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คําอธิบายสญัลักษณ  Icon  และแถบส ี
สัญญาลักษณ คําอธิบาย 

 First  Page  (หนาแรก) 

 Previous  Page  (ยอนกลับ) 

 Next Page  (หนาสุดทาย) 

 Last Page  (หนาสุดทาย) 

 บันทึก , ตกลง 

 undo 

 Back  (ยอนกลับไปทําคําส่ังลาสุด) 

 Search  (คนหา) 

 Print  (พิมพ) 

 Browse  หาขอมูล 

 ปฏิทินสําหรับเลือกวันที่ 

 คลิกที่ชอง  (ถาตองการ) 

 คลิกที่ชอง (ถาตองการ) 

 Text Box  สีขาว  สามารถกรอกขอมูลไดอยางเดียว 

 Text Box  สีเหลือง  Read-only  (อานขอมูลเทานั้นไมสามารถกรอกขอมูลไดเอง) 

 Text Box สีฟา สามารถกรอกขอมูลได  และสามารถระบุขอมูลเพื่อทําการคนหาได 

 การแสดงรายการใน 1 หนา  จะมีจํานวนเทากัน 10  รายการ 
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เริ่มตนการใชงานระบบ 

1. เปดโปรแกรม Internet Explorer โดยดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน     
2. ท่ีชอง Address ใหพิมพ http://10.20.5.73/ACCT3D/_ACCT3D/default.aspx  แลว  กด  Enter ก็จะปรากฏ

หนาตางโปรแกรมขึ้นมา   ดังรูปที่  1 
 

รูปที่  1  แสดงการเขาสูโปรแกรมระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ   
 

 

 ระบุชื่อผูใชงาน 

 ระบุรหัสผาน 
  กดปุม  Login 

 
 
 
       3.    เมื่อ  Login  เขาระบบเรียบรอยแลว  ผูใชสามารถใชงานระบบตาง ๆ ไดโดยเลือกที่เมนูดานซายมือ 
             ดังรูปที่  2   
 
 

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

 
 
 
 
เง่ือนไขในการทําระบบ  เมนูบันทึกขอจดัซ้ือ/จัดจาง/อนุมัติเบิก  PR001 
ประเภทใบขอซื้อ/จาง/ซอม ผลกระทบตอเอกสารใบขอจัดซื้อ/จัดจาง/อนุมัติเบิก 

ใบขออนุมัติเบิก 1. ไมตองทําเมนูยอยบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจาง/อนุมัติเบิก-ระบุ  
               คณะกรรมการ 

2. ไมตองทํารายการที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง  เลขที่เอกสารตองรออยู    
ที่เมนูตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 

3. เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 
ใบขอซื้อ (ไมผานการสั่งซื้อ) 1. ไมตองทํารายการที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง  เลขที่เอกสารตองรออยู  

       ที่เมนูตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 
2. เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 

ใบขอซื้อ (ผานการสั่งซื้อ)         1.    เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง 
        2.    เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 

ใบขอจาง (ไมผานการสั่งจาง) 1. ไมตองทํารายการที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง  เลขที่เอกสารตองรออยู        
ที่เมนูตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 

2. เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 

เมนูการใชงานระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ 

 
 



  
 

ประเภทใบขอซื้อ/จาง/ซอม ผลกระทบตอเอกสารใบขอจัดซื้อ/จัดจาง/อนุมัติเบิก 

ใบขอจาง (ผานการสั่งจาง) 1. เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง 
       2.    เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 

ใบขอซอม (ไมผานการสั่งซอม) 1. ไมตองทํารายการที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง  เลขที่เอกสารตองรออยูที่
เมนูตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 

       2.    เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 
ใบขอซอม (ผานการสั่งซอม) 1. เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง 

        2.   เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 

ใบขอเชา (ไมผานการสั่งเชา) 1. ไมตองทํารายการที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง  เลขที่เอกสารตองรออยูที่
เมนูตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 

       2.    เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 
ใบขอเชา (ผานการสั่งเชา) 1. เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง 

       2.    เลขที่เอกสารตองรออยูที่เมนูปดใบขอซื้อ 
 
 
การบันทึกขอมูลระบบบนัทึกขอจัดซ้ือ / จาง / อนมุัติเบิก 

           เมนูบันทึกขอจัดซือ้/จาง/อนุมัติเบิก  ใชในการบันทึกขอมูลสวนเริ่มตนของการจัดทําเอกสารใบขอจัดซือ้/
จาง/อนมุัติเบิก  ซึ่งแบงเปน  4  สวน  ดังรูปที่  3 

1. สวนที่   1  สวนเริ่มตนของเอกสาร  PR001 
2. สวนที่   2  บันทึกรายการยอยใบขอซื้อ แบงเปน  3  เมนู 

2.1 บันทึกรายละเอียดใบขอซือ้  PR001-1 
2.2 บันทึกงวดสง  PR001-4 
2.3 บันทึกเลือกงบประมาณ  PR001-3 

3. สวนที่   3   ระบุคณะกรรมการ   PR001-2 
4. สวนที่   4   การ  Post  รายการ 
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รูปที่  3  แสดงเมนูบันทึกขอจัดซื้อ / จาง / อนุมัติเบิก 

 

สวนที่  2 

สวนที่  1 สวนที่  3 

สวนที่  4 

 
 
1.  สวนที ่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร  PR001                          
                  เลือกเมนูระบบจัดซื้อ/จัดจาง   เมนูดานซายมือ   คลิกที่เมนูยอยบันทึกขอจัดซือ้/จาง/อนุมัติเบกิ   
ดังรูปที่  1-1  

รูปที่  1-1   แสดงเมนูบันทึกขอจัดซือ้ / จาง / อนุมัติเบิก - สวนเริ่มตนของเอกสาร 
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  ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล  
   1.   ชองเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ซอม  ระบบจะใหเลขที่เอกสาร  (PR…)  หลักทําการบันทึกขอมูล 
        เมนูบันทึกขอจัดซือ้ / จาง / อนมุัติเบิก - สวนเริ่มตนของเอกสาร     

                 2.    ระบุหนวยงาน  โดยการคลิกที่ปุม  
                3.     ระบุวันที่ขอซือ้  โดยการคลิกที่ปุม     โดยระบบจะ   Default  เปนวันที่ปจจบุัน   สามารถทาํการ 
                        แกไขขอมูลได 
                4.    ระบุเร่ืองขอซือ้ / คําอธบิาย   

   5.    ระบปุระเภทใบขอซือ้ / จาง / ซอม  คลิกที่ปุม    
6.     ระบวุิธีการขอซื้อ/จาง/ซอม   คลิกที่ปุม   
7. ระบุวันที่ตองการ  โดยการคลกิที่ปุม    โดยระบบจะ  Default  เปนวันที่ปจจบุัน  สามารถทาํการ

