ใช้งานด าเนินการตามขั้นตอนด้านล่างเมื่อต้องการออกจากระบบหลังจากปฏิบตัิงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 

ขั้นตอนการออกจากระบบ 

1. ใช้เมาส์กดที่ช่ือของผู้ใช้งานท่ีปรากฏตรงด้านบนขวาของหน้าจอ 

2. เลื่อนเม้ามาที่ปุ่ม “ออกจากระบบ” 

3. กดที่ปุ่ม “ออกจากระบบ” 

4. หากออกจากระบบส าเร็จจะปรากฏหน้าส าหรับเข้าสู่ระบบ 

 

 

กดที่ปุ่มนี ้



คู่มือการใช้งานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสดุ 

 

 
 

                        
 

4 

หน้าหลัก 

 
 

หน้าหลักจะปรากฏหากผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบส าเร็จ และจะพบเมนูที่ผู้ใช้งานมีสิทธิ์เข้าถึงได้ที่ด้านซ้ายของหน้าจอ ซึ่ง

สิทธ์ิการเข้าถึงจะถูกก าหนดให้โดยผู้ดูแลระบบ (System Admin) และ/หรือ ผู้ใช้งานระบบ (Local Admin) 

เมนูส าหรับการใช้งาน 
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จัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

การเข้าถึงหน้าใช้งาน 

1. กดที่เมนูด้านข้างที่ช่ือว่า “จัดซื้อจดัจ้าง” 

2. จากนั้นระบบจะเปิดหน้าการท างานข้ึนมา (ดังภาพด้านบน) 

 

 

ขั้นตอนการกรอกข้อมลู 

ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามเงื่อนไขของแต่ละช่องที่ปรากฏในหน้าจอ ดังนี้ 

หมายเลขเอกสาร หมายเลขเอกสารจะแสดงหลังจากท่ีส่งตรวจส าเรจ็แล้วเท่าน้ัน (ส่งตรวจส าเรจ็ หมายถึง ระบบจะ

แสดงหน้าต่างแจ้งใหผู้้ใช้งานทราบว่าเอกสารทีส่ร้างส่งตรวจส าเร็จแล้ว) 

ส่วนการค้นหาหมายเลขเอกสารขอซ้ือขอจ้าง 

เป็นการค้นหาเพื่อน าข้อมูลที่ได้ระบุไว้ในเอกสารขอซื้อขอจ้างมาด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

ระบุหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง* • เมื่อใช้เมาส์กดที่ช่องนี้ระบบจะแสดงรายการหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ทั้งหมดที่สามารถน ามาจดัซื้อจัดจา้งได ้

• สามารถค้นหาหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างได้โดยการพิมพ์อย่างนอ้ย 2 

ตัวอักษร แล้วระบบจะแสดงรายการที่เกี่ยวข้องขึ้นมาให้เลือก 

• หลังจากเลือกหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างแล้วระบบจะดึงข้อมูลทีไ่ด้ระบุ

ไว้ตามหมายเลขเอกสารที่เลือกมาแสดงในช่องข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้อัตโนมัติ  
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หมายเหตุ: หมายเลขขอซื้อขอจ้างที่สามารถน ามาจัดซื้อจดัจ้างได้จะมี

เพียง 2 ประเภท คือ “ขอซื้อขอจ้าง ตาม พรบ.” และ “ยืมเงินทดรอง” ที่ผ่าน

การอนุมัติแล้วเท่าน้ัน 

ส่วนรายละเอียดเอกสาร 

สถานะ ระบบแสดงให้

อัตโนมัติ, แกไ้ข

ไม่ได ้

สถานะเอกสารจะเปลี่ยนไปตามขัน้ตอนการด าเนินงาน ดังนี ้

• ร่าง – เอกสารจะแสดงสถานะนี้อยู่ 2 กรณี คือ 

o สร้างเอกสารครั้งแรก 

o หลังกดปุ่ม “บันทึกร่าง” 

• รอพิจารณา – ปรากฏหลังกดปุ่ม “ส่งตรวจ” และหากเอกสารนั้นยงัไม่ได้

รับผลพิจารณาจากผู้มีอ านาจอนมุตัิครบทุกท่าน 

• แก้ไข – แสดงเมื่อผลพิจารณาจากผู้มีอ านาจอนุมตัิท่านใดท่านหนึ่งระบุให้

แก้ไขเอกสาร 

• อนุมัติ – แสดงเมื่อผลพิจารณาจากผู้มีอ านาจอนุมตัิทุกท่านระบเุป็นอนุมัติ 

• ไม่อนุมัต ิ– แสดงเมื่อผลพิจารณาจากผู้มีอ านาจอนมุัตผิ่านใดผ่านหนึ่งระบุ

เป็นไม่อนุมตั ิ

• ยกเลิก – แสดงหลังจากผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “ยกเลิกเอกสารนี้” 

วันท่ีจัดท า* จ าเป็นต้องกรอก ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันในช่องนี้ให้อัตโนมัติ แตผู่้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

ผู้จัดท า* จ าเป็นต้องกรอก ระบบจะแสดงช่ือ -  นามสกุลของผู้ใช้งานในช่องนี้ให้อัตโนมัติให้อัตโนมัติ แต่

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

เลข อว. ไม่จ าเป็นต้อง

กรอก 

• ช่องนีก้รอกได้ไมเ่กิน 20 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

หมายเหตุ: : หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซือ้ขอ

จ้างระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบไุว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมา

แสดงเป็นค่าเริ่มต้นในช่องนี้ให้อัตโนมัติแตผู่้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

เรื่อง* จ าเป็นต้องกรอก • กรอกไดไ้ม่เกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย 

และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

• ช่ือช่องจะเปลี่ยนเป็นสีแดงหากผู้ใช้งานกดที่ช่องนี้แล้วไม่พิมพ์ข้อมูลใด 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นในช่องนี้ให้อัตโนมัตแิต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้
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เหตุผลและความ

จ าเป็นในการจดัซื้อ

จัดจ้าง 

ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ • ช่องนีก้รอกได้ไมเ่กิน 700 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นในช่องนี้ให้อัตโนมัตแิต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

บันทึกข้อความ ไม่จ าเป็นต้อง

กรอก 
• หากผู้ใช้งานต้องการเอกสารบันทกึข้อความเพื่อน าไปยื่นพิจารณาหรือเพื่อ

ตามความต้องการอื่นใด ให้กดที่ปุม่ “พิมพ์ภาคเหตุและภาคความ

ประสงค์” จากนั้นระบบจะเปิดหน้าต่างข้ึนมาให้ผู้ใช้งานพิมพ์รายละเอียดที่

ต้องการน าไปแสดงในบันทึกข้อความ ซึ่งมีข้อก าหนด ดังน้ี 

o ช่องภาคเหตุ และ ภาคความประสงค์ กรอกไดไ้ม่เกิน 500 ตัวอักษร 

(นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครือ่งหมาย และ เว้นวรรค) 

o เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถ

พิมพ์ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นในช่องนี้ให้อัตโนมัตแิต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

