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คําอธิบายสญัลักษณ  Icon  และแถบส ี
สัญญาลักษณ คําอธิบาย 

 First  Page  (หนาแรก) 

 Previous  Page  (ยอนกลับ) 

 Next Page  (หนาสุดทาย) 

 Last Page  (หนาสุดทาย) 

 บันทึก , ตกลง 

 undo 

 Back  (ยอนกลับไปทําคําส่ังลาสุด) 

 Search  (คนหา) 

 Print  (พิมพ) 

 Browse  หาขอมูล 

 ปฏิทินสําหรับเลือกวันที่ 

 คลิกที่ชอง  (ถาตองการ) 

 คลิกที่ชอง (ถาตองการ) 

 Text Box  สีขาว  สามารถกรอกขอมูลไดอยางเดียว 

 Text Box  สีเหลือง  Read-only  (อานขอมูลเทานั้นไมสามารถกรอกขอมูลไดเอง) 

 Text Box สีฟา สามารถกรอกขอมูลได  และสามารถระบุขอมูลเพื่อทําการคนหาได 

 การแสดงรายการใน 1 หนา  จะมีจํานวนเทากัน 10  รายการ 
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เริ่มตนการใชงานระบบ 

1. เปดโปรแกรม Internet Explorer โดยดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน     
2. ท่ีชอง Address ใหพิมพ http://10.20.5.73/ACCT3D/_ACCT3D/default.aspx  แลว  กด  Enter ก็จะปรากฏ

หนาตางโปรแกรมขึ้นมา   ดังรูปที่  1 
 

รูปที่  1  แสดงการเขาสูโปรแกรมระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ   
 

 

 ระบุชื่อผูใชงาน 

 ระบุรหัสผาน 
  กดปุม  Login 

 
 
 
       3.    เมื่อ  Login  เขาระบบเรียบรอยแลว  ผูใชสามารถใชงานระบบตาง ๆ ไดโดยเลือกที่เมนูดานซายมือ 
             ดังรูปที่  2   
 
 

http://10.20.5.73/ACCT3D/_ACCT3D/default.aspx
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รูปที่  2  แสดงเมนูระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ   

 
 
 
 
เง่ือนไขในการทําระบบ  เมนูบันทึกขอจดัซ้ือ/จัดจาง/อนุมัติเบิก  PR001 
ประเภทใบขอซื้อ/จาง/ซอม ผลกระทบตอเอกสารใบขอจัดซื้อ/จัดจาง/อนุมัติเบิก 

ใบขออนุมัติเบิก 1. ไมตองทําเมนูยอยบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจาง/อนุมัติเบิก-ระบุ  
               คณะกรรมการ 

2. ไมตองทํารายการที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง  เลขที่เอกสารตองรออยู    
ที่เมนูตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 

3. เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 
ใบขอซื้อ (ไมผานการสั่งซื้อ) 1. ไมตองทํารายการที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง  เลขที่เอกสารตองรออยู  

       ที่เมนูตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 
2. เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 

ใบขอซื้อ (ผานการสั่งซื้อ)         1.    เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง 
        2.    เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 

ใบขอจาง (ไมผานการสั่งจาง) 1. ไมตองทํารายการที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง  เลขที่เอกสารตองรออยู        
ที่เมนูตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 

2. เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 

เมนูการใชงานระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ 

 
 



  
 

ประเภทใบขอซื้อ/จาง/ซอม ผลกระทบตอเอกสารใบขอจัดซื้อ/จัดจาง/อนุมัติเบิก 

ใบขอจาง (ผานการสั่งจาง) 1. เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง 
       2.    เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 

ใบขอซอม (ไมผานการสั่งซอม) 1. ไมตองทํารายการที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง  เลขที่เอกสารตองรออยูที่
เมนูตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 

       2.    เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 
ใบขอซอม (ผานการสั่งซอม) 1. เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง 

        2.   เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 

ใบขอเชา (ไมผานการสั่งเชา) 1. ไมตองทํารายการที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง  เลขที่เอกสารตองรออยูที่
เมนูตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 

       2.    เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 
ใบขอเชา (ผานการสั่งเชา) 1. เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง 

       2.    เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 
 
 
การบันทึกขอมูลระบบบนัทึกขอจัดซ้ือ / จาง / อนมุัติเบิก 

           เมนูบันทึกขอจัดซือ้/จาง/อนุมัติเบิก  ใชในการบันทึกขอมูลสวนเริ่มตนของการจัดทําเอกสารใบขอจัดซือ้/
จาง/อนมุัติเบิก  ซึ่งแบงเปน  4  สวน  ดังรูปที่  3 

1. สวนที่   1  สวนเริ่มตนของเอกสาร  PR001 
2. สวนที่   2  บันทึกรายการยอยใบขอซื้อ แบงเปน  3  เมนู 

2.1 บันทึกรายละเอียดใบขอซือ้  PR001-1 
2.2 บันทึกงวดสง  PR001-4 
2.3 บันทึกเลือกงบประมาณ  PR001-3 

3. สวนที่   3   ระบุคณะกรรมการ   PR001-2 
4. สวนที่   4   การ  Post  รายการ 
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รูปที่  3  แสดงเมนูบันทึกขอจัดซื้อ / จาง / อนุมัติเบิก 

 

สวนที่  2 

สวนที่  1 สวนที่  3 

สวนที่  4 

 
 
1.  สวนที ่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร  PR001                          
                  เลือกเมนูระบบจัดซื้อ/จัดจาง   เมนูดานซายมือ   คลิกที่เมนูยอยบันทึกขอจัดซือ้/จาง/อนุมัติเบกิ   
ดังรูปที่  1-1  

รูปที่  1-1   แสดงเมนูบันทึกขอจัดซือ้ / จาง / อนุมัติเบิก - สวนเริ่มตนของเอกสาร 
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  ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล  
   1.   ชองเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ซอม  ระบบจะใหเลขที่เอกสาร  (PR…)  หลักทําการบันทึกขอมูล 
        เมนูบันทึกขอจัดซือ้ / จาง / อนมุัติเบิก - สวนเริ่มตนของเอกสาร     

                 2.    ระบุหนวยงาน  โดยการคลิกที่ปุม  
                3.     ระบุวันที่ขอซือ้  โดยการคลิกที่ปุม     โดยระบบจะ   Default  เปนวันที่ปจจบุัน   สามารถทาํการ 
                        แกไขขอมูลได 
                4.    ระบุเร่ืองขอซือ้ / คําอธบิาย   

   5.    ระบปุระเภทใบขอซือ้ / จาง / ซอม  คลิกที่ปุม    
6.     ระบวุิธีการขอซื้อ/จาง/ซอม   คลิกที่ปุม   
7. ระบุวันที่ตองการ  โดยการคลกิที่ปุม    โดยระบบจะ  Default  เปนวันที่ปจจบุัน  สามารถทาํการ

แกไขขอมูลได                      
                7.   ระบุใชงบจากเงินกัน (ถามี)  โดยคลิก   
                8.   ขอมูลชองผูขาย  จะแสดงคาเมื่อผูใชระบบไดทําการ   Post   รายการในเมนูรายละเอียดใบเสนอ 
                       ราคา  
                         
รูปที่ 1-2  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลบันทึกขอจัดซือ้ / จาง / อนุมัติเบิก - สวนเริ่มตนของเอกสาร 
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รูปที่  1-3   แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลสวนเริ่มตนของเอกสาร 

 

                9.    เมื่อระบขุอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม      เพื่อทําการบันทกึขอมูล   

              10.    หลังการบันทึกขอมูล   คลิกที่ปุม    ระบบจะให  เลขที่เอกสารใบขอซื้อ / จาง /      
                       อนุมัติ  เบิก  (PR………)  และระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  ดานลาง   ดังรูปที่  1-3 

11. ขั้นตอนการคนหาขอมูล    
11.1 ระบุขอมูล  ในชองที่สามารถทําการคนหาไดดังนี้ 

11.1.1     ชองเลขที่ใบขอซือ้/จาง/ซอม 
11.1.2      ชองวันที่ขอซื้อ 
11.1.3       ชองหนวยงาน  

                       11.2     คลิกที่     ขอมูลที่ไดจะปรากฏ   ดังรปูที่  1-4 

รูปที่  1-4   แสดงตัวอยางการคนหาขอมูล 
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           ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
              1.   คลิกเลือกที่ชอง    “แกไข”   ในรายการที่ตองการแกไข   
              2.   เมื่อทําการแกไขขอมูลแลว ใหคลิกที่ปุม    เพือ่ทําการบันทึกการแกไข  สามารถแกไขไดครั้งละ  1   
                      รายการ 

           ข้ันตอนการลบขอมูล 
             1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
             2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/ครั้ง 
 
2.     สวนที่   2  บันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  แบงเปน  3  เมน ู

             2.1   บันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  รายละเอียดใบขอซื้อ    PR001-1 
                        บันทึกรายการยอยใบขอซือ้  –  รายละเอียดใบขอซื้อ          ใชในการบันทึกขอมูลสวนของ
รายละเอียดในเอกสารใบขอซือ้/จาง/อนมุัติเบิก    วาประกอบไปดวยรายการขอซือ้จํานวนกี่รายการ  มยีอดเงิน
เทาไหร  แตละรายการมีคําอธบิายรายการ, จาํนวน, หนวยนบั, ราคา/หนวย, ภาษมีูลคาเพิม่อยางไรบาง 
 
รูปที่   2-1  แสดงตัวอยางการเลือกเลขที่ใบขอซือ้/จาง/ซอม 

 
              ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล   

1. เลือกเลขที่เอกสารที่ไดหลังจากการบันทึกขอมูล  เพื่อทาํการบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ / จาง /          
                         อนุมัติเบิก  โดยคลิกเลือก  ท่ีชอง       “ แกไข” 

                  2.    ทําการคลิกที่ปุม     ดังรูปที่  2-1 
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รูปที่  2-2  แสดงเมนูบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  รายละเอียดใบขอซื้อ   PR001-1 