แกไขขอมูลได                      
                7.   ระบุใชงบจากเงินกัน (ถามี)  โดยคลิก   
                8.   ขอมูลชองผูขาย  จะแสดงคาเมื่อผูใชระบบไดทําการ   Post   รายการในเมนูรายละเอียดใบเสนอ 
                       ราคา  
                         
รูปที่ 1-2  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลบันทึกขอจัดซือ้ / จาง / อนุมัติเบิก - สวนเริ่มตนของเอกสาร 
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รูปที่  1-3   แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลสวนเริ่มตนของเอกสาร 

 

                9.    เมื่อระบขุอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม      เพื่อทําการบันทกึขอมูล   

              10.    หลังการบันทึกขอมูล   คลิกที่ปุม    ระบบจะให  เลขที่เอกสารใบขอซื้อ / จาง /      
                       อนุมัติ  เบิก  (PR………)  และระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  ดานลาง   ดังรูปที่  1-3 

11. ขั้นตอนการคนหาขอมูล    
11.1 ระบุขอมูล  ในชองที่สามารถทําการคนหาไดดังนี้ 

11.1.1     ชองเลขที่ใบขอซือ้/จาง/ซอม 
11.1.2      ชองวันที่ขอซื้อ 
11.1.3       ชองหนวยงาน  

                       11.2     คลิกที่     ขอมูลที่ไดจะปรากฏ   ดังรปูที่  1-4 

รูปที่  1-4   แสดงตัวอยางการคนหาขอมูล 
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           ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
              1.   คลิกเลือกที่ชอง    “แกไข”   ในรายการที่ตองการแกไข   
              2.   เมื่อทําการแกไขขอมูลแลว ใหคลิกที่ปุม    เพือ่ทําการบันทึกการแกไข  สามารถแกไขไดครั้งละ  1   
                      รายการ 

           ข้ันตอนการลบขอมูล 
             1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
             2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/ครั้ง 
 
2.     สวนที่   2  บันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  แบงเปน  3  เมน ู

             2.1   บันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  รายละเอียดใบขอซื้อ    PR001-1 
                        บันทึกรายการยอยใบขอซือ้  –  รายละเอียดใบขอซื้อ          ใชในการบันทึกขอมูลสวนของ
รายละเอียดในเอกสารใบขอซือ้/จาง/อนมุัติเบิก    วาประกอบไปดวยรายการขอซือ้จํานวนกี่รายการ  มยีอดเงิน
เทาไหร  แตละรายการมีคําอธบิายรายการ, จาํนวน, หนวยนบั, ราคา/หนวย, ภาษมีูลคาเพิม่อยางไรบาง 
 
รูปที่   2-1  แสดงตัวอยางการเลือกเลขที่ใบขอซือ้/จาง/ซอม 

 
              ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล   

1. เลือกเลขที่เอกสารที่ไดหลังจากการบันทึกขอมูล  เพื่อทาํการบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ / จาง /          
                         อนุมัติเบิก  โดยคลิกเลือก  ท่ีชอง       “ แกไข” 

                  2.    ทําการคลิกที่ปุม     ดังรูปที่  2-1 
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รูปที่  2-2  แสดงเมนูบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  รายละเอียดใบขอซื้อ   PR001-1 

 
                  3.    ชองเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม  ระบบ  Default  คาใหอัตโนมัต ิ                   
                4.    ระบุประเภทรายการ   คลิกที่ปุม   
               5.    ระบุรายการ  คลิกที่ปุม     แลวทําการเลือกรายการ 
                6.    ระบุคําอธิบายรายการ   ซึ่งมคีวามหมายดังนี้ 
                        6.1    วัสดุ  หมายถึง  วัสดุท่ีซื้อมาเพื่อเขาคลังสินคา 
                        6.2    วัสดุไมเขาสต็อก  หมายถึง  วัสดุท่ีซื้อแลวนําไปใชทันที  (การทํางานของระบบจะนําวัสดุน้ัน 
                                  เขาสต็อกกอน  และทาํใบเบิกวัสดุออกจากสต็อกใหอัตโนมัติ) 
                        6.3    ครุภัณฑ/อาคาร/ส่ิงปลูกสราง  หมายถึง  สินทรัพยทุกประเภทที่ซื้อ/จาง  แลวตองคิดคา     
                                 เส่ือมราคา  และรวมถึงที่ดิน  ท่ีไมตองคิดคาเสื่อมราคาดวย 
                        6.4    ครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ  หมายถงึ  สินทรัพยทุกประเภทที่ไมตองคิดคาเสื่อมราคา 
                        6.5    ปรับปรุง  หมายถึง  คาใชจายในการปรับปุรงสินทรัพย  ซึ่งมีผลทําใหสินทรัพยน้ันมีอาย ุ
                                  การใชงานยาวนานขึ้น  หรือมปีระสิทธิภาพดีขึ้นกวาเดิม 
                        6.6    คาใชจายซอมแซม  หมายถึง  คาใชจายในการซอมแซมสินทรัพยเพื่อใหสินทรัพยมสีภาพใช 
                                 งานไดตามปกต ิ
                        6.7    งานระหวางกอสราง  หมายถึง  อาคารและสิ่งปลูกสรางที่อยูในระหวางกอสรางยังไมแลว 
                                  เสร็จ 
                        6.8     คาใชจาย  หมายถึง  มูลคาเงนิที่ใชเปนคาบริการหรือสินคาตองจายเมื่อทํากิจกรรมใด ๆ  
                                  โดยอาจในรูปแบบเงินหรือเครดิต 
                7.    ระบุจาํนวนที่ตองการ 

  8.    ระบุหนวยนับ  คลิกที่ปุม  
               9.    ระบุราคา/หนวย (ไมรวม Vat) กรณีท่ีทราบราคา / หนวย (ไมรวม Vat) 
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               10.   ระบุอัตราภาษ ี
                11.    ระบุราคารวมภาษีมูลคาเพิ่ม กรณีไมทราบราคา / หนวย (ไมรวม Vat) 
               12.   กรณีท่ีราคาของที่การขอซือ้/จาง/อนมุัติเบิก มีสวนลดการคาใหทําการระบรุาคาหลังทําการหัก 
                         สวนลดการคาแลว     

              13.   ทําการคํานวณยอดเงิน   คลิกที่ปุม   

14.    ระบุรหัสครุภัณฑท่ีซอม / ปรับปรุง  โดยการคลิกที่ปุม    (ทําการระบุกต็อเมื่อ มีการระบุขอมูล 
         ชองประเภทรายการเปน  “คาใชจายซอมแซม”  เทานั้น) 

รูปที่  2-3  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลเมนูบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  รายละเอียดใบขอซื้อ     

 
 
