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CHAPTER 3  

ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

 

 

            แผนกจัดซื้อสามารถท้ารายการซื้อ/จ้าง ได้ตามวงเงินงบประมาณที่ควบคุมโดยแผนกงบประมาณอนุมัติให้ใช้ 
โดยเริ่มจากการท้า ใบขอซื้อ/จ้าง ใบสั่งซื้อ/จ้าง ใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ตามล้าดับ โดยจะสัมพันธ์กับงานการเงิน เมื่อมีการตั้งหนี้
จากการตรวจรับ(พัสดุ/งานจ้าง) และช้าระเงินตามที่ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง ซึ่งระหว่างที่ด้าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างนั้น ระบบจะตรวจสอบ
กับงบประมาณว่ามีเงินงบประมาณและวงเงินที่อนุมัติให้ใช้เหลือพอที่จะใช้ได้หรือไม่ และการจ่ายเงินที่งานการเงินก็จะมีการ
ตรวจสอบเงินจริง ๆ  ว่าเพียงพอท่ีจะจ่ายหรือไม่ นอกจากนี้ในระหว่างด้าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง แผนกจัดซื้อจ้าต้องประสานงานกับ
แผนกการเงิน เช่นเมื่อมีการรับหรือคืนหลักค้้าประกันสัญญา เป็นต้น 

 
            การท้างานของระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง จะแบ่งงานออกเป็นหลายๆงาน แต่ละงานจะมีข้อมูลที่สัมพันธ์กัน แต่ท้างาน

เป็นอิสระจากกัน โดยจะขอแบ่งงานออกดังนี้ 

งาน ค าอธิบาย 
ก้าหนดข้อมูลพืน้ฐาน ท้าการบันทึกข้อมูลพื้นฐานที่จ้าเป็น หรือข้อมูลระบบส้าหรับงานจัดซื้อ/

จัดจ้าง เช่น ประเภทใบขอ(ซื้อจ้าง) ประเภทใบสั่ง ประเภทใบตรวจรับ 
วิธีการซื้อ/จ้าง เป็นต้น 

งานจัดซื้อ/จัดจ้าง เป็นการจัดท้าเรื่องขอซื้อ/จ้าง ตั้งแต่ใบขอซื้อ/จ้างจนถึงการตรวจรับ 
รายงานข้อมูลจดัซื้อ/จัดจ้าง แสดงรายงานต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการสรุปผลการจดัซื้อ/จดัจ้าง เช่น 

รายงานการใบขอซื้อ/จา้ง รายงานใบสั่งซื้อ/จ้าง รายงานผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
เป็นต้น 

 3 
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จัดซื้อ/จัดจ้างส่วนงาน 
 หน่วยงานสามารถด้าเนินการจดัซือ้/จัดจ้างได้ตามเมนูจดัซื้อ/จัดจ้างส่วนงาน   

 

ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง จะมีการจัดท้าใบขอซื้อ/จ้าง เพื่อใช้ในการกันเงินในงบประมาณต่างๆและท้าให้ทราบถึงการใช้ไปของ
งบประมาณต่างๆที่ได้ท้าการตั้งไว้ โดยในแต่ล่ะหน้าต่างของการท้าจัดซื้อ/จัดจ้างจะมีการกรองเอกสาร ซึ่งจะมีรายการในการจัดซื้อ/
จัดจ้างที่ต่างกันไปในแต่ละกรณี ทั้งนี้ระบบจะกรองข้อมูลตามปีงบประมาณที่ท้าการซื้อ/จ้าง หน่วยงานที่ซื้อ/จ้าง ประเภทในการ
ซื้อ/จ้าง ซึ่งจะมีตัวเลือกให้ผู้ปฏิบัติงานได้เลือกตามกรณีที่ท้าการจัดซื้อ/จัดจ้าง  7 วิธี 

กรณี  1     ซือ้ 
กรณี  2      จ้าง 
กรณี  3      เช่า 
กรณี  4 ซื้อ (คอมพิวเตอร์) 
กรณี  5 เช่า (คอมพิวเตอร์) 
กรณี  6      จ้างก่อสร้าง 
กรณี  7 ปรับลด  
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ใบขอซื้อ/จ้าง 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบจัดซื้อ/จดัจ้าง” > คลิกกลุม่เมนู “จดัซื้อ/จดัจ้างหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ใบ

ขอซื้อ/จ้าง” 

  
2. ระบุเง่ือนไขเพื่อค้นหาข้อมูลใบขอซื้อจ้างดังนี้ ระบุปีงบประมาณ หมายถึงปีงบประมาณที่ท้ารายการซื้อ/

จ้าง (ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นตามปีงบประมาณของระบบงบประมาณ), เลือกระบุหน่วยงาน หมายถึงหน่วยงานทีท่้าใบขอ
ซื้อ/จ้าง (ระบบจะใส่ค่าตั้งต้นให้เป็นหน่วยงานเดียวกับผู้ Login), เลือกระบุประเภทใบขอซื้อ/จ้าง  หมายถึง ประเภทของ
การท้ารายการ ดังนี้ ซื้อ,จ้าง, เช่า, ซื้อ (คอมพิวเตอร์), เช่า (คอมพิวเตอร์), จ้างก่อสร้าง และปรับลด, สถานะ หมายถึง 
สถานะการท้ารายการเอกสารใบขอซื้อ/จ้าง (ในกรณีที่เพิ่มใบขอซื้อ/จ้าง ไม่ต้องระบุ) และหากมีการท้าเครื่องหมายที่ 

Check box  ระบบจะแสดงข้อมูลใบขอซื้อ/จ้าง เฉพาะรายการที่เพิ่มโดยช่ือ Login เท่านั้น 
หากต้องการให้แสดงข้อมูลใบขอซื้อ/จ้าง ของผู้ เพิ่ มรายการทุกคนให้คลิกเครื่องหมายที่  Check box ออก 

   
3. แสดงข้อมูลใบขอซื้อ/จ้าง ที่ท้ารายการไว้ในระบบตามเง่ือนไขท่ีระบใุนข้อ 2 โดยแสดงข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
เลขท่ี เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท้าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ เอกสารใบขอซือ้/จ้าง (R), รหัส
หน่วยงาน 6 หลัก, ปีงบประมาณที่ท้ารายการ 2 หลัก, ประเภทใบตรวจรับ 2 หลัก, 
ล ำดับ 4 หลัก ตัวอยา่งเช่น R11000061110002 

วันท่ีขอซื้อ/จ้าง วันท่ีขอซื้อ/จ้าง 

หน่วยงาน หน่วยงานท่ีท้ารายการซื้อ/จ้าง 
ประเภท ประเภทการซื้อ/จ้าง 

เหตุผลและความจ้าเป็น เหตุผลและความจ้าเป็นการซื้อ/จา้ง 
วิธีการซื้อ/จ้าง วิธีการซื้อ/จ้าง 

รวมภาษ ี ยอดภาษีรวม 
รวมสุทธิ ยอดสุทธิซื้อ/จา้ง 
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด้าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะกา้หนดค่าเริ่มต้น

1. 

2. 

3. 

5. 

4. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

เป็น “ด้าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด้าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่ปุ่ม 

) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท้าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 
จัดซื้อ/จดัจ้างจาก ช่ือบุคคล ร้านค้า หรือบริษัท ที่จัดซื้อ/จ้าง 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ ช่ือ-สกุล เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
เลขท่ีอ้างอิงปรับลด กรณีมีการปรับลด แสดงเลขท่ีอ้างอิงที่มีการปรับลด 
ผู้ท้ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 

4. กรณีต้องการเพิ่มใบขอซื้อ/จ้าง ใหร้ะบุปีงบประมาณ (ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นตามปีงบประมาณของระบบ
งบประมาณ), เลือกระบุหน่วยงาน (ระบบจะใสค่่าตั้งต้นให้เป็นหน่วยงานเดียวกับผู้ Login), เลือกระบปุระเภทใบขอซื้อ/
จ้าง 

5. เมื่อระบเุงื่อนไขในข้อ 4 เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม  
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กรณีซื้อ/จ้างปกติ 

  บันทึกใบขอซื้อ/จ้าง/เบิก 

6. คลิก Tab “ใบขอซื้อ/จ้าง/เบิก”  (เมื่อเข้าสู่หนา้นี้ครั้งแรกระบบจะแสดงเฉพาะ 
Tab ใบขอซื้อ/จ้าง) 

 
6.1. เลือกระบุวันที่ขอซื้อ/จ้าง  

6.2. คลิกปุ่ม  เพื่อให้ระบบสรา้งเลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง และแสดงข้อมูล Tab อื่นๆ ดัง
รูป 

 
6.3. จากนั้นบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้าง 

6. 
คลิกเพื่อกลับ

รายการก่อนหนา้ 

 

6.2 

6.1 

แสดงเลขที่ 
ใบขอซ้ือ/จ้าง 

ยังไม่ได้สร้างเลขที่
ใบขอซ้ือ/จ้าง 

 

แสดง Tab 
ข้อมูลอื่นๆ 
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โดยระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ 

เลขท่ี เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มเพิ่มเอกสาร ไม่
ต้องท้าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ R: ใบขอซื้อ/จ้าง, 000000: 
รหัสหน่วยงาน 6 หลัก, 61: ปีงบประมาณที่ท้ารายการ 2 หลัก, 11: ประเภทใบขอ
ซื้อ/จ้าง 2 หลัก, 0001: ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น R110000611100002 

หน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีท้ารายการซื้อ/จา้ง 

ประเภท แสดงประเภทการซื้อ/จ้าง 
ล้าดับ แสดงล้าดับของการซื้อ/จา้ง โดยลา้ดับตามหน่วยงานและประเภทการซื้อ/จ้าง 

วันท่ีขอซื้อ/จ้าง ระบุวันท่ีขอซื้อ/จ้าง 
วิธีการซื้อ/จ้าง ระบุวิธีการซื้อ/จ้าง ได้แก่ เฉพาะเจาะจง, ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์, ประกาศ

เชิญชวนท่ัวไป, คัดเลือก, ตกลงราคา, รับบริจาค, รับจากเหตุอื่นๆ 

ด้วย ระบุเนื่องด้วย 
เหตุผลและความจ้าเป็น ระบุเหตุผลและความจา้เป็นการซือ้/จ้าง 

เหตุผลและความจ้าเป็น (ต่อ) ระบุเหตุผลและความจา้เป็นการซือ้/จ้าง (ต่อ) 
จัดซื้อ/จดัจ้างจาก เลือกระบุบุคคล ร้านค้า หรือบริษทัท่ีต้องการซื้อ/จ้าง ดูวิธีการค้นหาบุคคลหรือแก้ไข

อ้างอิงจากหัวข้อ ค้นหาและแก้ไขบุคคลอ้างอิง 

ส่งมอบภายใน....วัน ระบุจ้านวนวันท่ีต้องส่งมอบภายในกี่วัน 
นับจากวันท่ี ระบุวันท่ีเริม่นับวันที่ส่งมอบ 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ ช่ือ-สกุล เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
วิธีตรวจสอบ ระบุวิธีตรวจสอบยอดการขออนุมตัิใช้เงิน  

Q: ตรวจสอบจ้านวนสั่งซื้อ หมายถึง การตรวจรับจะตรวจสอบจา้นวนสั่งซื้อ โดยที่
วงเงินของแต่ล่ะรายการอาจจะไมต่รงตามใบขอซื้อ/จ้างได้ แต่จ้านวนของซื้อ/จ้างแต่
ล่ะรายการต้องถูกต้องตามใบขอซือ้/จ้าง และยอดวงเงินต้องไม่เกินวงเงินขอซื้อ/จ้าง 
A: ตรวจสอบวงเงิน หมายถึง การตรวจรับจะตรวจสอบวงเงิน โดยทีว่งเงินขอซื้อ/จ้าง

6.3 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

แต่ล่ะรายการต้องถูกต้องตามใบขอซื้อ/จ้าง และยอดวงเงินต้องไม่เกนิวงเงินขอซื้อ/
จ้าง 

โควต้าที่ให้....บาท ระบุยอดโควต้าที่ให ้
ใช้ภายใน...วัน ระบุจ้านวนวันทีต้องใช้เงินตามโควต้าที่ระบ ุ
ประเภทรายการอ้างอิง เลือกระบุประเภทรายการอ้างอิง  

P1: ปรับลดใบขอซื้อ/จ้างเลขท่ี หมายถึง ปรับลดวงเงินหรือจ้านวนใบขอซื้อ/จ้าง 
P2 : เปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมายถึง เปลี่ยนแปลงงบประมาณจากการกันเหลื่อม 

เอกสารอ้างอิง เอกสารเลขท่ีของประเภทรายการอ้างอิง 
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด้าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะกา้หนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด้าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด้าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่ปุ่ม 

) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท้าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

6.1. เมื่อระบุข้อมลูใบขอซื้อ/จ้างครบถว้นแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล เมื่อ
ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงข้อความแจ้งเตือนท่ีด้านบนของหน้าต่าง ดังรูป 

 
 ในกรณีต้องการยกเลิกข้อมลูที่แก้ไขหรือกรณีที่บันทึกข้อมลูแล้ว มีการแก้ไขข้อมลูภายหลังแล้วต้องการ

ยกเลิกข้อมลูที่แก้ไขให้คลิกปุ่ม  ระบบจะยกเลิกการแก้ไขข้อมลูที่ยังไม่ได้บันทึกข้อมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม    ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง (Purchase)  

VISION NET Co., Ltd     3 - 10 

ค้นหาและแก้ไขบุคคลอ้างอิง 
1. กรณีค้นหา  

 

1.1. คลิกปุ่ม   

 
1.2. เลือกระบุประเภทบุคคล 

1.3. ระบุค้าค้นหาที่ส่วนการค้นหาเพื่อค้นหาบุคคลอ้างอิง เช่น รหัสอ้างอิงบุคคล, ช่ือบุคคล เป็นต้น 

1.4. เมื่อเจอข้อมูลบุคคลอ้างอิงที่ค้นหาแล้ว ให้คลิกปุ่ม  

1.5. คลิกปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

1.1 2.1 

1.2 

1.4 

1.3 

1.5 



 
มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม    ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง (Purchase)  

VISION NET Co., Ltd     3 - 11 

2. กรณีแกไ้ขข้อมูลบุคคลอ้างอิง 

2.1. คลิกปุ่ม  

 

 
2.2. แก้ไขข้อมูลที่ต้องการแกไ้ข 

2.3. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลที่แก้ไข หากต้องการยกเลิกข้อมูลที่แกไ้ขให้คลิกปุ่ม 

 ระบบจะยกเลิกข้อมลูที่แก้ไขแต่ยงัไม่ไดบ้ันทึกข้อมูล 

2.4. คลิกปุ่ม  

 

2.2 

2.3 

2.4 
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บันทึกรายการขอซื้อ/จ้าง 

7. คลิกที่ Tab "รายการขอซื้อ/จา้ง"  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

  

7.1. ให้คลิกปุ่ม  เพื่อระบุงบประมาณทีใ่ช้ในการซื้อ/จ้าง ดังรูป 

 
โดยระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ปีงบประมาณ ปีงบประมาณของงบประมาณ 
แหล่งเงิน เลือกระบุแหล่งเงินของงบประมาณ 
หน่วยงาน เลือกระบุหน่วยงานของงบประมาณ 
งาน/โครงการ เลือกระบุงาน/โครงการตามงบประมาณของหน่วยงาน 
กิจกรรมหลัก เลือกระบุกิจกรรมหลักตามงบประมาณของหน่วยงาน 
กิจกรรม เลือกระบุกิจกรรมตามงบประมาณของหน่วยงาน 

แสดงข้อมูลใบขอ
ซ้ือ/จ้าง 

 

7. 

