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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 ้
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หน้าหลัก 

 
 

หน้าหลักจะปรากฏหากผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบส าเร็จ และจะพบเมนูที่ผู้ใช้งานมีสิทธิ์เข้าถึงได้ที่ด้านซ้ายของหน้าจอ ซึ่ง

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

เมนูส าหรับการใช้งาน 
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การเข้าถึงหน้าใช้งาน 

 
  

การเข้าถึงหน้าใช้งานเพ่ือด าเนินการตรวจรับ 

1. กดที่เมนูด้านข้างที่ช่ือว่า “ตรวจรบั” 

2. จากนั้นระบบจะเปิดหน้าการท างานข้ึนมา (ดังภาพด้านบน) 
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กรอกข้อมูลสินทรัพย์แต่ละประเภทเพื่อตรวจรับ 

สินทรัพย์ท่ัวไป 

 
 

ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามเงื่อนไขของแต่ละช่องที่ปรากฏในหน้าจอ ดังนี้ 

หมายเลขเอกสาร หมายเลขเอกสารจะแสดงหลังจากท่ีบันทึกส าเร็จแล้วเท่าน้ัน (บันทกึส าเรจ็ หมายถึง ระบบจะ

แสดงหน้าต่างแจ้งใหผู้้ใช้งานทราบว่าเอกสารทีส่ร้างบันทึกส าเร็จแล้ว) 

ส่วนรายละเอียดเอกสาร 

วันท่ีจัดท า* จ าเป็นต้องกรอก ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันในช่องนี้ให้อัตโนมัติแต่สามารถแก้ไขได ้

ผู้จัดท า* จ าเป็นต้องกรอก ระบบจะแสดงช่ือ -  นามสกุลของผู้ใช้งานในช่องนี้ให้อัตโนมัติให้อัตโนมัติ 

แต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

เลข อว. ไม่จ าเป็นต้องกรอก • กรอกไดไ้ม่เกิน 20 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

เรียน* จ าเป็นต้องกรอก • กรอกไดไ้ม่เกิน 80 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

• ช่ือช่องจะเปลี่ยนเป็นสีแดงหากผู้ใช้งานกดที่ช่องนี้แล้วไม่พิมพ์ข้อมูลใด 

• หากผู้ใช้งานไม่ได้ระบุข้อมูลในช่องนี้ ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนที่

ด้านบนของหน้าจอและกรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากที่

ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 
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เรื่อง* จ าเป็นต้องกรอก • กรอกไดไ้ม่เกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

• ช่ือช่องจะเปลี่ยนเป็นสีแดงหากผู้ใช้งานกดที่ช่องนี้แล้วไม่พิมพ์ข้อมูลใด 

• หากผู้ใช้งานไม่ได้ระบุข้อมูลในช่องนี้ ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนที่

ด้านบนของหน้าจอและกรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากที่

ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

ประเภทสินทรัพย์* จ าเป็นต้องระบ ุ ให้ผู้ใช้งานเลือกประเภทสินทรัพยเ์ป็น “สินทรัพย์ทั่วไป” 

หมายเลขเอกสาร

จัดซื้อจัดจ้าง* 

จ าเป็นต้องกรอก

เพื่อใช้ค้นหารายการ

สินค้าท่ีต้องตรวจรับ 

• เอกสารจดัซื้อจัดจ้างที่สามารถน ามาตรวจรับได้จะปรากฏเมื่อใช้เมาส์

กดที่ช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานสามารถค้นหาเอกสารจดัซื้อจัดจ้างท่ีต้องการน ามาตรวจรับได้

โดยการพิมพ์ตัวอักษร หรือตัวเลขของเอกสารจัดซื้อจดัจ้างอย่างน้อย 

2 ตัวอักษร หลังจากนั้นระบบจะแสดงเอกสารจัดซื้อจัดจ้างท่ีเกี่ยวขอ้ง

ขึ้นมาให้เลือก 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 เอกสารจดัซื้อจดัจ้างจากรายการที่ปรากฏ 

• หลังจากเลือกหมายเลขเอกสารจดัซื้อจัดจ้างแล้วรายการสินค้าจาก

เอกสารจดัซื้อจัดจ้างน้ันจะปรากฏที่ตารางด้านล่าง 

วันท่ีตรวจรับ* จ าเป็นต้องกรอก • ช่องนี้รองรับการกรอกวันท่ีในรูปแบบตัวเลข 8 หลัก และคั่นระหว่าง

ตัวเลขวันท่ี เดือน พ.ศ. ด้วยเครื่องหมาย / ดังตัวอย่างน้ี 30/10/2564

หรือเลือกกดวันท่ีที่ต้องการจากปุม่ปฏิทิน ( ) ที่อยู่ด้านขวาของช่อง

ก็ได้เช่นกัน 

• ช่องนี้ปล่อยเป็นค่าว่างไมไ่ด้ หลังจากกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะขึ้น

ข้อความแจ้งเตือนที่ด้านบนของหน้าจอพร้อมกรอบสีแดงท่ีช่องนี้ และ

จะไมส่ามารถบันทึกข้อมูลตรวจรบัในครั้งนี้เข้าระบบได้ 

• หากผู้ใช้งานไม่ได้ระบุข้อมูลในช่องนี้ ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนที่

ด้านบนของหน้าจอและกรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากที่

ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

วันท่ีใบส่งสินค้า/

ใบก ากับภาษ*ี 

จ าเป็นต้องกรอก • ช่องนี้รองรับการกรอกวันท่ีในรูปแบบตัวเลข 8 หลัก และคั่นระหว่าง

ตัวเลขวันท่ี เดือน พ.ศ. ด้วยเครื่องหมาย / ดังตัวอย่างน้ี 30/10/2564

หรือเลือกกดวันท่ีที่ต้องการจากปุม่ปฏิทิน ( ) ที่อยู่ด้านขวาของช่อง

ก็ได้เช่นกัน 
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• หากผู้ใช้งานไม่ได้ระบุข้อมูลในช่องนี้ ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนที่

ด้านบนของหน้าจอและกรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากที่

ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

เลขท่ีใบแจ้งหนี/้

ใบก ากับภาษ*ี 

จ าเป็นต้องกรอก • ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องกรอกเลขท่ีใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษ ี

• ช่องนีป้ล่อยเป็นค่าว่างไมไ่ด้ เพราะระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนท่ี

ด้านบนของหน้าจอและกรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากที่

ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

บันทึกข้อความ ไม่จ าเป็นต้องกรอก หากผู้ใช้งานต้องการเอกสารบันทกึข้อความเพื่อน าไปยื่นพิจารณาหรือ

เพื่อตามความต้องการอื่นใด ให้กดที่ปุ่ม “พิมพ์ภาคเหตุและภาคความ

ประสงค์” จากนั้นระบบจะเปิดหน้าต่างข้ึนมาให้ผู้ใช้งานพิมพ์รายละเอียด

ที่ต้องการน าไปแสดงในบันทึกข้อความ ซึ่งมีข้อก าหนด ดังน้ี 

o ช่องภาคเหตุ และ ภาคความประสงค์ กรอกไดไ้ม่เกิน 500 

ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตวัเลข เครื่องหมาย และ เว้น

วรรค) 

o เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่

สามารถพิมพ์ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

หมายเหตุ: หากเอกสารจัดซื้อจดัจ้างที่เลือกมาตรวจรับมีข้อมูลส่วน

นี ้ระบบจะดึงข้อมูลนั้นมาแสดงเปน็ค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติและผู้ใช้งาน

สามารถแก้ไขได ้

กรรมการตรวจรับ* จ าเป็นต้องระบุอย่าง

น้อย 1 ท่าน 
• เมื่อใช้เมาส์กดที่ช่องนี้ผู้ใช้งานจะเห็นรายชื่อกรรมการตรวจรับทั้งหมด 

• ผู้ใช้งานสามารถค้นหาช่ือกรรมการตรวจรับที่ต้องการโดยพิมพ์อย่าง

น้อย 2 ตัวอักษร เพื่อให้ระบบสามารถกรองและแสดงเฉพาะรายชื่อที่

เกี่ยวข้องมาให้ผู้ใช้งานเลือก 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 รายชื่อจากรายการที่ปรากฏ 

• ผู้ใช้งานต้องระบุกรรมการตรวจรบัตามล าดับขั้นจาก โดยเรียงล าดบั

จาก กรรมการตรวจรับ 1 – กรรมการตรวจรับ 6 ซึ่งแต่ละล าดับที่

ผู้ใช้งานระบุจะปรากฏต าแหน่งท่ีได้รับมอบหมายในบันทึกข้อความ 

ดังนี ้

o ช่ือท่ีถูกระบุเป็นคนแรก จะปรากฏเป็น “ประธานกรรมการ” 

o ช่ือท่ีถูกระบุในล าดับถัดมา จะปรากฏเป็น “กรรมการ” หรือ

ถ้าหากมีเพียง 2 รายชื่อจะปรากฏเป็น “กรรมการและ

เลขานุการ” 

o ช่ือท่ีถูกระบุอยู่ในล าดับสุดท้าย จะปรากฏเป็น “กรรมการ

และเลขานุการ” 
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• ในกรณีที่มีรายชื่อกรรมการตรวจรบัมากกว่า 6 ท่าน ให้ผู้ใช้งานแนบ

เอกสารรายชื่อนั้นในช่องแนบเอกสาร 

• ช่องนี้ปล่อยเป็นค่าว่างไมไ่ด้ เพราะระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนท่ี