15.    เมือ่ระบขุอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม      เพื่อทําการบันทึกขอมูล  หลังทําการบันทึกระบบจะ    
         แสดงขอมูลที่บันทึกใน  Gird  ดานลาง   ดังรูปที่  2-4 

รูปที่  2-4  แสดงการบันทึกขอมูล 
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                  ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
                1.   คลิกเลือกที่ชอง       “แกไข”   ในรายการที่ตองการแกไข   
                2.   เมื่อทําการแกไขขอมูลแลว ใหคลิกที่ปุม  เพื่อทําการบันทึกการแกไข สามารถแกไขไดครั้งละ  1   
                        รายการ 

             ข้ันตอนการลบขอมูล 
                1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”   ในรายการที่ตองการลบ 
                2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถกูลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/ครั้ง 

             2.2  บันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  บันทึกงวดสง   
                        บันทึกรายการยอยใบขอซือ้  – บันทึกงวดสง   ใชในการบนัทึกขอมูลสวนของรายละเอียดใน
เอกสารใบขอซือ้/จาง/อนมุัติเบิก  วาในแตละรายการที่ทําการขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก  มกีารแบงงวดไดกี่งวด  แตละ
งวดงานมีจาํนวนของเทาไหร 

  รูปที่  2-5  แสดงตัวอยางการเลือกรายละเอียดใบขอซือ้        

 
 
            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

                1.  คลิกเลือกที่ชอง       “แกไข”   เมนูบันทึกรายการยอยใบขอซือ้  –  รายละเอียดใบขอซื้อ                       

               2. คลิกที่ปุม     
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รูปที่  2-6   แสดงเมนูบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  – บันทึกงวดสง    

 
                  
               3.  งวดงานที่  1  ระบบ  Default  คาใหอัตโนมัต ิ  สามารถทําการลบ   และระบุงวดงานเองได            
                    (กรณีท่ีไมมีการแบงงวดงานไมตองทํา) 
               4.  ชองเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม  ระบบ  Default  คาใหอัตโนมัต ิ                   
               5.  ระบุขอมูลชองงวดที่ 
               6.  ระบุกําหนดสง  คลิกที่ปุม   
               7.  ระบุรายละเอียด (ถามี) 
               8.  ระบุจาํนวน 
               9.  เมื่อระบขุอมูลครบถวนแลว   คลิกที่ปุม      เพือ่ทําการบันทึกขอมูล  หลังทําการบันทึก  
                    ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Gird  ดานลาง    ดังรูปที่  2-6 

           ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
              1.   คลิกเลือกที่ชอง         “แกไข”   ในรายการที่ตองการแกไข   
              2.   เมื่อทําการแกไขขอมูลแลว ใหคลิกที่ปุม  เพื่อทาํการบันทึกการแกไข  สามารถแกไขไดครั้งละ 1         
                      รายการ 

            ข้ันตอนการลบขอมูล 
              1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
              2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/ครั้ง 
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            2.3  บันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  บันทึกเลือกงบประมาณ  PR001-3 
                      บันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  บันทึกเลือกงบประมาณ  ใชในการบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียด
ในเอกสารใบขอจัดซือ้/จาง/อนุมัติเบิก   วาในแตงวดงานเลือกใชงบประมาณที่ประกอบไปดวย       แหลงเงิน   
หนวยงาน   แผนงาน   กองทุน หมวดรายจาย  และแตละงบประมาณที่ขอใชขอใชดวยยอดเงินเทาไหร   

รูปที่  2-7    แสดงการเลือกรายการ-บันทึกงวดสง         

 
 

            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
               1.  เลือกงวดงานที่ตองการระบุงบประมาณ โดยคลิกเลือกที่ชอง     “แกไข”   เมนูบันทึกรายการยอย    
                    ใบขอซือ้  – บันทึกงวดสง   PR001-4   

              2.  ทําการคลิกที่ปุม         
 
รูปที่  2-3  แสดงเมนูบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  –  บันทึกเลือกงบประมาณ   PR001-3 
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                3.  ทําการคนหางบประมาณที่ตองการ   คลิกที่ปุม     ระบบจะแสดงงบประมาณตามที่ระบ ุ 
                     ใหใน  Grid  รายการงบประมาณ   ดังรูปที่  2-4   

รูปที่  2-4  แสดงตัวอยางการคนหางบประมาณ 

 
 

                4.   คลิกที่ชอง      เลือก   ใน  Gird  “รายการงบประมาณ”   ดังรูปที่  2-5  

 
รูปที่  2-5  แสดงตัวอยางการเลือกงบประมาณ 
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 5.    เมื่อระบุขอมูลครบแลว  คลิกที่ปุม     เพื่อทําการบันทกึขอมูล   

 6.    คลิกที่ปุม    หลังทําการบนัทึก  ระบบจะแสดงขอมูลของงบประมาณทีเ่ลือกใน   
                          Grid   งบประมาณในงวด   ดังรูปที่  2-6 

รูปที่  2-6  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลงบประมาณในงวด 

 
 
            ข้ันตอนการลบขอมูล 
              1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”  ใน  Grid  งบประมาณในงวด 
              2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถูกลบออกไป   

3.   สวนที่   3   ระบุคณะกรรมการ  PR001-2 
       เมนบูันทึกขอจัดซือ้/จาง/อนุมัติเบิก – ระบุคณะกรรมการ        ใชในการบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียดใน
เอกสารใบขอจดัซื้อ/จาง/อนุมตัิเบิก  วาประกอบไปดวยคณะกรรมการจํานวนกี่คน   ซึ่งจะทําเฉพาะในกรณีท่ีการ
ขอจัดซือ้/จาง/อนุมัติเบิก  ท่ีตองมีคณะกรรมการเทานั้น 

รูปที่  3-1  แสดงการเลือกเมนูบันทึกขอซื้อ/จาง/อนมุัติเบิก – ระบุคณะกรรมการ 
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             ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล - ระบคุณะกรรมการ  (ดานซายมือ) 
                1.   เลือกเลขที่เอกสารที่ไดหลังจากการบันทึกขอมูลเพื่อทําการระบุคณะกรรมการ  โดยคลิกเลือกที่   
                      ชอง          “แกไข” 

               2.   ทําการคลิกที่ปุม       ดังรูปที่  3-1  
 
รูปที่  3-2  แสดงเมนูบันทึกขอซื้อ/จาง/อนมุตัิเบิก - ระบุคณะกรรมการ 

 
               3.  ชองเลขที่ใบขอซือ้  ระบบ  Default  คาใหอัตโนมัติ 
              4.  ระบุประเภทคณะกรรมการ    
              5.  ระบุงาน 
              6.  ระบุวันที่แตงตั้ง  คลิกที่ปุม      
          
 รูปที่   3-3  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูล-ระบุคณะกรรมการ (ดานซายมือ)        