 
                  3.    ชองเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม  ระบบ  Default  คาใหอัตโนมัต ิ                   
                4.    ระบุประเภทรายการ   คลิกที่ปุม   
               5.    ระบุรายการ  คลิกที่ปุม     แลวทําการเลือกรายการ 
                6.    ระบุคําอธิบายรายการ   ซึ่งมคีวามหมายดังนี้ 
                        6.1    วัสดุ  หมายถึง  วัสดุท่ีซื้อมาเพื่อเขาคลังสินคา 
                        6.2    วัสดุไมเขาสต็อก  หมายถึง  วัสดุท่ีซื้อแลวนําไปใชทันที  (การทํางานของระบบจะนําวัสดุน้ัน 
                                  เขาสต็อกกอน  และทาํใบเบิกวัสดุออกจากสต็อกใหอัตโนมัติ) 
                        6.3    ครุภัณฑ/อาคาร/ส่ิงปลูกสราง  หมายถึง  สินทรัพยทุกประเภทที่ซื้อ/จาง  แลวตองคิดคา     
                                 เส่ือมราคา  และรวมถึงที่ดิน  ท่ีไมตองคิดคาเสื่อมราคาดวย 
                        6.4    ครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ  หมายถงึ  สินทรัพยทุกประเภทที่ไมตองคิดคาเสื่อมราคา 
                        6.5    ปรับปรุง  หมายถึง  คาใชจายในการปรับปุรงสินทรัพย  ซึ่งมีผลทําใหสินทรัพยน้ันมีอาย ุ
                                  การใชงานยาวนานขึ้น  หรือมปีระสิทธิภาพดีขึ้นกวาเดิม 
                        6.6    คาใชจายซอมแซม  หมายถึง  คาใชจายในการซอมแซมสินทรัพยเพื่อใหสินทรัพยมสีภาพใช 
                                 งานไดตามปกต ิ
                        6.7    งานระหวางกอสราง  หมายถึง  อาคารและสิ่งปลูกสรางที่อยูในระหวางกอสรางยังไมแลว 
                                  เสร็จ 
                        6.8     คาใชจาย  หมายถึง  มูลคาเงนิที่ใชเปนคาบริการหรือสินคาตองจายเมื่อทํากิจกรรมใด ๆ  
                                  โดยอาจในรูปแบบเงินหรือเครดิต 
                7.    ระบุจาํนวนที่ตองการ 

  8.    ระบุหนวยนับ  คลิกที่ปุม  
               9.    ระบุราคา/หนวย (ไมรวม Vat) กรณีท่ีทราบราคา / หนวย (ไมรวม Vat) 
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               10.   ระบุอัตราภาษ ี
                11.    ระบุราคารวมภาษีมูลคาเพิ่ม กรณีไมทราบราคา / หนวย (ไมรวม Vat) 
               12.   กรณีท่ีราคาของที่การขอซือ้/จาง/อนมุัติเบิก มีสวนลดการคาใหทําการระบรุาคาหลังทําการหัก 
                         สวนลดการคาแลว     

              13.   ทําการคํานวณยอดเงิน   คลิกที่ปุม   

14.    ระบุรหัสครุภัณฑท่ีซอม / ปรับปรุง  โดยการคลิกที่ปุม    (ทําการระบุกต็อเมื่อ มีการระบุขอมูล 
         ชองประเภทรายการเปน  “คาใชจายซอมแซม”  เทานั้น) 

รูปที่  2-3  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลเมนูบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  รายละเอียดใบขอซื้อ     

 
 
15.    เมือ่ระบขุอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม      เพื่อทําการบันทึกขอมูล  หลังทําการบันทึกระบบจะ    
         แสดงขอมูลที่บันทึกใน  Gird  ดานลาง   ดังรูปที่  2-4 

รูปที่  2-4  แสดงการบันทึกขอมูล 
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                  ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
                1.   คลิกเลือกที่ชอง       “แกไข”   ในรายการที่ตองการแกไข   
                2.   เมื่อทําการแกไขขอมูลแลว ใหคลิกที่ปุม  เพื่อทําการบันทึกการแกไข สามารถแกไขไดครั้งละ  1   
                        รายการ 

             ข้ันตอนการลบขอมูล 
                1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”   ในรายการที่ตองการลบ 
                2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถกูลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/ครั้ง 

             2.2  บันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  บันทึกงวดสง   
                        บันทึกรายการยอยใบขอซือ้  – บันทึกงวดสง   ใชในการบนัทึกขอมูลสวนของรายละเอียดใน
เอกสารใบขอซือ้/จาง/อนมุัติเบิก  วาในแตละรายการที่ทําการขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก  มกีารแบงงวดไดกี่งวด  แตละ
งวดงานมีจาํนวนของเทาไหร 

  รูปที่  2-5  แสดงตัวอยางการเลือกรายละเอียดใบขอซือ้        

 
 
            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

                1.  คลิกเลือกที่ชอง       “แกไข”   เมนูบันทึกรายการยอยใบขอซือ้  –  รายละเอียดใบขอซื้อ                       

               2. คลิกที่ปุม     
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รูปที่  2-6   แสดงเมนูบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  – บันทึกงวดสง    

 
                  
               3.  งวดงานที่  1  ระบบ  Default  คาใหอัตโนมัต ิ  สามารถทําการลบ   และระบุงวดงานเองได            
                    (กรณีท่ีไมมีการแบงงวดงานไมตองทํา) 
               4.  ชองเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม  ระบบ  Default  คาใหอัตโนมัต ิ                   
               5.  ระบุขอมูลชองงวดที่ 
               6.  ระบุกําหนดสง  คลิกที่ปุม   
               7.  ระบุรายละเอียด (ถามี) 
               8.  ระบุจาํนวน 
               9.  เมื่อระบขุอมูลครบถวนแลว   คลิกที่ปุม      เพือ่ทําการบันทึกขอมูล  หลังทําการบันทึก  
                    ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Gird  ดานลาง    ดังรูปที่  2-6 

           ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
              1.   คลิกเลือกที่ชอง         “แกไข”   ในรายการที่ตองการแกไข   
              2.   เมื่อทําการแกไขขอมูลแลว ใหคลิกที่ปุม  เพื่อทาํการบันทึกการแกไข  สามารถแกไขไดครั้งละ 1         
                      รายการ 

            ข้ันตอนการลบขอมูล 
              1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
              2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/ครั้ง 
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            2.3  บันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  บันทึกเลือกงบประมาณ  PR001-3 
                      บันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  บันทึกเลือกงบประมาณ  ใชในการบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียด
ในเอกสารใบขอจัดซือ้/จาง/อนุมัติเบิก   วาในแตงวดงานเลือกใชงบประมาณที่ประกอบไปดวย       แหลงเงิน   
หนวยงาน   แผนงาน   กองทุน หมวดรายจาย  และแตละงบประมาณที่ขอใชขอใชดวยยอดเงินเทาไหร   

รูปที่  2-7    แสดงการเลือกรายการ-บันทึกงวดสง         

 
 

            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
               1.  เลือกงวดงานที่ตองการระบุงบประมาณ โดยคลิกเลือกที่ชอง     “แกไข”   เมนูบันทึกรายการยอย    
                    ใบขอซือ้  – บันทึกงวดสง   PR001-4   

              2.  ทําการคลิกที่ปุม         
 
รูปที่  2-3  แสดงเมนูบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  บันทึกเลือกงบประมาณ   PR001-3 
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                3.  ทําการคนหางบประมาณที่ตองการ   คลิกที่ปุม     ระบบจะแสดงงบประมาณตามที่ระบ ุ 
                     ใหใน  Grid  รายการงบประมาณ   ดังรูปที่  2-4   

รูปที่  2-4  แสดงตัวอยางการคนหางบประมาณ 

 
 

                4.   คลิกที่ชอง      เลือก   ใน  Gird  “รายการงบประมาณ”   ดังรูปที่  2-5  

 
รูปที่  2-5  แสดงตัวอยางการเลือกงบประมาณ 
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 5.    เมื่อระบุขอมูลครบแลว  คลิกที่ปุม     เพื่อทําการบันทกึขอมูล   

 6.    คลิกที่ปุม    หลังทําการบนัทึก  ระบบจะแสดงขอมูลของงบประมาณทีเ่ลือกใน   
                          Grid   งบประมาณในงวด   ดังรูปที่  2-6 

รูปที่  2-6  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลงบประมาณในงวด 

 
 
            ข้ันตอนการลบขอมูล 
              1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”  ใน  Grid  งบประมาณในงวด 
              2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถูกลบออกไป   

3.   สวนที่   3   ระบุคณะกรรมการ  PR001-2 
       เมนบูันทึกขอจัดซือ้/จาง/อนุมัติเบิก – ระบุคณะกรรมการ        ใชในการบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียดใน
เอกสารใบขอจดัซื้อ/จาง/อนุมตัิเบิก  วาประกอบไปดวยคณะกรรมการจํานวนกี่คน   ซึ่งจะทําเฉพาะในกรณีท่ีการ
ขอจัดซือ้/จาง/อนุมัติเบิก  ท่ีตองมีคณะกรรมการเทานั้น 

รูปที่  3-1  แสดงการเลือกเมนูบันทึกขอซื้อ/จาง/อนมุัติเบิก – ระบุคณะกรรมการ 
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             ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล - ระบคุณะกรรมการ  (ดานซายมือ) 
                1.   เลือกเลขที่เอกสารที่ไดหลังจากการบันทึกขอมูลเพื่อทําการระบุคณะกรรมการ  โดยคลิกเลือกที่   
                      ชอง          “แกไข” 

               2.   ทําการคลิกที่ปุม       ดังรูปที่  3-1  
 
รูปที่  3-2  แสดงเมนูบันทึกขอซื้อ/จาง/อนมุตัิเบิก - ระบุคณะกรรมการ 

 
               3.  ชองเลขที่ใบขอซือ้  ระบบ  Default  คาใหอัตโนมัติ 
              4.  ระบุประเภทคณะกรรมการ    
              5.  ระบุงาน 
              6.  ระบุวันที่แตงตั้ง  คลิกที่ปุม      
          
 รูปที่   3-3  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูล-ระบุคณะกรรมการ (ดานซายมือ)        

 
               6.  เมื่อระบขุอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม     เพื่อทําการบันทึกขอมูล  และหลังทําการบันทึก   
                   ขอมูลระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง  ดังรูปที่  3-4 
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รูปที่  3-4  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูล  – ระบุคณะกรรมการ (ดานซายมือ) 

 
 
              ข้ันตอนการลบขอมูล - ระบุคณะกรรมการ (ดานซายมือ) 

        1.    คลิกเลือกที่ชอง    “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
                2.     คลิกที่ปุม    รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา  1  รายการ / ครั้ง  
                      ระบบจะไมทําการลบขอมูลใหในกรณีขอมูลที่เลือกลบ ไดถูกนําไปใชงานในเมนูอื่น  หรือระบบอื่นที่        
                      เกี่ยวของแลว 

 

     
รูปที่  3-4  แสดงการเลือก – ระบุคณะกรรมการ  (ดานขวามือ) 

 

            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล –  ระบุคณะกรรมการ (ดานขวามือ) 
               1.   เลือกคณะกรรมการ  (ดานซายมือ)   ท่ีตองการ  เพื่อระบุรายละเอียดของกรรมการ  โดยคลกิที่       

               ชอง  “เลือก”   ดังรูปที่  3-4 
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รูปที่  3-5  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูล – ระบุคณะกรรมการ (ดานขวามอื) 