ด้านบนของหน้าจอและกรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากที่

ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

หมายเหตุ: หากเอกสารจัดซื้อจดัจ้างที่เลือกมาตรวจรับมีข้อมูลส่วนนี้ 

ระบบจะดึงข้อมูลนั้นมาแสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติและผู้ใช้งาน

สามารถแก้ไขได ้

แนบเอกสาร ไม่จ าเป็นต้องแนบ • ไม่จ ากดัจ านวนไฟล์ที่ต้องการแนบ แต่ระบบรองรับขนาดต่อ 1 ไฟล์ไม่

เกิน 2MB และต้องเป็นนามสกุลไฟล์ ดังนี้ .pdf, .jpg, .jpeg, .tiff, 

.png, .docx, .xlsx, .csv และ .pptx เท่านั้น 

• หากผู้ใช้งานเลือกไฟล์เพื่อแนบมีขนาดใหญ่เกินกว่าท่ีระบบรองรับ 

หลังจากเลือกไฟล์นั้นแล้วจะมีหนา้ต่างขึ้นมาแจ้งเตือนใหผู้้ใช้งาน

ทราบ 

• หากต้องการดรูายละเอียดของไฟล์ที่แนบให้กดที่ช่ือไฟล์ จากนั้นระบบ

จะแสดงผลแตกต่างกันไปตามแตล่ะนามสกุลไฟล์ ดังนี้ 

o หากเป็นไฟล์นามสกุล .pdf ระบบจะเปิดแท็บเบราว์เซอร์

ใหม่เพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

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

หน้าต่างข้ึนมาเพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

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

กดที่ช่ือไฟล์แล้วอาจจะมีหน้าต่างขึ้นมาถามผู้ใช้งานว่า

ต้องการบันทึกไฟลด์ังกล่างไว้ที่ไหน หรือ อาจจะดาวนโ์หลด

ลงเครื่องของผู้ใช้งานให้อัตโนมัติ ซึ่งในส่วนนี้ข้ึนอยู่กับการตั้ง

ค่าเว็บเบราว์เซอร์ที่เครื่องของผู้ใช้งาน 

หมายเหตุ: หากหมายเลขเอกสารจัดซื้อจัดจ้างท่ีผู้ใช้งานเลือกมาเพือ่

ตรวจรับ ระบบจะดึงเอกสารแนบนั้นมาแสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติ

และผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

หมายเหต ุ ไม่จ าเป็นต้องกรอก • ช่องนี้กรอกได้ไมเ่กิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

หมายเหตุ: หากเอกสารจัดซื้อจดัจ้างที่เลือกมาตรวจรับมีข้อมูลส่วนนี้ 

ระบบจะดึงข้อมูลนั้นมาแสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติและผู้ใช้งาน

สามารถแก้ไขได ้
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ส่วนรายการสินทรัพย์ท่ัวไปที่ต้องตรวจรับ มีเงื่อนไขการท างาน ดังนี้ 

1. รายการสินค้าท่ีต้องตรวจรับท้ังหมดจะปรากฏหลังจากระบหุมายเลขเอกสารจดัซื้อจัดจ้างแล้ว 

2. เมื่อผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม [+] เพื่อเพ่ิมแถวใหม่ ช่องรหัสสินค้า – ช่ือสินค้าจะไม่ปรากฏรายการให้ผู้ใช้งานเลอืกหาก

เป็นการเพิ่มแถวเพื่อเพ่ิมรายการสนิค้าท่ีอยู่นอกเหนือจากเอกสารจดัซื้อจัดจ้างท่ีเลือกเพื่อตรวจรับ 

 ปุ่มลบ • กดที่ปุ่มนี้เพื่อลบแถวของสินค้าท่ีไม่ต้องการ 

• หลังจากกดปุ่มนีจ้ะมีหนา้ต่างให้ผูใ้ช้งานยืนยันลบรายการ ซึ่งผู้ใช้งาน

เลือกด าเนินการจากหนา้นี้ ไดด้ังนี้ 

o กดที่ปุ่ม “ไม่, กลับไปท าต่อ” ระบบจะปิดหน้าต่างนี้เพื่อให้

ผู้ใช้งานกลับไปท างานต่อ 

o กดที่ปุ่ม “ใช่, ยืนยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไปทันที 

ล าดับ  ระบบจะแสดงล าดับตามจ านวนรายการสินค้าที่ต้องตรวจรับตาม

หมายเลขเอกสารจัดซื้อจัดจ้างใหอ้ัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด้ 

รหัสสินค้า - ช่ือสินค้า  ระบบจะแสดงข้อมลูตามที่ไดร้ะบไุว้ในเอกสารจัดซื้อจัดจ้างท่ีเลือกให้

อัตโนมัติและผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได ้

รายละเอียด  ระบบจะแสดงข้อมลูตามที่ไดร้ะบไุว้ในเอกสารจัดซื้อจัดจ้างท่ีเลือกให้

อัตโนมัติและผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได ้

โครงการ  ระบบจะแสดงข้อมลูตามที่ไดร้ะบไุว้ในเอกสารจัดซื้อจัดจ้างท่ีเลือกให้

อัตโนมัติและผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได ้

หน่วย  ระบบจะแสดงข้อมลูตามที่ไดร้ะบไุว้ในเอกสารจัดซื้อจัดจ้างท่ีเลือกให้

อัตโนมัติและผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได ้

จ านวนที่สั่ง  ระบบจะแสดงข้อมลูตามที่ไดร้ะบไุว้ในเอกสารจัดซื้อจัดจ้างท่ีเลือกให้

อัตโนมัติและผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได ้

มูลค่าทีส่ั่ง  ระบบจะแสดงข้อมลูตามที่ไดร้ะบไุว้ในเอกสารจัดซื้อจัดจ้างท่ีเลือกให้

อัตโนมัติและผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได ้

จ านวนคงเหลือ  ระบบจะค านวณและแสดงจ านวนคงเหลือในช่องนี้ให้อัตโนมัติและ

ผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได ้

มูลค่าคงเหลือ  ระบบจะค านวณและแสดงมลูค่าคงเหลือในช่องนี้ให้อัตโนมัติและผู้ใช้งาน

ไม่สามารถแก้ไขได ้

จ านวนตรวจรับ* จ าเป็นต้องกรอก • ผู้ใช้งานต้องกรอกจ านวนท่ีตรวจรบัเป็นตัวเลขเท่าน้ัน หากผู้ใช้งาน

ระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตัวเลขจะไมม่ขี้อมูลใดปรากฏในช่องนี้ 

• แจ้งเตือนจะปรากฏที่ใต้ช่องหากระบุจ านวนตรวจรับเกินจ านวนที่

ปรากฏในช่องจ านวนคงเหลือ 

• ปุ่มบันทึกจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่กรอกข้อมลูในช่องนี้ 

มูลค่าตรวจรบั  • ระบบจะค านวณและแสดงมลูค่าตรวจรับในช่องนี้ให้อัตโนมัติหลังจาก

ที่กรอกจ านวนตรวจรับเรยีบร้อยแล้ว และผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด ้
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• จ านวนเงินท่ีปรากฏในช่องนี้เป็นมลูค่าที่รวมภาษีแล้ว 

รายการย่อยเพื่อขึน้

ทะเบียน 

ไม่จ าเป็นต้องกรอก หากรายการสินค้าท่ีปรากฏอยู่ในตารางมรีายากรย่อยที่ต้องแจกแจงเพื่อ

น าไปขึ้นทะเบียน ใหผู้้ใช้งานกดที่ปุ่ม   เพื่อเปิดหน้าต่างส าหรับกรอก

รายละเอียดของรายการสินค้าย่อยนั้น (ค าอธิบายอยู่ที่หน้าถัดไป)  

ประเภท ระบบแสดงให้อัติ

โนมัติ, แก้ไขไมไ่ด ้
• ระบบจะแสดงข้อมลูในช่องนี้ตามรายการสินค้าให้อัตโนมัติและ

ผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได ้

• ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มรายละเอียดของประเภทสินค้าตามที่ระบบแสดง

ได้ โดยกดที่ปุ่ม   จากนั้นหน้าต่างส าหรับกรอกรายละเอียดจะ

ปรากฏ ดังภาพด้านล่างนี ้

 

วิธีการกรอกรายละเอียด Batch/Lot 

o ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลในช่อง “เลขท่ี Batch*” และช่อง 

“จ านวน*” ส่วนช่องอื่น ๆ ท่ีไม่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) 

สามารถปล่อยเป็นค่าว่างได ้

o สามารถเพิ่มแถวเพื่อกรอกข้อมลูได้โดยกดที่ปุ่ม [+] 

o ถ้าต้องการลบแถวท่ีไม่ต้องการใหก้ดที่ปุ่ม  ที่ปรากฎอยู่

หน้าหมายเลขล าดับ 

o กดที่ปุ่ม “บันทึก” หากกรอกข้อมูลส่วนน้ีเรียบร้อยแล้ว 

หักภาษี ณ ท่ีจ่าย ระบบแสดงให้

อัตโนมัติ, แก้ไขไมไ่ด ้

• ระบบจะแสดงข้อมลูส่วนน้ีให้อัตโนมัติตามที่ก าหนดไว้ในระบบ SAP 

B1 และไมส่ามารถแก้ไขข้อมลูส่วนนี้ได ้

• ระบบจะค านวณและน ายอดที่ต้องหักภาษีไปแสดงในแท็บ “ภาษีหัก 

ณ ท่ีจ่าย” ให้อัตโนมตั ิ

สรุปยอดเงิน 

ราคารวม ระบบจะค านวณและแสดงราคารวมให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไม่ได ้