 
               6.  เมื่อระบขุอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม     เพื่อทําการบันทึกขอมูล  และหลังทําการบันทึก   
                   ขอมูลระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง  ดังรูปที่  3-4 
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รูปที่  3-4  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูล  – ระบุคณะกรรมการ (ดานซายมือ) 

 
 
              ข้ันตอนการลบขอมูล - ระบุคณะกรรมการ (ดานซายมือ) 

        1.    คลิกเลือกที่ชอง    “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
                2.     คลิกที่ปุม    รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา  1  รายการ / ครั้ง  
                      ระบบจะไมทําการลบขอมูลใหในกรณีขอมูลที่เลือกลบ ไดถูกนําไปใชงานในเมนูอื่น  หรือระบบอื่นที่        
                      เกี่ยวของแลว 

 

     
รูปที่  3-4  แสดงการเลือก – ระบุคณะกรรมการ  (ดานขวามือ) 

 

            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล –  ระบุคณะกรรมการ (ดานขวามือ) 
               1.   เลือกคณะกรรมการ  (ดานซายมือ)   ท่ีตองการ  เพื่อระบุรายละเอียดของกรรมการ  โดยคลกิที่       

               ชอง  “เลือก”   ดังรูปที่  3-4 
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รูปที่  3-5  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูล – ระบุคณะกรรมการ (ดานขวามอื) 

 
         2.   ระบลํุาดับที่ 

               3.    ระบุชื่อกรรมการ  โดยคลิกที่ปุม   

           4.    ระบุตําแหนง  โดยคลิกที่ปุม   
               5.    เมื่อระบุขอมูลครบถวนแลว  คลิกที่      เพื่อทําการบันทึกขอมูล  และหลังทําการบันทึก    
                      ขอมูลระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง   ดังรูปท่ี  3-6 

รูปที่  3-6  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูล – ระบุคณะกรรมการ  (ดานขวามือ) 

 
 
            ข้ันตอนการแกไขขอมูล - ระบคุณะกรรมการ  (ดานขวามือ) 
               1.  คลิกเลือกที่ชอง     “แกไขขอมูล”   ในรายการที่เราตองการแกไข 
               2.  เมื่อทําการแกไขแลว  คลิกที่ปุม     เพือ่ทําการบันทึกการแกไข  สามารถแกไขไดครั้งละ  1    
                    รายการเทานั้น 

               ข้ันตอนการลบขอมูล - ระบุคณะกรรมการ  (ดานขวามือ) 
               1.   คลิกเลือกที่ชอง    “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
               2.   เมื่อทําการลบขอมูลแลว คลิกที่ปุม   รายการนั้นจะถูกลบออกไป สามารถเลือกลบไดมากกวา 
                     1  รายการ/ครั้ง   ระบบจะไมทําการลบขอมูลใหในกรณีขอมลูที่เลือกลบ  ไดถูกนําไปใชงานในเมนู    
                     อื่น  หรือระบบอื่นที่เกี่ยวของแลว  
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4.  สวนที่   4   Post  รายการ  
             เมื่อระบุรายละเอียดเมนูบันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนมุัติ ถูกตอง ครบถวนแลว ใหปฏิบัติติขั้นตอนดังนี้  

รูปที่ 4-1  แสดงเมนูบันทึกขอจัดซือ้/จาง/อนุมัติเบิก –  Post  รายการ   

 
             ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

1. เลือกเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/อนมุตัิเบิก   (PR…)  คลิกที่ชอง       “แกไข”   ดังรูปที่  4-1 
                 2.     คลิกปุม    เพื่อออกรายงาน 
             3.    ระบุขอมูลชองเรียน  และชองเหตุผล/ความจําเปน  ดังรูปที่  4-2   

 
รูปที่  4-2  แสดงตัวอยางการระบุเหตุผล / ความจําเปน 
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รูปที่   4-3   แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลการระบุเหตุผล / ความจําเปน 

 
 

         4.   คลิกที่ปุม   

         5.   คลิกปุม       

         6.    กดปุม        ดังรูปที่  4-4       
 
รูปที่  4-4  แสดงการ   Post  รายการ 

 
 
             
          4.   หลังทําการ  Post  รายการเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/อนมุัติเบิก  จะตองไปรออยูท่ีเมนบูันทึกส่ังซื้อ/ จาง 
                 หรือเมนูบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้    PO004     และในกรณีท่ีไมมีการสั่งซื้อ / จาง   
                 เลขที่ใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก จะรออยูท่ีเมนูปดใบขอซื้อ   
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เมนูรายละเอียดใบเสนอราคา 

               เมนรูายละเอียดใบเสนอราคา  ใชในการระบุรายละเอียดการเสนอราคาของผูเสนอราคาและผูขาย   
(กรณีท่ีการทําการจัดซื้อ/จาง ไมมีการเสนอราคา) 

               ผูเสนอราคา  หรือผูขาย  จะไปแสดงขอมูลในหนาบันทึกใบขอซื้อ/จาง  ใหอัตโนมัติ  ก็ตอเมือ่ทําการ  
Post  ใบเสนอราคาแลวเทานั้น  ซึ่งแบงเปน  2  สวน  ดังรูปที่  1   

1. สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 
2. สวนที่   2   การ  Post  รายการ 

รูปที่  1  แสดงเมนูสวนเริ่มตนของใบเสนอราคา   

 

สวนที่  1 สวนที่  2 

 

1. สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 
              เลือกเมนูระบบจัดซือ้/จัดจาง   เมนดูานซายมอื   คลิกที่เมนูยอยบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา   
ดังรูปที่  1 
 
รูปที่  1-1  แสดงเมนูใบเสนอราคา-สวนเริ่มตนของเอกสาร 
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             ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

                1.    ระบุหนวยงาน  คลิกที่ปุม   
          2.   เลือกเลขที่ใบขอซือ้/จาง/อนุมัติเบกิ โดยทําการคนหาเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/อนมุตัิเบิกที่ตองการ  เลขที่  
                ใบขอซื้อ/ในชองเลขที่ใบจาง/อนุมตัิเบิก   
          3.   คลิกที่ปุม    เพื่อทําการคนหาใบขอซื้อ/จาง/อนมุตัิ 

   4.   ทําการเลือกเลขที่ใบขอซือ้/จาง/อนมุัติท่ีตองการใน  Grid  รายละเอียดใบขอซื้อ  โดยคลิกที่        
         ชอง  “เลือก”  ดังรูปที่  1-2  
 

รูปที่  1-2  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลเมนูใบเสนอราคา - สวนเริ่มตนของเอกสาร 

 
 

           5.    ระบุวันที่เสนอราคา  คลิกที่ปุม     
 6.    ระบุขอมลูชองชื่อผูเสนอราคา  คลิกทีปุ่ม   