7.2 

7.4 7.1 

7.3 

7.5 

แสดงรายละเอียด
งบประมาณท่ีซ้ือ/จ้าง 

 

7.6 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
ระบุรหสังบ เลือกระบุรหัสงบประมาณ  จ้าเป็นต้องระบุเสมอเนื่องจากจะต้องตัดลดเงิน

งบประมาณ  

7.2. บันทึกข้อมูลรายการขอซื้อ/จ้าง โดยระบุข้อมูลดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ล้าดับที ่ ล้าดับที่ของรายการซื้อ/จา้ง 
รหัสกลุ่มพัสด ุ เลือกระบุรหสักลุม่พัสด ุ
รหัสพสัด ุ เลือกระบุรหสัพัสดุ ซึ่งจะแสดงข้อมูลตามรหสักลุม่พัสดุทีเ่ลือก 

รายละเอียดรายการ รายละเอียดรายการขอซื้อ/จ้าง เชน่ เครื่องคอมพิวเตอร์ ซ่อมเครื่องถ่ายเอกสาร เป็น
ต้น (หากต้องการแก้ไขรายละเอียดรายการสามารถแกไ้ขได้) 

จ้านวน ระบุจ้านวนที่ขอซื้อ/จ้าง 
ราคา/หน่วย ระบุราคา/หน่วยของรายการซื้อ/จ้าง ทั้งนี้ผู้ใช้สามารถระบุเป็นราคาก่อน Vat แล้ว

ค้านวณ Vat หรือระบเุป็นราคารวม Vat แล้วให้ระบบถอด Vat ให ้
หน่วยนับ ระบบจะแสดงค่าเริ่มต้นหน่วยนับให้จากการบันทึกไว้ในรายการพสัดุและผู้ใช้สามารถ

แก้ไขเองได ้
ราคามาตรฐาน ระบบจะแสดงค่าราคามาตรฐานให้จากการบันทึกไว้ในรหัสพสัด ุ
ส่วนลดก่อนหักภาษ ี ส่วนลดก่อนหักภาษีจากรา้นค้า 
VAT (%) ระบุอัตราภาษีมลูค่าเพิ่ม โดยค่าเริม่ต้นจะเป็น 7 หรือคลิกเลือก  ก่อน

บันทึกรายการซื้อ/จ้าง 
ภาษีมูลคา่เพิ่ม จ้านวนเงินภาษีมลูค่าเพิ่ม ระบบจะค้านวณใหโ้ดยคดิจาก VAT(%) ที่ได้ระบไุว้ แต่

สามารถแก้ไขได ้
ส่วนลดหลังหักภาษ ี ส่วนลดหลังหักภาษีจากร้านค้า และเป็นตัวปรับจ้านวนเงินในกรณีที่ยอดเงินไม่พอดี

เนื่องจากการปัดเศษหรืออ่ืนๆ 
มูลค่าสุทธิ มูลค่าสุทธิที่รวมภาษแีละหักส่วนลดแล้ว 
วันท่ีครบก้าหนดส่ง ระบุวันที่ครบก้าหนดส่งงาน กรณีจ้างเป็นรายงวด หรือมีการส่งงานไม่พร้อมกันตาม

รายรายการที่ซื้อ/จ้าง 
หมายเลขครภุัณฑ์ (ส้าหรับส่ง
ซ่อม) 

เลือกระบุหมายเลขครุภณัฑ์ (กรณทีี่เป็นจ้างซ่อมครภุัณฑ์) 

รายละเอียดรายการ(เพิ่มเติม) ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
หมายเหต ุ ระบุหมายเหต ุ
จัดกลุ่ม จัดกลุ่มของรายการ กรณีใช้เงินหลายงบในการจัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุช้ินเดียวกัน หรือ

งวดงานเดียวกัน 
รหัสงบประมาณ แสดงรหสังบประมาณที่ใช้ในการซื้อ/จ้าง 
แหล่งเงิน แสดงแหล่งเงินท่ีใช้ในการซื้อ/จ้าง 
งบประมาณหน่วยงาน แสดงหน่วยงานของงบประมาณทีใ่ช้ในการซื้อ/จ้าง 
งาน/โครงการ แสดงงาน/โครงการ ของงบประมาณที่ใช้ในการซื้อ/จ้าง 
หมวยรายจ่าย แสดงหมวยรายจ่ายของงบประมาณที่ใช้ในการซื้อ/จ้าง 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
ผู้ท้ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
วันเวลาที่ท้ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาที่เพิ่มรายการ 
ผู้ท้ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ที่ท้ารายการครั้งสุดท้าย 
วันท่ีเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีและเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย 

การค านวณภาษี/ส่วนลด 
7.3. การค้านวณภาษี/ส่วนลด ระบบมฟีังก์ชันในการช่วยค้านวณภาษี และส่วนลดให้ ท้าได้โดยคลิกปุ่ม 

 จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

และมีวิธีใช้งานดังน้ี 

1. ถอดภาษี ในกรณีที่ผู้ใช้ระบุราคาต่อหน่วยเป็นราคารวมภาษีแล้วต้องการให้ระบบท้าการถอดภาษีให้ ให้
คลิกเลือก “ถอดภาษี” แล้วให้ระบุจ้านวนภาษีเป็นเปอร์เซ็นต์ (ระบบจะให้ค่าตั้งต้นภาษีเป็น 7%) จากนั้นให้เลือกว่า
ต้องการจะถอดภาษีทุกรายการ, เฉพาะรายการที่เลือกไว้ หรือช่วง โดยระบุช่วงล้าดับที่จาก - ถึง (การระบุแบบช่วง

ต้องเป็นช่วงล้าดับที่ที่ติดกัน) จากนั้นให้คลิกปุ่ม  ระบบก็จะท้าการถอดภาษีให้อัตโนมัติ (ทั้งนี้ในรายการ
ขอซื้อ/จ้าง ผู้ใช้จะต้องระบุภาษีให้เป็น 0 ก่อนท้าการถอดภาษี) 

 
2. ปรับปรุงภาษี ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการให้ระบบท้าการปรับปรุงภาษีให้ได้ตามยอดภาษีรวมที่ต้องการ ให้

คลิกเลือก “ปรับปรุงภาษี” แล้วให้ระบุจ้านวนภาษีที่ต้องการจะปรับปรุง เช่นจากของเดิมยอดภาษีเป็น 200.01 
ต้องการปรับปรุงภาษีเป็น 200 ให้ระบุเป็น 200 เป็นต้น จากนั้นให้เลือกว่าต้องการจะปรับปรุงภาษีทุกรายการ , 
เฉพาะรายการที่เลือกไว้ หรือช่วง โดยระบุช่วงล้าดับที่จาก - ถึง (การระบุแบบช่วงต้องเป็นช่วงล้าดับที่ที่ติดกัน) 

จากนั้นใหค้ลิกปุ่ม   ระบบก็จะท้าการปรับปรุงภาษีให้อัตโนมัติ 
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3. ส่วนลดก่อนหักภาษี ในกรณีทีผู่้ใช้ต้องการให้ระบบท้าการค้านวณสว่นลดก่อนหักภาษใีห้ ให้คลิกเลือก 

“ส่วนลดก่อนหักภาษี” จากนั้นให้ระบุยอดส่วนลด และระบุว่าลดเปน็บาทหรือเปอร์เซ็นต์ (%) ตามรูป 

 
จากนั้นให้เลือกว่าต้องการจะปรับปรุงภาษีทุกรายการ , เฉพาะรายการที่เลือกไว้ หรือช่วง โดยระบุช่วง

ล้าดับที่จาก - ถึง (การระบุแบบช่วงต้องเป็นช่วงล้าดับที่ท่ีติดกัน) จากนั้นให้คลิกปุ่ม   ระบบก็จะท้าการ
ค้านวณส่วนลดให้อัตโนมัติ 

4. ส่วนลดหลังหักภาษ ีในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการให้ระบบท้าการค้านวณสว่นลดหลังหักภาษใีห้ ให้คลิกเลือก 
“ส่วนลดหลังหักภาษี” จากนั้นใหร้ะบุยอดส่วนลด และระบุว่าลดเปน็บาทหรือเปอร์เซ็นต์ (%) ตามรูป 

 
จากนั้นให้เลือกว่าต้องการจะปรับปรุงภาษีทุกรายการ , เฉพาะรายการที่เลือกไว้ หรือช่วง โดยระบุช่วง

ล้าดับที่จาก - ถึง (การระบุแบบช่วงต้องเป็นช่วงล้าดับที่ท่ีติดกัน) จากนั้นให้คลิกปุ่ม   ระบบก็จะท้าการ
ค้านวณส่วนลดให้อัตโนมัติ 

การเปลี่ยนงบประมาณ 
7.4. หากต้องการเปลี่ยนงบประมาณที่ได้ระบุไว้ทุกรายการ ให้ ระบุงบประมาณใหม่ (วิธีการเลือก

งบประมาณดังข้อ 7.1) จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม   
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ลบรายการ 
7.5. ส้าหรับการลบรายการซื้อ/จ้าง ผู้ใช้สามารถคลิกเลือกรายการที่ต้องการจะลบบางรายการ โดยให้คลิก

เลือกรายการต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม  

 

หรือหากต้องการลบทุกรายการคลิกเลือกหัวตาราง จากน้ันคลิกปุ่ม  

 
 จัดล าดับรายการ 

7.6. ในกรณีที่ผู้ใช้คีย์ข้อมลูจ้านวนมาก อาจมีการลบข้อมูล หรือเพิ่มข้อมลูท้าให้ล้าดับของรายการไมเ่รียง

ตามลา้ดับ ให้ผู้ใช้คลิกปุม่  เพื่อจัดล้าดับข้อมลูรายการขอซื้อ/จ้างใหม่ ทั้งนี้การจัดข้อมูลด้วยการคลิก
ปุ่มดังกล่าว จะรวมถึงการเรียงลา้ดับการจดักลุ่มด้วย ในกรณีที่มีการจัดการกลุ่มรายการไว้กลุ่มเดียวกัน ผู้ใช้ต้องจัด
กลุ่มรายการนั้นๆ อีกครั้ง 

คลิกเพื่อ
เลือกท้ังหมด 

 

คลิกเพื่อลบ
ท้ังหมด 

 

คลิกเลือก
รายการท่ีจะลบ 

 

คลิกเพื่อลบ
รายการ 
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บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 

8. บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามระเบียบในการจัดซื้อ/จัดจ้างต้องจดัตั้งคณะกรรมการในงานต่างๆ เช่น 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจการจ้าง คณะกรรมควบคุมงาน เป็นต้น ดังน้ันในการท้าขอซื้อ/ขอจ้าง จึงต้อง

บันทึกรายชื่อคณะกรรมการดังกลา่ว โดยไปท่ี Tab "รายชื่อคณะกรรมการ"   จะปรากฏหน้าต่างดังรปู 

 
8.1.  ใหผู้้ใช้เลือกระบคุณะกรรมการในงาน จากนั้นให้ระบุข้อมูลส้าหรับกา้หนดคณะกรรมการดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
คณะกรรมการในงาน แสดงคณะกรรมการในงานตามที่เลือกระบุ ทั้งนีผู้้ใช้สามารถแก้ไขหรือเลือกระบุได ้
ล้าดับ ล้าดับคณะกรรมการ ระบบก้าหนดให้อัตโนมตัิ แต่ผู้ใช้สามารถแก้ไขล้าดับได้ 
รหัสบุคคล ระบุช่ือหรือรหสับุคคลที่จะแต่งตั้งเป็นกรรมการ 
แต่งตั้งเป็น ระบุต้าแหน่งที่แต่งตั้งในชุดคณะกรรมการ 
หมายเหต ุ ระบุหมายเหต ุ

   

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงข้อมูลใบขอ
ซ้ือ/จ้าง 

 

8. 

8.1 
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บันทึกรายช่ือผู้อนุมัติ 

9. บันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ โดยไปท่ี Tab “บันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ”   

  
9.1. บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้อนุมัติโดยระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล้าดับ ล้าดับรายชื่อผู้อนุมตัิ ระบบก้าหนดให้อัตโนมตัิ แต่ผู้ใช้สามารถแก้ไขล้าดับได้ 
ค้าน้า-ข้อควำม ระบุค้าน้าหรือข้อความ 
ลงนามโดย  ระบุช่ือ-สกุลทีล่งนาม 

9.2. ในกรณีต้องการคดัลอกรายชื่อผู้อนุมัติจากส่วนกลางให้คลิกปุม่  ระบบจะ
แสดงรายชื่ออนุมตัิของส่วนกลางให้ โดยผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ ในกรณีที่คัดลอกจากส่วนกลางแล้วไม่แสดงข้อมูลใดๆ 

ให้ผู้ใช้ตรวจสอบข้อมลูรายชื่อผู้อนุมัติ ที่ระบบงาน “ข้อมลูพื้นฐานทุกระบบ (MT)” > กลุ่มเมนู “ข้อมูลพื้นฐาน” > 
เมนูย่อย “รายชื่อผูล้งนามท้ายเอกสาร” 

9.3. ในกรณีต้องการคดัลอกรายชื่อจากเอกสารอ้างอิง (คัดลอกรายชื่อผูอ้นุมัติตามเอกสารอ้างอิงที่ระบุ

ทีT่ab ใบขอซื้อ/จ้าง/เบิก) ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรายชื่ออนุมัติของส่วนกลางให้ 
โดยผู้ใช้สามารถแก้ไขได ้

9. 

9.2 

9.1 

9.3 
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บันทึกข้อมูลเสนอราคา และหลักค้ าประกันซอง 

10. บันทึกรายการข้อมลูเสนอราคาและหลักค้้าประกันซอง โดยไปท่ี Tab “ข้อมูลเสนอราคา และหลักค้้า

ประกันซอง"    

 
10.1. บันทึกข้อมูลร้านท่ีเสนอราคาโดยระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
บ./ร้านคา้ เลือกระบรุหสัหรือช่ือร้านค้า 
เลขท่ีใบเสนอราคา ระบุเลขท่ีใบเสนอราคา 
วันท่ีเสนอราคา ระบุวันที่เสนอราคา 
ราคาที่เสนอ ระบุราคาที่เสนอราคา 
ก้าหนดยืนราคา...วัน ระบุจ้านวนวันท่ียืนราคาตามเสนอ 
ส่งมอบภายใน...วัน ระบุจ้านวนวันที่ต้องส่งมอบภายในกีว่ัน 
วันท่ีรับซอง ระบุวนัท่ีรับซอง 
สถานะ การเสนอราคา ระบุสถานะ การเสนอราคา  

1: ซื้อแบบ  
2: ผู้เสนอราคา  
3: ผู้ไดร้ับคัดเลือก  
4: ยกเลิก 

จ้านวนเอกสารทีย่ื่น ระบุจ้านวนเอกสารที่ใช้ในการยื่นซอง 
การดูสถานท่ี ระบุการดูสถานท่ี  

1: ไม่ดูงาน/สถานท่ี  
2: ดูงาน/สถานท่ี 

เหตุผลในการตกลงราคา ระบุเหตุผลในการตกลงราคา 
เหตุผลที่ไม่ตกลงราคา ระบุเหตุผลที่ไม่ตกลงราคา 
ผู้ท้ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่ท้ารายการ 

แสดงข้อมูลใบขอ
ซ้ือ/จ้าง 

 

10. 

10.1 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
วันเวลาที่ท้ารายการ แสดงวันและเวลาที่ท้ารายการ 
ผู้ท้ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ที่ท้ารายการครั้งสุดทา้ย 
วันเวลาที่ท้ารายการครั้งสุดท้าย แสดงวันเวลาที่ท้ารายการครั้งสดุท้าย 

10.2. บันทึกข้อมูลหลักค้้าประกันซอง โดยให้คลิกเลือกบริษัทหรือร้านค้า 

 
จากนั้นระบุข้อมลูหลักค้้าประกันซองดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 

หลักประกัน ระบุหลักประกัน 
1 : เงินสด 
2 : แคชเชียร์เช็ค 
3 : หนังสือค้้าประกัน 
4 : พันธบัตร 
5 : ตั๋วแลกเงิน 

เลขท่ีหลักค้า้ประกัน ระบุเลขท่ีหลักค้้าประกัน กรณีเปน็เงินสดให้ระบุเป็น “-” หรือหากเป็นเช็คให้ระบุ
เป็นเลขท่ีเช็ค 

วันท่ีหลักค้้าประกัน ระบุวันที่ของหลักค้้าประกัน หากเป็นเงินสดให้ระบุเป็นวันท่ีรับ 
รายละเอียด เบื้องต้นระบบจะแสดงเป็นเหตุผลและความจ้าเป็น ทั้งนี้ผู้ใช้สามารถแก้ไข

รายละเอียดได ้

รหัสธนาคาร เลือกระบุช่ือธนาคาร 
สาขาธนาคาร เลือกระบุสาขาธนาคาร 

มูลค่า (บาท) ระบุมลูค่า 
สถานะการส่งคืน ระบุสถานะ การส่งคืน  

1 : ท้าการ (อยู่ระหว่างการบันทึกข้อมูลหลักค้า้) 
2 : รอรับ (ในกรณีเป็นเงินสด/เช็ค เจ้าหน้าท่ีพัสดหุรือผู้บันทึกหลักค้า้ต้องปรับ
สถานะเป็นรอรับ เพื่อให้สามารถรบัเงินที่ระบบการเงินได้)  
3 : รับแล้ว (ในกรณีเป็นเงินสด/เชค็ เมื่อการเงินออกใบเสร็จแล้ว ระบบจะปรับเป็น
รับแล้วให้อัตโนมัติ ส่วนหนังสือค้้าประกัน เจ้าหนา้ที่พัสดุหรือผู้บันทึกหลักค้้าต้อง
ปรับเป็นสถานะรับแล้ว) 
4 : รอส่งคืน (ในกรณีเป็นเงินสด/เช็ค เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้บันทึกหลกัค้้าต้องปรับ
สถานะเป็นรอส่งคืน เพื่อให้การเงินดึงข้อมูลไปจา่ยคืนผ่านระบบการเงินได้) 

10.2 

คลิกเลือก
ร้านค้า 

 

บันทึกข้อมูล
หลักค้้า 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

5 : ส่งคืนแล้ว (ในกรณีเป็นเงินสด/เช็ค เมื่อการเงินจ่ายคืนแล้ว ระบบจะปรับเป็น
ส่งคืนแล้วให้อัตโนมัติ ส่วนหนังสือค้้าประกัน เจา้หน้าท่ีพัสดหุรือผู้บนัทึกหลักค้้าต้อง
ปรับเป็นสถานะส่งคืนแล้ว) 
6 : ยกเลิก 

ระยะเวลาประกัน เลือกระบุระยะเวลาประกัน 

วันท่ีหมดอาย ุ ระบุวันที่หมดอายุของเอกสารค้้าประกัน 
วันท่ีก้าหนดส่งคืน ระบุวันที่ก้าหนดส่งคืน 
มูลค่าที่หักเงินค้้าประกัน ระบุจ้านวนที่หักเงินค้้าประกัน กรณีมีการหักเงินค้้าประกัน  
มูลค่าส่งคืน ระบุมลูค่าส่งคืน (ในกรณีเป็นเงินสด/เช็ค เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้บนัทึกหลักค้้าปรับ