ชนิดเอกสาร* จ าเป็นต้องระบ ุ • รายการชนิดเอกสารจะปรากฏเมือ่ใช้เมาส์กดที่ช่องนี้ 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 รายการที่ปรากฏหลังจากใช้เมาส์กดที่ช่องนี้ 

• ช่ือช่องจะเปลี่ยนเป็นสีแดงหากผู้ใช้งานกดที่ช่องนี้แล้วไม่เลือกรายการใด 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามทีไ่ด้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นในช่องนี้ให้อัตโนมัตแิต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

วิธีการจัดซื้อจดัจ้าง ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ • วิธีการจัดซื้อจดัจ้างจะปรากฏเมื่อใช้เมาส์กดที่ช่องนี ้

• จากนั้นเลือก 1 วิธีการจัดซื้อจดัจ้างจากรายการที่ปรากฏ (หากต้องการ) 

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นในช่องนี้ให้อัตโนมัตแิต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

ประเภทขอซื้อขอ

จ้าง* 

จ าเป็นต้องระบ ุ • ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 ประเภทจากตวัเลือกที่ปรากฏ 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้
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หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นในช่องนี้ให้อัตโนมัตแิต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

ความต้องการ* จ าเป็นต้องระบ ุ • ระบบจะเลือก “ขอซื้อ” เป็นค่าเริม่ต้นไว้ให้ หากไม่ตรงตามจุดประสงค์

ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนความต้องการเป็น “ขอจ้าง” ได ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

ก าหนดข้อมูล

เพิ่มเตมิ 

ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ • ผู้ใช้งานสามารถเลือกระบุหรือไมร่ะบุข้อมูลในส่วนนี้ก็ได้ ขึ้นอยู่กับความ

เหมาะสมและดลุยพินิจของผู้ปฏิบตัิงานในการขอซื้อขอจ้างในครั้งนี้ 

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

วันท่ีจัดซื้อจัดจ้าง* ระบบแสดงให้

อัตโนมัติ, แก้ไขได ้
• ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันในช่องนี้ให้อัตโนมัติ แตผู่้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

• ช่องนี้รองรับการกรอกวันท่ีในรูปแบบตัวเลข 8 หลัก และคั่นระหว่างตัวเลข

วันท่ี เดือน พ.ศ. ด้วยเครื่องหมาย / ดังตัวอย่างน้ี 30/10/2564 หรือเลือก

กดวันท่ีที่ต้องการจากปุ่มปฏิทิน ( ) ที่อยู่ด้านขวาของช่องก็ได้เช่นกัน 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

วันท่ีต้องการสินค้า ไม่จ าเป็นต้อง

กรอก 

• ช่องนี้รองรับการกรอกวันท่ีในรูปแบบตัวเลข 8 หลัก และคั่นระหว่างตัวเลข

วันท่ี เดือน พ.ศ. ด้วยเครื่องหมาย / ดังตัวอย่างน้ี 30/10/2564 หรือเลือกกด

วันท่ีที่ต้องการจากปุ่มปฏิทิน ( ) ที่อยู่ด้านขวาของช่องก็ได้เช่นกัน 

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

วันท่ีรับในสั่งซื้อ ไม่จ าเป็นต้อง

กรอก 

• ช่องนี้รองรับการกรอกวันท่ีในรูปแบบตัวเลข 8 หลัก และคั่นระหว่างตัวเลข

วันท่ี เดือน พ.ศ. ด้วยเครื่องหมาย / ดังตัวอย่างน้ี 30/10/2564 หรือเลือกกด

วันท่ีที่ต้องการจากปุ่มปฏิทิน ( ) ที่อยู่ด้านขวาของช่องก็ได้เช่นกัน 

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้
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วันท่ีคาดว่าจะลง

นามสัญญา 

ไม่จ าเป็นต้อง

กรอก 
• ช่องนี้รองรับการกรอกวันท่ีในรูปแบบตัวเลข 8 หลัก และคั่นระหว่างตัวเลข

วันท่ี เดือน พ.ศ. ด้วยเครื่องหมาย / ดังตัวอย่างน้ี 30/10/2564 หรือเลือกกด

วันท่ีที่ต้องการจากปุ่มปฏิทิน ( ) ที่อยู่ด้านขวาของช่องก็ได้เช่นกัน 

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ* จ าเป็นต้องระบ ุ • รายชื่อผู้ขาย/ผู้ให้บริการจะปรากฏเมื่อใช้เมาส์กดที่ช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานสามารถค้นหาช่ือผู้ขาย/ผูใ้ห้บริการที่ต้องการไดโ้ดยพิมพช่ื์อผู้ชาย/

ผู้ให้บริการอย่างน้อย 2 ตัวอักษร หรือ พิมพ์รหัสผู้ขาย/ผู้ให้บริการ เพื่อให้

ระบบสามารถกรองและแสดงเฉพาะรายการที่เกี่ยวข้องมาให้ผู้ใช้งานเลือก 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

รหัสสาขา – ช่ือ

สาขา* 

จ าเป็นต้องระบ ุ • ช่องนี้จะเปิดให้ระบุข้อมลูหลังจากเลือกผู้ขาย/ผู้ให้บริการแล้ว 

• หลังจากใช้เมาส์กดที่ช่องนี้ ผู้ใช้งานจะเห็นรหัสสาขา – ช่ือสาขาทั้งหมดที่

เกี่ยวข้องกับผู้ขาย/ผู้ให้บริการที่เลอืก น้ันหมายความว่าข้อมลูส่วนน้ีก็จะ

เปลี่ยนตามหากผู้ใช้งานเปลี่ยนผู้ขาย/ผู้ให้บริการ 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

รายละเอียดผู้ขาย/

ผู้ให้บริการ 

ระบบแสดงให้

อัตโนมัติ, แก้ไขได ้
• ข้อมูลในช่องนี้จะดึงมากจากระบบ SAP B1 และมาปรากฏให้อัตโนมัติ

หลังจากท่ีผู้ใช้งานระบผุู้ขาย/ผู้ใช้บริการแล้ว 

• ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้โดยการกดที่ปุ่มดินสอ ( ) ที่

ปรากฏตรงด้านขวาของช่อง หลังจากน้ันระบบจะเปิดหน้าต่างรายละเอียด

ข้อมูลผู้ขาย/ผู้ให้บริการขึ้นมาเพื่อให้ผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูล ดังภาพดา้นล่างนี ้
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o หากผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลส่วนน้ีเรยีบร้อยแล้วให้กดที่ปุม่ “ใช้

ข้อมูลนี้” เพื่อบันทึกรายละเอียดที่ได้เปลี่ยนแปลงไป 

o หากผู้ใช้งานปล่อยช่องข้อมูลมีเครือ่งหมายดอกจัน (*) ว่างไว้

แจ้งเตือนจะปรากฏและช่องจะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากกดที่

ปุ่ม “ใช้ขอ้มูลนี้” 