 
         2.   ระบลํุาดับที่ 

               3.    ระบุชื่อกรรมการ  โดยคลิกที่ปุม   

           4.    ระบุตําแหนง  โดยคลิกที่ปุม   
               5.    เมื่อระบุขอมูลครบถวนแลว  คลิกที่      เพื่อทําการบันทึกขอมูล  และหลังทําการบันทึก    
                      ขอมูลระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง   ดังรูปท่ี  3-6 

รูปที่  3-6  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูล – ระบุคณะกรรมการ  (ดานขวามือ) 

 
 
            ข้ันตอนการแกไขขอมูล - ระบคุณะกรรมการ  (ดานขวามือ) 
               1.  คลิกเลือกที่ชอง     “แกไขขอมูล”   ในรายการที่เราตองการแกไข 
               2.  เมื่อทําการแกไขแลว  คลิกที่ปุม     เพือ่ทําการบันทึกการแกไข  สามารถแกไขไดครั้งละ  1    
                    รายการเทานั้น 

               ข้ันตอนการลบขอมูล - ระบุคณะกรรมการ  (ดานขวามือ) 
               1.   คลิกเลือกที่ชอง    “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
               2.   เมื่อทําการลบขอมูลแลว คลิกที่ปุม   รายการนั้นจะถูกลบออกไป สามารถเลือกลบไดมากกวา 
                     1  รายการ/ครั้ง   ระบบจะไมทําการลบขอมูลใหในกรณีขอมลูที่เลือกลบ  ไดถูกนําไปใชงานในเมนู    
                     อื่น  หรือระบบอื่นที่เกี่ยวของแลว  
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4.  สวนที่   4   Post  รายการ  
             เมื่อระบุรายละเอียดเมนูบันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนมุัติ ถูกตอง ครบถวนแลว ใหปฏิบัติติขั้นตอนดังนี้  

รูปที่ 4-1  แสดงเมนูบันทึกขอจัดซือ้/จาง/อนุมัติเบิก –  Post  รายการ   

 
             ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

1. เลือกเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/อนมุตัิเบิก   (PR…)  คลิกที่ชอง       “แกไข”   ดังรูปที่  4-1 
                 2.     คลิกปุม    เพื่อออกรายงาน 
             3.    ระบุขอมูลชองเรียน  และชองเหตุผล/ความจําเปน  ดังรูปที่  4-2   

 
รูปที่  4-2  แสดงตัวอยางการระบุเหตุผล / ความจําเปน 
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รูปที่   4-3   แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลการระบุเหตุผล / ความจําเปน 

 
 

         4.   คลิกที่ปุม   

         5.   คลิกปุม       

         6.    กดปุม        ดังรูปที่  4-4       
 
รูปที่  4-4  แสดงการ   Post  รายการ 

 
 
             
          4.   หลังทําการ  Post  รายการเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/อนมุัติเบิก  จะตองไปรออยูท่ีเมนบูันทึกส่ังซื้อ/ จาง 
                 หรือเมนูบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้    PO004     และในกรณีท่ีไมมีการสั่งซื้อ / จาง   
                 เลขที่ใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก จะรออยูท่ีเมนูปดใบขอซื้อ   
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เมนูรายละเอียดใบเสนอราคา 

               เมนรูายละเอียดใบเสนอราคา  ใชในการระบุรายละเอียดการเสนอราคาของผูเสนอราคาและผูขาย   
(กรณีท่ีการทําการจัดซื้อ/จาง ไมมีการเสนอราคา) 

               ผูเสนอราคา  หรือผูขาย  จะไปแสดงขอมูลในหนาบันทึกใบขอซื้อ/จาง  ใหอัตโนมัติ  ก็ตอเมือ่ทําการ  
Post  ใบเสนอราคาแลวเทานั้น  ซึ่งแบงเปน  2  สวน  ดังรูปที่  1   

1. สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 
2. สวนที่   2   การ  Post  รายการ 

รูปที่  1  แสดงเมนูสวนเริ่มตนของใบเสนอราคา   

 

สวนที่  1 สวนที่  2 

 

1. สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 
              เลือกเมนูระบบจัดซือ้/จัดจาง   เมนดูานซายมอื   คลิกที่เมนูยอยบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา   
ดังรูปที่  1 
 
รูปที่  1-1  แสดงเมนูใบเสนอราคา-สวนเริ่มตนของเอกสาร 
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             ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

                1.    ระบุหนวยงาน  คลิกที่ปุม   
          2.   เลือกเลขที่ใบขอซือ้/จาง/อนุมัติเบกิ โดยทําการคนหาเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/อนมุตัิเบิกที่ตองการ  เลขที่  
                ใบขอซื้อ/ในชองเลขที่ใบจาง/อนุมตัิเบิก   
          3.   คลิกที่ปุม    เพื่อทําการคนหาใบขอซื้อ/จาง/อนมุตัิ 

   4.   ทําการเลือกเลขที่ใบขอซือ้/จาง/อนมุัติท่ีตองการใน  Grid  รายละเอียดใบขอซื้อ  โดยคลิกที่        
         ชอง  “เลือก”  ดังรูปที่  1-2  
 

รูปที่  1-2  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลเมนูใบเสนอราคา - สวนเริ่มตนของเอกสาร 

 
 

           5.    ระบุวันที่เสนอราคา  คลิกที่ปุม     
 6.    ระบุขอมลูชองชื่อผูเสนอราคา  คลิกทีปุ่ม   

    6.1      ระบุชื่อผูเสนอราคาที่ตองการในชองชื่อผูอางอิง    
    6.2      คลิกที่ปุม     เพื่อทําการคนหาชื่อผูเสนอราคาที่ตองการ   
    6.3     ทําการเลือกผูเสนอราคาที่ตองการโดยคลิกที่ปุม     ชอง  “เลือก” 

รูปที่ 1-3  แสดงเมนูการคนหาผูเสนอราคา   
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6.4    คลิกปุม     เพื่อกลับมายังเมนูรายละเอียดใบเสนอราคา  ดังรูปที่  1-4 

รูปที่ 1-4  แสดงตัวอยางการคนหาผูเสนอราคา   

 
 

8. ระบุราคาที่เสนอราคา 
9. ระบุจํานวนวันยืนราคา 
10. ระบุลําดับที่คัดเลือก 
11. เมื่อระบุขอมูลครบแลว  คลิกที่ปุม      เพื่อทาํการบันทึกขอมูล   

12. คลิกที่ปุม    และหลังทําการบันทึกระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  
รายละเอียดใบเสนอราคา  ดานลาง  ดังรูปที่  1-5 

 
รูปที่  1-5  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลใบเสนอราคา-สวนเริ่มของเอกสาร 
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รูปที่   1-6  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลรายละเอียดใบเสนอราคา 

 
 

               ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
              1.   คลิกเลือกที่ชอง         “แกไข”   ใน  Grid  รายละเอียดใบเสนอราคา   
              2.   เมื่อทําการแกไขขอมูลแลว ใหคลิกที่ปุม  เพื่อทาํการบันทึกการแกไข  สามารถแกไขไดครั้งละ 1         
                      รายการ 

            ข้ันตอนการลบขอมูล 
              1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”  ใน  Grid  รายละเอียดใบเสนอราคา 
              2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/ครั้ง 

2.     สวนที่   2   การ  Post  รายการ 

       ข้ันตอนการเพิ่มขอมลู 
         1.  คลิกที่ชอง     “เลือก”   ท่ีเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/อนมุัติเบิก  ใน  Grid รายละเอียดใบขอซื้อ              
             และเลขที่ใบเสนอราคาโดยคลิกที่ชอง       “แกไข”    ใน  Grid  รายละเอียดใบเสนอราคา 
              ดังรูปที่  2-1        

รูปที่  2-1  แสดงการเลือกรายละเอียดใบเสนอราคา 
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         2.  คลิกที่ปุม      เพื่อออกรายงาน 

         3.  คลิกที่ปุม     

         4.   คลิกที่ปุม   
        4.  หลังทําการ  Post  รายการชื่อผูเสนอราคาที่ไดรับการคัดเลือกจะแสดงขอมูลชองผูขายใน เมนูบันทึก 
              ขอซือ้/จาง/อนมุัติเบิก  ท่ีชองผูขาย   
 

รูปที่   2-2  แสดงตัวอยางการ  Post  รายการ 
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เมนูบันทกึใบสั่งซ้ือ/จาง  PO0001 

            เมนูบันทึกใบส่ังซื้อ/จาง  PO001  ใชในการบันทึกขอมูลสวนเริ่มตนของการจัดทําเอกสารใบสั่งซือ้/ส่ัง
จาง/สัญญาซื้อ/สัญญาจาง/สัญญาเชา  ในเมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง  ประกอบไปดวย  2  สวน  ดังนี้ 

  1.   สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 
  2.   สวนที่  2  บันทึกรายการยอยใบส่ังซื้อ / จาง  แบงเปน  3  เมน ู
        2.1  บันทกึรายการยอยใบส่ังซื้อ / จาง -บันทึกรายการยอย  PO001-1 
        2.2  บันทกึรายการยอยใบส่ังซื้อ / จาง -บันทึกงวดสง  PO001-2 

                       2.3  บันทึกรายการยอยใบส่ังซื้อ / จาง -บันทึกงบประมาณ  PO001-3 
 

รูปที่  1  แสดงเมนูบันทึกใบสั่งซื้อ/จาง 

 

 

 

สวนที่  1 สวนที่  2 

1. สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 
              เลือกเมนูระบบจัดซือ้/จัดจาง   เมนดูานซายมอื   คลิกที่เมนูยอยบันทึกรายละเอียดใบสั่งซือ้/จาง   
  ดังรูปที่  1 

 ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
1. ระบุหนวยงาน       

รูปที่  1-1  แสดงเมนูสวนเริ่มตนของเอกสาร       
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รูปที่ 1-2  แสดงเมนูการคนหาผูขาย   

 
 
                2.  ทําการเลือกผูขายคลิกที่ปุม    คนหา 
                       2.1   ระบุชือ่ผูเสนอราคาที่ตองการในชองชือ่ผูอางอิง    

   2.2   คลิกที่ปุม     เพือ่ทําการคนหาชื่อผูเสนอราคาที่ตองการ   
   2.3   ทําการเลือกผูเสนอราคาที่ตองการโดยคลิกที่ปุม     ชองเลือก 
  2.4    คลิกปุม     เพื่อกลับมายังเมนูรายละเอียดใบเสนอราคา  ดังรูปที่  1-3 
 

รูปที่  1-3  แสดงตัวอยางการคนหาผูขาย 

 
 