สถานะเป็นรอส่งคืน ต้องระบุมูลคา่ส่งคืนด้วยเพื่อให้การเงินดึงข้อมลูไปจ่ายคืนผา่น
ระบบการเงินได้) 

เลขท่ีใบเสร็จ  แสดงเลขท่ีใบเสรจ็ทีร่ับหลักค้้าประกันผ่านระบบการเงินรับ (MIS) 
เลขท่ีเตรียมจา่ย แสดงเลขท่ีเตรยีมจ่ายทีม่ีการเตรยีมจ่ายหลักค้้าประกันผ่านระบบการเงินรับ (MIS) 
หน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีขอซื้อ/จ้าง 
แหล่งเงิน แสดงเงินแหล่งทีข่อซื้อ/จา้ง 
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ข้อมูลประกาศ 

11. บันทึกข้อมูลประกาศ เช่น ประกาศการจัดซื้อ/จัดจ้าง, ประกาศผู้มสีทิธ์ิเสนอราคา, ประกาศผู้ชนะ, 

ประกาศยกเลิก เป็นต้น โดยไปท่ี Tab “ข้อมูลประกาศ"    

 
11.1. คลิกเลือกประเภทประกาศที่ต้องการบันทึกข้อมูล 

11.2. คลิกปุ่ม  

11.3. บันทึกข้อมูลประกาศ ตามประเภทของการประกาศโดยระบุข้อมูลดงันี ้

 ประกาศจดัซื้อจัดจา้ง 
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ประกาศจัดซ้ือจัดจ้าง 
ประกาศเลขท่ี ประกาศเลขท่ี ระบบจะก้าหนดใหอ้ัตโนมัติ ประกอบด้วย ปีงบประมาณ 4 หลัก 

ประเภทประกาศ 1 หลัก ล้าดับเอกสาร 4 หลัก เช่น 256100001 
ประเภทประกาศ ประกอบด้วย  
0: ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง, 1: ประกาศผู้มสีิทธ์ิเสนอราคา, 2: ประกาศผู้ชนะ, 3: 
ประกาศยกเลิก  

วันท่ีประกาศ ระบุวันที่ประกาศ 
เลขท่ีอ้างอิง ระบุเลขท่ีอ้างอิง 
ราคากลาง...บาท ระบุราคากลาง 
รายละเอียดการรับเอกสาร 
วันท่ีรับเอกสารจาก ระบุวันที่เริม่รับเอกสาร 
วันท่ีรับเอกสารถึง ระบุวันที่สิ้นสุดรบัเอกสาร 
สถานท่ีรับเอกสาร ระบุสถานทีร่ับเอกสาร 
ราคาเอกสาร....บาท ระบุราคาเอกสาร 
รายละเอียดการยื่นซอง 

แสดงข้อมูลใบขอ
ซ้ือ/จ้าง 

 

11. 

11.1 11.2 

11.3 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
วันท่ีก้าหนดยื่นซองจาก ระบุวันที่เริม่ก้าหนดยื่นซอง 
วันท่ีก้าหนดยื่นซองถึง ระบุวันที่สดุสุดยื่นซอง 
สถานท่ียื่นซอง ระบุสถานที่ยื่นซอง 
มูลค่าในการวางหลักประกันซอง ระบุมลูค่าในการวางหลักประกันซอง 
ข้อมูลการแจ้งรายละเอียดเพ่ิมเติม 
วันท่ีแจ้งรายละเอียดเพิม่เตมิ ระบุวันที่แจ้งรายละเอียดเพิ่มเติม 
สถานท่ีแจ้งรายละเอียดเพิ่มเติม ระบุสถานที่ท่ีจะมีการแจ้งรายละเอียดเพิ่มเติม 
ข้อมูลการดูสถานที ่
วันท่ีดูสถานท่ี ระบุวันที่ดสูถานท่ี 
ดูสถานท่ี ณ ระบุสถานที่ ที่ให้มีการดสูถานท่ี 
รายละเอียดการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
วันท่ีตรวจสอบคณุสมบัต ิ ระบุวันที่ตรวจสอบคณุสมบัต ิ
สถานท่ีตรวจสอบคณุสมบัต ิ ระบุสถานทีต่รวจสอบคุณสมบตั ิ
วันท่ีประกาศแจ้งรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเสนอ
ราคา 

ระบุวันที่ประกาสแจ้งรายชื่อผู้มสีทิธ์ิเสนอราคา 

รายละเอียดการเปิดซอง 
วันท่ีเปิดซอง ระบุวันที่เปิดซอง 
สถานท่ีเปิดซอง ระบุสถานทีเ่ปิดซอง 
รายละเอียดการพิจารณาผล 
วันท่ีพิจารณาผล ระบุวันที่พิจารณาผล 
สถานท่ีพิจารณาผล ระบุสถานที่พิจารณาผล 
ก าหนดอบรมและประมลูราคา (e-Auction) 
วันท่ีอบรม ระบุวันที่อบรม 
สถานท่ีอบรม ระบุสถานที่อบรม 
วันท่ีประมูลฯ ระบุวันที่ประมูลฯ 
อื่นๆ 
อื่นๆ ระบุอ่ืนๆเพิม่เตมิ (ถ้ามี) 

ประกาศผู้มสีิทธ์ิเสนอราคา 
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ประกาศเลขท่ี ประกาศเลขท่ี ระบบจะก้าหนดใหอ้ัตโนมัติ ประกอบด้วย ปีงบประมาณ 4 หลัก 
ประเภทประกาศ 1 หลัก ล้าดับเอกสาร 4 หลัก เช่น 256110001 
ประเภทประกาศ ประกอบด้วย  
0: ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง, 1: ประกาศผู้มสีิทธ์ิเสนอราคา, 2: ประกาศผู้ชนะ, 3: 
ประกาศยกเลิก 

วันท่ีประกาศ ระบุวันที่ประกาศ 
เลขท่ีอ้างอิง ระบุเลขท่ีอา้งอิง 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
ค้าอธิบาย ระบุค้าอธิบาย 

ประกาศผู้ชนะ 
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ประกาศเลขท่ี ประกาศเลขท่ี ระบบจะก้าหนดใหอ้ัตโนมัติ ประกอบด้วย ปีงบประมาณ 4 หลัก 
ประเภทประกาศ 1 หลัก ล้าดับเอกสาร 4 หลัก เช่น 256120001 
ประเภทประกาศ ประกอบด้วย  
0: ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง, 1: ประกาศผู้มสีิทธ์ิเสนอราคา, 2: ประกาศผู้ชนะ, 3: 
ประกาศยกเลิก 

วันท่ีประกาศ ระบุวันที่ประกาศ 
เลขท่ีอ้างอิง ระบุเลขท่ีอ้างอิง 
ค้าอธิบาย ระบุค้าอธิบาย 

ประกาศยกเลิก 
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ประกาศเลขท่ี ประกาศเลขท่ี ระบบจะก้าหนดใหอ้ัตโนมัติ ประกอบด้วย ปีงบประมาณ 4 หลัก 
ประเภทประกาศ 1 หลัก ล้าดับเอกสาร 4 หลัก เช่น 256130001 
ประเภทประกาศ ประกอบด้วย  
0: ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง, 1: ประกาศผู้มสีิทธ์ิเสนอราคา, 2: ประกาศผู้ชนะ, 3: 
ประกาศยกเลิก 

วันท่ีประกาศ ระบุวันที่ประกาศ 
เลขท่ีอ้างอิง ระบุเลขท่ีอ้างอิง 
ค้าอธิบาย ระบุค้าอธิบาย 

ค้าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด้าเนินการ   
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ค้าสั่งเลขท่ี ค้าสั่งเลขท่ี ระบบจะก้าหนดให้อัตโนมัติ ประกอบด้วย ปีงบประมาณ 4 หลัก 
ประเภทค้าสั่ง 1 หลัก ล้าดับเอกสาร เช่น 25611002  

วันท่ีออกค้าสั่ง ระบุวันที่ออกค้าสั่ง 
เลขท่ีอ้างอิง ระบุเลขท่ีอ้างอิง 
ค้าสั่งเรื่อง ระบบจะแสดงค้าสั่งเรื่องจากด้วย โดยผู้ใช้สามารถแก้ไข/เปลีย่นแปลงได้ 

เอกสารประกอบ 
ข้อมูล ค าอธิบาย 

เอกสารประกอบเลขท่ี เอกสารประกอบเลขท่ี ระบบจะกา้หนดให้อัตโนมัติ ประกอบด้วย ปงีบประมาณ 4 
หลัก ประเภทเอกสารประกอบ 1 หลัก ล้าดับเอกสาร 4 หลัก เช่น 256100001 

ลงวันท่ี ระบุวันที ่
เลขท่ีอ้างอิง ระบุท่ีเอกสารอ้างอิง 
ก้าหนดยืนราคา....วัน ระบุจ้านวนวันท่ียืนราคา 
รับประกันความช้ารุดบกพร่อง.....ปี ระบุจ้านวนปีท่ีรับประกันความช้ารุดบกพร่อง 
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11.4. เมื่อบันทึกข้อมูลตามประเภทการประกาศเสรจ็สิ้นแล้วให้คลิกปุม่  หรือหาก

ต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลใหค้ลิกปุ่ม  

 
11.5. ในกรณีที่ต้องการลบประกาศประเภทนั้นๆ ให้เลือกประเภทประกาศที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม 

 

 

11.4 

11.5 
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ติดตามเอกสาร 

12. ติดตามเอกสารว่าด้าเนินการไปถึงขั้นตอนใด สามารถติดตามได้ตั้งแต่ใบสั่ง จนไปถึงการจ่ายเงิน โดยไปท่ี 

Tab “ติดตามเอกสาร"    

  
12.1. คลิกเลือกประเภทเอกสารที่ต้องการติดตามข้อมลู 

12.2. ในกรณีที่ด้าเนินการเอกสารนั้นๆ แล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลของเอกสารนั้นๆ  

  

แสดงข้อมูลใบขอ
ซ้ือ/จ้าง 

 

12. 

12.1 

12.2 
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การปรับสถานะเอกสาร 

13. เมื่อบันทึกข้อมูลการขอซื้อ/จ้าง ครบถ้วนและเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ Tab “ใบขอซื้อ/จ้าง/เบิก” 

 

 

13.1. ปรับสถานะจาก W:ดา้เนินการ เปน็ S:บันทึก ให้คลิกปุ่ม  เมื่อปรับสถานะแล้วสี

ของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสสี้ม  เมื่อปรับสถานะแล้วจะไมส่ามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

13.2. หากต้องการแก้ไขข้อมลูหลังจากท่ีปรับสถานะเป็นบันทึกแล้ว ให้คลกิปุ่ม   
ระบบจะมีข้อความเพื่อยืนยันการเปลี่ยนสถานะ ดังรูป 

 

ยืนยันการเปลี่ยนสถานะให้คลิกปุม่  เมื่อปรับสถานะแล้วสีของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสสี้ม 

 

13.3. ในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลผิดพลาด หรือต้องการยกเลิกเอกสาร ให้คลิกปุ่ม  
ระบบจะมีข้อความเพื่อให้ระบุเหตผุลและยืนยืนการยกเลิก ดังรูป 

 

 ยืนยันการยกเลิกให้คลิกปุ่ม  เมื่อยกเลิกแล้วสีของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสีส้ม  

13. 

13.1 13.2 13.3 13.4 

สถานะเอกสาร 
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13.4. ในกรณีที่ต้องการลบเอกสารขอซือ้/จ้างทั้งใบ ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม  โดยเอกสารที่
ลบได้ต้องเป็นเอกสารที่มสีถานะเป็น W:ด้าเนินการ เท่านั้นและควรลบเฉพาะรายการที่เป็นรายการสดุท้าย เนื่องจาก
หากลบรายการทีไ่ม่ใช่รายการสดุท้าย จะท้าให้ล้าดับของเอกสารขาดหายไป เมื่อระบบลบเอกสารแลว้จะแสดงท่ี
หน้าต่างใบขอซื้อ/จ้าง ดังรูป 
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พิมพ์รายงาน 

14. เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ให้คลิกปุ่ม  จากนั้นเลือกรายงานที่ต้องการพิมพ์ รูปแบบ

ลายเซ็นต์และเง่ือนไขอ่ืนๆ จากนัน้คลิกปุ่ม   

 
   

 
  แสดงรายงานตัวอย่างดังรูป  

 

14. 

ระบุรายงานและ
เงื่อนไขอื่นๆ 

 

คลิกตกลง 
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กรณีซื้อ/จ้างมากกว่า 1 งบ  

  กรณีซื้อ/จ้างของ ที่ไม่ใช่ชิ้นหรืองวดเดียวกัน 

กรณีที่ต้องการซื้อ/จ้างโดยใช้เงินมากกว่า 1 งบนั้น ขั้นตอนการขอซื้อ/จ้างวิธีท้าเหมือนวิธีซื้อ/จ้างปกติ เฉพาะ
ตอนระบุรายการซื้อ/จ้าง ผู้ใช้จะต้องโดยจะต้องระบุงบประมาณใหม่ก่อนการระบุรายการซื้อ/จ้าง 

ตัวอย่าง ซื้อเครื่องผสมอาหารและเครื่องชงกาแฟ โดยใช้งบประมาณ 2 งบประมาณ มีวิธีบันทึกข้อมูลดังนี้ 
1. ระบุ งบประมาณใช้ในการซื้อเครื่องผสมอาหาร (เงินงบประมาณแผ่นดิน : งบ ค่าครุภัณฑ์-ชุดเครื่องผสม

อาหาร : 110100508) 
2. บันทึกรายการ/รายละเอียดขอซื้อ/จ้าง 
3. กรณีที่ต้องการเปลี่ยนงบประมาณ ให้ระบุ งบประมาณใหม่ที่ต้องการใช้ (เงินงบประมาณ : งบ ค่าครุภัณฑ์-

ชุดเครื่องชง : 110100512) 
4. บันทึกรายการ/รายละเอียดขอซื้อ/จ้าง ดังรูป 

  

กรณีที่ซ้ือ/จ้างของ ช้ินหรืองวดเดียวกัน 

กรณีที่ต้องการซื้อ/จ้างของ 1 ช้ิน หรืองานงวดเดียวกันโดยใช้เงินมากกว่า 1 งบนั้น ขั้นตอนการขอซื้อ/จ้างวิธีท้า
เหมือนวิธีซื้อ/จ้างปกติ เฉพาะตอนระบุรายการซื้อ/จ้าง ผู้ใช้ด้าเนินการไดโ้ดยจะต้องระบุ รหสัพัสดุ รายละเอียดรายการ งวด จ้านวน 
และจัดกลุ่มใหเ้หมือนกัน และที่สา้คัญคือ จ้านวนจะต้องเป็น 1 เสมอ และจัดกลุ่มนั้นต้องให้ท้ัง 2 รายการนั้นเป็นเลขเดยีวกัน 

ตัวอย่าง จ้างปรับปรุงทางเท้ารอบมหาวิทยาลยัและรอบโรงเรียนสาธิต จ้านวน 1 งาน 4 งวด โดยที่งวดที่ 4 ใช้
เงินงบประมาณ 2 งบประมาณ คอื เงินงบประมาณแผ่นดิน - ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง: งบ ปรับปรุงทางเดินเท้ารอบมหาวิทยาลยั: 
220500001 เป็นเงิน 135,000.00 บาท และ เงินงบประมาณแผ่นดิน - ที่ดินสิ่งก่อสร้าง: งบ ปรับปรงุโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลยั
ราชภัฏจันทรเกษม: 220500002 เป็นเงิน 2,115,000.00 บาท โดยมีวิธีบันทึกข้อมูลดังนี ้

1. ระบุ งบประมาณใช้ในการจ้างก่อสร้าง (เงินงบประมาณแผ่นดิน - ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง: งบ ปรับปรุง
ทางเดินเท้ารอบมหาวิทยาลัย: 220500001) 

2. บันทึกรายการ/รายละเอียดขอซื้อ/จ้าง งานงวดที่ 4 มูลค่า 135,000.00 จัดกลุ่ม : 4  
3. กรณีที่ต้องการเปลี่ยนงบประมาณ ให้ระบุ งบประมาณใหม่ท่ีต้องการใช้ในการจ้างก่อสร้าง (เงินงบประมาณ

แผ่นดิน - ที่ดินสิ่งกอ่สร้าง: งบ ปรับปรุงโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม: 220500002) 
4. บันทึกรายการ/รายละเอียดขอซื้อ/จ้าง งานงวดที่ 4 มูลค่า 2,115,000.00 จัดกลุ่ม : 4 ดังรูป 
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กรณีซื้อ/จ้างแบบมีงวดงาน 
กรณีที่ต้องการซื้อ/จ้างแบบมีงวดงาน ขั้นตอนการขอซื้อ/จ้างวิธีท้าเหมือนวิธีซื้อ/จ้างปกติ แต่ในการซื้อ/จ้างแบบ

มีงวดงานผู้ใช้จะต้องระบุงวดที่ ในรายการขอซื้อ/จ้าง โดยมีวิธีบันทึกข้อมูลดังนี้ 
ตัวอย่าง จ้างปรับปรุงทางเท้ารอบมหาวิทยาลยัและรอบโรงเรียนสาธิต จ้านวน 1 งาน 4 งวด  

งวดที่ 1 เป็นเงิน 2,250,000 บาท  
งวดที่ 2 เป็นเงิน 2,250,000 บาท  
งวดที่ 3 เป็นเงิน 2,250,000 บาท 
งวดที่ 4 เป็นเงิน 2,250,000 บาท  

หมายเหตุ:  เนื่องจากงวดที่ 4 งบประมำณไม่เพียงพอ จึงต้องใช้งบประมำณ 2 งบ วิธิการบันทึกดูที่หัว “กรณี
ซื้อ/จ้างมากกว่า 1 งบ” 
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กรณีงานซ่อม 
กรณีที่ต้องการจ้างซ่อมครภุัณฑ์ท่ีมีอยู่ในระบบ ขั้นตอนการขอจ้างวิธีท้าเหมือนวิธีซื้อ/จ้างปกติ แต่ผู้ใช้จะต้อง

ระบุรหสัพัสดุและอ้างอิงหมายเลขครุภณัฑ์ที่มีอยู่ในระบบ โดยใหเ้ลอืกระบุช่ือหรือหมายเลขครุภณัฑ์ ที่ต้องการจะจ้างซ่อมที่คอลัมน์
หมายเลขครภุัณฑ์  

 
 

กรณีปรับลด 
กรณีที่ต้องท้ารายการปรับลดคือ กรณีทีม่ีปรับลดวงเงินหรือจ้านวนซื้อ/จ้าง หลังจากที่มีการอนุมัติใบขอซื้อ/จ้าง

แล้วแต่ยังไม่ได้ท้าใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้เพิ่มใบขอซื้อ/จ้าง โดยเลือกระบปุระเภทเอกสารเป็น “19 : ปรับลด” จากนั้นให้เลือก
รายการใบขอซื้อ/จ้างท่ีต้องการปรบัลด  

 
1. สามารถเลือกค้นหาข้อมูลโดยระบเุงื่อนไข เช่น ปีงบประมาณ หน่วยงาน ประเภท และหากมีการท้า

เครื่องหมายที่ Check box  ระบบจะแสดงข้อมูลใบขอซื้อ/จ้าง เฉพาะรายการที่เพิ่มโดยช่ือ 
Login เท่านั้น หากต้องการให้แสดงข้อมูลใบขอซื้อ/จ้าง ของผู้เพิ่มรายการทุกคนให้คลิกเครื่องหมายที ่Check box ออก 

 
2. แสดงข้อมูลใบขอซื้อ/จ้าง 

3. คลิกปุ่ม  ที่รายการขอซื้อ/จ้างท่ีตอ้งการท้าการปรับลด 

4. 