    6.1      ระบุชื่อผูเสนอราคาที่ตองการในชองชื่อผูอางอิง    
    6.2      คลิกที่ปุม     เพื่อทําการคนหาชื่อผูเสนอราคาที่ตองการ   
    6.3     ทําการเลือกผูเสนอราคาที่ตองการโดยคลิกที่ปุม     ชอง  “เลือก” 

รูปที่ 1-3  แสดงเมนูการคนหาผูเสนอราคา   
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6.4    คลิกปุม     เพื่อกลับมายังเมนูรายละเอียดใบเสนอราคา  ดังรูปที่  1-4 

รูปที่ 1-4  แสดงตัวอยางการคนหาผูเสนอราคา   

 
 

8. ระบุราคาที่เสนอราคา 
9. ระบุจํานวนวันยืนราคา 
10. ระบุลําดับที่คัดเลือก 
11. เมื่อระบุขอมูลครบแลว  คลิกที่ปุม      เพื่อทาํการบันทึกขอมูล   

12. คลิกที่ปุม    และหลังทําการบันทึกระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  
รายละเอียดใบเสนอราคา  ดานลาง  ดังรูปที่  1-5 

 
รูปที่  1-5  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลใบเสนอราคา-สวนเริ่มของเอกสาร 
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รูปที่   1-6  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลรายละเอียดใบเสนอราคา 

 
 

               ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
              1.   คลิกเลือกที่ชอง         “แกไข”   ใน  Grid  รายละเอียดใบเสนอราคา   
              2.   เมื่อทําการแกไขขอมูลแลว ใหคลิกที่ปุม  เพื่อทาํการบันทึกการแกไข  สามารถแกไขไดครั้งละ 1         
                      รายการ 

            ข้ันตอนการลบขอมูล 
              1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”  ใน  Grid  รายละเอียดใบเสนอราคา 
              2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/ครั้ง 

2.     สวนที่   2   การ  Post  รายการ 

       ข้ันตอนการเพิ่มขอมลู 
         1.  คลิกที่ชอง     “เลือก”   ท่ีเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/อนมุัติเบิก  ใน  Grid รายละเอียดใบขอซื้อ              
             และเลขที่ใบเสนอราคาโดยคลิกที่ชอง       “แกไข”    ใน  Grid  รายละเอียดใบเสนอราคา 
              ดังรูปที่  2-1        

รูปที่  2-1  แสดงการเลือกรายละเอียดใบเสนอราคา 
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         2.  คลิกที่ปุม      เพื่อออกรายงาน 

         3.  คลิกที่ปุม     

         4.   คลิกที่ปุม   
        4.  หลังทําการ  Post  รายการชื่อผูเสนอราคาที่ไดรับการคัดเลือกจะแสดงขอมูลชองผูขายใน เมนูบันทึก 
              ขอซือ้/จาง/อนมุัติเบิก  ท่ีชองผูขาย   
 

รูปที่   2-2  แสดงตัวอยางการ  Post  รายการ 
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เมนูบันทกึใบสั่งซ้ือ/จาง  PO0001 

            เมนูบันทึกใบส่ังซื้อ/จาง  PO001  ใชในการบันทึกขอมูลสวนเริ่มตนของการจัดทําเอกสารใบสั่งซือ้/ส่ัง
จาง/สัญญาซื้อ/สัญญาจาง/สัญญาเชา  ในเมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง  ประกอบไปดวย  2  สวน  ดังนี้ 

  1.   สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 
  2.   สวนที่  2  บันทึกรายการยอยใบส่ังซื้อ / จาง  แบงเปน  3  เมน ู
        2.1  บันทกึรายการยอยใบส่ังซื้อ / จาง -บันทึกรายการยอย  PO001-1 
        2.2  บันทกึรายการยอยใบส่ังซื้อ / จาง -บันทึกงวดสง  PO001-2 

                       2.3  บันทึกรายการยอยใบส่ังซื้อ / จาง -บันทึกงบประมาณ  PO001-3 
 

รูปที่  1  แสดงเมนูบันทึกใบสั่งซื้อ/จาง 

 

 

 

สวนที่  1 สวนที่  2 

1. สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 
              เลือกเมนูระบบจัดซือ้/จัดจาง   เมนดูานซายมอื   คลิกที่เมนูยอยบันทึกรายละเอียดใบสั่งซือ้/จาง   
  ดังรูปที่  1 

 ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
1. ระบุหนวยงาน       

รูปที่  1-1  แสดงเมนูสวนเริ่มตนของเอกสาร       

 

 



  
 

27      

รูปที่ 1-2  แสดงเมนูการคนหาผูขาย   

 
 
                2.  ทําการเลือกผูขายคลิกที่ปุม    คนหา 
                       2.1   ระบุชือ่ผูเสนอราคาที่ตองการในชองชือ่ผูอางอิง    

   2.2   คลิกที่ปุม     เพือ่ทําการคนหาชื่อผูเสนอราคาที่ตองการ   
   2.3   ทําการเลือกผูเสนอราคาที่ตองการโดยคลิกที่ปุม     ชองเลือก 
  2.4    คลิกปุม     เพื่อกลับมายังเมนูรายละเอียดใบเสนอราคา  ดังรูปที่  1-3 
 

รูปที่  1-3  แสดงตัวอยางการคนหาผูขาย 

 
 

2. ระบุประเภทใบสั่งซื้อ  คลิกที่ปุม   
3. ระบุกําหนดสงภายใน 
4. ระบุเงื่อนไขการชําระเงิน 
5. ระบุสงมอบ ณ 
6. ระบุวันที่  คลิกที่ปุม   
7. ระบุใชงบจากเงินกัน  กรณีตองการเลือกเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/ซอม ท่ีเลือกใชเงินจากเลขที่

เอกสารใบเงินกัน  โดยคลิก   
8. เมื่อระบุขอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม      เพื่อทําการบันทกึขอมูล    
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รูปที่  1-4  แสดงตัวอยางการการเพิ่มขอมูลสวนเริ่มตนของเอกสาร 

 
 

9. คลิกที่ปุม     ระบบจะใหเลขที่ใบส่ังซื้อ   (PO…)  แสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  
ดานลาง   ดังรูปที่  1-5  

 
รูปที่  1-5  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลสวนเริ่มตนของเอกสาร 

 
 
รูปที่  1-6  แสดงตัวอยางการบันทึกใบส่ังซือ้ / จาง 
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2.  สวนที่  2  บันทึกรายการยอยใบสั่งซื้อ/จาง-บันทึกรายการยอย  PO001-1 

  2.1  บันทึกรายการยอยใบส่ังซื้อ/จาง-บันทึกรายการยอย  PO001-1 
                         บันทึกรายการยอยใบส่ังซือ้/จาง-บันทึกรายการยอย  PO001-1  ใชในการบนัทึกขอมูลสวนของ
รายละเอียดในเอกสารใบสั่งซือ้/จาง/ซอม   
 