หมายเหตุ :  

1. ข้อมูลผู้ขาย/ผู้ให้บริการที่ถูกเปลี่ยนแปลงในหน้าต่างน้ีเป็นเพียงการ

เปลี่ยนแปลงข้อมูลส าหรับการขอซื้อขอจ้างครั้งนี้เท่าน้ันและจะไม่

ถูกส่งไปอัพเดทยังฐานของมูลของระบบ SAP B1 

2. หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างระบบ

จะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมา

แสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติแตผู่้ใช้งานสามารถแก้ไขได้ 

HN No. ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ ช่องนี้ใช้ส าหรับระบุหมายเลขของผู้ป่วยนอก 

คลังสินค้า* จ าเป็นต้องระบ ุ • รายชื่อคลังสินคา้ทั้งหมดที่ดึงมาจากระบบ SAP B1 จะปรากฏเมื่อใช้เมาส์

กดที่ช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานสามารถค้นหาช่ือคลังสินคา้ที่ต้องการไดโ้ดยพิมพ์อยา่งน้อย 2 

ตัวอักษร เพื่อให้ระบบสามารถกรองและแสดงเฉพาะรายชื่อคลังสินค้าที่

เกี่ยวข้องมาให้ผู้ใช้งานเลือก 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 คลังสินค้าจากรายการที่ปรากฏ 

• ช่ือช่องจะเปลี่ยนเป็นสีแดงหากผู้ใช้งานกดที่ช่องนี้แล้วไม่เลือกรายการใด 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้



คู่มือการใช้งานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสดุ 
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หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

สถานท่ีส่งสินค้า* จ าเป็นต้องกรอก • ข้อมูลนี้จะปรากฏให้อัตโนมัตหิลังจากท่ีระบุคลังสินค้าแล้ว แต่ผู้ใช้งาน

สามารถแก้ไขได้ (ดึงมาจากระบบ SAP B1) 

• ช่องนี้รองรับได้ไมเ่กิน 80 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

• ช่ือช่องจะเปลี่ยนเป็นสีแดงหากผู้ใช้งานปล่อยช่องนี้เป็นค่าว่าง 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

เงื่อนไขการช าระ

เงิน* 

จ าเป็นต้องระบ ุ • เงื่อนไขการช าระเงินท้ังหมดจะปรากฏให้เลือกเมื่อใช้เมาส์กดที่ช่องนี้ 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 เงื่อนไขการช าระเงินจากรายการที่ปรากฏ 

• ช่ือช่องจะเปลี่ยนเป็นสีแดงหากผู้ใช้งานปล่อยช่องนี้เป็นค่าว่าง 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

ก าหนดส่งของ

ภายใน (วัน)* 

จ าเป็นต้องกรอก • ระบุจ านวนวันท่ีต้องการ เช่น 30 

• ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานพิมพ์อย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตัวเลข

จะไมม่ีอะไรปรากฏในช่องนี้ 

• ช่ือช่องจะเปลี่ยนเป็นสีแดงหากผู้ใช้งานกดที่ช่องนี้แล้วไม่พิมพ์ข้อมูลใด 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

วันท่ีครบก าหนดส่ง

มอบ 

ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ • ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันในช่องนี้ให้อตัโนมัติและผู้ใช้งานสามารถแก้ไข

วันท่ีได ้

• ช่องนี้รองรับการกรอกวันท่ีในรูปแบบตัวเลข 8 หลัก และคั่นระหว่างตัวเลข

วันท่ี เดือน พ.ศ. ด้วยเครื่องหมาย / ดังตัวอย่างน้ี 30/10/2564 หรือเลือก

กดวันท่ีที่ต้องการจากปุ่มปฏิทิน ( ) ที่อยู่ด้านขวาของช่องก็ได้เช่นกัน 

กรรมการจัดซื้อจดั

จ้าง 

ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ • รายชื่อกรรมการจดัซื้อจัดจ้างทั้งหมดจะปรากฏเมื่อใช้เมาส์กดที่ช่องนี ้



คู่มือการใช้งานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสดุ 

 

 
 

                        
 

12 

• ผู้ใช้งานสามารถค้นหาช่ือกรรมการจัดซื้อจดัจ้างที่ต้องการได้โดยพิมพอ์ย่าง

น้อย 2 ตัวอักษร เพื่อให้ระบบสามารถกรองและแสดงเฉพาะรายชื่อที่

เกี่ยวข้องมาให้ผู้ใช้งานเลือก 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 รายชื่อจากรายการที่ปรากฏ (ถ้าต้องการ) 

• ผู้ใช้งานต้องระบุกรรมการจดัซื้อจดัจ้างตามล าดับขั้นจาก โดยเรียงล าดับ

จาก กรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 1 – กรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 6 ซึง่แต่ละล าดับที่

ผู้ใช้งานระบุจะปรากฏต าแหน่งท่ีได้รับมอบหมายในบันทึกข้อความ ดังนี้ 

o ช่ือท่ีถูกระบุเป็นคนแรก จะปรากฏเป็น “ประธานกรรมการ”  

o ช่ือท่ีถูกระบุในล าดับถัดมา จะปรากฏเป็น “กรรมการ” หรือถ้า

หากมีเพียง 2 รายชื่อจะปรากฏเปน็ “กรรมการและเลขานุการ” 

o ช่ือท่ีถูกระบุอยู่ในล าดับสุดท้าย จะปรากฏเป็น “กรรมการและ

เลขานุการ” 

• ในกรณีที่มีรายชื่อกรรมการจดัซื้อจัดจ้างมากกว่า 6 ท่าน ให้ผู้ใช้งานแนบ

เอกสารรายชื่อนั้นในช่องแนบเอกสาร 

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

กรรมการตรวจรับ ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ • เมื่อใช้เมาส์กดที่ช่องนี้ผู้ใช้งานจะเห็นรายชื่อกรรมการตรวจรับทั้งหมด 

• ผู้ใช้งานสามารถค้นหาช่ือกรรมการตรวจรับที่ต้องการโดยพิมพ์อย่างน้อย 2 

ตัวอักษร เพื่อให้ระบบสามารถกรองและแสดงเฉพาะรายชื่อที่เกี่ยวข้องมา

ให้ผู้ใช้งานเลือก 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 รายชื่อจากรายการที่ปรากฏ (ถ้าต้องการ) 

• ผู้ใช้งานต้องระบุกรรมการตรวจรบัตามล าดับขั้นจาก โดยเรียงล าดบัจาก 

กรรมการตรวจรับ 1 – กรรมการตรวจรับ 6 ซึ่งแตล่ะล าดับที่ผู้ใช้งานระบุ

จะปรากฏต าแหน่งที่ได้รับมอบหมายในบันทึกข้อความ ดังนี้ 

o ช่ือท่ีถูกระบุเป็นคนแรก จะปรากฏเป็น “ประธานกรรมการ” 

o ช่ือท่ีถูกระบุในล าดับถัดมา จะปรากฏเป็น “กรรมการ” หรือถ้า

หากมีเพียง 2 รายชื่อจะปรากฏเปน็ “กรรมการและเลขานุการ” 

o ช่ือท่ีถูกระบุอยู่ในล าดับสุดท้าย จะปรากฏเป็น “กรรมการและ

เลขานุการ” 