ส่วนลด (ท้ายบลิ) • ไม่จ าเป็นต้องกรอกช่องนี้ 

• ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตวัเลขจะไม่มีข้อมลูใด

ปรากฏ 
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• ผู้ใช้งานจะระบสุ่วนลดโดยใส่จุดทศนิยมหรือไม่กไ็ด้ เพราะระบบจะเติม .00 ต่อท้ายราคาที่

ระบุให้อัตโนมัต ิ

หมายเหตุ: หากเอกสารจัดซื้อจดัจ้างที่เลือกมาตรวจรับมีข้อมูลส่วนนี้ ระบบจะดึงข้อมูลนั้น

มาแสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัตแิละผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

ราคารวมก่อนภาษ ี ระบบจะค านวณและแสดงราคารวมก่อนภาษีที่ช่องนีใ้ห้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด ้

ภาษีมูลคา่เพิ่ม ระบบจะค านวณและแสดงภาษมีลูค่าเพิ่มที่ช่องนีใ้ห้อัตโนมตัิและผู้ใช้งานแก้ไขไม่ได ้

ยอดเงินสุทธ ิ ระบบจะค านวณและแสดงยอดเงินสุทธิที่ช่องนี้ให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด ้
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สินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง (CIP) 

 
 

ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามเงื่อนไขของแต่ละช่องที่ปรากฏในหน้าจอ ดังนี้ 

หมายเลขเอกสาร หมายเลขเอกสารจะแสดงหลังจากท่ีบันทึกส าเร็จแล้วเท่าน้ัน (บันทกึส าเรจ็ หมายถึง ระบบจะ

แสดงหน้าต่างแจ้งใหผู้้ใช้งานทราบว่าเอกสารทีส่ร้างบันทึกส าเร็จแล้ว) 

ส่วนรายละเอียดเอกสาร 

วันท่ีจัดท า* จ าเป็นต้องกรอก ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันในช่องนี้ให้อัตโนมัติแต่สามารถแกไ้ขได ้

ผู้จัดท า* จ าเป็นต้องกรอก ระบบจะแสดงช่ือ -  นามสกุลของผู้ใช้งานในช่องนี้ให้อัตโนมัติให้อัตโนมัติ 

แต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

เลข อว. ไม่จ าเป็นต้องกรอก • กรอกไดไ้ม่เกิน 20 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

เรียน* จ าเป็นต้องกรอก • กรอกไดไ้ม่เกิน 80 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

• ช่ือช่องจะเปลี่ยนเป็นสีแดงหากผู้ใช้งานกดที่ช่องนี้แล้วไม่พิมพ์ข้อมูลใด 

• หากผู้ใช้งานไม่ได้ระบุข้อมูลในช่องนี้ ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนที่

ด้านบนของหน้าจอและกรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากที่

ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

เรื่อง* จ าเป็นต้องกรอก • กรอกไดไ้ม่เกิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 



คู่มือการใช้งานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสดุ 
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• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

• ช่ือช่องจะเปลี่ยนเป็นสีแดงหากผู้ใช้งานกดที่ช่องนี้แล้วไม่พิมพ์ข้อมูลใด 

• หากผู้ใช้งานไม่ได้ระบุข้อมูลในช่องนี้ ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนที่

ด้านบนของหน้าจอและกรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากที่

ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

ประเภทสินทรัพย์* จ าเป็นต้องระบ ุ ใหผู้้ใช้งานเลือกประเภทสินทรัพยเ์ป็น “สินทรัพย์ระหว่างก่อสรา้ง”  

หมายเลขเอกสาร

จัดซื้อจัดจ้าง* 

จ าเป็นต้องกรอก

เพื่อใช้ค้นหารายการ

สินค้าท่ีต้องตรวจรับ 

• เอกสารจดัซื้อจัดจ้างท่ีสามารถน ามาตรวจรับได้จะปรากฏเมื่อใช้เมาส์

กดที่ช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานสามารถค้นหาเอกสารจดัซื้อจัดจ้างท่ีต้องการน ามาตรวจรับได้

โดยการพิมพ์ตัวอักษร หรือตัวเลขของเอกสารจัดซื้อจดัจ้างอย่างน้อย 

2 ตัวอักษร หลังจากนั้นระบบจะแสดงเอกสารจัดซื้อจัดจ้างท่ีเกี่ยวขอ้ง

ขึ้นมาให้เลือก 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 เอกสารจดัซื้อจดัจ้างจากรายการที่ปรากฏ 

• หลังจากเลือกหมายเลขเอกสารจดัซื้อจัดจ้างแล้วรายการสินค้าจาก

เอกสารจดัซื้อจัดจ้างน้ันจะปรากฏที่ตารางด้านล่าง 

วันท่ีตรวจรับ* จ าเป็นต้องกรอก • ช่องนี้รองรับการกรอกวันท่ีในรูปแบบตัวเลข 8 หลัก และคั่นระหว่าง

ตัวเลขวันท่ี เดือน พ.ศ. ด้วยเครื่องหมาย / ดังตัวอย่างน้ี 30/10/2564

หรือเลือกกดวันท่ีที่ต้องการจากปุม่ปฏิทิน ( ) ที่อยู่ด้านขวาของช่อง

ก็ได้เช่นกัน 

• ช่องนี้ปล่อยเป็นค่าว่างไมไ่ด้ หลังจากกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะขึ้น

ข้อความแจ้งเตือนที่ด้านบนของหน้าจอพร้อมกรอบสีแดงท่ีช่องนี้ และ

จะไมส่ามารถบันทึกข้อมูลตรวจรบัในครั้งนี้เข้าระบบได้ 

• หากผู้ใช้งานไม่ได้ระบุข้อมูลในช่องนี้ ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนที่

ด้านบนของหน้าจอและกรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากที่

ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

วันท่ีใบส่งสินค้า/

ใบก ากับภาษ*ี 

จ าเป็นต้องกรอก • ช่องนี้รองรับการกรอกวันท่ีในรูปแบบตัวเลข 8 หลัก และคั่นระหว่าง

ตัวเลขวันท่ี เดือน พ.ศ. ด้วยเครื่องหมาย / ดังตัวอย่างน้ี 30/10/2564

หรือเลือกกดวันท่ีที่ต้องการจากปุม่ปฏิทิน ( ) ที่อยู่ด้านขวาของช่อง

ก็ได้เช่นกัน 

• หากผู้ใช้งานไม่ได้ระบุข้อมูลในช่องนี้ ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนที่

ด้านบนของหน้าจอและกรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากที่

ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 



คู่มือการใช้งานระบบงบประมาณ การเงิน บญัชี และพัสดุ 

 

 
 

                        
 

15 

เลขท่ีใบแจ้งหนี/้

ใบก ากับภาษ*ี 

จ าเป็นต้องกรอก • ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องกรอกเลขท่ีใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษ ี

• ช่องนี้ปล่อยเป็นค่าว่างไมไ่ด้ เพราะระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนท่ี

ด้านบนของหน้าจอและกรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากที่

ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

บันทึกข้อความ ไม่จ าเป็นต้องกรอก หากผู้ใช้งานต้องการเอกสารบันทกึข้อความเพื่อน าไปยื่นพิจารณาหรือ

เพื่อตามความต้องการอื่นใด ให้กดที่ปุ่ม “พิมพ์ภาคเหตุและภาคความ

ประสงค์” จากนั้นระบบจะเปิดหน้าต่างข้ึนมาให้ผู้ใช้งานพิมพ์รายละเอียด

ที่ต้องการน าไปแสดงในบันทึกข้อความ ซึ่งมีข้อก าหนด ดังน้ี 

o ช่องภาคเหตุ และ ภาคความประสงค์ กรอกไดไ้ม่เกิน 500 

ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตวัเลข เครื่องหมาย และ เว้น

วรรค) 

o เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่

สามารถพิมพ์ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

หมายเหตุ: หากเอกสารจดัซื้อจัดจา้งที่เลือกมาตรวจรับมีข้อมูลส่วน

นี้ ระบบจะดึงข้อมูลนั้นมาแสดงเปน็ค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติและผู้ใช้งาน

สามารถแก้ไขได ้

กรรมการตรวจรับ* จ าเป็นต้องระบุอย่าง

น้อย 1 ท่าน 

• เมื่อใช้เมาส์กดที่ช่องนี้ผู้ใช้งานจะเห็นรายชื่อกรรมการตรวจรับทั้งหมด 

• ผู้ใช้งานสามารถค้นหาช่ือกรรมการตรวจรับที่ต้องการโดยพิมพ์อย่าง

น้อย 2 ตัวอักษร เพื่อให้ระบบสามารถกรองและแสดงเฉพาะรายชื่อที่

เกี่ยวข้องมาให้ผู้ใช้งานเลือก 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 รายชื่อจากรายการที่ปรากฏ 

• ผู้ใช้งานต้องระบุกรรมการตรวจรบัตามล าดับขั้นจาก โดยเรียงล าดบั

จาก กรรมการตรวจรับ 1 – กรรมการตรวจรับ 6 ซึ่งแต่ละล าดับที่

ผู้ใช้งานระบุจะปรากฏต าแหน่งท่ีได้รับมอบหมายในบันทึกข้อความ 

ดังนี ้

o ช่ือท่ีถูกระบุเป็นคนแรก จะปรากฏเป็น “ประธานกรรมการ” 

o ช่ือท่ีถูกระบุในล าดับถัดมา จะปรากฏเป็น “กรรมการ” หรือ

ถ้าหากมีเพียง 2 รายชื่อจะปรากฏเป็น “กรรมการและ

เลขานุการ” 

o ช่ือท่ีถูกระบุอยู่ในล าดับสุดท้าย จะปรากฏเป็น “กรรมการ

และเลขานุการ” 