2. ระบุประเภทใบสั่งซื้อ  คลิกที่ปุม   
3. ระบุกําหนดสงภายใน 
4. ระบุเงื่อนไขการชําระเงิน 
5. ระบุสงมอบ ณ 
6. ระบุวันที่  คลิกที่ปุม   
7. ระบุใชงบจากเงินกัน  กรณีตองการเลือกเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/ซอม ท่ีเลือกใชเงินจากเลขที่

เอกสารใบเงินกัน  โดยคลิก   
8. เมื่อระบุขอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม      เพื่อทําการบันทกึขอมูล    

 
 



  
 

28 
รูปที่  1-4  แสดงตัวอยางการการเพิ่มขอมูลสวนเริ่มตนของเอกสาร 

 
 

9. คลิกที่ปุม     ระบบจะใหเลขที่ใบส่ังซื้อ   (PO…)  แสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  
ดานลาง   ดังรูปที่  1-5  

 
รูปที่  1-5  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลสวนเริ่มตนของเอกสาร 

 
 
รูปที่  1-6  แสดงตัวอยางการบันทึกใบส่ังซือ้ / จาง 
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2.  สวนที่  2  บันทึกรายการยอยใบสั่งซื้อ/จาง-บันทึกรายการยอย  PO001-1 

  2.1  บันทึกรายการยอยใบส่ังซื้อ/จาง-บันทึกรายการยอย  PO001-1 
                         บันทึกรายการยอยใบส่ังซือ้/จาง-บันทึกรายการยอย  PO001-1  ใชในการบนัทึกขอมูลสวนของ
รายละเอียดในเอกสารใบสั่งซือ้/จาง/ซอม   
 
รูปที่  2-1  แสดงการเลือกเมนูยอยใบส่ังซือ้/จาง-บันทึกรายการยอย  PO001-1 

 
 

        ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
          1.    เลือกเลขที่เอกสารที่ไดหลังจากการบันทึกขอมูลสวนเริ่มตนของเอกสารเพื่อทําการบันทึกรายการ
ยอยใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม  โดยคลิก เลือก  ท่ี  ชอง    แกไข 

          2.    ทําการคลิกที่ปุม    
           

รูปที่  2-2  แสดงเมนูบันทึกใบส่ังซื้อ/จาง – บันทึกรายการยอย 
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          3.    ระบุเลขที่ใบขอซือ้/จาง/ซอม ท่ีตองการ  โดยการคลิกที่ปุม   
          4.    เมือ่ระบุขอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม     เพื่อทําการบันทึกขอมูล   

          5.     คลิกที่ปุม      หลงัทําการบันทึกขอมูลระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid   
                 รายการใบขอซือ้ที่เลือก  ดานลาง  ดังรูปที่  2-3 
 

รูปที่   2-3  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูล                  

 
 
รูปที่  2-4  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูล 

 
 

        หมายเหตุ   กรณีท่ีไมมีการแกไขงวดงานเดิม  หรืองบประมาณเดิม  ท่ีไดระบุไวในขั้นตอนการขอซื้อ/ 
จาง/อนมุัติ    การสั่งซื้อ/จาง/ซอม    ถือวาส้ินสุดขั้นตอนการบันทึกขอมูลแลว 
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               2.2  บันทึกรายการยอยใบสั่งซื้อ / จาง -บันทึกงวดสง  PO001-2 
                   บนัทึกรายการยอยใบส่ังซือ้/จาง-บันทึกงวดสง     PO001-2        ใชในการบันทึกขอมูลสวนของ

รายละเอียดในเอกสารใบสั่งซือ้/จาง/ซอม กรณีท่ีมีการแกไขงวดงานเดิม หรืองบประมาณเดิม ท่ีไดระบุไวในขั้นตอน
การขอซือ้/จาง/อนุมัติเบิก 
 
รูปที่  2-5 แสดงการเลือกเมนูใบส่ังซื้อ/จาง – บันทึกแบงงวดงาน 

 
 

       ข้ันตอนการเพิ่มขอมลู 
         1.   เลือกเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/ซอม โดยคลิกเลือก   ท่ีชอง    “เลือก” ใน  Grid  รายการใบขอ 
               ซื้อทีเ่ลือก 
         2.   เลือกรายการที่ตองการแกไขงวดงาน  ท่ีชอง      “แกไข”   ใน  Grid  รายการยอยใบขอซื้อ 

         3.   ทําการคลิกที่ปุม                      
 
รูปที่  2-6  แสดงเมนูใบส่ังซื้อ/จาง – บันทึกแบงงวดงาน 
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         4.   หลังจากคลิกปุม     ระบบจะแสดงหนาจอบันทึกขอซื้อ/จาง/อนมุตัิ 
                เบิก- รายละเอียดใบขอซื้อ  ดังรูปที่   2-6  

          5.   ระบบจะแสดงขอมลูของงวดสงเดิมที่ระบุไวในเมนูบันทึกขอซื้อ/จาง/อนมุัติเบิก-บันทึกงวดสง  
                  PR001-2  ใน Grid  งวดงานเดิม และจะทําการสรางงวดสงใหอัตโนมัติเทางวดสงเดิมที่เคย 
                 ระบุไวใน  Grid  งวดงานใหม 

รูปที่  2-7  แสดงการเลือกใบส่ังซื้อ/จาง - กรณีลดงวดงาน 

 
       กรณีลดงวดงาน 
        1.   ลบงวดงานที่ไมตองการโดยคลิกที่ชอง      “ลบ”  ใน  Grid  งวดงานใหม 
        2.   คลิกที่ปุม    เพิ่มบันทึกการลบงวดงาน     
         3.   เลือกงวดงานที่เหลืออยูโดยคลิก     ใน  Grid  งวดงานใหม  มาทาํการแกไขจํานวน 
        4.   แกไขขอมูลชองจํานวน  โดยระบุจํานวนตามที่ตองการ 
        5.   คลิกที่ปุม    เพื่อบันทึกการแกไขงวดงาน 
        6.   เมื่อทาํการลดงวดงานไดตามตองการแลว  ระบบจะแสดงงวดงานใหม 

รูปที่  2-8  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลการลดงวดงาน 
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รูปที่  2-9  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลการลดงวดงาน 

 
 

       การเพิ่มงวดงาน 
        1. เลือกงวดงานโดยคลิก      “แกไข”    ใน  Grid  งวดงานใหม  มาทาํการแกไขจํานวน  ดังรูปที่  2-10 
 

รูปที่  2-10  แสดงการเพิ่มงวดงาน 
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        2.  แกไขขอมูลชองจํานวน  โดยระบุจํานวนตามที่ตองการ 
        3.   คลิกที่ปุม    เพื่อบันทึกการแกไขงวดงาน 
        4.    ทําการระบุงวดงานใหมตามที่ตองการ   โดยระบุขอมูลในชองตอไปน้ี 
             4.1  ระบุงวดที่ 
             4.2  ระบุกําหนดสง คลิกที่   
             4.3  ระบุจาํนวน 
        5.  คลิกที่ปุม    เพื่อบันทึกการเพิ่มงวดงานใหม 

รูปที่  2-11  แสดงตัวอยางการบันทึกการเพิ่มงวดงาน 

 
 
        2.3   เมนูยอยบันทึกสั่งซื้อ/จาง-บันทึกงบประมาณ  PO001-3 
                  เมนูยอยบันทึกใบสั่งซื้อ/จาง-บันทึกงบประมาณ  PO001-3  ใชในการบันทึกขอมูลสวนขอรายละเอียด
ในเอกสารใบสัง่ซื้อ/จาง/ซอม กรณีทําการปรับปรุงงวดงานเดิม  

 
รูปที่  2-12  แสดงการเลือกเมนูบันทึกใบส่ังซื้อ/จาง – บันทึกงบประมาณ 
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            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
               1. เลือกงวดงานใน  Grid  งวดงานใหม  คลิกเลือก  ท่ีชอง      แกไข 

               2. ทําการคลิกที่ปุม            ดังรูปที่  2-12  
 
รูปที่   2-13  แสดงเมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง-บันทึกงบประมาณ  PO001-3                  

 
 
                   3. หลังจากคลิกปุม       ระบบจะแสดงเมนูยอยบันทึกใบส่ังซือ้/จาง 
                       บันทึกงบประมาณ   ดังรูป   2-14 
 
รูปที่   2-14  แสดงตัวอยางการเลือกงบประมาณ 
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                4.  ทําการเลือกงบประมาณใหกับงวดงานใหม  คลิกเลือกงบประมาณที่ตองการ ท่ีชอง   “แกไข”         
                       ใน Grid  รายการงบประมาณ 

5.   ระบุจาํนวนเงินในชองจํานวนเงิน   
 

รูปที่    2-15   แสดงตัวอยางการบันทึกงบประมาณ 

 
 
                   6.  เมื่อระบุขอมลูครบถวนแลว  คลิกที่      เพื่อทําการบันทึกขอมูล   และหลังทําการบันทึกขอมูล 
                        ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  ดานลาง 

7. คลิกที่ปุม    ท่ีเมนูบันทึกรายการยอยใบส่ังซื้อ/จาง-บันทึกงวดสง       
          PO001-2     

รูปที่  2-16  แสดงตัวอยางการบันทึกใบส่ังซื้อ/จางปรับปรุงงวดงาน 
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เมนูตรวจรับสินคา/ต้ังหนี ้ PO004 

             เมนูตรวจรับสินคา/ตัง้หนี้ PO004  ใชในการบันทึกการตรวจรับสินคา  โดยการระบุเลขที่เอกสารใบอนมุัติ
เบิก/ใบขอซือ้/จาง/เชา เลขที่ PR…… (กรณีทําใบขอซือ้/จาง/อนุมัติเบิก ไมผานการสั่งซื้อ) หรือเลขที่เอกสารใบสั่ง
ซื้อ/จาง   เลขที่   PO……    มาใชในการอางอิงเพื่อทําการตรวจรับสินคา/ตัง้หนี้    ในเมนูตรวจรับสินคา/ตัง้หนี้   
ประกอบไปดวย   2  สวน   ดงันี้ 

1. สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร  PO004 
              2.    สวนที่  2  บันทึกรายการยอยเมนูตรวจรับสินคา / ตั้งหนี้ 

2.1 เมนูตรวจรับรับสินคา-บันทึกรายการยอย  PO004-1 
2.2 เมนูคํานวณคาปรับ  PO004-2 
2.3 การ  Post  รายการ 

 
รูปที่  1  แสดงเมนูตรวจรับสินคา 

 

สวนที่  4 สวนที่  2 สวนที่  3 

สวนที่  1 

 
 

1. สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 
              เลือกเมนูระบบจัดซือ้/จัดจาง   เมนดูานซายมอื   คลิกที่เมนูยอยบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  ดังรูปที่  1  
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รูปที่  1-1  แสดงสวนเริ่มตนของเอกสาร 

 
 