3. 

1. 

2. 
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4. คลิกปุ่ม  ด้าเนินการปรบัลดใบขอซื้อ/จ้างท่ีเลือก 

5. หลังจากยืนยันใบขอซื้อ/จา้งที่ต้องการปรับลดแล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างใบขอซื้อ/จ้าง โดยจะแสดงข้อมูล
ของใบซื้อ/จ้างท่ีต้องการปรับลด โดยจะแสดงข้อมูลอ้างอิงใบขอซื้อ/จ้าง โดยประเภทรายการอ้างอิงคือ P1: ปรับลดใบขอ
ซื้อ/จ้างเลขท่ี และแสดงเลขท่ีเอกสารใบขอซื้อ/จา้งที่อ้างอิง 

 

6. คลิกปุ่ม  เพื่อสร้างเอกสารใบขอซื้อ/จ้าง 

 

7. คลิก Tab “รายการขอซื้อ/จ้าง”  

ข้อมูลอ้างอิง 
ใบขอซ้ือจ้าง 

 

5. 

6. 

เลขท่ีเอกสาร
ใบขอซ้ือ/จ้าง 
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8. เลือกรายการที่ต้องการจะปรับลดดังรูป 

 
9. เลือกรูปแบบการปรับลด โดยรูปแบบการปรับลดจะมี 2 แบบคือ 

9.1. ปรับเพิ่ม/ลดวงเงิน หมายถึง ปรับเพิ่มหรือลดวงเงินอย่างเดียว 

9.2. ปรับเพิ่ม/ลดวงเงิน, ลดจ้านวน หมายถึงปรับเพิ่มหรือลดทั้งวงเงินและจ้านวน 

  ตัวอย่าง รายการใบขอซื้อ/จ้างเดมิมีรายการดังนี ้

 
  กรณีที่ 1 ต้องการลดวงเงินราคาตอ่หน่วยงานของรายการที่ 1 จ้านวน 500 บาท ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 

  
  กรณีที่ 2 ต้องการลดจ้านวนของรายการที่ 2 ลง 1 ตัว ให้ระบุข้อมูลดังนี ้

  
 

 

7. 

ระบุวงเงินที่ต้องการปรับ กรณี
ปรับลดให้ระบุเครื่องหมาย “-” 

 

ระบุจ้านวน
ต้องการปรับ 
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 ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
เมื่อมีการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยจัดท้าใบขอซื้อ/จ้างและได้รับการอนุมตัแิล้ว ผู้ปฏิบตัิงานสามารถจดัท้าใบสั่งซื้อ/จ้าง 

ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับระเบียบพัสดุของมหาวิทยาลัย ดังนี ้
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบจัดซื้อ/จดัจ้าง” > คลิกกลุม่เมนู “จดัซื้อ/จดัจ้างหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ใบสั่ง

ซื้อ/จ้าง”   

  
2. ระบุเงื่อนไขเพื่อค้นหาข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้างดังนี้ ระบุปีงบประมาณ หมายถึงปีงบประมาณที่ท้ารายการสั่งซื้อ/

จ้าง (ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นตามปีงบประมาณของระบบงบประมาณ), เลือกระบุหน่วยงาน หมายถึงหน่วยงานที่ท้าใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง (ระบบจะใส่ค่าตั้งต้นให้เป็นหน่วยงานเดียวกับผู้ Login), เลือกระบุประเภทใบสั่งซื้อ/จ้าง  หมายถึง ประเภทของ
การท้ารายการ ดังนี้ ซื้อ,จ้าง, เช่า, ซื้อ (คอมพิวเตอร์), เช่า (คอมพิวเตอร์) และจ้างก่อสร้าง, สถานะ หมายถึง สถานะการ
ท้ารายการเอกสารใบสั่งซื้อ/จ้าง (ในกรณีที่เพิ่มใบสั่งซื้อ/จ้าง ไม่ต้องระบุ) และหากมีการท้าเครื่องหมายที่ Check box 

 ระบบจะแสดงข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง เฉพาะรายการที่เพิ่มโดยช่ือ Login เท่านั้น หากต้องการให้

แสดงข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง ของผู้เพิ่มรายการทุกคนให้คลิกเครื่องหมายที่ Check box ออก    

3. แสดงข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง ที่ท้ารายการไว้ในระบบตามเงื่อนไขที่ระบุในข้อ 2 โดยแสดงข้อมูลดังนี้ 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
เลขท่ีใบสั่ง เลขที่เอกสารอย่างเต็มรูปแบบ ระบบจะสร้างเลขนี้ให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท้าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ เอกสารใบสั่งซื้อ/จ้าง (P), รหัส
หน่วยงาน 6 หลัก, ปีงบประมาณที่ท้ารายการ 2 หลัก, ประเภทใบตรวจรับ 2 หลัก, 
ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น P11000061110002 

วันท่ีออกใบสั่ง วันท่ีออกใบสั่ง 
รหัสหน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีท้าใบสั่งซื้อ/จา้ง 
ประเภท แสดงประเภทใบสั่งซื้อ/จ้าง 

เรื่องสั่งซื้อ/จ้าง แสดงเรื่องที่สั่งซื้อ/จ้าง 
รวมภาษ ี แสดงยอดรวมภาษีท่ีสั่งซื้อ/จ้าง 

รวมสุทธิ แสดงยอดรวมสุทธิท่ีสั่งซื้อ/จ้าง 
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

2. 

3. 

5. 

4. 1. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

W: ด้าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะกา้หนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด้าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด้าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่ปุ่ม 

) เพื่ออนมุัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท้าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

บ./ร้านคา้ แสดงบ.หรือร้านค้าท่ีสั่งซื้อ/จ้าง 
ใบขอซื้อ/จ้าง แสดงเลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง กรณีทีส่ัง่ซื้อ/จ้างโดยอ้างอิงเลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง 

ผู้ท้ารายการ แสดงช่ือผู้เพิ่มรายการซื้อ/จ้าง 

4. กรณีต้องการเพิ่มใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้ระบุปีงบประมาณ (ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นตามปีงบประมาณของระบบ
งบประมาณ), เลือกระบุหน่วยงาน (ระบบจะใสค่่าตั้งต้นให้เป็นหน่วยงานเดียวกับผู้ Login), เลือกระบปุระเภทใบสั่งซื้อ/
จ้าง 

5. เมื่อระบเุงื่อนไขในข้อ 4 เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม  

บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง 

6. คลิก Tab “ใบสั่งซื้อ/จ้าง”  (เมื่อเข้าสู่หน้านี้ครั้งแรกระบบจะแสดงเฉพาะ Tab ใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง) 

 
6.1. เลือกระบุวันที่ออกใบสั่ง  

6.2. คลิกปุ่ม  เพื่อให้ระบบสรา้งเลขท่ีใบสั่งซื้อ/จ้าง และแสดงข้อมูล Tab อื่นๆ ดัง
รูป 

6. 
คลิกเพื่อกลับ

รายการก่อนหนา้ 

 

6.2 

6.1 

ยังไม่ได้สร้างเลขที่
ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 
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6.3. จากนั้นบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบสั่งซื้อ/จ้าง 

 
โดยระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ 

เลขท่ีใบสั่ง เลขที่เอกสารอย่างเต็มรูปแบบ ระบบจะสร้างเลขนี้ให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่
ต้องท้าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ เอกสารใบสั่งซื้อ/จ้าง (P), รหัส
หน่วยงาน 6 หลัก, ปีงบประมาณที่ท้ารายการ 2 หลัก, ประเภทใบตรวจรับ 2 หลัก, 
ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น P11000061110002 

รหัสหน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีท้าใบสั่งซื้อ/จา้ง 
ประเภท แสดงประเภทใบสั่งซื้อ/จ้าง 
ล้าดับ แสดงล้าดับของการซื้อ/จา้ง โดยลา้ดับตามหน่วยงานและประเภทการสั่งซื้อ/จ้าง 
วันท่ีออกใบสั่ง ระบุวันที่ออกใบสั่ง 
ส่งมอบภายใน ระบุจ้านวนวันท่ีต้องส่งมอบภายในกี่วัน 
นับจากวันท่ี ระบุวันที่เริม่นับวันที่ส่งมอบ 

บ./ร้านคา้ เลือกระบุบุคคล ร้านค้า หรือบริษทัท่ีต้องการซื้อ/จ้าง ดูวิธีการค้นหาบุคคลหรือแก้ไข
อ้างอิงจากหัวข้อ ค้นหาและแก้ไขบุคคลอ้างอิง 

เลขท่ีใบเสนอราคา ระบุเลขท่ีใบเสนอราคา 
วันท่ีเสนอราคา ระบุวันที่เสนอราคา 
ส่งมอบท่ี ระบุสถานทีส่่งมอบ 

รับประกันความช้ารุด...ปี...เดือน 
และซ่อมแซมภายใน....วัน 

ระบุระยะเวลารับประกันความช้ารุด และระยะเวลาการซ่อมแซม 

แสดงเลขที่ใบสั่ง
ซ้ือ/จ้าง 

แสดง Tab 
ข้อมูลอื่นๆ 

6.3 

6.4 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

เรื่องสั่งจ้าง ระบุช่ือเรื่องสั่งซื้อ/จ้าง กรณดีึงแสดงข้อมูลใบขอ ระบบจะแสดงช่ือเรื่องจากเหตผุล
และความจ้าเป็น 

ก้าหนดช้าระเงินภายใน...วัน ระบุจ้านวนวัน ว่าต้องก้าหนดช้าระเงินภายในกี่วัน 
ตรวจรับภายใน ระบุจ้านวนวัน ว่าต้องตรวจรับภายในก่ีวัน 
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด้าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะกา้หนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด้าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก “ด้าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่ปุ่ม 

) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท้าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

6.4. เมื่อระบุข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลกิปุ่ม  เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วระบบ

จะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป   

ในกรณีต้องการยกเลิกข้อมลูที่แก้ไขหรือกรณีที่บันทึกข้อมลูแล้ว มีการแก้ไขข้อมลูภายหลังแล้วต้องการ

ยกเลิกข้อมลูที่แก้ไขให้คลิกปุ่ม  ระบบจะยกเลิกการแก้ไขข้อมลูที่ยังไม่ได้บันทึกข้อมูล 

6.5. หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ให้น้าเขา้ข้อมูลใบขอซื้อ/จ้างที่ต้องการท้าใบสั่งซื้อ/จ้าง โดยคลิกปุ่ม  

 

 
 จะปรากฏหน้าต่างแสดงข้อมูลใบขอที่ยังค้างท้ารายการดังรูป และให้ด้าเนินการดังนี ้

  

2. 

4. 

3. 

1. 

6.5 
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1. สามารถเลือกค้นหาข้อมูลโดยระบเุงื่อนไข เช่น ปีงบประมาณ หน่วยงาน ประเภท และหากมีการท้า

เครื่องหมายที่ Check box  ระบบจะแสดงข้อมูลใบขอซื้อ/จ้าง เฉพาะรายการที่เพิ่ม
โดยชื่อ Login เท่านั้น หากต้องการให้แสดงข้อมลูใบขอซื้อ/จ้าง ของผู้เพิ่มรายการทุกคนให้คลิกเครื่องหมายที่ 

Check box ออก  

2. แสดงข้อมูลใบขอซื้อ/จ้าง ที่ยังค้างท้ารายการใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือใบตรวจรับตามเง่ือนไขท่ีระบ ุ

3. คลิกปุ่ม  รายการขอซื้อ/จา้งที่ต้องการน้าเข้าข้อมลูเพื่อท้าใบสั่ง 

4. คลิกปุ่ม  เพื่อน้าเข้าใบขอซื้อ/จ้าง 

5. เมื่อน้าเข้าข้อมลูใบขอซื้อ/จ้างแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูลที่น้าเข้าได้ที่ Tab “รายการสั่งซื้อ/จ้าง” 
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  บันทึกข้อมูลรายการสั่งซือ้/จ้าง 

7. คลิก Tab “รายการสั่งซื้อ/จ้าง”  

  
7.1. แสดงข้อมูลรายการที่น้าเข้าจากใบขอซื้อ/จ้าง โดยผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยระบุข้อมลูดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล้าดับ เป็นล้าดับรายการที่ในใบสั่งซื้อ/จ้าง 
ใบขอเลขท่ี อ้างอิงใบขอซื้อ/จ้างท่ีจะน้ามาสั่งซื้อ/จ้าง  
ที ่ เป็นล้าดับรายการที่ในใบขอซื้อ/จา้ง 
รายการ รายการพสัดุที่ซื้อ/จ้าง 
งวดที ่ งวดงาน (กรณีที่มีการจ้างเป็นงวดงาน) 
จ้านวน จ้านวนสั่งซื้อ/จ้าง โดยเริ่มต้นเป็นจ้านวนคงค้างสั่ง 
จ้านวนรับ แสดงจ้านวนที่ตรวจรับแล้วโดยสถานะรายการตรวจรับท่ีเป็น บันทึกแล้ว 

(เริ่มต้นคา่ของจ้านวนรับจะเป็น 0  และผู้ใช้ ไมส่ามารถแก้ไขเองได้)  
ราคาต่อหน่วย ราคาต่อหน่วยของรายการซื้อ/จ้าง 
หน่วย หน่วยนับรายการซื้อ/จา้ง 
VAT%, ภาษีมูลค่าเพิ่ม , ส่วนลด
ก่อนหักภาษี, ส่วนลดหลังหักภาษี 
, ราคาสุทธิ 

แสดงข้อมูลใบขอซื้อ/จ้าง และจะค้านวณใหม่ตามจ้านวนท่ีสั่งซื้อ  

ราคารับสุทธิ แสดงมลูค่าสุทธิที่ตรวจรับแล้วโดยสถานะรายการตรวจรับที่เป็น บันทึกแล้ว 
(เริ่มต้นคา่ของมูลค่ารับสุทธิจะเปน็ 0 และผู้ใช้ ไม่สามารถแก้ไขเองได้) 

วันท่ีครบก้าหนดส่ง วันท่ีครบก้าหนดส่งของ/ส่งมอบงาน 
รายการ (เพิ่มเติม) รายละเอียดเพิ่มเติมรายการสั่งซื้อ/จ้าง 
หมายเลขครภุัณฑ์ (ส้าหรับส่ง
ซ่อม) 

แสดงหมายเลขครุภณัฑ์ กรณีเป็นการส่งครภุัณฑ์ท่ีอยู่ในมหาวิทยาลยัไปซ่อม 

หมายเหต ุ เหตุผล หรือหมายเหตุในการท้ารายการ 

7. 