• ในกรณีที่มีรายชื่อกรรมการตรวจรบัมากกว่า 6 ท่าน ให้ผู้ใช้งานแนบ

เอกสารรายชื่อนั้นในช่องแนบเอกสาร 

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้



คู่มือการใช้งานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสดุ 
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ผู้อนุมัติ* จ าเป็นต้องระบุ

อย่างน้อย 1 ท่าน 
• รายชื่อผู้อนุมัตจิะปรากฏเมื่อใช้เมาส์กดที่ช่อง 

• ผู้ใช้งานสามารถค้นหาช่ือผู้อนุมัตทิี่ต้องการโดยพิมพ์อยา่งน้อย 2 ตัวอักษร 

เพื่อให้ระบบกรองและแสดงเฉพาะรายชื่อผู้อนุมตัิที่เกี่ยวข้องมาให้ผูใ้ช้งาน

เลือก 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 ช่ือผู้อนุมัติต่อ 1 ช่อง จากรายชื่อที่ปรากฏ 

• ช่ือช่องจะเปลี่ยนเป็นสีแดงหากผู้ใช้งานกดที่ช่องนี้แล้วไม่เลือกผู้อนุมัต ิ

• ผู้ใช้งานต้องระบุผู้อนุมตัิตามล าดบัขั้นโดยเรียงล าดับจาก ผู้อนมุัติ 1 – 

ผู้อนุมัติ 4 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

แนบเอกสาร ไม่จ าเป็นต้องแนบ • ไม่จ ากดัจ านวนไฟล์ที่ต้องการแนบ แต่ระบบรองรับขนาดต่อ 1 ไฟล์ไมเ่กิน 

2MB และต้องเป็นนามสกุลไฟล์ ดงันี้ .pdf, .jpg, .jpeg, .tiff, .png, .docx, 

.xlsx, .csv และ .pptx เท่านั้น 

• หากผู้ใช้งานเลือกไฟล์เพื่อแนบมีขนาดใหญ่เกินกว่าท่ีระบบรองรับ หลังจาก

เลือกไฟล์นั้นแล้วจะมีหน้าต่างขึ้นมาแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งานทราบ 

• หากต้องการดรูายละเอียดของไฟล์ที่แนบให้กดที่ช่ือไฟล์ จากนั้นระบบจะ

แสดงผลแตกตา่งกันไปตามแตล่ะนามสกลุไฟล์ ดังนี้ 

o หากเป็นไฟล์นามสกุล .pdf ระบบจะเปิดแท็บเบราว์เซอร์ใหม่

เพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเป็นไฟล์นามสกุล .jpg, .jpeg, .tiff, .png ระบบจะเปิด

หน้าต่างข้ึนมาเพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

o หากเป็นไฟล์นามสกุล .docx, .xlsx, .csv, .pptx หลังจากกดที่

ช่ือไฟล์แล้วอาจจะมีหน้าต่างขึ้นมาถามผู้ใช้งานว่าต้องการบันทึก

ไฟล์ดังกล่างไว้ท่ีไหน หรือ อาจจะดาวน์โหลดลงเครื่องของ

ผู้ใช้งานให้อัตโนมัติ ซึ่งในส่วนน้ีขึน้อยู่กับการตั้งค่าเว็บเบราว์เซอร์

ที่เครื่องของผู้ใช้งาน 

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงเอกสารแนบตามที่ไดร้ะบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมา

แสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติแตผู่้ใช้งานสามารถแก้ไขได้ 

หมายเหต ุ ไม่จ าเป็นต้อง

กรอก 

• ช่องนี้กรอกได้ไมเ่กิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้



คู่มือการใช้งานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสดุ 

 

 
 

                        
 

14 

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

ส่วนรายละเอียดการจัดซ้ือจัดจ้าง มีเงื่อนการท างาน ดังนี้ 

1. หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลข

เอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมาแสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติแตผู่้ใช้งานสามารถแก้ไขได้ 

2. ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มสินคา้ที่อยู่นอกเหนือจากหมายเลขเอกสารที่ค้นหาได้ แตร่ายการสินคา้ที่ถูกเพิ่มเขา้มา

ผู้ใช้งานต้องระบุหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างที่เกี่ยวข้องเอง แล้วระบบจะดึงข้อมลูที่เกี่ยวข้องมาแสดงให้

อัตโนมัติ ยกเว้นข้อมูลในส่วนรายละเอียดเอกสาร 

 ปุ่มลบ • กดที่ปุ่มนี้เพื่อลบแถวของสินค้าท่ีไม่ต้องการ 

• หลังจากกดปุ่มนีจ้ะมีหนา้ต่างให้ผูใ้ช้งานยืนยันลบรายการ ซึ่งผู้ใช้งานเลือก

ด าเนินการจากหน้านี้ ได้ดังนี ้

o กดที่ปุ่ม “ไม่, กลับไปท าต่อ” ระบบจะปิดหน้าต่างนี้เพื่อให้

ผู้ใช้งานกลับไปท างานต่อ 

o กดที่ปุ่ม “ใช่, ยืนยันลบ” ระบบจะลบแถวออกไปทันที 

ล าดับ  • ระบบจะแสดงล าดับที่ 1 เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไม่ได ้

• ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มแถวใหม่ได้โดยวิธีการ ดังนี้ 

o ใช้เมาส์กดที่ปุ่ม “[+]” แล้วระบบจะสร้างแถวใหม่พร้อมเลขล าดับ

ถัดไปใหอ้ัตโนมัต ิ

o กดปุ่ม “Tab” ที่คีย์บอร์ดจนกว่าระบบจะไปโฟกสัที่ปุ่ม “[+]” (พื้น

หลังปุ่ม [+] จะกลายเป็นสีเทาถ้าหากระบบโฟกัสที่ปุ่มแล้ว) จากนั้น

กดปุ่ม Enter ที่คยีบ์อร์ด แล้วระบบจะสร้างแถวใหมพ่ร้อมเลข

ล าดับถัดไปใหอ้ัตโนมัต ิ

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะแสดงข้อมลูส่วนน้ีตามที่ปรากฏในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้น

ให้อัตโนมัต ิ

รหัสสินค้า - ช่ือ

สินค้า* 

จ าเป็นต้องระบ ุ • สินค้าท่ีสามารถน ามาจัดซื้อจัดจ้างได้จะปรากฏเมื่อใช้เมาส์กดที่ช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานสามารถค้นหาสินคา้ที่ต้องการไดโ้ดยพมิพ์ช่ือสินค้า หรือ รหสัสินค้า