            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
               1.  ระบุหนวยงาน 
               2.  ระบุเลขที่ใบขอซือ้/จาง/อนมุัติเบิก  กรณีทําการจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก   ไมผานการสั่งซื้อ/จาง/ซอม 

                    คลิกที่ปุม  
               3.  ระบุเลขที่ใบส่ังซือ้/จาง/ซอม กรณีทําการตรวจรับจากการจัดซื้อ/จาง ท่ีผานการสั่งซื้อ/จาง/ซอม  

                    คลิกปุม   
               4.  ระบุเลขที่ใบสงของ / เลขที่  Invoive 
               5.  ระบุเลขที่บัญชีคาครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ  กรณีรายการที่ตรวจรับเปนรายการ  “ครุภัณฑมูลคา  
                    ต่าํกวาเกณฑ ”  คลิกที่ปุม      คนหา 

รูปที่ 1-2  แสดงเมนูคนหาเลขที่บัญชี  

 
 

                 
                            5.1   ระบบุัญชีครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑในชองชื่อผูอางอิง    

        5.2   คลกิที่ปุม     เพื่อทําการคนหาชื่อบัญชีครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ   
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        5.3   ทําการเลือกผูเสนอราคาที่ตองการโดยคลิกที่ปุม     ชอง “เลือก” 
        5.4    คลิกปุม     เพือ่กลับมายังเมนูสวนเริ่มตนบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  ดังรูปที่  1-3  
 

รูปที่  1-3  แสดงตัวอยางการคนหาเลขที่บัญชี 

 
 
                6.  ระบุวันที่รับสินคา  คลิกที่ปุม   
                7.  ระบุวันที่ตรวจรับ  คลิกที่ปุม   
                8.  ระบุสถานที่เก็บ กรณีรายการที่ทําการตรวจรับมีรายการที่เปนวัสดุเขาสต็อก และวัสดุไมเขาสต็อก   

                     คลิกที่ปุม  
                9.  เมื่อระบขุอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม    เพือ่ทําการบันทึกขอมูล   

              10.  คลิกที่ปุม   หลังการบันทึกขอมูล  ระบบจะใหเลขที่เอกสารใบตรวจรับสินคา / ตั้งหนี้    
                     (RC........)    และระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid   ดานลาง 
 
รูปที่  1-4   แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูล 
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รูปที่  1-5  แสดงตัวอยางเลขที่ใบตรวจรับสินคา 

 
             ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
                1.   คลิกเลือกที่ชอง         “แกไข”   ในรายการทีต่องการแกไข   
                2.   เมื่อทําการแกไขขอมูลแลว  ใหคลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึการแกไข สามารถแกไขไดครั้งละ  
                     1 รายการ 

             ข้ันตอนการลบขอมูล 
                1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
                2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถกูลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/ครั้ง 

2.     สวนที่  2  บันทึกรายการยอยเมนูตรวจรับสินคา / ตั้งหนี ้ PO004-1 

                2.1   เมนูตรวจรบัรับสินคา-บันทึกรายการยอย  PO004-1 
                          เมนูยอยบันทึกรับสินคา-บนัทึกรายการยอย  ใชในการบนัทึกขอมูลสวนของรายละเอียดใน
เอกสารตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้   

รูปที่  2-1  แสดงตัวอยางการเลือกเลขที่ใบตรวจรับ 
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            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

         1.    เลือกเลขที่เอกสารที่ไดหลังจากการบันทึกขอมูล   เพือ่ทําการบนัทึกรายการยอย 
                ใบตรวจรับสินคา/ตัง้หนี้  โดยคลิกเลือกที่ชอง      “แกไข” 

                     2.    คลิกที่ปุม    
 
รูปที่  2-2  แสดงเมนูบันทึกตรวจรับสินคา/ตัง้หนี้ – บันทึกรายการยอย 

 
 

           3.   หลังจากคลิกปุม      ระบบจะแสดงเมนูยอยบันทึกรับสินคาบันทึก      
                  รายการยอย 
           4.   กรณีท่ีตองการตรวจรับในทุกรายการ  และทุกงวดงานที่แสดงในเอกสารใบตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้    
                 ใหทําการคลิก   ชองตรวจรับทุกรายการในงวดงาน   คลิกที่ปุม   

                  5.    กรณีตองการตรวจรับบางรายการ  และบางงวดงาน  ใหปฏบิัติดังนี้ 
5.1  คลิกเลือกรายการที่ตองการทําการตรวจรับ  ใน Grid  รายการในงวด 

              5.2   ระบุจํานวนที่รับ 
              5.3   ระบุจํานวนที่ตรวจรับ 
              5.4   ระบุสวนลดคืนงบประมาณ  (ถามี) 

 
 



  
 

42 
รูปที่   2-3  แสดงตัวอยางการตรวจรับสินคาบางงวด 

 
 
                6.  เมื่อระบขุอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม     เพื่อทําการบันทึกขอมูล  และหลังทําการบันทึกขอมูล 
                       ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid   รายการที่รับ  ดังรูปที่  2-3  
 
               2.2   เมนูตรวจรับรับสินคา-คํานวณคาปรับ   PO004-2 
                       เมนูยอยคํานวณคาปรับ  PO004-2  ใชในการบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียดในเอกสารตรวจรับ
สินคา/ตั้งหนี้ ในกรณีท่ีมีคาปรับเกิดขึ้น   

               เง่ือนไขในการทําระบบ   
           1.  ชองเลขที่ใบตรวจรับ ระบบจะแสดงเลขที่ตรวจรับ ท่ีทําการบันทึกในเมนูบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  
                  PO004  ใหอัตโนมตัิ  ไมสามารถทําการแกไขขอมูลได 
            2.  ชองรายการที่โดนปรับ  ระบบตองดึงคามาจากการระบุรายการที่ทําการรับสินคาในเมนูยอยบันทึก 
                 รับสินคา-บันทึกรายการยอย  PO004-1  ใน Grid รายการที่รับ 
            3.  กรณีผูใช ทําการระบุจาํนวนเงินคาปรับขั้นต่ํา  ในชองจาํนวนคาปรับขั้นต่ํา   มีคามากกวา จาํนวน 
                 เงินในชองจาํนวนคาปรับ  ระบบตองทําการบันทึกจํานวนคาปรับเปนยอดเงินในชองจาํนวนคาปรับ  
                 ขั้นต่ํา 
            4.  ชองจํานวนคนขาด/วัน ระบบตองนําขอมูลในชองดังกลาวไปใชในการคํานวณหายอดเงินในชอง 
                 จาํนวนคาปรับ  ในกรณีท่ีระบุประเภทคาปรับเปน  ปรับคาแรงงาน 
            5.  ชองจํานวนวันที่ปรับ ระบบตองนําขอมูลในชองดังกลาวไปใชในการคํานวณหายอดเงินในชอง 
                 จาํนวนคาปรับ ในกรณีท่ีระบุประเภทคาปรับเปน ปรับคาแรงงาน ปรับตามจาํนวนวัน 
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            6.  ชองจํานวนคาปรับ ระบบจะทําการคํานวณยอดเงินใหอัตโนมัติตาม ประเภทคาปรับที่ระบ ุและ 
                 สามารถทําการแกไขขอมูลได 
            7.  การระบุอัตราคาปรับ ระบบตองนําขอมูลในชองดังกลาว ไปใชในการคํานวณหายอดเงินในชอง 
                 จาํนวนคาปรับ  แบงเปน  2  อัตรา  ดังนี้ 

7.1  รอยละ  กรณท่ีีระบุอัตราคาปรับเปนรอยละ  ระบบตองไมเปดใหทําการระบุอัตราคาปรับ     
        เปนจํานวนเงิน/วันอีก 

           7.2   จาํนวนเงิน/วัน กรณีท่ีระบุอัตราคาปรับเปนจํานวนเงิน/วัน ระบบตองไมเปดใหทําการระบุ   
                   เปนคาปรับอัตรารอยละอีก 

                  8.  ผูใชระบบ  ตองคลิกปุมคํานวณคาปรับ   กอนทําการบันทึกขอมูลทุกครั้ง 
 
รูปที่   2-4  แสดงการเลือกเมนูบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ – คํานวณคาปรับ 

 
 
            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
              1.  เลือกเลขที่เอกสารที่ไดหลังจากการบันทึกขอมูล และทําการบันทึกรายการยอยใบตรวจรบัสินคา/ตั้ง     
                    หนี้แลว  โดยคลิกเลือกที่ชอง   “แกไข”   

              2.  ทําการคลิกที่ปุม      

              3.  หลังจากคลิกปุม        ระบบจะแสดงเมนูยอยคํานวณคาปรับ              
                   ดงัรูปที่  2-5 
รูปที่  2-5  แสดงเมนูคาปรับ 
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               4.   ระบุรายการที่โดนปรับ  คลิกที่ปุม   
               5.   ระบุประเภทคาปรับ  คลิกที่ปุม   
               6.   ระบุจํานวนคาปรับขั้นต่ํา (ถามี) 
               7.   ระบุจํานวนคนขาด/วัน กรณีระบุประเภทคาปรับเปน ปรับคาแรงงาน  และปรับตามจํานวนคน 
               8.   ระบุจํานวนวันในการคํานวณคาปรับ 
               9.   ระบุรายละเอียดวิธีการปรับ 
             10.   ระบุจํานวนวันที่ปรับ 
             11.   ระบุวันที่  คลิกที่ปุม   
             12.   ระบุอัตราคาปรับ กรณีทําการคิดคาปรับเปนอัตรารอยละ 
             13.    ระบุจํานวนเงิน/ตอวัน  กรณีทําการคิดคาปรับแบบทราบจาํนวนเงินที่ตองปรับ/วัน 

             14.   คลิกปุม                  เพื่อใหระบบทําการคํานวณคาปรับให 
             15.   กรณีคาปรับที่ไดหลังจากการคํานวณมีคานอยกวายอดเงินในชองจาํนวนคาปรับขั้นต่ํา  ระบบจะทํา 
                     การบันทึกขอมลู   โดยมีคาปรับเปนยอดเงินในชองจํานวนคาปรับขั้นต่ํา 
             16.   กรณีระบบคํานวณคาปรับไมถกูตองตามความตองการ  สามารถทําการแกไขขอมูลในชองจํานวน 
                        คาปรับใหมได 
 
รูปที่  2-6  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูล-คํานวณคาปรับ 

 
 
             17  เมื่อระบขุอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม        เพื่อทําการบันทกึขอมูล  และหลังทําการบันทึก  
                    ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  ดานลาง  
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รูปที่  2-7  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูล-คํานวณคาปรับ 

 
            ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
                1.   คลิกเลือกที่ชอง         “แกไข”   ในรายการทีต่องการแกไข   
                2.   เมื่อทําการแกไขขอมูลแลว  ใหคลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึการแกไข สามารถแกไขไดครั้งละ  
                     1 รายการ 