แสดงรายละเอียด
ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

 

7.1 

7.2 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
จัดกลุ่ม จัดกลุ่มของรายการ กรณีใช้เงินหลายงบในการจดัซื้อ/จดัจ้าง 
รหัสงบประมาณ รหัสงบประมาณที่ขอซื้อ/จ้าง ตามใบขอซื้อ/จ้าง 
ผู้ท้ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
วันเวลาที่ท้ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาที่เพิม่รายการ 
ผู้ท้ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ที่ท้ารายการครั้งสุดทา้ย 
วันเวลาที่ท้ารายการครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีและเวลาที่ท้ารายการครั้งสุดท้าย 

ผู้ใช้สามารถแก้ไขจ้านวนสั่งได้ในกรณีที่สั่งไม่ครบจ้านวนที่ขอมา โปรแกรมจะค้านวณมูลค่าต่างๆตามจ้านวนที่
เปลี่ยนแปลง แต่ไม่สามารถสั่งจ้านวนเกินท่ีได้ท้าเรื่องขอไว้ และที่ส่วนล่างจะมีการรวมยอดเงินทุกๆรายการเพื่อให้ง่ายต่อ
การตรวจสอบยอดเงิน โดยจะแสดงมูลค่ารวมของ เงินภาษีมูลค่าเพิ่ม ส่วนลด และมูลค่าสุทธิตามล้าดับ 

ในกรณีที่ใบขอซื้อ/จ้าง ท่ีน้าเข้าเพื่อรายการสั่งซื้อ/จ้าง หากมีการปรับลด ระบบจะดึงข้อมูลปรับลดมาแสดงด้วย 
ดังรูป 

 
ลบรายการ 
7.2. ส้าหรับการลบรายการสั่งซื้อ/จ้าง ผู้ใช้สามารถคลิกเลือกรายการที่ตอ้งการจะลบบางรายการ โดยให้

คลิกเลือกรายการต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม  

  

หรือหากต้องการลบทุกรายการคลิกเลือกหัวตาราง จากน้ันคลิกปุ่ม  

 

คลิกเพื่อ
เลือกท้ังหมด 

 

คลิกเพื่อลบ
ท้ังหมด 

 

คลิกเลือก
รายการท่ีจะลบ 

 

คลิกเพื่อลบ
รายการ 
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บันทึกหลกัค้ าประกันสัญญา 

8. กรณีที่มีการวางหลักค้้าประกันสัญญา ให้ไปที่ Tab “หลักค้้าประกันสัญญา”    

 
8.1. บันทึกข้อมูลหลักค้้าประกันสัญญา โดยระบุข้อมูลดังนี ้

 

ข้อมูล ค าอธิบาย 

หลักประกัน ระบุหลักประกัน 
1 : เงินสด 
2 : แคชเชียร์เช็ค 
3 : หนังสือค้้าประกัน 
4 : พันธบัตร 
5 : ตั๋วแลกเงิน 

เลขท่ีหลักค้า้ประกัน ระบุเลขท่ีหลักค้้าประกัน กรณีเปน็เงินสดให้ระบุเป็น “-” หรือหากเป็นเช็คให้ระบุ
เป็นเลขท่ีเช็ค 

วันท่ีหลักค้้าประกัน ระบุวันท่ีของหลักค้้าประกัน หากเป็นเงินสดให้ระบุเป็นวันท่ีรับ 

รายละเอียด เบื้องต้นระบบจะแสดงเป็นเหตุผลและความจ้าเป็น ท้ังนี้ผู้ใช้สามารถแก้ไข
รายละเอียดได ้

เลขท่ีสญัญา ระบุเลขท่ีสัญญา 
สัญญาลงวันท่ี ระบุวันที่สญัญา 
รหัสธนาคาร เลือกระบุช่ือธนาคาร 
สาขาธนาคาร เลือกระบุสาขาธนาคาร 
มูลค่า (บาท) ระบุมลูค่า 

สถานะการส่งคืน ระบุสถานะ การส่งคืน  
1 : ท้าการ (อยู่ระหว่างการบันทึกข้อมูลหลักค้า้) 
2 : รอรับ (ในกรณีเป็นเงินสด/เช็ค เจ้าหน้าท่ีพัสดหุรือผู้บันทึกหลักค้า้ต้องปรับ
สถานะเป็นรอรับ เพ่ือให้สามารถรบัเงินที่ระบบการเงินได้)  
3 : รับแล้ว (ในกรณีเป็นเงินสด/เชค็ เมื่อการเงินออกใบเสร็จแล้ว ระบบจะปรับเป็น

แสดงรายละเอียด
ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

 

8. 

8.1 

8.2 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

รับแล้วให้อัตโนมัติ ส่วนหนังสือค้้าประกัน เจ้าหนา้ที่พัสดุหรือผู้บันทึกหลักค้้าต้อง
ปรับเป็นสถานะรับแล้ว) 
4 : รอส่งคืน (ในกรณีเป็นเงินสด/เช็ค เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้บันทึกหลกัค้้าต้องปรับ
สถานะเป็นรอส่งคืน เพื่อให้การเงินดึงข้อมูลไปจา่ยคืนผ่านระบบการเงินได้) 
5 : ส่งคืนแล้ว (ในกรณีเป็นเงินสด/เช็ค เมื่อการเงินจ่ายคืนแล้ว ระบบจะปรับเป็น
ส่งคืนแล้วให้อัตโนมัติ ส่วนหนังสือค้้าประกัน เจา้หน้าท่ีพัสดหุรือผู้บนัทึกหลักค้้าต้อง
ปรับเป็นสถานะส่งคืนแล้ว) 
6 : ยกเลิก 

ระยะเวลาประกัน เลือกระบุระยะเวลาประกัน 

วันท่ีหมดอาย ุ ระบุวันที่หมดอายุของเอกสารค้้าประกัน 
วันท่ีก้าหนดส่งคืน ระบุวันที่ก้าหนดส่งคืน 
มูลค่าที่หักเงินค้้าประกัน ระบุจ้านวนที่หักเงินค้้าประกัน กรณีมีการหักเงินค้้าประกัน  
มูลค่าส่งคืน ระบุมลูค่าส่งคืน (ในกรณีเป็นเงินสด/เช็ค เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้บนัทึกหลักค้้าปรับ

สถานะเป็นรอส่งคืน ต้องระบุมูลคา่ส่งคืนด้วยเพื่อให้การเงินดึงข้อมลูไปจ่ายคืนผา่น
ระบบการเงินได้) 

เลขท่ีใบเสร็จ  แสดงเลขท่ีใบเสรจ็ทีร่ับหลักค้้าประกันผ่านระบบการเงินรับ (MIS) 

เลขท่ีเตรียมจา่ย แสดงเลขท่ีเตรยีมจ่ายทีม่ีการเตรยีมจ่ายหลักค้้าประกันผ่านระบบการเงินรับ (MIS) 
รหัสหน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีขอซื้อ/จ้าง 
รหัสแหล่งเงิน แสดงเงินแหล่งทีข่อซื้อ/จา้ง 

ผู้ท้ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
วันเวลาที่ท้ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาที่เพิม่รายการ 

ผู้ท้ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ที่ท้ารายการครั้งสุดทา้ย 
วันเวลาที่ท้ารายการครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีและเวลาที่ท้ารายการครั้งสุดท้าย 

8.2. คลิกปุ่ม   

8.3. เลือกรายการงานท่ีต้องการพิมพ์ และคลิกปุ่ม  

 

คลิกตกลงเพื่อ
พิมพ์รายงาน 

 

8.3 
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บันทึกขยายเวลา 

9. ในกรณีที่มีการขยายเวลาการส่งมอบงานสามารถท้าได้โดย ไปที่ Tab “ขยายเวลา”   

 
9.1. เลือกรายการสั่งซื้อ/จ้างท่ีต้องการขยายงวดงาน กรณีขยายสญัญาเลอืกระบุรายการสั่งซื้อ/จ้างท่ีงาน

งวดสุดท้าย  

 
9.2. จากนั้นบันทึกข้อมูลขยายงวดงานดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล้าดับที ่ ล้าดับรายการขยายงวดงาน 
ขยายเวลาเป็นวันท่ี ระบุวันท่ี ท่ีต้องการขอขยายเป็นวันครบก้าหนดส่งมอบงานใหม ่
เหตุผลในการขยาย ระบุเหตุผลในการขยาย 

หมายเหตุ: กรณีที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง นั้นมีการแจกแจงงวดงานใหม่ การบันทึกข้อมูลขยายงวดงาน ต้องขยายงวดงาน
หลังจากท่ีมีการแจกแจงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

แสดงรายละเอียด
ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

 

9. 

9.1 

9.1 

9.2 



 
มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม    ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง (Purchase)  

VISION NET Co., Ltd     3 - 45 

บันทึกแจกแจงงวดงาน 

กรณีทีม่ีการเปลี่ยนแปลงสัญญาปรับเปลีย่นงวดงาน โดยเป็นการเพิม่งวดงาน ที่ใบขอซื้อ/จ้างผู้ใช้ต้องระบุวิธี

ตรวจสอบเป็น  A : ตรวจสอบวงเงิน  เพื่อให้สามารถแจก
แจงงวดงานที่หน้าใบสั่งซื้อ/จ้างได ้ และที่หน้าต่างใบสั่งซื้อ/จ้าง หลงัจากเพิ่มรายการใบสั่งซื้อ/จ้างและรายการสั่งซื้อ/จ้าง
แล้ว ให้ด้าเนินการแจกแจงงวดงานดังนี ้

10. ให้คลิกที่ Tab "แจกแจงงวดงาน"  

 
10.1. คลิกปุ่ม  เพื่อให้แสดงรายการสั่งซือ้/จ้างใน Listbox หากต้องการซอ่น Listbox ให้คลิกปุม่ 

 

 

 

10.2. จากนัน้ใหค้ลิกปุ่ม  เพื่อเพิ่มทุกรายการของใบสั่งใน Gridview   

แสดงรายละเอียด
ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

 

10 

แสดงรายการ
สั่งซ้ือ/จ้าง 

 

10.1 

คลิกเพื่อ
ซ่อนรายการ 

 



 
มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม    ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง (Purchase)  

VISION NET Co., Ltd     3 - 46 

 
10.3. ดบัเบิ้ลคลิกรายการใน Listbox ทีต่้องการแจกแจงงวดงานเพิ่ม เพื่อเพิ่มรายการนั้นๆ ใน Gridview 

หรือหากต้องการแจกแจงงวดงานใหม่ทุกรายการในใบสั่งซ้อ/จ้าง ให้คลิกปุ่ม  อีกครั้ง 

 
10.4. เมื่อเพิ่มรายการทีต่้องการแจกแจงงวดงานที่ Gridview แล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูเบื้องต้นของ

รายการที่เพิม่ใหม่ตามข้อมูลของรายการนั้นๆ ผู้ใช้สามารถระบุข้อมลูเพื่อแจกแจงงวดๆ ต่างๆดังนี้   
ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล้าดับ ล้าดับรายการแจกแจงงวดงาน 
ใบขอเลขท่ี เลขท่ีใบขอซื้อ/จ้างท่ีจะท้าการแจกแจงงวดงาน 
จัดกลุ่ม จัดกลุ่มของรายการ กรณีใช้เงินหลายงบในการจดัซื้อ/จ้าง สา้หรับรายการที่แจก

แจงเป็นงวดงานใหม่ การจัดกลุ่มตอ้งไม่ใช่เลขเดยีวกับกลุ่มเดิม  
รายการ รายการสั่งซื้อ/จ้าง 
หมวดรายการ ระบุหมวดรายการ 
รายละเอียด ช่ือรายการในการจดัซื้อ/จา้ง 
งวดที ่ ระบุงวดที่จะท้าการแจกแจงงวดงาน 
จ้านวน จ้านวน 
ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วยของงวดงานนั้นๆ  
หน่วยนับ หน่วยนับของรายการ 
ส่วนลดก่อนหักภาษ ี มูลค่าส่วนลดก่อนหักภาษ ี
VAT(%) อัตราภาษ ี
ภาษีมูลคา่เพิ่ม มูลค่าของภาษีมลูค่าเพิ่ม 
ส่วนลดหลังหักภาษ ี มูลค่าลดหลังหักภาษ ี
มูลค่าสุทธิ มูลค่าสุทธิหลังจากการแจกแจงงวดงาน 
วันท่ีครบก้าหนดส่ง วันท่ีครบก้าหนดส่งงานในแต่ละรายการ 
รายการ(เพิม่เตมิ) รายละเอียดเพิ่มเติม 

10.2 

รายการ
สั่งซ้ือ/จ้าง 

 

10.3 10.4 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
หมายเลขครภุัณฑ์ (ส้าหรับส่ง
ซ่อม) 

หมายเลขครภุัณฑ์ (กรณสี่งครุภณัฑ์ที่มีอยู่ในระบบซ่อม) 

หมายเหต ุ หมายเหตุการซื้อ/จ้าง รายการนั้นๆ 
รหัสงบประมาณ งบประมาณที่ซื้อ/จ้าง รายการนั้นๆ 
ผู้ท้ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
วันเวลาที่ท้ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาที่เพิม่รายการ 
ผู้ท้ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ที่ท้ารายการครั้งสุดทา้ย 
วันเวลาที่ท้ารายการครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีและเวลาที่ท้ารายการครั้งสุดท้าย 

การแจกแจงงวดงานสิ่งส้าคัญคือ มูลค่าของรายการหรืองวดงานที่แจกแจงต้องมีมูลค่าเท่าเดิม เช่น งวดงาน
ที่ 1 มูลค่างวดที่ 1 2,000,000.00 บาท ต้องการแจกแจงเป็นสองงวดคือ งวดที่ 1 และงวดที่ 6 มูลค่าสุทธิของงวดที่ 
1 และงวดที่ 6 รวมกันแล้วต้องเท่ากับ 2,000,000.00 บาท รวมถึงมูลค่าสุทธิของรายการทั้งหมดที่แจกแจงต้องมี
มูลค่าสุทธิเท่ากับมูลค่าสุทธิของใบขอซื้อ/จ้าง 

10.5. เมื่อบันทึกข้อมูลการแจกแจงงวดงานเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม   

 

จะปรากฏข้อความสอบถามเพื่อยนืยันการแจกแจงงวดงาน คลิกปุ่ม  เพือ่ยืนยันการปรับปรุง
ใบสั่ง 

 
10.6. เมื่อระบบปรับปรุงข้อมลูใบสั่งเรียบร้อยแล้ว ที่ Tab “แจกแจงงวดงาน” ข้อมูลจะถูกลบ ผู้ใช้

สามารถตรวจสอบรายการแจกแจงงวดงานได้ที่ Tab “รายการสั่งซือ้/จ้าง” ดังรูป 

แจกแจง 
งวดงานแล้ว 

 

10.5 
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แสดงรายการที่
แจกแจงงวดงาน

ใหม่ 

 

10.6 
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บันทึกสัญญา  

11. ให้คลิก Tab “สัญญา”  เพื่อบันทึกข้อมูลสญัญาในกรณีที่มสีัญญา  

 

11.1. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความเพื่อยืนยันการเพิ่มสัญญา ให้คลิกปุม่ 

 

 
11.2. บันทึกข้อมูลสัญญา โดยระบุข้อมลูดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
สัญญาเลขท่ี เลขท่ีสญัญา ระบบก้าหนดให้อัตโนมัติ โดยจะมรีูปแบบคือ ปีงบประมาณ 6 หลัก 

ประเภทใบสั่ง 2 หลัก และล ำดับ 4 หลัก เช่น 2561170002 
เลขท่ีอ้างอิง ระบุเลขท่ีอ้างอิง 
วันท่ีออกสัญญา ระบุวันที่ออกสัญญา 
วงเงิน ระบุวงเงินสัญญา 
วันท่ีเริ่มท้างาน ระบุวันที่เริม่ท้างาน 
วันท่ีแล้วเสร็จ ระบุวันที่แล้วเสรจ็ 
สถานท่ีท้าสัญญา แสดงสถานท่ีที่ท้าสญัญษ 
สถานท่ีส่งมอบ แสดงสถานท่ีส่งมอบ 
สถานท่ีรับจ้างท้างาน แสดงสถานท่ีรบัจ้างท้างาน 
พยานบุคคลที่ 1,2,..,6 ระบุช่ือ-สกุล พยานบุคคล   

11.3. ในกรณีที่เป็นสัญญาที่เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม   

11.1 

11.2 

11. 
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11.4. บันทึกข้อมูลรายละเอยีดเพิ่มเติมของสัญญาคอมพิวเตอรด์ังนี้ 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
คอมพิวเตอร์ยี่ห้อ ระบุยี่ห้อของคอมพิวเตอร ์
ให้ค้าแนะน้าการใช้ภายใน..วัน ระบุจ้านวนวันท่ีต้องให้ค้าแนะน้าการใช้งาน โดยนับแต่วันท่ีลงนามในสัญญา 
ก้าหนดช้าระคา่ปรับภาย...วัน ระบุจ้านวนวันท่ีต้องช้าระคา่ปรับ โดยนับแต่วันท่ีไดร้ับแจ้งจากผู้ซื้อ/จ้าง 
ส่งก่อนวันส่งมอบงานไม่น้อย
กว่า....วันท้าการ 

ระบุจ้านวนวันท่ีต้องส่งมอบก่อนวนัส่งมอบ โดยนับเฉพาะวันท้าการ 

สถานท่ียื่นหนังสือ ระบุสถานที่ยื่นหนังสือ 

11.5. เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ใหค้ลิกปุ่ม  

11.3 

11.4 

11.5 
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การปรับสถานะเอกสาร 
12. เมื่อบันทึกข้อมูลการสั่งซื้อ/จา้ง ครบถ้วนและเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ Tab “ใบสั่งซื้อ/จ้าง” 

 

 

12.1. ปรับสถานะจาก W:ดา้เนินการ เปน็ S:บันทึก ให้คลิกปุ่ม  เมื่อปรับสถานะแล้วสี

ของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสสี้ม  เมื่อปรับสถานะแล้วจะไมส่ามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

12.2. หากต้องการแก้ไขข้อมลูหลังจากท่ีปรับสถานะเป็นบันทึกแล้ว ให้คลกิปุ่ม   
ระบบจะมีข้อความเพื่อยืนยันการเปลี่ยนสถานะ ดังรูป 

 

ยืนยันการเปลี่ยนสถานะให้คลิกปุม่  เมื่อปรับสถานะแล้วสีของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสสี้ม 

 

12.3. ในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลผิดพลาด หรือต้องการยกเลิกเอกสาร ให้คลิกปุ่ม  
ระบบจะมีข้อความเพื่อให้ระบุเหตผุลและยืนยืนการยกเลิก ดังรูป 

 

 ยืนยันการยกเลิกให้คลิกปุ่ม  เมื่อยกเลิกแล้วสีของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสีส้ม  

12.4. ในกรณีที่ต้องการลบเอกสารสั่งซื้อ/จ้างท้ังใบ ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม  โดยเอกสารที่
ลบได้ต้องเป็นเอกสารที่มสีถานะเป็น W:ด้าเนินการ เท่านั้นและควรลบเฉพาะรายการที่เป็นรายการสดุท้าย เนื่องจาก

12. 