อย่างน้อย 2 ตัวอักษร จากนั้นระบบจะกรองข้อมูลและแสดงเฉพาะสินค้าที่

เกี่ยวข้องมาให้ผู้ใช้งานเลือก 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 สินค้าจากรายการที่ปรากฏ 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้
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รายละเอียด ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ • ช่องนีก้รอกได้ไมเ่กิน 254 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

จ านวนรวม  ระบบจะค านวณและแสดงจ านวนรวมของสินค้าแตล่ะรายการที่ระบไุว้ใน

หมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างที่ช่องนี้ให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไม่ได ้

หน่วย  ระบบจะแสดงหน่วยตามทีร่ะบุไว้ในหมายเอกสารขอซื้อขอจ้างและผูใ้ช้งาน

แก้ไขไมไ่ด ้

ราคา/หน่วย* จ าเป็นต้องกรอก • ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตวัเลข 

จะไมม่ีข้อมูลใดปรากฏในช่องนี้ 

• ระบบจะเติมทศนยิม .00 หลังจ านวนเงินท่ีผู้ใช้งานระบุให้อัตโนมตั ิหาก

ผู้ใช้งานไม่ได้ระบุทศนยิมที่ต้องการเอง 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

ราคารวม* ระบบแสดงให้

อัตโนมัติ, แก้ไขได ้

• ระบบจะค านวณและน าราคารวมมาแสดงในช่องนี้ให้อัตโนมัติ แตผู่ใ้ช้งาน

สามารถแก้ไขได ้

• ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้นหากผู้ใช้งานระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตวัเลข 

จะไมม่ีข้อมูลใดปรากฏในช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานจะระบสุ่วนลดโดยใส่จุดทศนิยมหรือไม่กไ็ด้ เพราะระบบจะเติม 

.00 ต่อท้ายราคาที่ระบุให้อตัโนมตัิ 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

ส่วนลด (%) ไม่จ าเป็นต้อง

กรอก 
• ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตวัเลข 

จะไมม่ีข้อมูลใดปรากฏในช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานจะระบุเครื่องหมาย % ต่อท้ายตัวเลขหรือไม่กไ็ด้ เพราะระบบจะ

เติม % ต่อท้ายส่วนลดที่ระบุให้อัตโนมัต ิ
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หมายเหตุ:  

➢ หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

นั้นมาแสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติแตผู่้ใช้งานสามารถแก้ไขได้ 

➢ เมื่อผู้ใช้งานระบสุ่วนลด (บาท) ระบบจะค านวณและแสดงส่วนลด 

(%) ให้อัตโนมัติ 

ส่วนลด (บาท) ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ • ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตวัเลข 

จะไมม่ีข้อมูลใดปรากฏในช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานจะระบสุ่วนลดโดยใส่จุดทศนิยมหรือไม่กไ็ด้ เพราะระบบจะเติม 

.00 ต่อท้ายราคาที่ระบุให้อตัโนมตัิ 

หมายเหตุ:  

➢ หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

นั้นมาแสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติแตผู่้ใช้งานสามารถแก้ไขได้ 

➢ เมื่อผู้ใช้งานระบสุ่วนลด (%) ระบบจะค านวณและแสดงส่วนลด 

(บาท) ให้อัตโนมัต ิ

VAT Code* จ าเป็นต้องระบ ุ • รายการ VAT Code ทั้งหมดจะปรากฏเมื่อใช้เมาส์กดที่ช่องนี้ 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 VAT Code จากรายการที่ปรากฏ 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดง

เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

มูลค่าภาษ ี  ระบบจะค านวณและแสดงให้อัตโนมัติ และช่องนี้ไมเ่ปิดใหผู้้ใช้งานแก้ไข 

ราคาสุทธิ  ระบบจะค านวณและแสดงให้อัตโนมัติ และช่องนี้ไมเ่ปิดใหผู้้ใช้งานแก้ไข 

หมายเลขเอกสาร

ขอซื้อขอจ้าง* 

จ าเป็นต้องระบ ุ • ช่องนี้จะเปิดให้ผู้ใช้งานระบุหลังจากระบุรหัสสินค้า – ช่ือสินค้าแล้วเท่านั้น  

• หลังจากใช้เมาส์กดที่ช่องนี้จะปรากฏหน้าต่าง “เลือกใบขอซื้อขอจ้างที่

เกี่ยวข้อง” พร้อมแสดงรายการใบขอซื้อขอจ้างที่เกี่ยวข้องกับสินค้าท่ีได้
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เลือกไว้ในตารางจัดซื้อจดัจ้างให้ผูใ้ช้งานเลือก ดังภาพตัวอย่างน้ี 

 

วิธีการเลือกใบขอซ้ือขอจ้างที่เกี่ยวข้อง 

o ให้ผู้ใช้งานเลือกใบขอซื้อขอจ้างจากรายการที่ปรากฏ (เลือกได้

มากกว่า 1 หมายเลข) 

o ผู้ใช้งานสามารถค้นหาใบขอซื้อขอจ้างที่ต้องการไดโ้ดยพิมพ์

หมายเลขเอกสารที่ต้องการค้นหาอย่างน้อย 2 ตัวอักษร จากนั้น

กดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด แล้วระบบจะกรองข้อมูลและแสดง

เฉพาะรายการที่เกี่ยวข้องมาใหผู้้ใช้งานเลือก 

o ให้กดที่ปุ่ม “ตกลง” หากเลือกรายการที่ต้องการได้แล้ว 

o หลังจากท่ีกดปุ่ม “ตกลง” ในหน้าต่างนั้นแล้วรายการที่ผู้ใช้งาน

เลือกพร้อมข้อมลูที่เกี่ยวข้องจะมาแสดงในตารางจดัซื้อจัดจ้าง 

• ผู้ใช้งานสามารถเพิ่ม/ลบแถวข้อมลูหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างได ้ดังนี ้

o วิธีการเพ่ิมแถว 

▪ กดที่ปุ่ม [+] จากนั้นระบบจะเพิ่มแถวด้านล่างให้ทีละ 1 

แถว 

o วิธีการลบแถวที่ไม่ต้องการ 

▪ กดที่ปุ่ม  ที่แสดงในคอลัมนด์้านหน้าของหมายเลข

เอกสารขอซื้อขอจ้าง จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาให้

ผู้ใช้งานเลือกด าเนินการ 

▪ หากผู้ใช้งานเลือกกดที่ปุ่ม “ใช่, ยนืยันลบ” จากหน้าตา่งที่

ปรากฏ ข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องกับหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้าง

นั้นจะถูกลบออกไปท้ังหมด (ลบขอ้มูลคอลมัน์ตั้งแต่ศูนย์

ก าไรขาดทุนไปจนถึงคอลมัน์รายการผูกพัน) 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

 

หมายเหตุ:  
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1. หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างระบบ

จะดึงข้อมูลตามที่ได้ระบุไว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างนั้นมา

แสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติแตผู่้ใช้งานสามารถแก้ไขได้ 

2. ใบขอซื้อขอจ้างที่จะมาปรากฏในหน้าต่าง “เลือกใบขอซื้อขอจ้างที่

เกี่ยวข้อง” มีแค่ 2 ประเภท เท่านัน้ คือ “ขอซื้อขอจ้าง ตาม พรบ.” 