             ข้ันตอนการลบขอมูล 
                1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
                2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถกูลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/ครั้ง 
 
2.3   ข้ันตอนการ  Post  รายการ         
           เมื่อระบรุายละเอียดการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  ถูกตอง  ครบถวนแลว  ใหปฏบิัติขั้นตอนดังนี้ 
 
รูปที่  2-8  แสดงขั้นตอนการ  Post  รายการ 
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                ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
               1.  คลิกเลือกที่ชอง     “แกไข”  ท่ีเลขที่ใบตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 

               2.  คลิกปุม     

                3.  คลิกที่ปุม    
 
รูปที่  2-9  แสดงตัวอยางการ  Post  รายการ 

 
 
 
                4.  หลังทําการทําการ  Post  รายการ  ระบบจะแสดง   Pop  Up  ใหเลือก  Preview  ดังนี้ 
 
รูปที่  2-10  แสดงตัวอยาง  Pop  Up 

 
 
               5.  ขัน้ตอนการพิมพรายงาน  สามารถทําการพิมพไดท้ังกอนและหลัง  Post  รายการ    ซึ่งมีวิธีการพิมพ   
                    รายงานดังนี้ 
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                     5.1    รายงานที่แสดงกอนทําการ  Post  รายการ 
                            5.1.1   คลิก        ชองแกไข  ตรงเลขที่เอกสาร  RC...... ท่ีตองการพิมพรายงาน 
                            5.1.2   คลิกปุม    ระบบจะแสดงรายงานใบตรวจรับพัสดุ 

                 5.2     หลังทําการ  Post  รายการ  ระบบจะแสดง  Pop  Up  ใหเลือก  Preview  รายงาน  ดังรูป 
                           5.2.1    คลิกชอง      เลือกรายการที่ตองการ  Preview 

                         5.2.2   คลิกที่ปุม     ระบบจะแสดงรายงาน 
                         5.2.3   คลิกที่ปุม    เพื่อออกรายงาน 
                5.3   รายงานที่แสดงหลังทําการ  Post  รายการ 

                            5.3.1    ใบรับรองคาปรับ  (เฉพาะกรณีการบันทึกคาปรับ) 
                            5.3.2    ใบเบิกพัสดุ (วัสด)ุ (เฉพาะกรณีรายการที่ทําการตรวจรับมีรายการที่เปนวัสดุ 
                                        ไมเขาสต็อก) 
                            5.3.3    ใบสําคัญทั่วไป 
                            5.3.4    ใบสําคัญทั่วไป (วสัดุไมเขา Stock ) ใบเบิกพัสด ุ(วัสดุ)  (เฉพาะกรณีรายการที่ทําการ             
                                        ตรวจรับมีรายการที่)เปนวัสดุไมเขาสต็อก 
                            5.3.5    ใบตรวจรับพัสดุ 

                5.3.6     ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน  (เฉพาะกรณีทําการตรวจรับจากสัญญาจาง) 
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เมนูปดใบขอซื้อ  PO007 

                เมนูปดใบขอซือ้  PO007  ใชในกรณีท่ีตองการทําการยกเลิกใบขอซื้อ/จาง/อนมุตัิเบิก ท่ีไดทําการ  Post  
รายการไปแลว  แตไมไดทําการสั่งซื้อ/จาง/ซอม  ทําการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  หรือทําการรบัสินคาไมครบ 

รูปที่  1  แสดงเมนูปดใบขอซือ้ 

 
 
              ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

           1.   คลิกเลือกเมนูบันทึกปดใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบกิ  ดานซายมอื  เลือกเมนูยอยบันทึก                      
                 ปดใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 

            2.    ระบุหนวยงาน  คลิกที่ปุม   
           3.   ระบุวันที่ปดใบขอซื้อ  คลิกที่ปุม   
           4.   ระบุเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก ท่ีตองการปดในชอง “ใบขออนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/จาง/ 
                  เชา” 
          5.    คลิกปุม    
           6.     คลิกที่ชอง        “เลือก” 
          7.    คลิกปุม      

    8.   ระบบจะแสดงขอความ  “ยืนยันการปดใบขอซือ้”  คลิกที่ปุม    

  9.   ระบบจะแสดงขอความ   Pop  Up  “ไดทําการปดใบขอซื้อเรียบรอยแลว”  คลิกปุม   

รูปที่   2  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลปดใบขอซื้อ/จาง/อนมุัติเบิก 
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เมนูปดใบสัง่ซ้ือ  PO008 

                เมนูปดใบส่ังซือ้  PO008  ใชในกรณีท่ีตองการทําการยกเลิกใบส่ังซื้อ/จาง  ท่ีไดทําการ  Post  รายการไป
แลว  แตไมไดทําการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  หรือทําการรับสินคาไมครบ 

รูปที่  3  แสดงเมนูปดใบส่ังซือ้ 

 
 
            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

         1.    คลกิเลือกเมนูบันทึกปดใบส่ังซื้อ  ดานซายมือ  เลือกเมนูยอย  ปดใบส่ังซือ้ 

         2.    ระบหุนวยงาน   
        3.     ระบวุันที่ปดใบส่ังซือ้  คลิกที่ปุม   
        4.     ระบเุลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ/จาง  ท่ีตองการปดในชอง  “ใบส่ังซือ้/จาง/สัญญาซือ้/จาง” 
        5.     คลกิปุม   
         6.    คลิก  ชอง    “เลือก” 
         7.    คลกิปุม    

         8.     ระบบจะแสดงขอความ  “ยืนยันการปดใบขอซือ้”  คลิกที่ปุม    

                9.     ระบบจะแสดงขอความ   Pop  Up  “ไดทําการปดใบขอซื้อเรียบรอยแลว”  คลิกปุม   

รูปที่  4   แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลปดใบสั่งซื้อ 

 
 

 



 

 

รูปที่  6   แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลการยกเลิกใบตรวจรับสินคา/ตั้ง
หนี้
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เมนูยกเลิกใบตรวจรับสนิคา/ต้ังหนี ้ PO005 

                 กรณีท่ีทําการบันทึกรายละเอียดการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  ผิด  และทําการ  Post  รายการเรียบรอยแลว 
และตองการยกเลิกการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  

รูปที่  5  แสดงเมนูการยกเลิกใบตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 

 
 

            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
         1.    คลกิเลือกเมนูยกเลิกใบตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  ดานซายมอื  เลือกเมนูยอยยกเลิกใบตรวจรับสินคา/ 
                ตั้งหนี้ 

        2.    ระบหุนวยงาน  คลิกที่ปุม   
        3.    ระบุเลขที่เอกสารใบตรวจรับสินคา ในชองเลขที่ใบตรวจรับ  หรือระบุเลขที่เอกสารใบตั้งหนี้ในชอง   
                เลขที่ใบต้ังหนี้ ระบุผูขาย  คลิกที่ปุม   
         4.    คลิกที่  ชอง     “เลือก”  
         5.    ระบุวนัที่ยกเลิก  คลิกที่ปุม   
        7.    ระบุสาเหตุท่ียกเลิก   
         8.    ระบุวนัที่ตรวจรับ  คลิกที่ปุม   

         9.    คลิกปุม     ระบบจะแสดงขอความ  “ยืนยันการยกเลิกตรวจรับ”  คลิกปุม   

       10.   ระบบจะแสดงขอความ  Pop  Up “ไดทําการยกเลิกใบตรวจรับเรียบรอยแลว” คลิกปุม    
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เมนูยกเลิกคณะกรรมการ   PR003 

               เมนยูกเลิก/เปล่ียนคณะกรรมการ  PR003  ใชในกรณีท่ีตองการทําการเปลี่ยนแปลง  รายละเอยีดของ
คณะกรรมการ  หลังทําการ  Post  ใบขอซื้อ/จาง  เรียบรอยแลว 

รูปที่   7  แสดงเมนูยกเลิกเปลี่ยนคณะกรรมการ 

 
 
 

         ข้ันตอนการเพิ่มขอมูลคณะกรรมการ  (ดานซายมือ) 
          1.    คลิกเลือกเมนูยกเลิก/เปล่ียนคณะกรรมการ   (ดานซายมอื)  เลือกเมนูยอยยกเลิกเปล่ียน 
                 คณะกรรมการ 

                    2.   ระบุหนวยงาน  คลิกที่ปุม   

                    3.   ระบุเลขที่ใบขอซื้อ   

   รูปที่   8   แสดงการคนหาเลขที่ใบขอซือ้ 
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รูปที่  9  แสดงเมนูการเลือกเลขที่ใบขอซือ้ 

 
 

                   4.    ทําการยกเลิกคณะกรรมการชุดเกา 
           4.1    คลิก     ชอง  “เลือก”  ชุดคณะกรรมการที่ตองการยกเลิก  (ดานซายมอื) 
           4.2    ระบุวันที่ยกเลิก  ท่ีชอง   
           4.3    ระบุเหตุผลในการยกเลิก 

           4.4    คลิกที่ปุม   

           4.5   ระบบจะแสดงขอความ  Pop  Up  “ยืนยันการยกเลิกขอมูล”  คลิกที่ปุม    
                     ดังรูปที่   10            

 
รูปที่  10  แสดงตัวอยางการยกเลิกเปล่ียนคณะกรรมการ        
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             4.6   ระบบจะแสดงขอความ  Pop  Up  “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”                               

                      คลิกที่ปุม    

4.7 หลังคลิกที่ปุม    ระบบจะแสดงสถานะของคณะกรรมการชดุเกาที่ยกเลิก  
         จาก   “แตงตั้ง”  เปน   “ยกเลิก” 

   
รูปที่   11  แสดงตัวอยางการยกเลิกเปล่ียนคณะกรรมการ  สถานะ  “แตงตั้ง”                       

 

แตงตั้ง

 
รูปที่  12  แสดงตัวอยางการยกเลิกเปล่ียนคณะกรรมการ  สถานะ  “แตงตั้ง”                

 

ยกเลิก 

 
           5.     ทําการแตงตั้งคณะกรรมการชดุใหม 

                           5.1     ระบุประเภทคณะกรรมการ 
       5.2    ระบชุื่อชุดคณะกรรมการ 
       5.3    ระบวุันที่แตงตั้ง 
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       5.4    ระบแุทนชุดกรรมการ  (ใหเลือกชือ่ชุดคณะกรรมการชุดเดิมที่ทําการยกเลิก)                    

                 โดยคลิกที่ปุม   
5.5   คลิกที่ปุม    เพื่อบันทึกขอมลู 
5.6   หลังคลิกที่ปุม    ระบบจะแสดงขอความ  Pop  Up  “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”                        

                                   คลิกปุม   
 
รูปที่  13   แสดงตัวอยางการเลือกประเภทคณะกรรมการ  (ดานซายมอื) 