รูปที่  2-1  แสดงการเลือกเมนูยอยใบส่ังซือ้/จาง-บันทึกรายการยอย  PO001-1 

 
 

        ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
          1.    เลือกเลขที่เอกสารที่ไดหลังจากการบันทึกขอมูลสวนเริ่มตนของเอกสารเพื่อทําการบันทึกรายการ
ยอยใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม  โดยคลิก เลือก  ท่ี  ชอง    แกไข 

          2.    ทําการคลิกที่ปุม    
           

รูปที่  2-2  แสดงเมนูบันทึกใบส่ังซื้อ/จาง – บันทึกรายการยอย 
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          3.    ระบุเลขที่ใบขอซือ้/จาง/ซอม ท่ีตองการ  โดยการคลิกที่ปุม   
          4.    เมือ่ระบุขอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม     เพื่อทําการบันทึกขอมูล   

          5.     คลิกที่ปุม      หลงัทําการบันทึกขอมูลระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid   
                 รายการใบขอซือ้ที่เลือก  ดานลาง  ดังรูปที่  2-3 
 

รูปที่   2-3  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูล                  

 
 
รูปที่  2-4  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูล 

 
 

        หมายเหตุ   กรณีท่ีไมมีการแกไขงวดงานเดิม  หรืองบประมาณเดิม  ท่ีไดระบุไวในขั้นตอนการขอซื้อ/ 
จาง/อนมุัติ    การสั่งซื้อ/จาง/ซอม    ถือวาส้ินสุดขั้นตอนการบันทึกขอมูลแลว 
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               2.2  บันทึกรายการยอยใบสั่งซื้อ / จาง -บันทึกงวดสง  PO001-2 
                   บนัทึกรายการยอยใบส่ังซือ้/จาง-บันทึกงวดสง     PO001-2        ใชในการบันทึกขอมูลสวนของ

รายละเอียดในเอกสารใบสั่งซือ้/จาง/ซอม กรณีท่ีมีการแกไขงวดงานเดิม หรืองบประมาณเดิม ท่ีไดระบุไวในขั้นตอน
การขอซือ้/จาง/อนุมัติเบิก 
 
รูปที่  2-5 แสดงการเลือกเมนูใบส่ังซื้อ/จาง – บันทึกแบงงวดงาน 

 
 

       ข้ันตอนการเพิ่มขอมลู 
         1.   เลือกเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/ซอม โดยคลิกเลือก   ท่ีชอง    “เลือก” ใน  Grid  รายการใบขอ 
               ซื้อทีเ่ลือก 
         2.   เลือกรายการที่ตองการแกไขงวดงาน  ท่ีชอง      “แกไข”   ใน  Grid  รายการยอยใบขอซื้อ 

         3.   ทําการคลิกที่ปุม                      
 
รูปที่  2-6  แสดงเมนูใบส่ังซื้อ/จาง – บันทึกแบงงวดงาน 
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         4.   หลังจากคลิกปุม     ระบบจะแสดงหนาจอบันทึกขอซื้อ/จาง/อนมุตัิ 
                เบิก- รายละเอียดใบขอซื้อ  ดังรูปที่   2-6  

          5.   ระบบจะแสดงขอมลูของงวดสงเดิมที่ระบุไวในเมนูบันทึกขอซื้อ/จาง/อนมุัติเบิก-บันทึกงวดสง  
                  PR001-2  ใน Grid  งวดงานเดิม และจะทําการสรางงวดสงใหอัตโนมัติเทางวดสงเดิมที่เคย 
                 ระบุไวใน  Grid  งวดงานใหม 

รูปที่  2-7  แสดงการเลือกใบส่ังซื้อ/จาง - กรณีลดงวดงาน 

 
       กรณีลดงวดงาน 
        1.   ลบงวดงานที่ไมตองการโดยคลิกที่ชอง      “ลบ”  ใน  Grid  งวดงานใหม 
        2.   คลิกที่ปุม    เพิ่มบันทึกการลบงวดงาน     
         3.   เลือกงวดงานที่เหลืออยูโดยคลิก     ใน  Grid  งวดงานใหม  มาทาํการแกไขจํานวน 
        4.   แกไขขอมูลชองจํานวน  โดยระบุจํานวนตามที่ตองการ 
        5.   คลิกที่ปุม    เพื่อบันทึกการแกไขงวดงาน 
        6.   เมื่อทาํการลดงวดงานไดตามตองการแลว  ระบบจะแสดงงวดงานใหม 

รูปที่  2-8  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลการลดงวดงาน 

 
 
 



  
 

33 
รูปที่  2-9  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลการลดงวดงาน 

 
 

       การเพิ่มงวดงาน 
        1. เลือกงวดงานโดยคลิก      “แกไข”    ใน  Grid  งวดงานใหม  มาทาํการแกไขจํานวน  ดังรูปที่  2-10 
 

รูปที่  2-10  แสดงการเพิ่มงวดงาน 
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        2.  แกไขขอมูลชองจํานวน  โดยระบุจํานวนตามที่ตองการ 
        3.   คลิกที่ปุม    เพื่อบันทึกการแกไขงวดงาน 
        4.    ทําการระบุงวดงานใหมตามที่ตองการ   โดยระบุขอมูลในชองตอไปน้ี 
             4.1  ระบุงวดที่ 
             4.2  ระบุกําหนดสง คลิกที่   
             4.3  ระบุจาํนวน 
        5.  คลิกที่ปุม    เพื่อบันทึกการเพิ่มงวดงานใหม 

รูปที่  2-11  แสดงตัวอยางการบันทึกการเพิ่มงวดงาน 

 
 
        2.3   เมนูยอยบันทึกสั่งซื้อ/จาง-บันทึกงบประมาณ  PO001-3 
                  เมนูยอยบันทึกใบสั่งซื้อ/จาง-บันทึกงบประมาณ  PO001-3  ใชในการบันทึกขอมูลสวนขอรายละเอียด
ในเอกสารใบสัง่ซื้อ/จาง/ซอม กรณีทําการปรับปรุงงวดงานเดิม  

 
รูปที่  2-12  แสดงการเลือกเมนูบันทึกใบส่ังซื้อ/จาง – บันทึกงบประมาณ 
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            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
               1. เลือกงวดงานใน  Grid  งวดงานใหม  คลิกเลือก  ท่ีชอง      แกไข 

               2. ทําการคลิกที่ปุม            ดังรูปที่  2-12  
 
รูปที่   2-13  แสดงเมนูบันทึกส่ังซื้อ/จาง-บันทึกงบประมาณ  PO001-3                  

 
 
                   3. หลังจากคลิกปุม       ระบบจะแสดงเมนูยอยบันทึกใบส่ังซือ้/จาง 
                       บันทึกงบประมาณ   ดังรูป   2-14 
 