และ “ยืมเงินทดรอง” ที่ผ่านการอนุมัติแล้วเท่านั้น 

ศูนย์ก าไรขาดทุน  ข้อมูลนี้จะแสดงให้อัตโนมัติตามหมายเลขขอซื้อขอจ้างท่ีเลือกและแก้ไขไมไ่ด ้

โครงการ  ข้อมูลนี้จะแสดงให้อัตโนมัติตามหมายเลขขอซื้อขอจ้างท่ีเลือกและแก้ไขไมไ่ด ้

รหัสสินค้า - ช่ือ

สินค้า 

 ข้อมูลนี้จะแสดงให้อัตโนมัติตามหมายเลขขอซื้อขอจ้างท่ีเลือกและแก้ไขไมไ่ด ้

รายละเอียด  ข้อมูลนี้จะแสดงให้อัตโนมัติตามหมายเลขขอซื้อขอจ้างท่ีเลือกและแก้ไขไมไ่ด ้

จ านวน* ระบบแสดงให้

อัตโนมัติ, แก้ไขได ้
• ระบบจะดึงจ านวนสินคา้ที่ไดร้ะบไุว้ในข้ันตอนขอซื้อขอจ้าง แต่ผู้ใช้งาน

สามารถเปลีย่นแปลงตัวเลขได ้

• ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานพิมพ์อย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตัวเลข

จะไมม่ีอะไรปรากฏในช่องนี้ 

• ปุ่มส่งตรวจจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องนี ้

หมายเหตุ: ตัวเลขท่ีกรอกในช่องนี้จะถูกน าไปค านวณและน าผลลัพธ์ที่ได้

ไปแสดงในช่อง “จ านวนรวม” 

หน่วย  ข้อมูลนี้จะแสดงให้อัตโนมัติตามหมายเลขขอซื้อขอจ้างท่ีเลือกและแก้ไขไมไ่ด ้

ราคากลาง  ข้อมูลนี้จะแสดงให้อัตโนมัติตามหมายเลขขอซื้อขอจ้างท่ีเลือกและแก้ไขไมไ่ด ้

ราคา/หน่วย  ข้อมูลนี้จะแสดงให้อัตโนมัติตามหมายเลขขอซื้อขอจ้างท่ีเลือกและแก้ไขไมไ่ด ้

ราคารวม  ข้อมูลนี้จะแสดงให้อัตโนมัติตามหมายเลขขอซื้อขอจ้างท่ีเลือกและแก้ไขไมไ่ด ้

ส่วนลด (%)  ข้อมูลนี้จะแสดงให้อัตโนมัติตามหมายเลขขอซื้อขอจ้างท่ีเลือกและแก้ไขไมไ่ด ้

ส่วนลด (บาท)  ข้อมูลนี้จะแสดงให้อัตโนมัติตามหมายเลขขอซื้อขอจ้างท่ีเลือกและแก้ไขไมไ่ด ้

VAT Code  ข้อมูลนี้จะแสดงให้อัตโนมัติตามหมายเลขขอซื้อขอจ้างท่ีเลือกและแก้ไขไมไ่ด ้

ราคาสุทธิ  ข้อมูลนี้จะแสดงให้อัตโนมัติตามหมายเลขขอซื้อขอจ้างท่ีเลือกและแก้ไขไมไ่ด ้

คลังสินค้า  ข้อมูลนี้จะแสดงให้อัตโนมัติตามหมายเลขขอซื้อขอจ้างท่ีเลือกและแก้ไขไมไ่ด ้

รายการผูกพัน ปุ่มเพื่อดูข้อมูล

รายการผูกพัน 
ให้กดที่ปุ่ม  หลังจากนั้นหน้าต่างข้อมูลรายการผูกพันจะปรากฏใหผู้้ใช้งาน

ต้องการดูรายละเอียดข้อมลูรายการผูกพันของแต่ละหมายเลขเอกสารขอซื้อ
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ขอจ้าง ดังภาพ 

 
สรุปยอดผูกพันและรายการผูกพัน 

ล าดับ ระบบจะแสดงล าดับรายการผูกพันให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด้ 

หมายเลขเอกสาร

ผูกพัน 

ระบบจะแสดงหมายเลขเอกสารผกูพันท้ังหมดที่ได้ระบุไว้ในตารางจดัซื้อจัดจ้างในช่องนี้ให้อัตโนมัติ

และผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด ้

รหัสงบประมาณ ระบบจะแสดงรหัสงบประมาณทั้งหมดที่ได้ระบไุว้ในตารางจัดซื้อจดัจ้างในช่องนี้ให้อัตโนมัติและ

ผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด ้

ผูกพันตั้งต้น ระบบจะแสดงจ านวนเงินผูกพันตัง้ต้นของแต่ละรหสังบประมาณที่ช่องนี้ให้อัตโนมัติและผู้ใช้งาน

แก้ไขไมไ่ด ้

มูลค่าที่ขอซื้อขอ

จ้าง 

ระบบจะแสดงจ านวนเงินตามที่ปรากฏในเอกสารขอซื้อขอจ้างท่ีผู้ใช้งานได้เลือกเพื่อน ามาจดัซื้อจัด

จ้างในครั้งนี ้

มูลค่าจดัซื้อจัดจ้าง

ครั้งนี ้

ระบบจะค านวณและแสดงยอดรวมทั้งหมดของการจัดซื้อจัดจ้างในช่องนี้ให้อัตโนมัติและผู้ใช้งาน

แก้ไขไมไ่ด ้

ผูกพันคงเหลือ ระบบจะค านวณและแสดงจ านวนเงินผูกพันคงเหลือของแต่ละรหสังบประมาณที่ช่องนี้ให้อัตโนมัติ

และผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด ้

สรุปยอดเงิน 

ราคารวม ระบบจะค านวณและแสดงราคารวมให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไม่ได ้

ส่วนลด (ท้ายบลิ) • ไม่จ าเป็นต้องกรอกช่องนี้ 

• ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตวัเลขจะไม่มีข้อมลูใดปรากฏ 

• ผู้ใช้งานจะระบสุ่วนลดโดยใส่จุดทศนิยมหรือไม่กไ็ด้ เพราะระบบจะเติม .00 ต่อท้ายราคาที่ระบุ

ให้อัตโนมัต ิ

หมายเหตุ: หากผู้ใช้งานใช้วิธีการค้นหาด้วยหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างระบบจะดึงข้อมูล

ตามที่ได้ระบไุว้ในหมายเลขเอกสารขอซื้อขอจ้างน้ันมาแสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งาน

สามารถแก้ไขได ้

ราคารวมก่อนภาษ ี ระบบจะค านวณและแสดงราคารวมก่อนภาษีที่ช่องนีใ้ห้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด ้