 
5.7   คลิก    ชอง  “เลือก”  คณะกรรมการชุดใหมท่ีทําการแตงตั้ง  (ดานซายมอื) 
5.8    ระบุลําดับที ่

5.9    ระบุชือ่กรรมการ  คลิกที่ปุม   

5.10    ระบุตําแหนง  คลิกที่ปุม   
5.11    คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึขอมูล   
5.12    หลังคลิกที่ปุม    ระบบจะแสดงขอความ  Pop  Up  “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”   

          คลิกที่ปุม     

รูปที่  14  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลคณะกรรมการ  (ดานขวามือ)    
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รูปที่  15  แสดงตัวอยางการบนัทึกขอมูลคณะกรรมการ  (ดานขวามอื) 

 

5.13    คลิกที่ปุม    เพื่ออนมุัติคณะกรรมชุดใหม   ดังรูปที่  16 

รูปที่  16  แสดงตัวอยางการอนุมัติคณะกรรมการชุดใหม 

 
 
รูปที่  17  แสดงตัวอยางการอนุมัติคณะกรรมการชุดใหม 
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            การแกไขขอมูลคณะกรรมการชุดใหม  (ดานซายมือ) 

         1.    คลกิเลือกที่ชอง    “เลือก”  ตรงขอมูลชุดคณะกรรมการในรายการที่ตองการแกไข 
                   2.   ทําการแกไขขอมูลที่ตองการแกไข 

          3.    เมือ่ทําการแกไขเรียบรอยแลว  ใหคลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึการแกไข  สามารถแกไขได    
                ครั้ง ละ  1  รายการเทานั้น 

            การแกไขขอมูลคณะกรรมการชุดใหม  (ดานขวามือ) 
        1.    คลิกเลือกที่ชอง    “เลือก”  ตรงขอมูลชุดคณะกรรมการในรายการที่ตองการแกไข 

                2.     คลิกที่ชอง    “แกไข”    ตรงรายละเอียดคณะกรรมการที่ตองการแกไข 
                  3.    ทําการแกไขขอมูลที่ตองการแกไข 
                  4.    เมือ่ทําการแกไขเรียบรอยแลว  ใหคลิกที่ปุม    เพือ่ทําการบันทึกการแกไข  สามารถแกไขได 
                         ครั้งละ  1  รายการเทานั้น 
 

     ข้ันตอนการลบขอมูลคณะกรรมการชุดใหม  (ดานซายมือ) 
             1.     ลบไดเฉพาะขอมูลคณะกรรมการที่แตงตั้งใหมเทานั้น 

                2.     การลบขอมูลคณะกรรมการ  (ดานซายมือ) 
   3.      คลิกเลือกที่ชอง    “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 

              4.      คลิกที่ปุม     รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา  1  รายการ / ครั้ง  ระบบ 
                       จะไมทําการลบขอมูลใหในกรณีขอมูลที่เลือกลบ  ไดถูกนําไปใชงานในเมนูอื่น  หรือระบบอื่นที ่
                     เกี่ยวของแลว 
 
            การลบขอมูลรายละเอียดคณะกรรมการ  (ดานขวามือ) 
            1.    คลิกเลือกที่ชอง    “เลือก”  ตรงขอมูลชุดคณะกรรมการในรายการที่ตองการลบรายละเอียด  

      คณะกรรมการ 
       2.    คลิกเลือกที่ชอง    “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 

               3.     คลิกที่ปุม     รายการนั้นจะถกูลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา  1  รายการ / ครั้ง  ระบบ 
                       จะไมทําการลบขอมูลใหในกรณีขอมูลที่เลือกลบ  ไดถูกนําไปใชงานในเมนูอื่น  หรือระบบอื่นที ่
                       เกี่ยวของแลว 
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เมนูการรับหลักประกันซอง/สัญญา  PR004 

                เมนูการรับหลักประกันซอง/สัญญา  PR004  ใชในการบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียดใบเสนอราคา  
และบันทึกขอมลูสวนของรายละเอียดสัญญาซื้อ/จาง/เชา  วาผูเสนอราคาทําการยื่นหลักประกันซอง/สัญญา  เปน
อะไร  และจํานวนเงินของหลักประกันซอง/สัญญาแตละประเภท  มีจาํนวนเงินรวมเทาไหร   ประกอบดวย  3  สวน  
ดังนี้ 

          1.     สวนที่   1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 
           2.      สวนที่   2  บันทึกรายการยอยเมนูการรับประกนัซอง/สัญญา 

                  3.      สวนที่  3   การ  Post  รายการ 
 

รูปที่  1  แสดงเมนูการรับหลักประกันซอง/สัญญา  PR004 

 

สวนที่ 2 

สวนที่ 1 

สวนที่ 3 

 
1.   สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 

 
เง่ือนไขในการทําระบบ  เมนูการรับหลักประกันซอง/สญัญา 

1. เลขที่เอกสารใบขอซือ้/จาง/อนุมัติเบิก       และเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/เชา      ท่ีแสดงขึ้นมาใหเลือกทํารายการ
รับหลักประกันซอง/สัญญา  ตองแสดงขึ้นมาตามหนวยงานที่ระบุในชองหนวยงานเทานั้น 

2. ชองประเภทหลักประกัน  กรณีผูใชระบบ  ระบุประเภทหลักประกันเปนหลักประกนัซอง  ตองปดชองใบสั่ง
ซื้อ/จาง/เชา  ไมใหผูใชระบบ  เลือกเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/เชา  มาทําการรับหลักประกันซองได 

3. ชองประเภทหลักประกัน  กรณีผูใชระบบ ระบุประเภทหลักประกันเปนหลักประกันสัญญา  ตองปดชองใบ
เสนอราคา  ไมใหผูใชระบบ  เลือกเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/เชา  มาทําการรับหลักประกันสัญญาได 

4. ชองใบเสนอราคา   ถามีการ  Post   รายการ   เลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก  ท่ีเมนูรายละเอียดใบ
เสนอราคาแลว   เลขที่ใบเสนอราคาที่เกี่ยวของกับเลขที่เอกสารใบขอจัดซือ้/จาง/อนมุัติเบิกดังกลาวตองไม  
แสดงขึ้นมาใหเลือกทําการรับหลักประกันซองอีก 
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5. ชองใบสั่งซื้อ/จาง/ซอม  ถามีการเลือกเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม  ไปทําการตรวจรับสินคา  ท่ีเมนูบันทึกตรวจ

รับสินคา / ตั้งหนี้   แลวตองไมแสดงเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม ดังกลาวขึ้นมาใหเลือกทําการรับหลักประกัน
สัญญา อีก       

       
รูปที่  1-1  แสดงเมนูสวนเริ่มตนของเอกสาร 

 

 

 
 
            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

         1.   ระบปุระเภทหลักประกัน    คลิกที่ปุม   

         2.   ระบหุนวยงาน  คลิกที่ปุม   
  3.   ระบุเลขที่ใบเสนอราคา  ( กรณีระบปุระเภทหลักประกันเปน  “หลักประกันซอง”  ท่ีอางอิงจากเลขที่ 
        ใบเสนอราคา   QA…… 

         4.   ระบุเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง  (กรณีระบปุระเภทหลักประกันเปน  “หลักประกันสัญญา”  ท่ีอางอิงจาก 
                     เลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม  PO….. 

         5.   ระบขุอมูลชองบุคคลอางอิง  (กรณรัีบหลักประกันซองที่ไมอางอิงเลขที่ใบเสนอราคา  หรือ   
               รับหลักประกันสัญญา  ท่ีไมอางองิเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง)   
         6.   คลิกที่ปุม    เพื่อทําการคนหาชื่อผูเสนอราคาที่ตองการ   ดังรูปที่  1-2              
               6.1    ระบชุื่อผูเสนอราคาที่ตองการในชองชือ่ผูอางอิง 
               6.2    คลิกที่ปุม    เพื่อทําการคนบคุคลอางอิง 
                6.3     ทําการเลือกผูอางอิงที่ตองการ  คลิกที่ปุม      ชอง  “เลือก” 
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รูปที่  1-2  แสดงการคนหาบุคคลอางอิง                 

 
               
                       6.2  คลิกที่ปุม     เพื่อกลับมายังเมนูการรับหลักประกันซอง/สัญญา  ดังรูปท่ี  1-3 
 
รูปที่  1-3  แสดงตัวอยางการคนหาบุคคลอางอิง 

 
 

         7.   ระบแุหลงเงิน   คลิกที่ปุม   

         8.   ระบแุผนงาน   คลิกที่ปุม   

         9.   ระบกุองทุน  คลิกที่ปุม   
       10.   ระบหุมายเหตุ  เชน  รับเปนเงินสด 
        11.    ระบวุันที่รับหลักประกัน  คลิกที่ปุม   
       12.   ระบวุันที่ครบหลักประกัน  คลิกที่ปุม     
 

รูปที่  1-4  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลเมนูการรับหลักประกันซอง/สัญญา 
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13. เมื่อระบุขอมูลครบแลว  คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทึกขอมลู   

14. คลิกที่ปุม      หลังทําการบันทึกขอมูลระบบจะใหเลขที่หลักประกัน  (CR….)   และ
ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  ดานลาง   ดังรูปที่  1-6 

 
รูปที่  1-5  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลเมนูการรับหลักประกันซอง/สัญญา 

 
 

รูปที่  1-6  แสดงตัวอยางเลขที่หลักประกัน 

 
 

        ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
       1.    คลิกเลือกที่ชอง    “แกไขขอมูล”  ในรายการที่เราตองการแกไข 
       2.     เมื่อทําการแกไขแลว  คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึแกไข  สามารถแกไขไดครั้งละ 1  รายการ 
                เทานั้น 
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                 ข้ันตอนการลบขอมูล 
              1.    คลิกเลือกที่ชอง    “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
                 2.    คลิกที่ปุม    รายการนั้นจะถกูลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา  1  รายการ/ครั้ง  ระบบ 
                        จะไมทําการลบขอมูลใหในกรณีขอมูลที่เลือกลบ  ไดถูกนําไปใชงานในเมนูอื่น  หรือระบบอื่นที ่
                         เกี่ยวของแลว 
                          
2.    สวนที่   2  บันทึกรายการยอยเมนูการรับประกนัซอง/สัญญา  PR004-1   
                เมนูยอยการรับหลักประกันซอง/สัญญา – บันทึกรายการยอย  PR004-1  ใชในการบันทึกขอมูลสวนของ
การรบัหลักประกันซอง/สัญญา   วาผูเสนอราคาทําการยื่นหลักประกันซอง/สัญญาเปนอะไร  และรายละเอียดของ
หลักประกันซอง/สัญญาแตละประเภท  มีรายละเอียดอยางไรบาง   
 