รูปที่   2-14  แสดงตัวอยางการเลือกงบประมาณ 
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                4.  ทําการเลือกงบประมาณใหกับงวดงานใหม  คลิกเลือกงบประมาณที่ตองการ ท่ีชอง   “แกไข”         
                       ใน Grid  รายการงบประมาณ 

5.   ระบุจาํนวนเงินในชองจํานวนเงิน   
 

รูปที่    2-15   แสดงตัวอยางการบันทึกงบประมาณ 

 
 
                   6.  เมื่อระบุขอมลูครบถวนแลว  คลิกที่      เพื่อทําการบันทึกขอมูล   และหลังทําการบันทึกขอมูล 
                        ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  ดานลาง 

7. คลิกที่ปุม    ท่ีเมนูบันทึกรายการยอยใบส่ังซื้อ/จาง-บันทึกงวดสง       
          PO001-2     

รูปที่  2-16  แสดงตัวอยางการบันทึกใบส่ังซื้อ/จางปรับปรุงงวดงาน 
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เมนูตรวจรับสินคา/ต้ังหนี ้ PO004 

             เมนูตรวจรับสินคา/ตัง้หนี้ PO004  ใชในการบันทึกการตรวจรับสินคา  โดยการระบุเลขที่เอกสารใบอนมุัติ
เบิก/ใบขอซือ้/จาง/เชา เลขที่ PR…… (กรณีทําใบขอซือ้/จาง/อนุมัติเบิก ไมผานการสั่งซื้อ) หรือเลขที่เอกสารใบสั่ง
ซื้อ/จาง   เลขที่   PO……    มาใชในการอางอิงเพื่อทําการตรวจรับสินคา/ตัง้หนี้    ในเมนูตรวจรับสินคา/ตัง้หนี้   
ประกอบไปดวย   2  สวน   ดงันี้ 

1. สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร  PO004 
              2.    สวนที่  2  บันทึกรายการยอยเมนูตรวจรับสินคา / ตั้งหนี้ 

2.1 เมนูตรวจรับรับสินคา-บันทึกรายการยอย  PO004-1 
2.2 เมนูคํานวณคาปรับ  PO004-2 
2.3 การ  Post  รายการ 

 
รูปที่  1  แสดงเมนูตรวจรับสินคา 

 

สวนที่  4 สวนที่  2 สวนที่  3 

สวนที่  1 

 
 

1. สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 
              เลือกเมนูระบบจัดซือ้/จัดจาง   เมนดูานซายมอื   คลิกที่เมนูยอยบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  ดังรูปที่  1  
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รูปที่  1-1  แสดงสวนเริ่มตนของเอกสาร 

 
 
            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
               1.  ระบุหนวยงาน 
               2.  ระบุเลขที่ใบขอซือ้/จาง/อนมุัติเบิก  กรณีทําการจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก   ไมผานการสั่งซื้อ/จาง/ซอม 

                    คลิกที่ปุม  
               3.  ระบุเลขที่ใบส่ังซือ้/จาง/ซอม กรณีทําการตรวจรับจากการจัดซื้อ/จาง ท่ีผานการสั่งซื้อ/จาง/ซอม  

                    คลิกปุม   
               4.  ระบุเลขที่ใบสงของ / เลขที่  Invoive 
               5.  ระบุเลขที่บัญชีคาครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ  กรณีรายการที่ตรวจรับเปนรายการ  “ครุภัณฑมูลคา  
                    ต่าํกวาเกณฑ ”  คลิกที่ปุม      คนหา 

รูปที่ 1-2  แสดงเมนูคนหาเลขที่บัญชี  

 
 

                 
                            5.1   ระบบุัญชีครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑในชองชื่อผูอางอิง    

        5.2   คลกิที่ปุม     เพื่อทําการคนหาชื่อบัญชีครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ   
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        5.3   ทําการเลือกผูเสนอราคาที่ตองการโดยคลิกที่ปุม     ชอง “เลือก” 
        5.4    คลิกปุม     เพือ่กลับมายังเมนูสวนเริ่มตนบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  ดังรูปที่  1-3  
 

รูปที่  1-3  แสดงตัวอยางการคนหาเลขที่บัญชี 

 
 
                6.  ระบุวันที่รับสินคา  คลิกที่ปุม   
                7.  ระบุวันที่ตรวจรับ  คลิกที่ปุม   
                8.  ระบุสถานที่เก็บ กรณีรายการที่ทําการตรวจรับมีรายการที่เปนวัสดุเขาสต็อก และวัสดุไมเขาสต็อก   

                     คลิกที่ปุม  
                9.  เมื่อระบขุอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม    เพือ่ทําการบันทึกขอมูล   

              10.  คลิกที่ปุม   หลังการบันทึกขอมูล  ระบบจะใหเลขที่เอกสารใบตรวจรับสินคา / ตั้งหนี้    
                     (RC........)    และระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid   ดานลาง 
 
รูปที่  1-4   แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูล 

 
 
 



  
 

40 
รูปที่  1-5  แสดงตัวอยางเลขที่ใบตรวจรับสินคา 

 
             ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
                1.   คลิกเลือกที่ชอง         “แกไข”   ในรายการทีต่องการแกไข   
                2.   เมื่อทําการแกไขขอมูลแลว  ใหคลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึการแกไข สามารถแกไขไดครั้งละ  
                     1 รายการ 

             ข้ันตอนการลบขอมูล 
                1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
                2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถกูลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/ครั้ง 

2.     สวนที่  2  บันทึกรายการยอยเมนูตรวจรับสินคา / ตั้งหนี ้ PO004-1 

                2.1   เมนูตรวจรบัรับสินคา-บันทึกรายการยอย  PO004-1 
                          เมนูยอยบันทึกรับสินคา-บนัทึกรายการยอย  ใชในการบนัทึกขอมูลสวนของรายละเอียดใน
เอกสารตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้   

รูปที่  2-1  แสดงตัวอยางการเลือกเลขที่ใบตรวจรับ 
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            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

         1.    เลือกเลขที่เอกสารที่ไดหลังจากการบันทึกขอมูล   เพือ่ทําการบนัทึกรายการยอย 
                ใบตรวจรับสินคา/ตัง้หนี้  โดยคลิกเลือกที่ชอง      “แกไข” 

                     2.    คลิกที่ปุม    
 
รูปที่  2-2  แสดงเมนูบันทึกตรวจรับสินคา/ตัง้หนี้ – บันทึกรายการยอย 

 
 

           3.   หลังจากคลิกปุม      ระบบจะแสดงเมนูยอยบันทึกรับสินคาบันทึก      
                  รายการยอย 
           4.   กรณีท่ีตองการตรวจรับในทุกรายการ  และทุกงวดงานที่แสดงในเอกสารใบตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้    
                 ใหทําการคลิก   ชองตรวจรับทุกรายการในงวดงาน   คลิกที่ปุม   