ภาษีมูลคา่เพิ่ม ระบบจะค านวณและแสดงภาษมีลูค่าเพิ่มที่ช่องนี้ให้อัตโนมตัิและผู้ใช้งานแก้ไขไม่ได ้

ยอดเงินสุทธ ิ ระบบจะค านวณและแสดงยอดเงินสุทธิที่ช่องนี้ให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด ้
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ส่งขออนมุัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

ปุ่มส่งตรวจ • กดปุ่มนี้เพื่อส่งรายละเอียดการจดัซื้อจัดจ้างไปยังผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

• ปุ่มนี้จะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ได้กรอก/ระบุข้อมลูในช่องที่มีเครื่องหมายดอกจัน 

(*) ให้ครบทุกช่อง หรือกรอก/ระบุข้อมูลไม่ถูกต้อง 

หน้าต่างยืนยันการส่งตรวจ • หากข้อมูลที่ผู้ใช้งานกรอก/ระบุถูกต้องและผา่นทุกเงื่อนไขของระบบแล้ว (ผ่านทุก

เงื่อนไขของระบบ หมายถึง ระบบไม่ขึ้นแจ้งเตือนด้วยแถบสีแดงหรือกรอบสีแดงที่

ช่องกรอกใด ๆ) หลังจากกดปุ่ม “ส่งตรวจ” ระบบจะแสดงหน้าต่างสรุปจ านวน

รายการ และรวมจ านวนเงินใหผู้้ใช้งานทราบก่อนยนืยันส่งรายการไปยังผู้มีอ านาจ

อนุมัติซึ่งผู้ใช้งานสามารถเลือกด าเนินการได้ ดังนี้ 

o เลือกกดที่ปุ่ม “ยกเลิก” ระบบจะปิดหน้าต่างนี้ไป เพ่ือให้ผู้ใช้งานกลับไป

ท างานต่อ 

o เลือกกดที่ปุ่ม “ยนืยันส่งตรวจ” ระบบจะด าเนินการบันทึกและส่งข้อมูลไป

ให้ผู้มีอ านาจอนุมตัิทันที 

• ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขเอกสารที่ส่งตรวจไปแล้วได้ หากเอกสารทีส่่งไปนั้นยังไม่ได้รับ

ผลพิจารณาจากผู้อนุมตัิ (ค าอธิบายอยู่ในส่วน “แก้ไขเอกสารที่ส่งตรวจไปแล้ว”) 

หน้าต่างแสดงส่งตรวจส าเร็จ • หากส่งตรวจส าเร็จระบบจะแสดงแจ้งให้ผู้ให้งานทราบ และผู้ใช้งานสามารถเลือก

ด าเนินการจากหน้าต่างน้ีได้ ดังนี ้

o “ปิดหน้าต่างนี้” หากเลือกกดปุม่นี้หน้าต่างน้ีก็จะถูกปิดไป 

o “พิมพ์เอกสาร” หลังจากกดที่ปุ่มนี้ ระบบจะเปิดแท็บเบราว์เซอร์ใหม่เพื่อ

แสดงเอกสารบันทึกข้อความ 

 

 

บันทึกร่างเอกสาร 

บันทึกเพื่อป้องกันข้อมูลที่ได้กรอก/ระบุไว้สูญหายหากเกิดข้อผิดพลาดไม่ว่าจะทางระบบหรือปัจจัยอื่น หรือเพื่อ

กลับมาด าเนินการต่อภายหลัง หรือหากยังไม่ต้องการส่งเอกสารไปยังผู้มีอ านาจอนุมัติ 

ปุ่มบันทึกร่าง • ปุ่มนี้จะปรากฏเมื่ออยู่ในหน้าการท างานท่ีเป็นการกรอก/ระบุข้อมลูเท่านั้น 

• ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องกรอก/ระบุข้อมูลอย่างน้อย 1 ช่อง หรือ 1 ตัวอักษร ไม่เช่นนั้น

ปุ่มบันทึกร่างจะไม่ท างาน 

• ผู้ใช้งานสามารถบันทึกร่างเอกสารที่ก าลังจัดท าอยู่เมื่อไหร่กไ็ด้ แม้ว่าจะไมไ่ด้กรอก

ข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมายดอกจนั (*) 

หน้าต่างแสดงบันทึกรา่งส าเร็จ • หากบันทึกร่างส าเร็จจะมีหน้าต่างแสดงให้ผู้ใช้งานทราบ 

• หลังจากบันทึกร่างส าเร็จแล้วผู้ใช้งานยังคงระบุข้อมูลในหน้าท ารายการต่อไปได ้
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• สามารถกลับมาแก้ไขข้อมลูได้ในภายหลัง โดยการค้นหาที่เมนู “ค้นหาเอกสาร” 

(ค าอธิบายจะอยู่ในเมนู “ค้นหาเอกสาร”) 

 

 

การแจ้งเตือนหากออกจากหน้าการท างานโดยยังไม่ได้บันทึกข้อมลู 

หน้าต่างแจ้งเตือนหากยังไมไ่ด้

บันทึกข้อมูล 

หากผู้ใช้งานกดออกจากหน้าท่ีก าลังกรอกข้อมูลด้วยความตั้งใจหรือไม่ก็ตาม ระบบจะ

ขึ้นหน้าต่างแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งานทราบและให้เลือกตัดสินใจว่าต้องการด าเนินการอย่างไร

กับข้อมูลที่ได้กรอกไป ดังนี ้

o กดปุ่ม “ออกจากหน้านี้” ข้อมูลทีไ่ด้ระบุไว้จะไม่ถูกบันทึกเข้าระบบ 

o กดปุ่ม “กลับไปบนัทึกข้อมูล” หน้าต่างน้ีจะถูกปิดไป เพ่ือให้ผู้ใช้งานไปกด

ที่ปุ่ม “บันทึกร่าง” ที่อยู่ส่วนท้ายของหน้าการท างานได ้

 

 

ดูตัวอย่างใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

ปุ่มดูตัวอย่างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง • ปุ่มนี้จะปรากฏเมื่ออยู่ในหน้าการท างานเท่านั้น 

• หลังจากกดที่ปุ่มนี้ ระบบจะเปิดหน้าต่างเบราวเ์ซอร์ใหม่ เพ่ือแสดงเอกสารใบสั่งซื้อ

สั่งจ้าง ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเลือกด าเนินการเกี่ยวกับบันทึกข้อความได ้ดังนี้ 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อให้เบราว์เซอร์ที่ใช้งานเปิดหน้าตา่งส าหรับ

เตรียมการพิมพเ์อกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อขยายขนาดเอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อย่อขนาดเอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อแสดงเอกสารแบบเตม็หน้าจอ (ตามความกว้าง) 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อแสดงเอกสารแบบเตม็หน้าจอ (ตามความยาว) 

 

 

ดูตัวอย่างบันทึกข้อความ 

ปุ่มดูตัวอย่างก่อนพิมพ ์ • ปุ่มนี้จะปรากฏเมื่ออยู่ในหน้าการท างานท่ีเป็นการกรอก/ระบรุายละเอียดเท่านั้น 