• ในกรณีที่มีรายชื่อกรรมการตรวจรบัมากกว่า 6 ท่าน ให้ผู้ใช้งานแนบ

เอกสารรายชื่อนั้นในช่องแนบเอกสาร 
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• ช่องนี้ปล่อยเป็นค่าว่างไมไ่ด้ เพราะระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนท่ี

ด้านบนของหน้าจอและกรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากที่

ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

หมายเหตุ: หากเอกสารจดัซื้อจัดจา้งที่เลือกมาตรวจรับมีข้อมูลส่วนนี้ 

ระบบจะดึงข้อมูลนั้นมาแสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติและผู้ใช้งาน

สามารถแก้ไขได ้

แนบเอกสาร ไม่จ าเป็นต้องแนบ • ไม่จ ากดัจ านวนไฟล์ที่ต้องการแนบ แต่ระบบรองรับขนาดต่อ 1 ไฟล์ไม่

เกิน 2MB และต้องเป็นนามสกุลไฟล์ ดังนี้ .pdf, .jpg, .jpeg, .tiff, 

.png, .docx, .xlsx, .csv และ .pptx เท่านั้น 

• หากผู้ใช้งานเลือกไฟล์เพื่อแนบมีขนาดใหญ่เกินกว่าท่ีระบบรองรับ 

หลังจากเลือกไฟล์นั้นแล้วจะมีหนา้ต่างขึ้นมาแจ้งเตือนใหผู้้ใช้งาน

ทราบ 

• หากต้องการดรูายละเอียดของไฟล์ที่แนบให้กดที่ช่ือไฟล์ จากนั้นระบบ

จะแสดงผลแตกต่างกันไปตามแตล่ะนามสกุลไฟล์ ดังนี้ 

o หากเป็นไฟล์นามสกุล .pdf ระบบจะเปิดแท็บเบราว์เซอร์

ใหม่เพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

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

หน้าต่างข้ึนมาเพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารนั้น 

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

กดที่ช่ือไฟล์แล้วอาจจะมีหน้าต่างขึ้นมาถามผู้ใช้งานว่า

ต้องการบันทึกไฟลด์ังกล่างไว้ที่ไหน หรือ อาจจะดาวนโ์หลด

ลงเครื่องของผู้ใช้งานให้อัตโนมัติ ซึ่งในส่วนนี้ข้ึนอยู่กับการตั้ง

ค่าเว็บเบราว์เซอร์ที่เครื่องของผู้ใช้งาน 

หมายเหตุ: หากเอกสารจดัซื้อจัดจา้งที่เลือกมาตรวจรับมีเอกสารแนบ 

ระบบจะดึงเอกสารแนบนั้นมาแสดงเป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติและผูใ้ช้งาน

สามารถแก้ไขได ้

หมายเหต ุ ไม่จ าเป็นต้องกรอก • ช่องนี้กรอกได้ไมเ่กิน 200 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

หมายเหตุ: หากเอกสารจัดซื้อจัดจ้างที่เลือกมาตรวจรับมีข้อมูลส่วนนี้ 

ระบบจะดึงข้อมูลนั้นมาแสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติและผู้ใช้งาน

สามารถแก้ไขได ้

ส่วนรายการสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้างที่ต้องตรวจรับ มีเงื่อนไขการท างาน ดังนี้ 

1. รายการสินค้าท่ีต้องตรวจรับท้ังหมดจะปรากฏหลังจากระบหุมายเลขเอกสารจดัซื้อจัดจ้างแล้ว 
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2. เมื่อผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม [+] เพื่อเพ่ิมแถวใหม่ ช่องรหัสสินค้า – ช่ือสินค้าจะไม่ปรากฏรายการให้ผู้ใช้งานเลอืกหาก

เป็นการเพิ่มแถวเพื่อเพ่ิมรายการสนิค้าท่ีอยู่นอกเหนือจากเอกสารจดัซื้อจัดจ้างท่ีเลือกเพื่อตรวจรับ 

หมายเลขเอกสาร

จัดซื้อจัดจ้าง 

ระบบแสดงให้

อัตโนมัติ, แก้ไขไมไ่ด ้

ระบบจะน าหมายเลขเอกสารจัดซือ้จัดจ้างท่ีผู้ใช้งานกรอกเพื่อค้นหามา

แสดงในช่องนีใ้ห้อัตโนมัติ และไมส่ามารถแก้ไขได ้

งวดตรวจรับ ระบบแสดงให้

อัตโนมัติ, เพิ่มไม่ได,้ 

แก้ไขไมไ่ด้  

• ระบบจะแสดงตัวเลขงวดตรวจรบัให้อัตโนมัติ โดยเริ่มจากงวดตรวจรับ

ที่ 1 และนับต่อไปเรื่อย ๆ จนกว่าการตรวจรับสินทรัพย์ระหว่าง

ก่อสร้างตามหมายเลขเอกสารจัดซื้อจัดจ้างนั้นครบ 100% 

• ผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไข หรือ เพิม่งวดตรวจรับได้เอง ระบบจะนับและ

แสดงให้อัตโนมตั ิ

 

หมายเหตุ : 

o ระบบจะนับงวดตรวจรับต่อไปหลงัจากท่ีงวดตรวจรับก่อนหน้าถูก

บันทึกแล้วเท่านั้น (กดที่ปุม่ “บันทึก” และบันทึกข้อมูลส าเร็จ) 

o ตัวเลขงวดตรวจรับถดัไปจะแสดงหลังจากท่ีผู้ใช้งานน าหมายเลข

เอกสารจดัซื้อจัดจ้างเดิมมาค้นหาเพื่อท าการตรวจรับอีกครั้ง 

รายละเอียดงวดตรวจ

รับ* 

จ าเป็นต้องกรอก • ช่องนี้กรอกได้ไมเ่กิน 150 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข 

เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์

ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

• ช่องนี้ปล่อยเป็นค่าว่างไมไ่ด้ เพราะระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนท่ี

ด้านบนของหน้าจอและกรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากที่

ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

รหัสสินค้า - ช่ือสินค้า  ระบบจะแสดงข้อมลูตามที่ไดร้ะบไุว้ในเอกสารจัดซื้อจัดจ้างท่ีเลือกให้

อัตโนมัติและผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได ้

รายละเอียด  ระบบจะแสดงข้อมลูตามที่ไดร้ะบไุว้ในเอกสารจัดซื้อจัดจ้างท่ีเลือกให้

อัตโนมัติและผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได ้

โครงการ  ระบบจะแสดงข้อมลูตามที่ไดร้ะบไุว้ในเอกสารจัดซื้อจัดจ้างท่ีเลือกให้

อัตโนมัติและผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได ้

หน่วย  ระบบจะแสดงข้อมลูตามที่ไดร้ะบไุว้ในเอกสารจัดซื้อจัดจ้างท่ีเลือกให้

อัตโนมัติและผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได ้

คงเหลือ (จ านวน)  ระบบจะค านวณและแสดงให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานไมส่ามารถแก้ไขได้ 

คงเหลือ (%)  ระบบจะค านวณและแสดงให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานไมส่ามารถแก้ไขได้ 

คงเหลือ (มูลคา่)  ระบบจะค านวณและแสดงให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานไมส่ามารถแก้ไขได้ 

ตรวจรับ (จ านวน)* จ าเป็นต้องกรอก • ผู้ใช้งานต้องกรอกจ านวนท่ีตรวจรบัเป็นตัวเลขเท่าน้ัน หากผู้ใช้งาน

ระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตัวเลขจะไมม่ขี้อมูลใดปรากฏในช่องนี้ 
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• จ านวนตรวจรับที่สามารถระบุได้ตอ้งไม่เกินจ านวนท่ีปรากฏในช่อง

คงเหลือ (จ านวน) 

• ปุ่มบันทึกจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่กรอกข้อมลูในช่องนี้ 

ตรวจรับ 

(%)* 

จ าเป็นต้องกรอก • ผู้ใช้งานต้องกรอกตรวจรับ (%) เป็นตัวเลขเท่าน้ัน หากผู้ใช้งานระบุ

อย่างอื่นที่ไม่ใช่ตัวเลขจะไมม่ีข้อมลูใดปรากฏในช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานจะระบุเครื่องหมาย % ต่อท้ายตัวเลขหรือไม่กไ็ด้ เพราะระบบ

จะเตมิ % ต่อท้ายส่วนลดที่ระบุใหอ้ัตโนมัต ิ

• แจ้งเตือนจะปรากฏที่ใต้ช่องหากระบุจ านวนตรวจรับ (%) เกินจ านวน

ที่ปรากฏในช่องคงเหลือ (%) 

• หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลในช่องนี้ระบบจะค านวณและน าผลที่ได้ไป

แสดงในช่องตรวจรับ (มลูค่า) ให้อัตโนมัต ิ

• ปุ่มบันทึกจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่กรอกข้อมลูในช่องนี้ 

ตรวจรับ (มลูค่า) * จ าเป็นต้องกรอก • ผู้ใช้งานต้องกรอกมูลค่าในการตรวจรับเป็นตัวเลขเท่าน้ัน หากผู้ใช้งาน

ระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตัวเลขจะไมม่ขี้อมูลใดปรากฏในช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานจะระบสุ่วนลดโดยใส่จุดทศนิยมหรือไม่กไ็ด้ เพราะระบบจะ

เติม .00 ต่อท้ายราคาที่ระบุให้อัตโนมัต ิ

• แจ้งเตือนจะปรากฏที่ใต้ช่องหากระบุมูลคา่ตรวจรับเกินจ านวนที่

ปรากฏในช่องคงเหลือ (มูลค่า) 

• หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลในช่องนี้ระบบจะค านวณและน าผลที่ได้ไป

แสดงในช่องตรวจรับ (%) ให้อัตโนมัต ิ

• ปุ่มบันทึกจะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่กรอกข้อมลูในช่องนี ้

รายการย่อยเพื่อขึ้น

ทะเบียน 

ไม่จ าเป็นต้องกรอก หากรายการสินค้าท่ีปรากฏอยู่ในตารางมรีายากรย่อยที่ต้องแจกแจงเพื่อ

น าไปขึ้นทะเบียน ใหผู้้ใช้งานกดที่ปุ่ม   เพื่อเปิดหน้าต่างส าหรับกรอก

รายละเอียดของรายการสินค้าย่อยนั้น (ค าอธิบายอยู่ที่หน้าถัดไป) 

ประเภท ระบบแสดงให้อัติ

โนมัติ, แก้ไขไมไ่ด ้
• ระบบจะแสดงข้อมลูในช่องนี้ตามรายการสินค้าให้อัตโนมัติและ

ผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได ้

• ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มรายละเอียดของประเภทสินค้าตามที่ระบบแสดง

ได้ โดยกดที่ปุ่ม   จากนั้นหน้าต่างส าหรับกรอกรายละเอียดจะ
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ปรากฏ ดังภาพด้านล่างนี ้

 

วิธีการกรอกรายละเอียด Batch/Lot 

o ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลในช่อง “เลขท่ี Batch*” และช่อง 

“จ านวน*” ส่วนช่องอื่น ๆ ท่ีไม่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) 

สามารถปล่อยเป็นค่าว่างได ้

o สามารถเพิ่มแถวเพื่อกรอกข้อมลูได้โดยกดที่ปุ่ม [+] 

o ถ้าต้องการลบแถวท่ีไม่ต้องการใหก้ดที่ปุ่ม  ที่ปรากฎอยู่

หน้าหมายเลขล าดับ 

o กดที่ปุ่ม “บันทึก” หากกรอกข้อมูลส่วนน้ีเรียบร้อยแล้ว 

หักภาษี ณ ท่ีจ่าย ระบบแสดงให้

อัตโนมัติ, แก้ไขไมไ่ด ้

• ระบบจะแสดงข้อมลูส่วนน้ีให้อัตโนมัติตามที่ก าหนดไว้ในระบบ SAP 

B1 และไมส่ามารถแก้ไขข้อมลูส่วนนี้ได ้

• ระบบจะค านวณและน ายอดที่ต้องหักภาษีไปแสดงในแท็บ “ภาษีหัก 

ณ ท่ีจ่าย” ให้อัตโนมตั ิ

รวมสรุปผลตรวจรับ

ประจ างวด 

ระบบแสดงให้

อัตโนมัติ, แก้ไขไมไ่ด ้

ระบบจะค านวณและน าผลรวมสรปุผลประจ างวดตรวจรับมาแสดงในช่อง 

“ความคืบหน้ารวม (%)” และ ช่อง “มูลค่าที่ตรวจรับรวม (รวม VAT)” 

ให้อัตโนมัติ และผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด้ 

สรุปยอดรวม 

ราคารวม ระบบจะค านวณและแสดงราคารวมให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไม่ได ้

ส่วนลด (ท้ายบลิ) • ไม่จ าเป็นต้องกรอกช่องนี้ 

• ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตวัเลขจะไม่มีข้อมลูใด

ปรากฏ 

• ผู้ใช้งานจะระบสุ่วนลดโดยใส่จุดทศนิยมหรือไม่กไ็ด้ เพราะระบบจะเติม .00 ต่อท้ายราคาที่

ระบุให้อัตโนมัต ิ

หมายเหตุ: หากเอกสารจัดซื้อจดัจ้างที่เลือกมาตรวจรับมีข้อมูลส่วนนี้ ระบบจะดึงข้อมูลนั้นมา

แสดงเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

ราคารวมก่อนภาษ ี ระบบจะค านวณและแสดงราคารวมก่อนภาษีที่ช่องนีใ้ห้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด ้

ภาษีมูลคา่เพิ่ม ระบบจะค านวณและแสดงภาษมีลูค่าเพิ่มที่ช่องนีใ้ห้อัตโนมตัิและผู้ใช้งานแก้ไขไม่ได ้

ยอดเงินสุทธ ิ ระบบจะค านวณและแสดงยอดเงินสุทธิที่ช่องนี้ให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด ้
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รายการย่อยเพื่อข้ึนทะเบียน 

 
 

ขั้นตอนการกรอกข้อมลู 

หลังจากกดที่ปุ่ม  หน้าต่างดังภาพด้านบนจะปรากฏเพื่อใหผู้้ใช้งานกรอกข้อมูลตามเง่ือนไขของแต่ละช่องที่

ปรากฏในหน้าจอ ดังนี ้

ส่วนหัวเร่ือง 

รหัสสินค้า – ช่ือสินค้า จะแสดงด้วยตัวอักษรสีแดงท่ีมุมดา้นซ้ายบนของหน้าจอ เพื่อให้ผู้ใช้งานทราบว่าก าลัง

ด าเนินการกรอกรายการย่อยของสินค้าใดอยู ่

ปุ่มปิด • ปุ่มนี้จะแสดงอยู่ที่ด้านบนขวาของหน้าจอ 

• กดปุ่มนี้เพื่อปิดหนา้การท างานนี ้

• ระบบจะขึ้นหน้าต่างแจ้งเตือนหากผู้ใช้งานกดปุ่มนี้หลังจากท่ีได้กรอกข้อมูลไปแล้ว

และยังไม่ได้กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อให้ผู้ใช้งานทราบและตดัสินใจว่าตอ้งการด าเนินการ

อย่างไรกับข้อมลูที่ได้กรอกไป ดังนี ้

o กดปุ่ม “ออกจากหน้านี้” ข้อมูลทีไ่ด้ระบุไว้จะไม่ถูกบันทึก 

o กดปุ่ม “กลับไปบันทึกข้อมลู” หน้าต่างน้ีจะถูกปิดไป เพ่ือให้ผู้ใช้งานไปกดที่

ปุ่ม “บันทึก” ที่อยู่ส่วนท้ายของหน้าการท างานได ้

ปุ่มบันทึก • กดที่ปุ่มนี้เพื่อให้ระบบจัดเก็บข้อมลูที่ได้กรอก/ระบุไว้ท้ังหมด 

• ปุ่ม “บันทึก” จะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ไดร้ะบุข้อมลูในช่องที่มีเครื่องหมายดอกจัน 

(*) ไม่ครบทุกช่อง หรือระบุข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ปุ่มยกเลิก • กดที่ปุ่มนี้เพื่อยกเลิกข้อมูลทีไ่ด้กรอก/ระบไุว ้
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• ระบบจะขึ้นหน้าต่างแจ้งเตือนหากผู้ใช้งานกดปุ่มนี้หลังจากท่ีได้กรอกข้อมูลไปแล้ว

และยังไม่ได้กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อให้ผู้ใช้งานทราบและตดัสินใจว่าตอ้งการด าเนินการ

อย่างไรกับข้อมลูที่ได้กรอกไป ดังนี ้

o กดปุ่ม “ออกจากหน้านี้” ข้อมูลทีไ่ด้ระบุไว้จะไม่ถูกบันทึก 

o กดปุ่ม “กลับไปบันทึกข้อมลู” หน้าต่างน้ีจะถูกปิดไป เพ่ือให้ผู้ใช้งานไปกดที่

ปุ่ม “บันทึก” ที่อยู่ส่วนท้ายของหน้าการท างานได ้

ส่วนกรอกข้อมลูส าหรับรายการสินค้าที่ต้องน าไปขึ้นทะเบียน 

 ปุ่มลบ • กดที่ปุ่มนี้เพื่อลบแถวของสินค้าท่ีไม่ต้องการ 

• หลังจากกดปุ่มนีจ้ะมีหนา้ต่างให้ผูใ้ช้งานยืนยันลบรายการ 

ซึ่งผู้ใช้งานเลือกด าเนินการจากหนา้นี้ ได้ดังนี ้

o กดที่ปุ่ม “ไม่, กลับไปท าต่อ” ระบบจะปิด

หน้าต่างนี้เพ่ือให้ผู้ใช้งานกลับไปท างานต่อ 

o กดที่ปุ่ม “ใช่, ยืนยันลบ” เพื่อลบรายการนั้น

ออกไป 

ล าดับ  • ระบบจะแสดงล าดับที่ 1 เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติและ

ผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด ้

• ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มแถวใหม่ได้โดยวิธีการ ดังนี้ 

o ใช้เมาส์กดที่ปุ่ม “[+]” แล้วระบบจะสร้างแถว

ใหมพ่ร้อมเลขล าดับถัดไปใหอ้ตัโนมัต ิ

o กดปุ่ม “Tab” ที่คีย์บอร์ดจนกว่าระบบจะไป

โฟกัสที่ปุ่ม “[+]” (พื้นหลังปุ่ม [+] จะกลายเป็น

สีเทาถ้าหากระบบโฟกสัที่ปุ่มแล้ว) จากนั้นกด

ปุ่ม Enter ที่คยีบ์อรด์ แล้วระบบจะสร้างแถว

ใหมพ่ร้อมเลขล าดับถัดไปใหอ้ตัโนมัต ิ

รหัสสินค้า - ช่ือสินค้า* จ าเป็นต้องระบ ุ • ผู้ใช้งานสามารถค้นหาสินคา้ที่ต้องการไดโ้ดยพมิพ์ช่ือ

สินค้า หรือ รหสัสินค้าอย่างน้อย 2 ตัวอักษร จากนั้น

ระบบจะกรองข้อมูลและแสดงเฉพาะสินค้าที่เกีย่วข้องมา

ให้ผู้ใช้งานเลือก 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 สินค้าจากรายการที่ปรากฏ 

• ปุ่ม “บันทึก” จะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ไดร้ะบุข้อมลูใน

ช่องนี้ 

รายละเอียด ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ • ช่องนีก้รอกได้ไมเ่กิน 254 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ 

ตัวเลข เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 
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• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่

สามารถพิมพ์ตัวอักษรที่เกินต่อไปได ้

จ านวน* จ าเป็นต้องกรอก • ระบุจ านวนสินค้า เช่น 5 

• ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานพิมพ์อย่าง

อื่นที่ไม่ใช่ตัวเลขจะไมม่ีอะไรปรากฏในช่องนี้ 

• ปุ่ม “บันทึก” จะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ไดร้ะบุข้อมลูใน

ช่องนี้ 

หน่วย*  • ระบบจะแสดงข้อมลูนีใ้ห้อัตโนมัต ิ(ดึงมาจากระบบ SAP 

B1) 

• ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมลูนี้ไดโ้ดยกดที่ช่อง

จากนั้นเลือกหน่วยจากรายการทีป่รากฏ (หากสินคา้ชนิด

นั้นมีข้อมูลหน่วยใหเ้ลือก) 

ราคาสุทธิ* เป็นต้องกรอก • ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องระบรุาคาสุทธิเอง โดยจะระบุจุด

ทศนิยมหรือไม่ก็ได้ เพราะระบบจะเติม .00 ต่อท้ายราคา

ที่ระบุให้อัตโนมัต ิ

• ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานระบุอย่าง

อื่นที่ไม่ใช่ตัวเลข จะไมม่ีข้อมูลใดปรากฏในช่องนี้ 

• ปุ่ม “บันทึก” จะไม่ท างานหากผู้ใช้งานไม่ไดร้ะบุข้อมลูใน

ช่องนี ้หรือระบุข้อมูลในช่องนี้ไม่ถกูต้อง 

หมายเหตุ: ราคาสุทธิของทุกรายการรวมกันจะต้องไม่

เกินมูลค่าตรวจรับ ไมเ่ช่นนั้นจะไมส่ามารถกดปุ่ม “บันทึก” 

ได ้

สรุปมูลค่ารายการที่ต้องน าไปขึ้นทะเบียน 

มูลค่าตามใบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบจะแสดงข้อมลูนี้ให้อัตโนมัตแิละไม่สามารถแก้ไขได้ 

มูลค่าตรวจรบั ระบบจะค านวณและแสดงมลูค่าตรวจรรับในช่องให้อัตโนมตัิและผู้ใช้งานแก้ไขไม่ได้ 

ส่วนต่าง ระบบจะค านวณและแสดงมลูค่าสว่นต่างในช่องให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไมไ่ด้ 
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หักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
 

ขั้นตอนการกรอกข้อมลู 

หากมีข้อมูลการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องกรอก/ระบุข้อมูลในส่วนน้ีให้ครบทุกช่อง ซึ่งผู้ใช้งานต้องกรอก

ข้อมูลตามเงื่อนไขของแต่ละช่องทีป่รากฏในหน้าจอ ดังนี ้

  • กดที่ปุ่มนี้เพื่อลบแถวของรายการที่ไม่ต้องการ 

• หลังจากกดปุ่มนีจ้ะมีหนา้ต่างให้ผูใ้ช้งานยืนยันลบรายการ  

ซึ่งผู้ใช้งานเลือกด าเนินการจากหนา้นี้ ได้ดังนี ้

o กดที่ปุ่ม “ไม่, กลับไปท าต่อ” ระบบจะปิดหน้าต่างนี้เพื่อให้ผู้ใช้งานกลับไปท างานต่อ 

o กดที่ปุ่ม “ใช่, ยืนยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไปทันที 

ล าดับ • ระบบจะแสดงล าดับที่ 1 เป็นค่าเริม่ต้นให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขไม่ได ้

• ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มแถวใหม่ได้โดยวิธีการ ดังนี้ 

o ใช้เมาส์กดที่ปุ่ม “[+]” แล้วระบบจะสร้างแถวใหม่พร้อมเลขล าดับถดัไปใหอ้ัตโนมัต ิ

o กดปุ่ม “Tab” ที่คีย์บอร์ดจนกว่าระบบจะไปโฟกสัที่ปุ่ม “[+]” (พื้นหลังปุ่ม [+] จะ

กลายเป็นสีเทาถ้าหากระบบโฟกัสที่ปุ่มแล้ว) จากนั้นกดปุ่ม Enter ที่คยีบ์อร์ด แล้ว

ระบบจะสรา้งแถวใหมพ่ร้อมเลขล าดับถัดไปใหอ้ตัโนมตั ิ

รหัสรายการ • รหัสรายการทีด่ึงมาจากระบบ SAP B1 ทั้งหมดจะปรากฏใหผู้้ใช้งานเลือกหลังจากให้ใช้เมาส์

กดที่ช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานสามารถค้นหารหสัรายการที่ต้องการได้โดยพิมพอ์ย่างน้อย 2 ตัวอักษร แล้วระบบจะ

กรองข้อมูลและแสดงเฉพาะรหสัรายการที่เกี่ยวข้องมาใหผู้้ใช้งานเลอืก 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 รหัสรายการจากรายการที่ปรากฏ 

• ช่องนี้ปล่อยเป็นค่าว่างไมไ่ด้ เพราะระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนท่ีด้านบนของหน้าจอและ

กรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากท่ีผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บนัทึก” 

มูลค่าฐานภาษ ี • ระบบจะค านวณและแสดงมลูค่าฐานภาษีเป็นค่าเริ่มต้นให้อัตโนมัติแต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได ้

• แจ้งเตือนจะปรากฏหากผู้ใช้งานระบุมูลคา่ฐานภาษีเกินมูลคา่ตรวจรบัรวมก่อนภาษ ี

• ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตวัเลขจะไม่มีข้อมลูใด

ปรากฏในช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานจะระบรุาคาสุทธิโดยใส่จุดทศนิยมหรือไม่ก็ได้ เพราะระบบจะเติม .00 ต่อท้ายราคาที่

ระบุให้อัตโนมัต ิ
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• ช่องนี้ปล่อยเป็นค่าว่างไมไ่ด้ เพราะระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนท่ีด้านบนของหน้าจอและ

กรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากท่ีผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บนัทึก” 

หมายเหตุ: จ านวนเงินท่ีปรากกฎในช่อง “มูลค่าฐานภาษี” เป็นมูลคา่ตรวจรบัที่ไมร่วมภาษี

ของทุกรายการในแท็บรายการสินค้ารวมกัน 

อัตราภาษ ี • ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตวัเลขจะไม่มีข้อมลูใด

ปรากฏในช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานจะระบุเครื่องหมาย % ต่อท้ายตัวเลขหรือไม่กไ็ด้ เพราะระบบจะเตมิ % ต่อท้าย

ส่วนลดทีร่ะบุให้อัตโนมัต ิ

• ช่องนี้ปล่อยเป็นค่าว่างไมไ่ด้ เพราะระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนท่ีด้านบนของหน้าจอและ

กรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากท่ีผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บนัทึก” 

มูลค่าหักภาษี ณ ที่

จ่าย 

• ช่องนี้รองรับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่ตวัเลขจะไม่มีข้อมลูใด

ปรากฏในช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานจะระบรุาคาสุทธิโดยใส่จุดทศนิยมหรือไม่ก็ได้ เพราะระบบจะเติม .00 ต่อท้ายราคาที่

ระบุให้อัตโนมัต ิ

• ช่องนี้ปล่อยเป็นค่าว่างไมไ่ด้ เพราะระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนท่ีด้านบนของหน้าจอและ

กรอบของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากท่ีผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บนัทึก” 
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ตรวจรับของแถม 

 

ขั้นตอนการกรอกข้อมลู 

หากในข้ันตอนการตรวจรับได้รับสนิค้ามาเป็นของแถมและต้องการน าของแถมท่ีได้รับนั้นบันทึกเข้าสู่ระบบ ให้

ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามเงื่อนไขของแต่ละช่องที่ปรากฏในหน้าจอ ดงันี้ 

 • กดที่ปุ่มนี้เพื่อลบแถวท่ีไม่ต้องการ 

• หลังจากกดปุ่มนีจ้ะมีหนา้ต่างให้ผูใ้ช้งานยืนยันลบรายการ ซึ่งผู้ใช้งานเลือกด าเนินการจากหนา้นี้ 

ได้ดังนี ้

o กดที่ปุ่ม “ไม่, กลับไปท าต่อ” ระบบจะปิดหน้าต่างนี้เพื่อให้ผู้ใช้งานกลับไปท างานต่อ 

o กดที่ปุ่ม “ใช่, ยืนยันลบ” ระบบจะลบรายการนั้นออกไปทันที 

ล าดับ ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มแถวเพื่อกรอกข้อมูลของแถมไดโ้ดยวิธีการ ดังนี้ 