รูปที่    2-1     แสดงการเลือกเลขที่เอกสารใบรับหลักประกันซอง/สัญญา         มาทําการบันทึกรายการยอยใบรบั
หลักประกัน   

 
ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

   1.   เลือกเลขท่ีเอกสารที่ไดหลังจากบันทึกขอมูลสวนเริ่มตนของเอกสาร  คลิกที่ปุม     

   2.   ทําการคลิกที่ปุม    

       3.   หลังจากคลิกที่ปุม    ระบบจะแสดงเมนูยอยการรับหลักประกันซอง/ 
             สัญญา – บันทึกรายการยอย  ดังรูปที่  2-2 
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รูปที่  2-2  แสดงเมนูยอยการรับหลักประกันซอง/สัญญา – บันทึกรายการยอย 

 
               4.    ระบุชนิดหลักประกัน  คลิกที่ปุม    ในชองที่ตองการ   
               5.    ระบุธนาคารผูออกหลักประกนั  เฉพาะกรณรีะบุชนิดหลักประกันเปนหนังสือคํ้าประกัน                   

                      คลิกที่ปุม   
               6.    ระบุเลขที่หนังสือคํ้าประกัน  เฉพาะกรณีระบชุนิดหลักประกันเปนหนังสือคํ้าประกัน 

        7.     ระบุประเภทการรับ  เฉพาะกรณีระบุชนิดหลักประกันเปนอื่น ๆ   คลิกที่ปุม   
         8.     ระบุจํานวนเงิน 

               9.    ระบุเลขที่เช็ค  เฉพาะกรณีระบชุนิดหลักประกันเปนอื่น ๆ  และระบุประเภทรายการรับเปนเช็คในมือ 
             10.    ระบุธนาคารเชค็  เฉพาะกรณรีะบุชนิดหลักประกันเปนอื่น ๆ และระบปุระเภทรายการรับเปนเช็คใน 

                      มือ    คลิกที่ปุม   
             11.    ระบุสาขาธนาคารเช็ค  เฉพาะกรณีระบุชนิดหลักประกันเปนอื่น ๆ และระบุประเภทรายการรับเปน 

                      เช็คในมือ   คลิกที่ปุม   
             12.    ระบุวันที่เช็ค  คลิกที่ปุม     เฉพาะกรณีระบุชนดิหลักประกันเปนอื่น ๆ และระบุประเภทรายการ 
                        รับเปนเช็คในมอื 
              13.      ระบุรับเงินจากเลขที่ใบรับโอน  เฉพาะกรณีระบุชนิดหลักประกันเปนอื่น ๆ และระบุประเภทรายการ 

                       รับเปนเงินโอน  คลิกที่ปุม   

รูปที่  2-3   แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลเมนูยอยการรับหลักประกันซอง/สัญญา – บันทกึรายการยอย 
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15. เมื่อระบุขอมูลครบแล  คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทึกขอมูล 
 

รูปที่  2-4  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลเมนูยอยการรับหลักประกันซอง/สัญญา – บันทกึรายการยอย 

 
 

16. คลิกที่ปุม     หลังทําการบันทึก  และระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  ดานลาง   
ดังรูปที่  2-5 

 
รูปที่  2-5  แสดงการบันทึกขอมูล 

 
 
                    ข้ันตอนการแกไขขอมูล 

1. คลิกเลือกที่ชอง    “แกไขขอมลู”  ในรายการที่เราตองการแกไข 
2. เมื่อทําการแกไขแลว  คลิกที่ปุม    เพือ่ทําการบันทึกการแกไข  สามารถแกไขไดครั้งละ  1 

รายการเทานั้น 

                     ข้ันตอนการลบขอมูล   
                    1.   คลิกเลือกที่ชอง     “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
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                    2.   คลิกที่ปุม    รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา  1  รายการ/ครั้ง   
                          ระบบจะไมทําการลบขอมลูใหในกรณีขอมูลที่เลือกลบไดถูกนําไปใชงานในเมนูอื่น   
                          หรือระบบอืน่ที่เกี่ยวของแลว 

3.    สวนที่   3  การ  Post  รายการ 
                   เมื่อทําการระบุรายละเอียดการรับหลักประกันซอง/สัญญา  ในเมนูยอยการรับหลักประกันซอง/
สัญญา – บันทกึรายการยอย  ถูกตอง  และครบถวนแลว  ใหปฏิบัติตามขัน้ตอน  ดังนี้ 
 
รูปที่  3-1  แสดงการเลือกเลขที่หลักประกันเพื่อทําการ  Post  รายการ 

 
 
 
                ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

1.    คลิกเลือกที่ชอง     “แกไขขอมูล”   ท่ีเลขที่เอกสารใบรับหลักประกันซอง/สัญญา 
2.    การพิมพรายงาน 
       2.1    คลกิเลือกที่ชอง     “แกไขขอมูล”  ท่ีเลขที่เอกสารใบรับหลักประกันซอง/สัญญา 
       2.2     คลิกปุม     เพือ่ออกรายงาน 

 3.   คลิกที่ปุม        
4.    หลังทําการ   Post   รายการระบบจะแสดงขอความ   “Post รายการเรียบรอยแลว”    และในกรณีท่ี     
       หลักประกนัที่ทําการ  Post  เปนเงินสดในมือ  หรือเช็ค  ระบบจะใหเลขที่เอกสารใบเสร็จรับเงินดวย    
       ซึ่งจะแสดงขอความ  เปน   “Post  รายการเรียบรอยแลว  เลขที่ใบเสร็จรับเงินเลขที่  RV ………” 

5.    คลิกที่ปุม    
6.    หลังทําการ  Post  รายการ  เลขที่เอกสารใบรับหลักประกันซองจะแสดงในเมนูเสนอคืนหลักประกัน     
        ซอง/ สัญญา 
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รูปที่  3-2   แสดงการ Post  รายการ  และใหเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
รูปที่  3-3  แสดงตัวอยา  Pop  Up 
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เมนูเสนอคืนหลักประกันซอง/สัญญา  PR005 

                เมนูเสนอคืนหลักประกันซอง/สัญญา  PR005  ใชในการบันทึกขอมูล  เมื่อผูเสนอราคาทําการยื่นขอคืน
หลักประกันซอง/สัญญา   แบงเปน  2  สวน  ดังนี้ 

                1.     สวนที่   1   สวนเริ่มตนของเอกสาร 
                 2.      สวนที่   2    การ  Post  รายการ 

รูปที่  1  แสดงเมนูเสนอคืนหลักประกันซอง/สัญญา  PR005 

 

 

1.    สวนที่  1  สวนเริ่มตนเอกสาร 
     เลือกเมนูระบบจัดซื้อ/จัดจางดานซายมอื  เมนูยอย  บนัทึกคืนหลักประกันซอง/สัญญา 

รูปที่   2  แสดงเมนูคืนหลักประกันซอง/สัญญา – สวนเริ่มตนเอกสาร 
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ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
1. คนหาเลขที่ใบรับหลักประกันซอง/สัญญา  ท่ีตองการทําการคืนหลักประกันซอง/สัญญาโดยสามารถ

ทําการคนหา  ไดโดยระบุเงื่อนไขการคนหาในชองใดชองหนึ่ง  ดังนี้ 

1.1  ชองหนวยงาน  คลิกที่ปุม   

1.2  ชองเลขที่ใบเสนอราคา  กรณรัีบหลักประกันแบบอางอิงเลขที่ใบเสนอราคา   คลิกที่ปุม   
1.3  ชองเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม กรณีรับหลักประกันแบบอางองิเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม  

      คลิกที่ปุม   
1.4  ชองบุคคลอางอิง   คลิกที่ปุม   
1.5  ชองเลขที่ใบเสร็จ  กรณีชนิดหลักประกันที่รับระบุเปนอื่น ๆ  

2. ระบุวันที่คืนหลักประกัน  คลิกที่ปุม   
3. คลิกที่ปุม    คนหาเลขที่ใบรับหลักประกันซอง/สัญญา  เพือ่ทําการคืนหลักประกันซอง/สัญญา 

รูปที่   3  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลเมนูคืนหลักประกันซอง/สัญญา – สวนเริ่มตนเอกสาร 

 

รูปที่  4  แสดงตัวอยางการเลือกเลขที่ใบรับหลักประกัน  มาบันทึกคืนหลักประกันซอง/สัญญา 
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4. เมื่อระบุขอมูลครบแลว  คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทึกขอมลู   

5. คลิกที่ปุม     และหลังทําการบันทึกขอมูลระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  
รายการคืนหลักประกัน  ระบบจะใหเลขที่ใบคืนหลักประกัน  CB…. 

 
รูปที่   5  แสดงการบันทึกขอมูลเมนูบันทึกคืนหลักประกันซอง/สัญญา 

 
 

6. คลิกที่ชอง     “เลือก”  เลขที่ใบรับหลักประกนัซอง/สัญญา  ท่ีตองการ
คืนหลักประกันซอง/สัญญา  ใน  Grid  รายละเอียดหลักประกัน 

 
รูปที่   6  แสดงการคนหาเลขที่ใบขอคืนหลักประกัน 
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ข้ันตอนการลบขอมูล 
1. คลิกเลือกที่ชอง    “ลบ”  ในรายการที่เราตองการลบ 
 
2. คลิกที่ปุม    รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา  1  รายการ/ครั้ง  ระบบจะ

ไมทําการลบขอมูลใหในกรณขีอมูลที่เลือกลบ  ไดถูกนําไปใชงานในเมนูอื่น หรือระบบอื่นที่เกี่ยวของ
แลว 

3. หลังการลบเลขที่ใบขอคืนหลักประกันซอง/สัญญา  เลขที่เอกสารใบรับหลักประกันซอง/สัญญา  จะมี
สถานะที่ยังไมไดทําการเสนอคืนหลักประกันซอง/สัญญา 

2.    สวนที่  2  การ  Post  รายการ 
   เมือ่ระบุรายละเอียดการเสนอคนืหลักประกันซองถูกตอง  และครบถวนแลว  ใหปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 

 
รูปที่   7  แสดงการเลือกเลขท่ีใบขอคืนหลักประกัน 

 
 

    ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
1. คลิกเลือกที่ชอง    “เลือก”  ท่ีเลขที่ใบเสนอคืนหลักประกันซอง/สัญญา  ใน  Grid  รายการคืน 

หลักประกัน  CB……… 
2. คลิกที่ปุม    เพื่อออกรายงาน 

3. คลิกที่ปุม   
4. หลังทําการ  Post  รายการ  ระบบจะแสดงขอความ  “Post  รายการเรียบรอยแลว  เลขที่ใบตั้งหนี้  

AP…. 

5. คลิกที่ปุม   
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6. หลังคลิกปุม    ระบบจะแสดงรายงานใบสําคญัทั่วไป   
                     
รูปที่   8  แสดงการ  Post  รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 