12.2 

สถานะเอกสาร 
 12.1 12.3 12.4 
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หากลบรายการทีไ่ม่ใช่รายการสดุท้าย จะท้าให้ล้าดับของเอกสารขาดหายไป เมื่อระบบลบเอกสารแลว้จะแสดงท่ี
หน้าต่างใบสั่งซื้อ/จ้าง ดังรปู 
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พิมพ์รายงาน 

13. เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ให้คลิกปุ่ม  จากนั้นเลือกรายงานที่ต้องการพิมพ์ รูปแบบ

ลายเซ็นต์และเง่ือนไขอ่ืนๆ จากนัน้คลิกปุ่ม   

 

 
  แสดงรายงานตัวอย่างดังรูป 

 

13. 

ระบุรายงานและ
เงื่อนไขอื่นๆ 

 

คลิกตกลง 
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ใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
เมื่อมีการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยจัดท้าใบขอซื้อ/จ้างและได้รับการอนุมตัแิล้ว ผู้ปฏิบตัิงานสามารถจดัท้าใบสั่งซื้อ/จ้าง 

ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับระเบียบพัสดุของมหาวิทยาลัย ดังนี ้
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบจัดซื้อ/จดัจ้าง” > คลิกกลุม่เมนู “จดัซื้อ/จดัจ้างหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ใบ

ตรวจรับ” 

  
2. ระบุเงื่อนไขเพื่อค้นหาข้อมูลใบตรวจรับดังนี้ ระบุปีงบประมาณ หมายถึงปีงบประมาณที่ท้ารายการตรวจรับ 

(ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นตามปีงบประมาณของระบบงบประมาณ), เลือกระบุหน่วยงาน หมายถึงหน่วยงานทีท่้าใบตรวจรับ 
(ระบบจะใส่ค่าตั้งต้นให้เป็นหน่วยงานเดียวกับผู้ Login), เลือกระบุประเภทใบตรวจรับ  หมายถึง ประเภทของการท้า
รายการ ดังนี้ ซื้อ,จ้าง, เช่า, ซื้อ (คอมพิวเตอร์), เช่า (คอมพิวเตอร์) และจ้างก่อสร้าง, สถานะ หมายถึง สถานะการท้า
รายการเอกสารใบตรวจรับ (ในกรณีที่ เพิ่มใบตรวจรับ ไม่ต้องระบุ) และหากมีการท้าเครื่องหมายที่  Check box 

 ระบบจะแสดงข้อมูลใบตรวจรับ เฉพาะรายการที่เพิ่มโดยช่ือ Login เท่านั้น หากต้องการให้

แสดงข้อมูลใบตรวจรับของผู้เพิ่มรายการทุกคนให้คลิกเครื่องหมายที่ Check box ออก    

3. แสดงข้อมูลใบตรวจรับ ที่ท้ารายการไว้ในระบบตามเง่ือนไขท่ีระบุในข้อ 2 โดยแสดงข้อมูลดังนี้ 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
เลขท่ีใบตรวจรับ เลขที่เอกสารอย่างเต็มรูปแบบ ระบบจะสร้างเลขนี้ให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท้าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขที่เอกสารคือ เอกสารใบตรวจรับ (D), รหัส
หน่วยงาน 6 หลัก, ปีงบประมาณที่ท้ารายการ 2 หลัก, ประเภทใบตรวจรับ 2 หลัก, 
ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น D11000061110001 

วันท่ีออกใบตรวจรรับ แสดงวันท่ีออกใบตรวจรับ 
รหัสหน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีท้าใบตรวจรับ 

ประเภทใบตรวจรับ แสดงประเภทใบตรวจรับ 
รวมภาษ ี แสดงยอดรวมภาษีท่ีตรวจรับ 
รวมสุทธิ แสดงยอดรวมสุทธิทีต่รวจรับ 

สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  
W: ด้าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะกา้หนดค่าเริ่มต้น

2. 

3. 

5. 

4. 1. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

เป็น “ด้าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด้าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่ปุ่ม 

) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท้าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 
บ./ร้านคา้ แสดงบ.หรือร้านค้าท่ีสั่งซื้อ/จ้าง 
ใบขอซื้อ/จ้าง แสดงเลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง กรณตีรวจรับโดยอ้างอิงเลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง 
เลขท่ีใบสั่ง แสดงเลขท่ีใบสั่งซื้อ/จ้าง กรณีตรวจรับโดยอ้างอิงเลขท่ีใบสั่งซื้อ/จ้าง 
ผู้ท้ารายการ แสดงช่ือผู้เพิ่มรายการตรวจรับ 

4. กรณีต้องการเพิ่มใบตรวจรับ ให้ระบุปีงบประมาณ (ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นตามปีงบประมาณของระบบ
งบประมาณ), เลือกระบุหน่วยงาน (ระบบจะใสค่่าตั้งต้นให้เป็นหน่วยงานเดียวกับผู้ Login), เลือกระบปุระเภทใบสั่งซื้อ/
จ้าง 

5. เมื่อระบเุงื่อนไขในข้อ 4 เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม  

กรณตีรวจรับซื้อ/จ้างปกติ 

บันทึกใบตรวจรับ 

6. คลิก Tab “ใบตรวจรับ”  (เมื่อเข้าสู่หน้านี้ครั้งแรกระบบจะแสดงเฉพาะ Tab ใบตรวจ
รับ) 

 
6.1. เลือกระบุวันทีอ่อกใบตรวจรับ  

6.2. คลิกปุ่ม  เพื่อให้ระบบสรา้งเลขท่ีใบตรวจรับ และแสดง Tab ข้อมูลอื่นๆ ดังรูป 

6. 
คลิกเพื่อกลับ

รายการก่อนหนา้ 

 

6.2 

6.1 

ยังไม่ได้สร้างเลขที่
ใบตรวจรับ 
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6.3. จากนั้นบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบตรวจรับ  

 
โดยระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ 
เลขท่ีใบตรวจรับ เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท้าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ เอกสารใบตรวจรับ (D), รหัส
หน่วยงาน 6 หลัก, ปีงบประมาณที่ท้ารายการ 2 หลัก, ประเภทใบตรวจรับ 2 หลัก, 
ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น D11000061110001 

รหัสหน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีท้าใบตรวจรับ 
ประเภทใบตรวจรับ แสดงประเภทใบตรวจรับ 

ล้าดับ แสดงล้าดับของการตรวจรับ โดยล้าดับตามหน่วยงานและประเภทการตรวจรับ 
วันท่ีออกใบตรวจรับ ระบุวันที่ออกใบตรวจรับ ซึ่งต้องระบุก่อนเพื่อสร้างเลขท่ีใบตรวจรับ 

รหัสคลังพัสด ุ เลือกระบุคลังพัสดุที่ต้องการน้าเขา้ 
ส่งมอบภายใน ระบุจ้านวนวันท่ีต้องส่งมอบภายในกี่วัน 

เอกสารส่งของ/ส่งงาน เลือกระบุประเภทเอกสารส่งของ/ส่งงาน 
เลขท่ีเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสารส่งของ/ส่งงาน 

แสดงเลขที่ใบ
ตรวจรับ 

แสดงข้อมูล 
Tab อื่นๆ 

6.3 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

ช่ือเอกสารอ้างอิง ระบุช่ือเอกสาร กรณรีะบเุอกสารส่งของ/ส่งงาน เป็น 9: อื่นๆ 
วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีของเอกสารส่งงาน/ส่งของ 
บ./ร้านคา้ เลือกระบุบุคคล ร้านค้า หรือบริษทัท่ีต้องการตรวจรรับ ดูวิธีการค้นหาบุคคลหรือ

แก้ไขอ้างอิงจากหัวข้อ ค้นหาและแก้ไขบุคคลอ้างอิง 
ผู้ช้านาญการ ระบุผู้ช้านาญการ 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ เลือกระบุเจ้าหน้าที่พัสด ุ
ผู้เบิกพัสด ุ เลือกระบุผู้เบิกพัสดุ กรณีเบิกพสัดุทั้งหมด 

ต้าแหน่งผู้เบิกพสัด ุ แสดงต้าแหน่งของผู้เบิกพสัด ุ
หน่วยงานของผู้เบิกพัสด ุ แสดงหน่วยงานของผู้เบิกพสัด ุ

ผู้ส้ารองจ่าย เลือกระบุช่ือผู้ส้ารองจ่าย กรณีเปน็การซื้อ/จ้างท่ีสา้รองจ่ายก่อน 
โอนสิทธิ ์ เลือกระบุบ. ร้านค้าหรือบุคคล ท่ีต้องการโอนสิทธ์ิให้  
วันท่ีเบิกใช้เงิน ระบุวันที่เบิกใช้เงิน 
วันท่ีถือว่าพัสดุครบถ้วน ระบุวันที่ถือว่าพัสดุครบถ้วน โดยระบบจะค้านวณค่าปรับจากวันท่ีดังกล่าว 

วันท่ีตรวจรับถูกต้อง ระบุวันที่คณะกรรมการตรวจรับถกูต้องแล้ว 

 คลิกเลือก Check Box  เพื่อระบุวา่เป็นการตรวจรรับครั้ง
สุดท้าย กรณีที่มีการทยอยตรวจรบั 

 คลิกเลือก Check Box   เพื่อยกเว้นค่าปรับ กรณีที่การตรวจรับ
นั้นมีค่าปรับและต้องการยกเว้นค่าปรับ 

 คลิกเลือก Check Box   กรณีที่ตอ้งการเบิกพัสดุทั้งหมด 
ประเภทเอกสารซ่อม เลือกระบุประเภทเอกสารซ่อม กรณีที่การตรวจรับนั้นเป็นการตรวจรับจากการจา้ง

ซ่อมครุภณัฑ ์
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด้าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะกา้หนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด้าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด้าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่ปุ่ม 

) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท้าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

6.4. เมื่อระบุข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลกิปุ่ม  เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วระบบ

จะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป  และระบบจะแสดง 
Tab ข้อมูลต่างๆ ส้าหรับบันทึกข้อมูลการสั่งซื้อ/จ้าง 
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ในกรณีต้องการยกเลิกข้อมลูที่แก้ไขหรือกรณีที่บันทึกข้อมลูแล้ว มีการแก้ไขข้อมลูภายหลังแล้วต้องการ

ยกเลิกข้อมลูที่แก้ไขให้คลิกปุ่ม  ระบบจะยกเลิกการแก้ไขข้อมลูที่ยังไม่ได้บันทึกข้อมูล 

อ้างอิงเงินยืมทดรอง 

6.5. ในกรณีที่เป็นการตรวจรับที่ต้องการล้างเงินยมืทดรอง ให้คลิกปุม่   

 
จากนั้นให้เลือกสญัญาทีต่้องการอา้งอิง ดังนี้ 

 
1. สามารถเลือกค้นหาข้อมูลโดยระบช่ืุอลูกหนี้  

2. แสดงข้อมูลสัญญายืม ท่ียังคงค้างช้าระ 

3. คลิกปุ่ม  รายการสัญญายืมเงินท่ีตอ้งการน้าเข้าข้อมูลเพื่ออ้างอิง 

4. คลิกปุ่ม  เพื่อน้าเข้าใบขอซื้อ/จ้าง 

 

 

 

 

 

 

4. 

3. 

1. 

2. 

6.5 
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เมื่อยืนยันข้อมลูแล้วระบบจะแสดงเลขท่ีสัญญาที่อ้างอิง หากต้องการลบสัญญายืม ให้คลิกปุ่ม 

  

 
6.6. น้าเข้าข้อมูลเพื่อท้ารายการตรวจรบั 

 

หากต้องการตรวจรับจากใบขอซื้อ/จ้าง ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าตา่งแสดง
ข้อมูลใบขอที่ยังค้างท้ารายการดังรูป 

 

หากต้องการตรวจรับจากใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าตา่งแสดง
ข้อมูลใบสั่งที่ยังค้างท้ารายการดังรูป 

แสดงเลขที่ 
สัญญายืม 

คลิกหากต้องการลบ
สัญญายืมที่อา้งอิง 

6.6 
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จากนั้นให้ด้าเนินการดังนี ้

 
1. สามารถเลือกค้นหาข้อมูลโดยระบเุงื่อนไข เช่น ปีงบประมาณ หน่วยงาน ประเภทใบขอหรือใบสั่ง

ซื้อ/จ้าง และหากมีการท้าเครื่องหมายที่ Check box  ระบบจะแสดงข้อมูลใบขอหรือ
ใบสั่งซื้อ/จ้าง เฉพาะรายการทีเ่พิ่มโดยช่ือ Login เท่านั้น หากต้องการให้แสดงข้อมลูใบขอหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง 

ของผู้เพิ่มรายการทุกคนให้คลิกเครื่องหมายที่ Check box ออก  

2. แสดงข้อมูลใบขอหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง ท่ียังค้างท้าใบตรวจรับตามเงื่อนไขที่ระบ ุ

3. คลิกปุ่ม  รายการใบขอหรือใบสั่งซือ้/จ้างท่ีต้องการน้าเข้าข้อมลูเพื่อท้าใบตรวจรับ 

4. คลิกปุ่ม  เพื่อน้าเข้าใบขอหรือใบสัง่ซื้อ/จ้าง 

5. เมื่อน้าเข้าข้อมลูใบขอหรือใบสั่งซือ้/จ้างแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูลที่น้าเข้าได้ที่ Tab “รายการ
ตรวจรับ” 

 

4. 

3. 

1. 

2. 
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  บันทึกข้อมูลรายการตรวจรับ 

7. คลิก Tab “รายการตรวจรับ”  

  
7.1. แสดงข้อมูลรายการที่น้าเข้าจากใบขอหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง โดยผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมลูได้ โดยระบุ

ข้อมูลดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ล้าดับ เป็นล้าดับรายการที่ในใบสั่งซื้อ/จ้าง 
ใบขอซื้อ/จ้าง แสดงเลขท่ีอ้างอิงใบขอซื้อ/จ้าง  
ที ่ เป็นล้าดับรายการที่ในใบขอหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง 
เลขท่ีใบสั่ง แสดงเลขท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อ/จ้าง 
รายการ รายการพสัดุที่ตรวจรับ 
ราคาต่อหน่วย ราคาต่อหน่วยของรายการตรวจรบั 
จ้านวน (รับ) ระบุจ้านวนตรวจรับ โดยเริ่มต้นเปน็จ้านวนคงค้างรับ 
หน่วยนับ ข้อมูลหน่วยนับได้มาจากใบขอหรอืใบสั่งซื้อ/จ้าง 
ตัวคูณ ตัวคูณส้าหรับการเปลี่ยนหน่วยเพือ่น้าเข้าคลัง เช่น ถ้าต้องการน้าเขา้ปากกาจากโหล

เป็นด้าม ให้ใส่ข้อมลูตัวคณูเป็น 12 และให้ก้าหนดหน่วยเบิกเป็นด้าม 
จ้านวนเบิก จ้านวนที่ตรวจรับหรือเริ่มต้นเป็นจา้นวนคงค้าง 
หน่วยเบิก ข้อมูลหน่วยนับส้าหรับใช้เบิก 
VAT% , ภาษมีูลคา่เพิ่ม ,ส่วนลด
ก่อนหักภาษี , ส่วนลดหลังหักภาษี 
, ราคาสุทธิ 

แสดงข้อมูลใบขอหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง และจะค้านวณใหม่ตามจ้านวนที่ตรวจรับ  

รายการ (เพิ่มเติม) รายละเอียดเพิ่มเติมรายการตรวจรับ 
รายการเปลีย่นแปลง ระบุรายการเปลี่ยนแปลง 
หมายเลขครภุัณฑ์ (ส้าหรับส่ง แสดงหมายเลขครุภณัฑ์ กรณีเป็นการส่งครภุัณฑ์ท่ีอยู่ในมหาวิทยาลยัไปซ่อม 

7. 