• หลังจากกดที่ปุ่มนี้ ระบบจะเปิดแท็บเบราว์เซอร์ใหม่เพื่อแสดงเอกสารบันทึก

ข้อความ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเลือกด าเนินการเกี่ยวกับบันทึกข้อความได้ ดังนี ้

o กดที่ปุ่ม  เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 

o กดทีปุ่่ม  เพื่อให้เบราว์เซอร์ที่ใช้งานเปิดหน้าตา่งส าหรับ

เตรียมการพิมพ์เอกสาร 
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o กดที่ปุ่ม  เพื่อขยายขนาดเอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อย่อขนาดเอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อแสดงเอกสารแบบเตม็หน้าจอ (ตามความกว้าง) 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อแสดงเอกสารแบบเตม็หน้าจอ (ตามความยาว) 

 

 

ยกเลิกการสร้างเอกสาร 

ปุ่มยกเลิก • ปุ่มนี้จะปรากฏเมื่ออยู่ในกรอก/ระบุรายละเอียดเท่าน้ัน 

• กดที่ปุ่มนี้เพื่อยกเลิกข้อมูลทีไ่ด้กรอก/ระบไุว้ท้ังหมด 

หน้าต่างยืนยันยกเลิกรายการ หลังจากกดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบจะขึ้นหน้าต่างแจ้งเตือนใหผู้้ใช้งานทราบและใหเ้ลือก

ตัดสินใจว่าต้องการด าเนินการอยา่งไรกับข้อมูลทีไ่ด้กรอกไป ดังนี ้

o ถ้าเลือกกดที่ปุ่ม “ไม่, กลับไปท าต่อ” ระบบจะปดิหน้าต่างนีไ้ป เพ่ือให้ผู้ใช้งาน

กลับไปท างานต่อ 

o ถ้าเลือกกดที่ปุ่ม “ใช่, ยืนยนัยกเลิก” ระบบจะล้างข้อมูลทีผู่้ใช้งานได้กรอก/

ระบุไว้ท้ังหมด 

 

 

แก้ไขเอกสารที่ส่งตรวจไปแล้ว 

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขเอกสารที่ส่งตรวจไปแล้วได้ หากเอกสารทีส่่งไปนั้นยังไม่ได้รับผลพิจารณาจากผูอ้นุมัติ โดยกดที่

ปุ่ม “แก้ไขเอกสาร” 

ปุ่มแก้ไขเอกสาร • ปุ่มแก้ไขเอกสารจะปรากฏหากเอกสารที่ส่งตรวจนั้นยังไม่ได้รับผลพจิารณาจาก

ผู้อนุมัต ิ

• ระบบจะเปิดช่องข้อมูลใหผู้้ใช้งานสามารถ แก้ไข/เพิม่/ลบ หลังจากกดที่ปุ่มแก้ไข

เอกสารแล้ว 

• เมื่อผู้ใช้งาน แก้ไข/เพิ่ม/ลบ ข้อมูลเรยีบร้อยแล้ว สามารถเลือก บันทึกร่าง หรือ ส่ง

ตรวจเอกสารได้อีกครั้ง 

 

 

พิมพใ์บสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

ปุ่มพิมพ์ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง • ปุ่มนี้จะปรากฏหากส่งตรวจส าเร็จ 

• หลังจากกดที่ปุ่มนี้ ระบบจะเปิดหน้าต่างเบราวเ์ซอร์ใหม่ เพ่ือแสดงเอกสารใบสั่งซื้อ

สั่งจ้าง ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเลือกด าเนินการเกี่ยวกับบันทึกข้อความได ้ดังนี้ 
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o กดที่ปุ่ม  เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อให้เบราว์เซอร์ที่ใช้งานเปิดหน้าตา่งส าหรับ

เตรียมการพิมพ์เอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อขยายขนาดเอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อย่อขนาดเอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อแสดงเอกสารแบบเตม็หน้าจอ (ตามความกว้าง) 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อแสดงเอกสารแบบเตม็หน้าจอ (ตามความยาว) 

 

 

พิมพบ์ันทึกข้อความ  

ปุ่มพิมพ์เอกสาร • ปุ่มนี้จะปรากฏหลังจากส่งตรวจส าเร็จ 

• หลังจากกดที่ปุ่มนี้ ระบบจะเปิดแท็บเบราว์เซอร์ใหม่เพื่อแสดงเอกสารบันทึก

ข้อความ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเลือกด าเนินการเกี่ยวกับบันทึกข้อความได้ ดังนี ้

o กดที่ปุ่ม  เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อให้เบราว์เซอร์ที่ใช้งานเปิดหน้าตา่งส าหรับ

เตรียมการพิมพ์เอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อขยายขนาดเอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อย่อขนาดเอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อแสดงเอกสารแบบเตม็หน้าจอ (ตามความกว้าง) 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อแสดงเอกสารแบบเตม็หน้าจอ (ตามความยาว) 

 

 

ยกเลิกเอกสารจัดซ้ือจัดจ้างที่สร้างไว้หรือที่ส่งตรวจไปแล้ว 

เอกสารทีผู่้ใช้งานสามารถยกเลิกได้ต้องเป็นเอกสารที่อยู่ในสถานะ “ร่าง” หรือเอกสารที่ส่งตรวจไปแลว้แต่ยังไมไ่ด้รบั

ผลการอนุมัติเท่านั้น 

ปุ่มยกเลิกเอกสารนี ้ กดที่ปุ่มนี้หากผู้ใช้งานต้องการยกเลิกเอกสารที่ไดส้่งตรวจหรือได้บันทึกไปแล้ว 

หน้าต่างยืนยันยกเลิกเอกสาร • ปุ่มนี้จะปรากฏหลังจากส่งตรวจส าเร็จ 

• หลังจากกดปุ่ม “ยกเลิกเอกสารนี”้ ระบบจะขึ้นหน้าต่างแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งานทราบ

และให้เลือกตัดสินใจว่าต้องการด าเนินการอย่างไรกับข้อมลูที่ได้กรอกไป ดังนี้ 

o ถ้าเลือกกดที่ปุ่ม “ไม่ต้องการยกเลิก” ระบบจะปดิหน้าตา่งนี้ไป และ

เอกสารก็จะยังคงอยู่ในสถานะเดิม 

o ถ้าเลือกกดที่ปุ่ม “ยนืยันยกเลิกเอกสาร” ระบบยกเลิกเอกสารทันท ีและ

เอกสารนี้จะไมไ่ปปรากฏในฝั่งผู้มอี านาจอนุมัต ิ
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หมายเหตุ : หากยกเลิกเอกสารไปแล้ว ผู้ใช้งานจะไมส่ามารถส่งเอกสารที่ยกเลิกไป

ให้ผู้มีอ านาจอนุมตัิพิจารณาได้อีก และผู้ใช้งานจ าเป็นต้องสร้างเอกสารใหม ่

 