• ใช้เมาส์กดที่ปุ่ม “[+]” แล้วระบบจะสร้างแถวใหม่พร้อมเลขล าดับให้อัตโนมัต ิ

• กดปุ่ม “Tab” ที่คีย์บอร์ดจนกว่าระบบจะไปโฟกสัที่ปุ่ม “[+]” (พื้นหลังปุ่ม [+] จะกลายเป็นสี

เทาถ้าหากระบบโฟกัสที่ปุ่มแล้ว) จากนั้นกดปุ่ม Enter ที่คยีบ์อร์ด แล้วระบบจะสร้างแถวใหม่

พร้อมเลขล าดับใหอ้ตัโนมตั ิ

รหัสสินค้า – ช่ือ

สินค้า* 

• ใหผู้้ใช้งานค้นหาสินค้าที่ต้องการได้โดยพมิพ์ช่ือสินค้า หรือ พิมพ์รหสัสินค้า อย่างน้อย 2 ตัวอักษร 

จากนั้นระบบจะกรองข้อมูลและแสดงเฉพาะสินค้าที่เกี่ยวข้องมาใหผู้้ใช้งานเลือก 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 สินค้าจากรายการที่ปรากฏ 

• ช่องนี้ปล่อยเป็นค่าว่างไมไ่ด้ เพราะระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนท่ีด้านบนของหน้าจอและกรอบ

ของช่องนี้จะเปลี่ยนเป็นสีแดงหลังจากท่ีผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

รายละเอียดสินค้า • ช่องนี้กรอกได้ไมเ่กิน 254 ตัวอักษร (นับรวมถึงตัวหนังสือ ตัวเลข เครื่องหมาย และ เว้นวรรค) 

• เมื่อพิมพ์ครบตามจ านวนตัวอักษรที่ก าหนดผู้ใช้งานจะไม่สามารถพิมพ์ตัวอักษรที่เกินต่อไปได้ 

ศูนย์ก าไรขาดทุน* • รายชื่อศูนย์ก าไรขาดทุนทั้งหมดจะปรากฏขึ้นมาให้ผู้ใช้งานเลือกหลงัจากใช้เมาส์กดที่ช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานสามารถค้นหาศูนย์ก าไรขาดทุนที่ต้องการได้โดยพิมพอ์ย่างน้อย 2 ตัวอักษร แล้วระบบจะ

กรองข้อมูลและแสดงเฉพาะรายชื่อศูนย์ก าไรขาดทุนที่เกี่ยวข้องมาให้ผู้ใช้งานเลือก 

• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 ศูนย์ก าไรขาดทุนจากรายการที่ปรากฏ (ถ้าต้องการ) 

โครงการ* • รายชื่อโครงการทั้งหมดจะปรากฏเมื่อใช้เมาส์กดที่ช่องนี้ 

• ผู้ใช้งานสามารถค้นหาโครงการทีต่้องการได้ โดยพิมพ์อย่างน้อย 2 ตัวอักษร แล้วระบบจะกรอง

ข้อมูลและแสดงเฉพาะรายชื่อโครงการที่เกี่ยวข้องมาให้ผู้ใช้งานเลือก 
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• ให้ผู้ใช้งานเลือก 1 โครงการจากรายการที่ปรากฏ (ถ้าต้องการ) 

หน่วย* ระบบจะแสดงหน่วยตามสินค้าท่ีเลือกให้อัตโนมตัิ แต่ผู้ใช้งานสามารถเปลีย่นแปลงได้โดยการกดที่

ช่องแล้วรายการหน่วยจะปรากฏให้เลือก 

จ านวนที่สั่ง ผู้ใช้งานไม่ต้องระบุข้อมูลในช่องนี้ 

มูลค่าทีส่ั่ง ผู้ใช้งานไม่ต้องระบุข้อมูลในช่องนี้ 

จ านวนคงเหลือ ผู้ใช้งานไม่ต้องระบุข้อมูลในช่องนี้ 

มูลค่าคงเหลือ ผู้ใช้งานไม่ต้องระบุข้อมูลในช่องนี้ 

จ านวนตรวจรับ* • ผู้ใช้งานต้องกรอกจ านวนท่ีตรวจรบัในครั้งนี้ เป็นตัวเลขเท่านั้น หากผู้ใช้งานระบุอย่างอ่ืนท่ีไม่ใช่

ตัวเลข จะไมม่ีข้อมูลใดปรากฏในช่องนี้ 

• จ านวนตรวจรับที่สามารถระบุได้ตอ้งไม่เกินจ านวนท่ีปรากฏในช่องจ านวนคงเหลือ (หากผู้ใช้งาน

ระบบจ านวนท่ีสั่ง) 

• ช่องนี้ปล่อยเป็นค่าว่างไมไ่ด้ หลังจากกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะขึ้นข้อความแจ้งเตือนท่ีด้านบนของ

หน้าจอพร้อมกรอบสีแดงท่ีช่องนี้ และจะไมส่ามารถบันทึกข้อมูลตรวจรับในครั้งนี้เข้าระบบได ้

มูลค่าตรวจรบั ระบบจะค านวณและแสดงมลูค่าตรวจรับในช่องนี้ให้อัตโนมัติหลังจากท่ีผู้ใช้งานกรอกจ านวนที่ตรวจ

รับแล้ว 

รายการย่อยเพื่อ

ขึ้นทะเบียน 
• ผู้ใช้งานไม่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลนี้ถ้ารายการของแถมท่ีได้รับไมต่้องน าไปขึ้นทะเบียน 

• กดที่ช่องให้ปรากฎเครื่องหมาย  เพื่อสามารถน าของแถมไปขึ้นทะเบียน หรือให้กดที่ช่องอีกครั้ง

ให้ปุ่มเปลีย่นเป็น  หากไม่ต้องการน าไปขึ้นทะเบียน 

• หากของแถมท่ีได้รับมีรายากรย่อยที่ต้องแจกแจงเพื่อน าไปขึ้นทะเบียน ให้ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม   

เพื่อเปิดหน้าตา่งส าหรับกรอกรายละเอียดของรายการสินค้าย่อยนั้น (ค าอธิบายอยู่ท่ีรายการย่อย

เพื่อข้ึนทะเบียน) 

ประเภท • ระบบจะแสดงข้อมลูในช่องนี้ตามรหัสสินค้า – รายการสินค้าให้อัตโนมัติและผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลที่

แสดงนี้ไม่ได ้

• แต่ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มรายละเอียดของประเภทสินค้าตามที่ระบบแสดงได้ โดยกดที่ปุ่ม   

จากนั้นหน้าต่างส าหรับกรอกรายละเอียดจะปรากฏ ดังภาพด้านล่างนี้ 
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o จากนั้นให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลในช่อง “เลขท่ี Batch*” และช่อง “จ านวน*” ส่วนช่องอื่น 

ๆ ที่ไม่มเีครื่องหมายดอกจัน (*) สามารถปล่อยเป็นค่าว่างได ้

o หรือถ้าหากต้องการเพิ่มแถวให้กดที่ปุ่ม [+] 

o หรือถ้าต้องการลบแถวท่ีไม่ต้องการให้กดที่ปุ่ม  ที่ปรากฎอยู่หน้าหมายเลขล าดับ 

o หากกรอกข้อมูลส่วนน้ีเรยีบร้อยแล้วให้กดที่ปุ่ม “บันทึก” เพื่อให้ระบบจัดเก็บข้อมลูที่

กรอกเข้าฐานข้อมูล 

หักภาษี ณ ท่ีจ่าย • ระบบจะแสดงข้อมลูส่วนน้ีให้อัตโนมัติตามที่ก าหนดไว้ในระบบ SAP B1 และไม่สามารถแก้ไข

ข้อมูลส่วนน้ีในหน้าจอน้ีได ้

• ระบบจะค านวณและน ายอดที่ต้องหักภาษีไปแสดงในแท็บ “ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย” 

 

 

อัพโหลดรายการที่ต้องขึ้นทะเบียน 

ขั้นตอนการอัพโหลดข้อมูล 

1. กดปุ่ม  ที่ปรากฏอยู่ตรงส่วนหัวของตารางรายการสินค้า 

2. ใหผู้้ใช้งานเลือกไฟล์ข้อมลูที่ต้องการอัพโหลดจากหน้าหนา้ต่างท่ีปรากฏ (ไฟล์ที่สามารถอัพโหลดไดจ้ะเป็นไฟล์ 

Excel ที่ก าหนดรูปแบบของข้อมูลแล้วเท่าน้ัน) 

3. หากอัพโหลดส าเร็จรายการที่อยู่ใน Excel จะปรากฏใหผู้้ใช้งานเหน็หลังจากกดท่ีปุ่ม  ที่แสดงอยู่ในคอลัมน์ 

“รายการย่อยเพื่อขึ้นทะเบียน” ของแต่ละรายการสินค้า 

 

ดูข้อมูลที่อัพโหลดเข้าระบบส าเร็จ 

กดที่ปุ่ม  ที่แสดงอยู่ในคอลัมน์ “รายการย่อยเพื่อข้ึนทะเบียน” ของสินค้าท่ีต้องการดูข้อมูลในส่วนน้ี ข้อมูลที่อัพ

โหลดส าเร็จจะแสดงในผู้ใช้งานเห็นในหน้าต่างทีป่รากฏขึ้นมา 

 