แสดงรายละเอียด
ใบตรวจรับ 

 

7.1 

7.2 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
ซ่อม) 
หมายเหต ุ เหตุผล หรือหมายเหตุในการท้ารายการ 
รหัสพสัด ุ แสดงรหสัพัสดุที่ตรวจรับ 
รหัสงบประมาณ รหัสงบประมาณที่ขอซื้อ/จ้าง ตามใบขอซื้อ/จ้าง 
วิธีการตรวจสอบ แสดงวิธีการตรวจสอบ 
ผู้ท้ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
วันเวลาที่ท้ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาที่เพิม่รายการ 
ผู้ท้ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ที่ท้ารายการครั้งสุดทา้ย 
วันเวลาที่ท้ารายการครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีและเวลาที่ท้ารายการครั้งสุดท้าย 

ผู้ใช้สามารถแก้ไขจ้านวนตรวจรับได้ในกรณีที่ต้องการทยอยรับ โปรแกรมจะค้านวณมูลค่าต่างๆตามจ้านวนที่
เปลี่ยนแปลง แต่ไม่สามารถตรวจจ้านวนเกินที่ได้ท้าเรื่องซื้อ/จ้างไว้ และที่ส่วนล่างจะมีการรวมยอดเงินทุกๆรายการเพื่อให้
ง่ายต่อการตรวจสอบยอดเงิน โดยจะแสดงมูลค่ารวมของ เงินภาษีมูลค่าเพิ่ม ส่วนลด และมูลค่าสุทธิตามล้าดับ 

ลบรายการ 
7.2. ส้าหรับการลบรายการตรวจรับ ผู้ใช้สามารถคลิกเลือกรายการที่ต้องการจะลบบางรายการ โดยให้คลิก

เลือกรายการต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม  

  

หรือหากต้องการลบทุกรายการคลิกเลือกหัวตาราง จากน้ันคลิกปุ่ม  

 

คลิกเพื่อ
เลือกท้ังหมด 

 

คลิกเพื่อลบ
ท้ังหมด 

 

คลิกเลือก
รายการท่ีจะลบ 

 

คลิกเพื่อลบ
รายการ 
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บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 

8. บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรรับ ให้ไปที่ Tab “รายชื่อคณะกรรมการ”    

 

8.1. คลิกปุ่ม  เพื่อดึงรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับที่บันทึกไว้ที่ใบขอซื้อ/จ้าง 

8.2. แสดงข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการ ในกรณีที่ต้องการแกไ้ขหรือบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ให้ระบุข้อมลู
ดังนี ้

 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล้าดับที ่ ล้าดับที่ของคณะกรรมการ 
รหัสบุคลล ระบุช่ือบุคคล เพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ 
แต่งตั้งเป็น เลือกระบุต้าแหน่งที่แต่งตั้งในชุดคณะกรรมการ 

8.3. ในกรณีที่ต้องการลบรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏ

ข้อความแจ้งเตือนให้ยืนยันการลบข้อมูล ถ้ายืนยันการลบข้อมลู ให้คลิกปุ่ม  ดังรูป 

 

แสดงรายละเอียด
ใบตรวจรับ 

 

8. 

8.2 

8.1 
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บันทึกรายการปรับ 

9. ในกรณีที่ผู้ขายหรือร้านค้าส่งงานล่าช้า จะต้องบันทึกรายการปรับ ให้ไปท่ี Tab “รายการปรับ” 

 

  

9.1. คลิกปุ่ม   

9.2. ระบบจะค้านวณคา่ปรับให้ และผูใ้ช้สามารถแก้ไขข้อมลูได้ดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ช่วงการปรับ แสดงช่วงการปรับ  
1: ปรับในรายการขอเบิก หมายถึง ปรับตามวงเงินซื้อ/จ้าง โดยจะใช้กับงานจ้าง 
2: ปรับในใบตรวจรับ หมายถึง ปรับตามจ้านวนที่ตรวจรับ โดยจะใช้กับงานซื้อ 

รหัสแหล่งเงิน รหัสแหล่งเงินของค่าปรับ ซึ่งแสดงข้อมูลตามแหล่งเงินท่ีซื้อ/จ้าง 
ค่าปรับ ประเภทของการปรับ 

1: ส่งของช้ากว่าก้าหนด, 2: ผิดสญัญา, 3: หลักเงินหลักค้้าประกัน 
ก้าหนดส่งมอบ แสดงวันท่ีก้าหนดส่งมอบ 
จ้านวนวันท่ีคิดค่าปรับ จ้านวนวันท่ีคิดค่าปรับ 
ค่าปรับต่อวัน ค่าปรับต่อวัน 
เงินค่าปรับ เงินค่าปรับสุทธิของรายการปรับนัน้ 
เลขหนังสือแจ้งเรียกค่าปรับ ระบุเลขหนังสือแจ้งเรียกค่าปรบั 
เลขท่ีหนังสือสงวนสิทธ์ิการเรียก
ค่าปรับ 

ระบุเลขท่ีหนังสือสงวนสิทธิ์การเรยีกค่าปรับ 

9.3. ในกรณีที่ต้องการลบรายการค่าปรบัทัง้หมดให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏขอ้ความ

แจ้งเตือนให้ยืนยันการลบข้อมลู ถ้ายืนยันการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม  ดังรูป 

แสดงรายละเอียด
ใบตรวจรับ 

 

9. 

9.2 

9.4 9.1 9.3 
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9.4. เมื่อต้องการพิมพ์รายงานให้คลิกปุม่  จากนั้นเลือกระบุรายงาน และคลิกปุ่ม 

 

 

เลือกรายงานที่
ต้องการพิมพ ์

 
คลิกตกลงเพื่อ
พิมพ์รายงาน 
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บันทึกรายการเพิ่มเติม 

บันทึกรายการเพิ่มเติม ในขั้นตอนการซื้อ/จ้างปกติผู้ใช้อาจไม่จ้าเป็นต้องบันทึกข้อมูลรายการเพิ่มเติมเนื่องจาก
ระบบจะท้าการเพิ่มให้อัตโนมัติเมื่อมีการอนุมัติใบตรวจรับ แต่ส้าหรับกรณีจัดซื้อพัสดุให้หลายหน่วยงานผู้ใช้จ้าเป็นจะต้อง
มาที่เมนูนี้เพื่อเลือกหน่วยงาน และคลังพัสดุเพื่อการน้าเข้าข้อมูล หรือต้องการระบุรายการครุภัณฑ์เพิ่มเติมก่อนท่ีจะน้าเข้า
คลังพัสดุก็สามารถท้าได้ที่เมนูนี้  วิธีการเพิ่มรายการเพิ่มเติมสามารถด้าเนินการได้ดังนี้ 

10. คลิกที่ Tab  "รายการเพิ่มเติม"    

 

10.1. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการเพิ่มทุกรายการในใบตรวจรับ หรือ คลิกดับเบิ้ล
คลิกเฉพาะรายการที่ต้องการแจกแจงจาก List box  

 

 

10.1 คลิกเมื่อต้องการ
เพิ่มทุกรายการ 

 

10.1 ดับเบิ้ลคลิกเฉพาะ
รายการที่ต้องการแจกแจง 

 

10. 

แสดงรายการที ่
แจกแจง 

 

แสดงล้าดับที่ในใบ
ตรวจรับ และลา้ดับที่
ของรายการเพิ่มเติม 
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การแจกแจงวัสดุ 
เมื่อเพิ่มรายการจากใบตรวจรับ ระบบจะแสดงที่ Girdview เป็นรายการเดียว ในกรณีที่ต้องการกระจาย

รายการให้ด้าเนินการดังนี้ 

1. ให้คลิกปุ่ม  รายการที่ต้องการกระจาย  

 

 
2. แก้ไขข้อมูลของรายการที่ต้องการกระจาย เช่น จ้านวน คลังพสัดุ เปน็ต้น ดังรูป 

 
 หมายเหตุ: การเพิ่มข้อมูลหรือกระจายแตล่ะรายการจ้านวนเงินรวมจะต้องเท่าเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการที ่
คัดลอก 

 

1. 

2. 



 
มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม    ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง (Purchase)  

VISION NET Co., Ltd     3 - 68 

การแจกแจงรายละเอียดครุภณัฑ ์
1. ให้ Double Click ในรายการที่ List Box จะปรากฏข้อความให้ยืนยันต้องการแจกแจงรายละเอียด

ครุภัณฑ์หรือไม่ ดังรูป ถ้ายืนยันให้คลิกปุ่ม  

 
 

 
2. ระบุรายละเอียดการแจกแจงครภุณัฑ์เพิ่มเติม ดังรูป 

 

เมื่อระบุข้อมูลเพิ่มเติมแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะบันทึกข้อมูลที่ระบุไปยังรายการที่กระจายทุกๆ

รายการ (หรือคลิกปุ่ม  เมื่อไม่ต้องการแจกแจงรายละเอียด) (วิธีนี้จะสะดวกในกรณีที่รายการ
ครุภัณฑ์ที่เลือกมีมากกว่า 1 เพราะผู้ใช้จะระบุรายละเอียดแค่ครั้งเดียว ระบบก็จะท้าการคัดลอกข้อมูลที่ระบุไปยังรายการ
ที่กระจายทุกๆรายการ) ดังรูป 

คลิกเพื่อแจกแจง
รายละเอียดครุภัณฑ์ 

 

คลิกเพื่อยืนยันการแจก
แจงรายละเอยีดครุภัณฑ์ 

 

ล้าดับที่และชื่อ
รายการในใบตรวจ

รับ 

 

1. 



 
มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม    ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง (Purchase)  

VISION NET Co., Ltd     3 - 69 

 
 

แสดงรายการที ่
แจกแจง 

 



 
มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม    ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง (Purchase)  

VISION NET Co., Ltd     3 - 70 

การปรับปรุงรายการผู้เบิก 
1. เมื่อต้องการแบ่งรายการพัสดุ แยกตามคลังพัสดุ หน่วยงาน หรือผู้เบิก สามารถท้าได้โดยคลิกปุ่ม 

  

 
2. จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาใหร้ะบุรายละเอียดดังรูป 

ตัวอย่างรายการที่ 1-6 ลงคลังส้านักงานตรวจสอบภายใน  

 
ตัวอย่างรายการที่ 6-10 ลงคลังส้านักงานอธิการบด ี

 

ล้าดับที่และชื่อ
รายการในใบตรวจรับ 

 
ล้าดับที่จาก - ถึง  

ในรายการเพิ่มเติมที่
ต้องการปรับปรุง 

 

คลิกเพื่อยืนยันการ
ปรับปรุงรายการผู้เบิก 

 

1. 
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เมื่อระบุล้าดับที่จาก - ถึง ของรายการปรับปรุง, ข้อมูลผู้เบิก, คลังพัสดุ และหน่วยงาน แล้วให้คลิกปุ่ม 

 ระบุจะปรับปรุงข้อมูลผู้เบิกตามข้อมูลที่ระบุ (หรือคลิกปุ่ม  เมื่อไม่ต้องการปรับปรุง
รายการผู้เบิก) (วิธีนี้จะสะดวกในกรณีที่มีรายการที่ต้องการเบิกมีมากกว่า 1 คลังพัสดุ หรือ มากกว่า 1 ผู้เบิกเพราะผู้ใช้จะ
ระบุรายละเอียดแค่ครั้งเดียว ระบบจะท้าการคัดลอกข้อมูลทีร่ะบุไปยังรายการตามที่ระบุไว้ในรายการจาก-ถึง) ดังรูป 

 
 ข้อมูลปรับปรุง

รายการผู้เบิก 
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การกระจายรายการ 

วิธีนี้จะสะดวกส้าหรับกรณีที่ผู้ใช้ต้องการเพิ่มข้อมูลครุภัณฑ์เอง และในครุภัณฑ์แต่ละชุดมีจ้านวนมาก เช่น 
ต้องการเพิ่มเก้าอี้ 10 ตัว ผู้ใช้ไม่จ้าเป็นต้องระบุข้อมูลทั้ง 10 ครั้ง ผู้ใช้จะระบุรายละเอียดแค่ครั้งเดียว ระบบก็จะท้าการ
คัดลอกข้อมูลที่ระบุไปยังรายการที่กระจายทุกๆรายการ โดยผู้ใช้จะต้องระบุข้อมูลราคาต่อหน่วยและจ้านวนที่ต้องการ
กระจาย  

1. ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการกระจาย 

 

2. จากนั้นให้คลิกปุ่ม   จะปรากฏข้อความเพื่อให้ยืนยันการกระจายรายการ ถ้ายืนยัน

ให้คลิกปุ่ม  ดังรูป  

 
 ระบบคัดลอกข้อมูลทีร่ะบไุปยังรายการที่กระจายทุกๆรายการ  

 
รายการที่
กระจาย 

 

2. 

1. 
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การปรับสถานะเอกสาร 

11. เมื่อบันทึกข้อมูลการสั่งซื้อ/จา้ง ครบถ้วนและเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ Tab “ใบตรวจรับ”  

 

11.1. ปรับสถานะจาก W:ดา้เนินการ เปน็ S:บันทึก ให้คลิกปุ่ม  เมื่อปรับสถานะแล้วสี

ของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสสี้ม  เมื่อปรับสถานะแล้วจะไมส่ามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

ในกรณีที่ปรับสถานะเป็นบันทึก แต่มีข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 
  หมายถึง ใบตรวจรับดังกล่าวมีค่าปรับและไม่ได้ยกเว้นค่าปรับ ระบบไม่สามารถค้านวณค่าปรับให้ได้ 

เนื่องจากยังไม่ได้ก้าหนดปฏิทินประจ้าปีในระบบบริหารงานบุคลากรให้ครอบคลุมจนถึงวันที่ถือว่าพัสดุครบถ้วน
ที่ ให้แจ้งเจ้าหน้าที่หรืองานบุคลากร ให้ก้าหนดปฏิทินของปีนั้นๆ (ก้าหนดที่ ระบบบุคลากร (HR) > ลงเวลา > 
ปฏิทินวันท้างาน) 

11.2. หากต้องการแก้ไขข้อมลูหลังจากท่ีปรับสถานะเป็นบันทึกแล้ว ให้คลกิปุ่ม   
ระบบจะมีข้อความเพื่อยืนยันการเปลี่ยนสถานะ ดังรูป 

 

11. 

11.2 

สถานะเอกสาร 
 11.1 11.3 11.4 
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ยืนยันการเปลี่ยนสถานะให้คลิกปุม่  เมื่อปรับสถานะแล้วสีของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสสี้ม 

 

11.3. ในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลผิดพลาด หรือต้องการยกเลิกเอกสาร ให้คลิกปุ่ม  
ระบบจะมีข้อความเพื่อให้ระบุเหตผุลและยืนยืนการยกเลิก ดังรูป 

 

 ยืนยันการยกเลิกให้คลิกปุ่ม  เมื่อยกเลิกแล้วสีของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสีส้ม  

11.4. ในกรณีที่ต้องการลบเอกสารใบตรวจรับทั้งใบ ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม  โดยเอกสารที่
ลบได้ต้องเป็นเอกสารที่มสีถานะเป็น W:ด้าเนินการ เท่านั้นและควรลบเฉพาะรายการที่เป็นรายการสดุท้าย เนื่องจาก
หากลบรายการทีไ่ม่ใช่รายการสดุท้าย จะท้าให้ล้าดับของเอกสารขาดหายไป เมื่อระบบลบเอกสารแลว้จะแสดงท่ี
หน้าต่างใบตรวจรับ ดังรูป 
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พิมพ์รายงาน 

12. เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ให้คลิกปุ่ม  จากนั้นเลือกรายงานที่ต้องการพิมพ์ รูปแบบ

ลายเซ็นต์และเง่ือนไขอ่ืนๆ จากนัน้คลิกปุ่ม   

 

  
  แสดงรายงานตัวอย่างดังรูป 

 

12. 

ระบุรายงานและ
เงื่อนไขอื่นๆ 

 

คลิกตกลง 
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  กรณีตรวจรับแบบมีงวดงาน 
1. เมื่อผู้ใช้น้าเข้าข้อมลูจากใบขอหรอืใบสั่งซื้อ/จ้าง ที่ Tab “รายการตรวจรับ” ระบบจะดึงรายการพัสดุ

ที่คงค้างตรวจรับมาให้ทุกรายการ  

 
2. ใหผู้้ใช้ลบรายการพัสดุที่ยังไมต่้องการตรวจรับ ให้คงเหลือเฉพาะรายการพัสดุของงวดงานที่ต้องการ

ตรวจรับดังตัวอย่าง 

 
 

 
3. หลังจากนั้นให้ผู้ใช้ด้าเนินการตรวจรับเช่นเดยีวกับวิธีตรวจรับซื้อ/จา้งปกติต่อไป 

 

 

 

 

 

 

1.แสดงรายการ
พัสดุท่ีค้างตรวจรับ 

 

คงเหลือรายการท่ี
ต้องการตรวจรับ 

 

2.1 เลอืก
รายการท่ียังไม่

ต้องการตรวจรับ 
 

2.2 ลบรายการท่ียัง
ไม่ต้องการตรวจรับ 

 

รายการท่ีต้องการ
ตรวจรับ 
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ทะเบียนคุมหลักค้ าประกัน 
 หน้าต่างทะเบียนคมุหลักค้้าประกนั เป็นหน้าที่สามารถดูข้อมลูทะเบยีนคุมหลักค้้าประกันซองที่บันทึกผ่านใบขอซื้อ/
จ้าง หรือดูข้อมูลทะเบียนคมุหลักค้้าประกันสัญญาที่บันทึกผ่านใบสัง่ซื้อ/จ้าง และยังสามารถเพิ่มหรือแก้ไขทะเบียนคมุหลักค้้า
ประกันได้ โดยสามารถด้าเนินการดังนี้ 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบจัดซื้อ/จดัจ้าง” > คลิกกลุ่มเมนู “จัดซื้อ/จดัจ้างส่วนงาน” > คลิกเมนยู่อย “ทะเบียน
คุมหลักค้้าประกัน” 

 
2. ระบุปีงบประมาณ (ระบบจะก้าหนดค่าตั้งต้นเป็นปีเดียวกับปีงบประมาณปัจจุบัน) และเลือกระบุหนว่ยงานที่

ต้องการเพิ่มหรือดูข้อมูลหลักค้้า หากมีการท้าเครื่องหมายที่ Check box  ระบบจะแสดงข้อมูลหลัก
ค้้าประกันเฉพาะรายการที่เพิ่มโดยชื่อ Login เท่านั้น หากต้องการให้แสดงข้อมูลหลักค้้าประกันของผูเ้พิ่มรายการทุกคนให้คลิก

เครื่องหมายที่ Check box ออก  

3. ระบบจะแสดงข้อมลูหลักค้้าประกัน และหากต้องการบันทึกหรือแกไ้ขข้อมูลหลักค้้าประกัน ใหร้ะบรุายละเอยีด
ดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 

ประเภทหลักค้้า เลือกระบุประเภทหลักค้้า  
1: หลักค  ำประกันซอง 
2: หลักค้้าประกันสัญญา 
3: หล ักค้้าเช่าทรัพยส์ิน 

ร้านค้า เลือกระบุร้านค้าที่วางหลักค้้าประกัน 

รายละเอียด ระบุรายละเอียดของการซื้อ/จ้าง หรือรายละเอยีดที่ค้้าประกัน 
หลักประกัน ระบุหลักประกัน 

1 : เงินสด 
2 : แคชเชียร์เช็ค 
3 : หนังสือค้้าประกัน 
4 : พันธบัตร 
5 : ตั๋วแลกเงิน 

เลขท่ีหลักค้า้ประกัน ระบุเลขท่ีหลักค้้าประกัน กรณีเปน็เงินสดให้ระบุเป็น “-” หรือหากเป็นเช็คให้ระบุ

รายการหล้้าค้้าท่ี
บันทึกในระบบ 

1. 

2. 3. 

4. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 
เป็นเลขท่ีเช็ค 

วันท่ีหลักค้้าประกัน ระบุวันที่ของหลักค้้าประกัน หากเป็นเงินสดให้ระบุเป็นวันท่ีรับ 
เลขท่ีสญัญา ระบุเลขท่ีสัญญา 

สัญญาลงวันท่ี ระบุวันที่สญัญา 
รหัสธนาคาร เลือกระบุช่ือธนาคาร 

สาขาธนาคาร ระบุสาขาธนาคาร 
มูลค่า (บาท) ระบุมลูค่าของหลักค้้า 

สถานการณ์ส่งคืน ระบุสถานะ การส่งคืน  
1 : ท้าการ (อยู่ระหว่างการบันทึกข้อมูลหลักค้า้) 
2 : รอรับ (ในกรณีเป็นเงินสด/เช็ค เจ้าหน้าท่ีพัสดหุรือผู้บันทึกหลักค้า้ต้องปรับ
สถานะเป็นรอรับ เพ่ือให้สามารถรบัเงินที่ระบบการเงินได้)  
3 : รับแล้ว (ในกรณีเป็นเงินสด/เชค็ เมื่อการเงินออกใบเสร็จแล้ว ระบบจะปรับ
เป็นรับแล้วให้อัตโนมตัิ ส่วนหนังสอืค้้าประกัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผูบ้ันทึกหลักค้้า
ต้องปรับเป็นสถานะรับแล้ว) 
4 : รอส่งคืน (ในกรณีเป็นเงินสด/เช็ค เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้บันทึกหลกัค้้าต้องปรับ
สถานะเป็นรอส่งคืน เพื่อให้การเงินดึงข้อมูลไปจา่ยคืนผ่านระบบการเงินได้) 
5 : ส่งคืนแล้ว (ในกรณีเป็นเงินสด/เช็ค เมื่อการเงินจ่ายคืนแล้ว ระบบจะปรับเป็น
ส่งคืนแล้วให้อัตโนมัติ ส่วนหนังสือค้้าประกัน เจา้หน้าท่ีพัสดหุรือผู้บนัทึกหลักค้้า
ต้องปรับเป็นสถานะส่งคืนแล้ว) 
6 : ยกเลิก 

ระยะเวลาประกัน เลือกระบุระยะเวลาประกัน 

วันหมดอาย ุ ระบุวันที่หมดอายุของเอกสารค้้าประกัน 
วันท่ีก้าหนดส่งคืน ระบุวันที่ก้าหนดส่งคืน 
มูลค่าที่หักเงินค้้าประกัน ระบุจ้านวนที่หักเงินค้้าประกัน กรณีมีการหักเงินค้้าประกัน  

มูลค่าส่งคืน 
ระบุมลูค่าส่งคืน (ในกรณีเป็นเงินสด/เช็ค เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้บนัทึกหลักค้้า
ปรับสถานะเป็นรอส่งคืน ต้องระบมุูลค่าส่งคืนด้วยเพื่อให้การเงินดึงข้อมูลไปจา่ย
คืนผ่านระบบการเงินได้) 

วันท่ีคืนหลักค้้า ระบุวันที่คืนหลักค้้า กรณีเป็น หนงัสือค้้าประกัน และพันธบัตร 

รหัสหน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีขอซื้อ/จ้างหรือหน่วยงานรับหลักค้้าประกัน 
รหัสแหล่งเงิน แสดงเงินแหล่งทีข่อซื้อ/จา้งหรือแหล่งเงินของหลักค้้าประกัน 
ใบขอซื้อ/จ้าง แสดงเลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง  

1. กรณีที่บันทึกข้อมูลหลักค้้าประกันซองจากใบขอซื้อ/จ้างระบบจะแสดงให้
เมื่อบันทึกข้อมูลใบขอซื้อ/จ้างแล้ว 

2. กรณีที่บันทึกหลักค้้าประกันท่ีหน้าทะเบียนคุมหลักค้้า ให้คลิกปุ่ม 

 ดูวิธีการเลือกใบขอที่หัวข้อ “วิธีอ้างอิงใบขอ/ใบสั่ง” 

3. กรณีต้องการลบใบขอที่อ้างอิงไว้ ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏข้อความ
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

ให้ยืนยันการลบให้คลิกปุม่  

ใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงเลขท่ีใบสั่งซื้อ/จ้าง  
4. กรณีที่บันทึกข้อมูลหลักค้้าประกันสัญญาจากใบสั่งซื้อ/จ้างระบบจะแสดงให้

เมื่อบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้างแล้ว 
5. กรณีที่บันทึกหลักค้้าประกันท่ีหน้าทะเบียนคุมหลักค้้า ให้คลิกปุ่ม 

 ดูวิธีการเลือกใบสั่งที่หัวข้อ “วิธีอ้างอิงใบขอ/ใบสั่ง” 

6. กรณีต้องการลบใบสั่งที่อ้างอิงไว้ ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏข้อความให้

ยืนยันการลบให้คลิกปุม่  

เลขท่ีใบเสร็จ  แสดงเลขท่ีใบเสรจ็ที่รับหลักค้้าประกันผ่านระบบการเงินรับ (MIS) 
เลขท่ีเตรียมจา่ย แสดงเลขท่ีเตรยีมจ่ายทีม่ีการเตรยีมจ่ายหลักค้้าประกันผ่านระบบการเงินรับ (MIS) 

เลขท่ีใบส้าคญัจ่าย แสดงเลขท่ีใบส้าคัญจ่ายที่มีการจ่ายหลักค้้าประกันผ่านระบบการเงนิรับ (MIS) 
วันท่ีจ่ายจริง แสดงวันท่ีจ่ายจริงของการจ่ายหลกัค้้าประกันผ่านระบบการเงินรับ (MIS) 
ผู้ท้ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 
วันเวลาที่ท้ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาที่เพิม่รายการ 
ผู้ท้ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ที่ท้ารายการครั้งสุดทา้ย 
วันเวลาที่ท้ารายการครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีและเวลาที่ท้ารายการครั้งสุดท้าย 

4. เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน เช่น ใบรับหลักประกันซอง, ใบรับหลักประกันสัญญา เป็นต้น ให้คลิกปุ่ม  

รายการหลักค้้าประกันน้ันๆ จากนั้นเลือกรายงานทีต่้องการพิมพ์ และคลิกปุ่ม   

  
   

  
 

4. 

ระบุรายงานและ
เงื่อนไขอื่นๆ 

 
คลิกตกลง 
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  วิธีอ้างอิงใบขอ/ใบสั่ง 

รายการหลักค้้าประกันท่ีต้องการอา้งอิงใบขอหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้คลิกปุ่ม  หรือ   

 
จะปรากฏหน้าต่างแสดงใบขอหรอืใบสั่งซื้อ/จ้าง จากนั้นให้ด้าเนินการดังนี ้

  
1. สามารถเลือกค้นหาข้อมูลโดยระบุเง่ือนไข เช่น ปีงบประมาณ หน่วยงาน ประเภทใบขอหรือใบสั่งซื้อ/

จ้าง บริษัท/ร้านค้า และหากมีการท้าเครื่องหมายที่ Check box  ระบบจะแสดงข้อมูลใบ
ขอหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง เฉพาะรายการที่เพิ่มโดยช่ือ Login เท่านั้น หากต้องการให้แสดงข้อมูลใบขอหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง 

ของผู้เพิ่มรายการทุกคนให้คลิกเครื่องหมายที่ Check box ออก  

2. แสดงข้อมูลรายการใบขอหรือใบสัง่ซื้อ/จ้าง  

3. คลิกปุ่ม  ใบขอหรือใบสั่งซื้อ/จ้างท่ีต้องการอ้างอิง 

4. คลิกปุ่ม  เพื่ออ้างอิงข้อมูลใบขอหรือใบสั่งซื้อจ้างส้าหรับหลักค้้าประกัน 

4. 

3. 

1. 

2. 

คลิกเพื่ออ้างอิงใบขอ
หรือใบสั่งซ้ือ/จ้าง 
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ปรับปรุงงบประมาณเป็นงบกันเหลื่อม 
 การปรับปรุงงบประมาณเป็นงบประมาณเหลื่อมปี จะต้องด้าเนินการ 4 ขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับ 2 ระบบงาน คือ
ระบบงบประมาณ และระบบจดัซือ้/จัดจ้าง ดังนี้  

1. ท้าการกันเหลื่อมงบประมาณ )ระบบงบประมาณ(  
2. จัดตั้งงบประมาณแหล่งเงินกันเหลือ่ม )ระบบงบประมาณ(  
3. ปรับปรุงงบประมาณเป็นงบกันเหลื่อม (ระบบจดัซื้อ/จัดจ้าง) 
ส้าหรับข้อ 1 ท้าการกันเหลื่อมงบประมาณ และ ข้อ 2 จัดตั้งงบประมาณแหล่งเงินเหลื่อมสามารถดูวิธีการท้าได้จาก

คู่มือการใช้งานระบบงบประมาณ ส้าหรับข้อ 3 ปรับปรุงงบประมาณเป็นงบกันเหลื่อม มีข้ันตอนการท้าดังนี้   

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบจดัซื้อ/จดัจ้าง” > คลิกกลุ่มเมนู “จัดซื้อ/จดัจ้างหน่วยงาน” > คลิกเมนูย่อย “ปรับปรุง
งบประมาณเป็นงบกันเหลื่อม” 

 
2. คน้หาใบสั่งท่ีต้องการปรับปรุงงบประมาณเป็นงบกันเหลื่อม การคน้หาใบสั่งสามารถท้าได้ 2 วิธีคือ 

2.1 ระบุเลขท่ีใบสั่งและกด Enter ระบบจะแสดงรายการที่คงค้างตรวจรับของใบสั่งนั้นๆ 

 
 

 

 

1. 

แสดงรายการท่ีปรับปรุง
เป็นงบกันเหลื่อมแล้วตาม

ปีงบประมาณท่ีระบุ 

2.1 
แสดงรายการใบสั่งซ้ือ/ท่ียังไม่ได้
ตรวจรับจ้างตามเลขท่ีใบส่ังที่ระบุ 

ส่วนระบุ
งบประมาณกัน
เหลื่อมปีใหม่ 

ส่วนท่ีแสดงรายการ
ท่ีต้องการปรับปรุง

งบกันเหลื่อม 

ระบุปีงบ ท่ีต้องการดูรายการท่ี
เปลี่ยนงบกันเหลื่อมแล้ว 
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2.2 ใหค้ลิกปุ่ม   

 
จะปรากฏหน้าต่างแสดงรายการใบสั่งซื้อ/จ้างที่ยังค้างท้ารายการตรวจรับจากนั้นให้ด้าเนินการดังนี ้

  
1. สามารถเลือกค้นหาข้อมูลโดยระบเุงื่อนไข เช่น ปีงบประมาณ หน่วยงาน ประเภทใบสั่งซื้อ/จ้าง 

บริษัท/ร้านคา้ และหากมีการท้าเครื่องหมายที่ Check box  ระบบจะแสดงข้อมลูใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง เฉพาะรายการที่เพิม่โดยช่ือ Login เท่านั้น หากต้องการใหแ้สดงข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง ของผู้เพิม่รายการทุก

คนให้คลิกเครื่องหมายที่ Check box ออก  

2. แสดงข้อมูลรายการใบสั่งซื้อ/จา้ง ท่ียังค้างท้าใบตรวจรับตามเง่ือนไขที่ระบ ุ

3. คลิกปุ่ม  รายการใบสั่งซื้อ/จ้างท่ีตอ้งการปรับปรุงงบประมาณเป็นงบกันเหลื่อม 

4. คลิกปุ่ม  เพือ่น้าเข้าใบสั่งซื้อ/จ้าง 

5. เมื่อยืนยันข้อมลูแล้ว ระบบจะแสดงรายการสั่งซื้อ/จา้ง ท่ีหน้าต่างปรับปรุงงบประมาณเป็นงบกัน
เหลื่อมดังรูป 

 
 
 
 

4. 

3. 

1. 

2. 

2.2 

แสดงรายการใบสั่งซ้ือ/ท่ียังไม่ได้
ตรวจรับจ้างตามเลขท่ีใบส่ังที่ระบุ 
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3. ระบุรายการสั่งซื้อ/จ้าง ที่ต้องการท้ากันเงินเหลื่อมปี โดยดา้เนินการดังนี้ 

3.1 คลิกปุ่ม   

 

3.2 จากนั้นคลิกเลือก  ทีค่อลัมน์กันเงนิเหลื่อมปี และคลิกปุ่ม  

 

 
4. หลังจากระบุรายการที่ต้องการกันเงินเหลื่อมปีแล้ว คลิกเลือกรายการที่ต้องการปรับปรุงงบประมาณเป็นงบกัน

เหลื่อมป ี

5. เลือกระบงุบประมาณกันเหลื่อมทีต่้องการ โดยระบุปีงบประมาณ, แหล่งเงิน, โครงการ, กิจกรรมหลัก, กิจกรรม 
และรหัสงบประมาณ  

3.1 

3.2 
คลิกเพื่อ

บันทึกข้อมูล 

รายการท่ีต้องการจะ
ปรับเป็นงบกันเหลื่อม

ปี 
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6. หลังจากระบุงบประมาณที่ต้องการเปลีย่นแล้ว ให้คลิกปุ่ม   จะปรากฏข้อความให้ยืนยันการท้า

รายการกันเหลื่อม คลิกปุ่ม  

 

หลังจากคลิกปุม่  ยืนยันการท้ารายการแล้วหากปรากฏข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 
ให้แจ้งงานงบประมาณ หรือผู้ควบคุมงบประมาณ ให้ปรับสถานะของงบประมาณที่ต้องการปรับปรุงทั้ง

งบประมาณเดิมและงบประมาณใหม่ เป็น 2: ระหว่างบันทึกและใช้เงินได้หรือ 3: ระหว่างใช้เงินงบประมาณ (ที่ระบบงาน
งบประมาณ > ก้าหนดโครงสร้าง > เปิด/ปิดปีงบประมาณ)  

หรือหากปรากฏข้อความแจ้งเตือนดังรูป  

 
ให้แจ้งงานงบประมาณ หรือผู้ควบคุมงบประมาณให้จดัสรรงบประมาณหรือตรวจสอบวงเงินส้าหรับการกัน

เหลื่อมปีใหเ้พียงพอกับรายการทีต่อ้งการปรับปรุงเป็นงบกันเหลื่อมป ี 

4. 

5. 
6. 

คลิกยืนยันการท้า
รายการกันเหลื่อม 
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กรณีที่ไม่มีข้อความแจ้งเตือนระบบจะแสดงรายการแล้วเสร็จดังรูป  

 

7. หากต้องการยกเลิกการปรับปรุงงบประมาณ ให้คลิกปุม่  หน้ารายการที่ต้องการยกเลิก  

 

จะปรากฏข้อความให้ยืนยันการยกเลิกการปรับปรุงงบกันเหลื่อม ให้คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยัน 

 
เมื่อยืนยันการยกเลิก รายการที่ยกเลิกจะกลับไปแสดงในรายการใบสั่งซื้อ/จ้างด้านบนท่ียังไมไ่ด้ปรับปรุงเป็นงบ

กันเหลื่อมดังรูป 

แสดงรายการท่ีปรับปรุง
เป็นงบกันเหลื่อมแล้ว 

7. 

คลิกยืนยันการท้า
รายการกันเหลื่อม 
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รายการยกเลิกการ
ปรับปรุงงบกันเหลื่อม 