 

อัพโหลด Batch 

ขั้นตอนการอัพโหลดข้อมูล 

1. กดปุ่ม  ที่ปรากฏอยู่ตรงส่วนหัวของตารางรายการสินค้า 

2. ใหผู้้ใช้งานเลือกไฟล์ข้อมลูที่ต้องการอัพโหลดจากหน้าหนา้ต่างท่ีปรากฏ (ไฟล์ที่สามารถอัพโหลดไดจ้ะเป็นไฟล์ 

Excel ที่ก าหนดรูปแบบของข้อมูลแล้วเท่าน้ัน) 

3. หากอัพโหลดส าเร็จรายการที่อยู่ใน Excel จะปรากฏใหผู้้ใช้งานเหน็หลังจากกดท่ีปุ่ม  ที่แสดงอยู่ในคอลัมน์ 

“ประเภท” ของแต่ละรายการสินค้า 
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ดูข้อมูลที่อัพโหลดเข้าระบบส าเร็จ 

กดที่ปุ่ม  ที่แสดงอยู่ในคอลัมน์ “ประเภท” ของสินค้าท่ีต้องการดูข้อมูลในส่วนน้ี ข้อมลูที่อัพโหลดส าเรจ็จะแสดง

ในผู้ใช้งานเห็นในหน้าต่างทีป่รากฏขึ้นมา 

 

 

อัพโหลด Serial 

ขั้นตอนการอัพโหลดข้อมูล 

4. กดปุ่ม  ที่ปรากฏอยู่ตรงส่วนหัวของตารางรายการสินค้า 

5. ใหผู้้ใช้งานเลือกไฟล์ข้อมลูที่ต้องการอัพโหลดจากหน้าหนา้ต่างท่ีปรากฏ (ไฟล์ที่สามารถอัพโหลดไดจ้ะเป็นไฟล์ 

Excel ที่ก าหนดรูปแบบของข้อมูลแล้วเท่าน้ัน) 

6. หากอัพโหลดส าเร็จรายการที่อยู่ใน Excel จะปรากฏใหผู้้ใช้งานเหน็หลังจากกดที่ปุ่ม  ทีแ่สดงอยู่ในคอลัมน์ 

“ประเภท” ของแต่ละรายการสินค้า 

 

ดูข้อมูลที่อัพโหลดเข้าระบบส าเร็จ 

กดที่ปุ่ม  ที่แสดงอยู่ในคอลัมน์ “ประเภท” ของสินค้าท่ีต้องการดูข้อมูลในส่วนน้ี ข้อมลูที่อัพโหลดส าเรจ็จะแสดง

ในผู้ใช้งานเห็นในหน้าต่างทีป่รากฏขึ้นมา 
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บันทึกร่างเอกสาร 

บันทึกเพื่อป้องกันข้อมูลที่ได้กรอก/ระบไุว้สญูหายหากเกิดข้อผิดพลาดไม่ว่าจะทางระบบหรือปัจจยัอื่น หรือเพื่อ

กลับมาด าเนินการต่อภายหลัง หรอืหากยังไม่ต้องการส่งเอกสารไปยงัผู้มีอ 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 ้

• สามารถกลับมาแก้ไขข้อมลูได้ในภายหลัง โดยการค้นหาที่เมนู “ค้นหาเอกสาร” 

(ค าอธิบายจะอยู่ในเมนู “ค้นหาเอกสาร”) 

 

 

การแจ้งเตือนหากยังไม่ได้บันทึกข้อมูล 

หากผู้ใช้งานกดออกจากหน้าท่ีก าลังกรอกข้อมูลด้วยความตั้งใจหรือไม่ก็ตาม ระบบจะขึ้นหน้าตา่งแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งาน

ทราบและใหเ้ลือกตดัสินใจว่าต้องการด าเนินการอย่างไรกับข้อมูลทีไ่ด้กรอกไป ดังนี ้

o กดปุ่ม “ออกจากหน้านี้” ข้อมูลทีไ่ด้ระบุไว้จะไม่ถูกบันทึกเข้าระบบ 

o กดปุ่ม “กลับไปบันทึกข้อมลู” หน้าต่างน้ีจะถูกปิดไป เพ่ือให้ผู้ใช้งานไปกดที่ปุ่ม “บันทึกร่าง” ที่อยู่สว่นท้ายของ

หน้าการท างานได ้

 

ดูตัวอย่างบันทึกข้อความ 

ปุ่มดูตัวอย่างก่อนพิมพ ์ • ปุ่มนี้จะปรากฏเมื่ออยู่ในหน้าการท างานท่ีเป็นการกรอก/ระบรุายละเอียดเท่านั้น 

• หลังจากกดที่ปุ่มนี้ ระบบจะเปิดแท็บเบราว์เซอร์ใหม่เพื่อแสดงเอกสารบันทึก

ข้อความ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเลือกด าเนินการเกี่ยวกับบันทึกข้อความได้ ดังนี ้

o กดที่ปุ่ม  เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 

o กดทีปุ่่ม  เพื่อให้เบราว์เซอร์ที่ใช้งานเปิดหน้าตา่งส าหรับ

เตรียมการพิมพ์เอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อขยายขนาดเอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อย่อขนาดเอกสาร 

o กดที่ปุ่ม  เพื่อแสดงเอกสารแบบเตม็หน้าจอ (ตามความกว้าง) 
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o กดที่ปุ่ม  เพื่อแสดงเอกสารแบบเตม็หน้าจอ (ตามความยาว) 

 

 

บันทึกผลการตรวจรับ 

ปุ่มบันทึก กดปุ่มนี้เพื่อจัดเก็บข้อมูลตรวจรับที่ได้ระบุไว้เข้าระบบ 

หน้าต่างยืนยันการบันทึก • หากข้อมูลที่ผู้ใช้งานกรอก/ระบไุปถูกต้องและผ่านทุกเงื่อนไขของระบบแล้ว (ผ่านทุก

เงื่อนไขของระบบ หมายถึง ระบบไม่ขึ้นแจ้งเตือนด้วยแถบสีแดงหรือกรอบสีแดงที่

ช่องกรอกใด ๆ) หลังจากกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าตา่งสรปุจ านวน

รายการ และจ านวนเงินเพื่อให้ผู้ใช้งานทราบก่อนยืนยันการบันทึก ซึ่งผู้ใช้งาน

สามารถเลือกด าเนินการได้ ดังนี้ 

o กดที่ปุ่ม “ยกเลิก” ระบบจะปิดหน้าต่างน้ีไป เพ่ือให้ผู้ใช้งานกลับไป

ท างานต่อในหน้าตั้งงบประมาณ 

o กดที่ปุ่ม “ยืนยันบันทึก” ระบบจะด าเนินการบันทึกข้อมูลดังกล่าว

เข้าระบบ 

• หลังจากผู้ใช้งานยืนยันบันทึกไปแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใด ๆ ได ้

หน้าต่างแสดงบันทึกส าเรจ็ • หากบันทึกส าเร็จระบบจะแสดงหน้าต่างดังภาพประกอบด้านล่างให้ผู้ให้งานทราบ 

และผู้ใช้งานสามารถเลือกด าเนินการจากหน้าต่างนี้ได้ ดังนี ้

o กดปุ่ม “ปิดหน้าต่างนี้” หน้าต่างนี้ก็จะถูกปิดไป 

o กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร” ระบบจะเปิดแท็บเบราวเ์ซอร์ใหมเ่พื่อแสดงเอกสาร

บันทึกข้อความ 

 

 

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 
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พิมพ์บันทึกข้อความ 

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) 
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ยกเลิกเอกสารตรวจรับทีส่ร้างไว ้

เอกสารทีผู่้ใช้งานสามารถยกเลิกได้ต้องเป็นเอกสารที่อยู่ในสถานะ “ร่าง” เท่านั้น ซึ่งจะปรากฎปุ่มยกเลิกให้ผู้ใช้งาน

สามารถด าเนินการยกเลิกได้ ซึ่งมวีิธี ดังนี้ 

ปุ่มยกเลิกเอกสารนี ้ กดที่ปุ่มนี้หากผู้ใช้งานต้องการยกเลิกเอกสารที่ไดส้่งตรวจหรือได้บันทึกไปแล้ว 

หน้าต่างยืนยันยกเลิกเอกสาร • ปุ่มนี้จะปรากฏหลังจากส่งตรวจส าเร็จ 

• หลังจากกดปุ่ม “ยกเลิกเอกสารนี”้ ระบบจะขึ้นหน้าต่างแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งานทราบ

และให้เลือกตัดสินใจว่าต้องการด าเนินการอย่างไรกับข้อมลูที่ได้กรอกไป ดังนี้ 

o ถ้าเลือกกดที่ปุ่ม “ไม่ต้องการยกเลิก” ระบบจะปดิหน้าตา่งนี้ไป และ

เอกสารก็จะยังคงอยู่ในสถานะเดิม 

o ถ้าเลือกกดที่ปุ่ม “ยนืยันยกเลิกเอกสาร” ระบบยกเลิกเอกสารทันท ีและ

เอกสารนี้จะไมไ่ปปรากฏในฝั่งผู้มอี านาจอนุมัต ิ

หมายเหตุ : หากยกเลิกเอกสารไปแล้ว ผู้ใช้งานจะไมส่ามารถส่งเอกสารที่ยกเลิกไป

ให้ผู้มีอ านาจอนุมตัิพิจารณาได้อีก และผู้ใช้งานจ าเป็นต้องสร้างเอกสารใหม ่
 