                  5.    กรณีตองการตรวจรับบางรายการ  และบางงวดงาน  ใหปฏบิัติดังนี้ 
5.1  คลิกเลือกรายการที่ตองการทําการตรวจรับ  ใน Grid  รายการในงวด 

              5.2   ระบุจํานวนที่รับ 
              5.3   ระบุจํานวนที่ตรวจรับ 
              5.4   ระบุสวนลดคืนงบประมาณ  (ถามี) 
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รูปที่   2-3  แสดงตัวอยางการตรวจรับสินคาบางงวด 

 
 
                6.  เมื่อระบขุอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม     เพื่อทําการบันทึกขอมูล  และหลังทําการบันทึกขอมูล 
                       ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid   รายการที่รับ  ดังรูปที่  2-3  
 
               2.2   เมนูตรวจรับรับสินคา-คํานวณคาปรับ   PO004-2 
                       เมนูยอยคํานวณคาปรับ  PO004-2  ใชในการบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียดในเอกสารตรวจรับ
สินคา/ตั้งหนี้ ในกรณีท่ีมีคาปรับเกิดขึ้น   

               เง่ือนไขในการทําระบบ   
           1.  ชองเลขที่ใบตรวจรับ ระบบจะแสดงเลขที่ตรวจรับ ท่ีทําการบันทึกในเมนูบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  
                  PO004  ใหอัตโนมตัิ  ไมสามารถทําการแกไขขอมูลได 
            2.  ชองรายการที่โดนปรับ  ระบบตองดึงคามาจากการระบุรายการที่ทําการรับสินคาในเมนูยอยบันทึก 
                 รับสินคา-บันทึกรายการยอย  PO004-1  ใน Grid รายการที่รับ 
            3.  กรณีผูใช ทําการระบุจาํนวนเงินคาปรับขั้นต่ํา  ในชองจาํนวนคาปรับขั้นต่ํา   มีคามากกวา จาํนวน 
                 เงินในชองจาํนวนคาปรับ  ระบบตองทําการบันทึกจํานวนคาปรับเปนยอดเงินในชองจาํนวนคาปรับ  
                 ขั้นต่ํา 
            4.  ชองจํานวนคนขาด/วัน ระบบตองนําขอมูลในชองดังกลาวไปใชในการคํานวณหายอดเงินในชอง 
                 จาํนวนคาปรับ  ในกรณีท่ีระบุประเภทคาปรับเปน  ปรับคาแรงงาน 
            5.  ชองจํานวนวันที่ปรับ ระบบตองนําขอมูลในชองดังกลาวไปใชในการคํานวณหายอดเงินในชอง 
                 จาํนวนคาปรับ ในกรณีท่ีระบุประเภทคาปรับเปน ปรับคาแรงงาน ปรับตามจาํนวนวัน 
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            6.  ชองจํานวนคาปรับ ระบบจะทําการคํานวณยอดเงินใหอัตโนมัติตาม ประเภทคาปรับที่ระบ ุและ 
                 สามารถทําการแกไขขอมูลได 
            7.  การระบุอัตราคาปรับ ระบบตองนําขอมูลในชองดังกลาว ไปใชในการคํานวณหายอดเงินในชอง 
                 จาํนวนคาปรับ  แบงเปน  2  อัตรา  ดังนี้ 

7.1  รอยละ  กรณท่ีีระบุอัตราคาปรับเปนรอยละ  ระบบตองไมเปดใหทําการระบุอัตราคาปรับ     
        เปนจํานวนเงิน/วันอีก 

           7.2   จาํนวนเงิน/วัน กรณีท่ีระบุอัตราคาปรับเปนจํานวนเงิน/วัน ระบบตองไมเปดใหทําการระบุ   
                   เปนคาปรับอัตรารอยละอีก 

                  8.  ผูใชระบบ  ตองคลิกปุมคํานวณคาปรับ   กอนทําการบันทึกขอมูลทุกครั้ง 
 
รูปที่   2-4  แสดงการเลือกเมนูบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ – คํานวณคาปรับ 

 
 
            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
              1.  เลือกเลขที่เอกสารที่ไดหลังจากการบันทึกขอมูล และทําการบันทึกรายการยอยใบตรวจรบัสินคา/ตั้ง     
                    หนี้แลว  โดยคลิกเลือกที่ชอง   “แกไข”   

              2.  ทําการคลิกที่ปุม      

              3.  หลังจากคลิกปุม        ระบบจะแสดงเมนูยอยคํานวณคาปรับ              
                   ดงัรูปที่  2-5 
รูปที่  2-5  แสดงเมนูคาปรับ 
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               4.   ระบุรายการที่โดนปรับ  คลิกที่ปุม   
               5.   ระบุประเภทคาปรับ  คลิกที่ปุม   
               6.   ระบุจํานวนคาปรับขั้นต่ํา (ถามี) 
               7.   ระบุจํานวนคนขาด/วัน กรณีระบุประเภทคาปรับเปน ปรับคาแรงงาน  และปรับตามจํานวนคน 
               8.   ระบุจํานวนวันในการคํานวณคาปรับ 
               9.   ระบุรายละเอียดวิธีการปรับ 
             10.   ระบุจํานวนวันที่ปรับ 
             11.   ระบุวันที่  คลิกที่ปุม   
             12.   ระบุอัตราคาปรับ กรณีทําการคิดคาปรับเปนอัตรารอยละ 
             13.    ระบุจํานวนเงิน/ตอวัน  กรณีทําการคิดคาปรับแบบทราบจาํนวนเงินที่ตองปรับ/วัน 

             14.   คลิกปุม                  เพื่อใหระบบทําการคํานวณคาปรับให 
             15.   กรณีคาปรับที่ไดหลังจากการคํานวณมีคานอยกวายอดเงินในชองจาํนวนคาปรับขั้นต่ํา  ระบบจะทํา 
                     การบันทึกขอมลู   โดยมีคาปรับเปนยอดเงินในชองจํานวนคาปรับขั้นต่ํา 
             16.   กรณีระบบคํานวณคาปรับไมถกูตองตามความตองการ  สามารถทําการแกไขขอมูลในชองจํานวน 
                        คาปรับใหมได 
 
รูปที่  2-6  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูล-คํานวณคาปรับ 

 
 
             17  เมื่อระบขุอมูลครบถวนแลว  คลิกที่ปุม        เพื่อทําการบันทกึขอมูล  และหลังทําการบันทึก  
                    ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  ดานลาง  
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รูปที่  2-7  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูล-คํานวณคาปรับ 

 
            ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
                1.   คลิกเลือกที่ชอง         “แกไข”   ในรายการทีต่องการแกไข   
                2.   เมื่อทําการแกไขขอมูลแลว  ใหคลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึการแกไข สามารถแกไขไดครั้งละ  
                     1 รายการ 

             ข้ันตอนการลบขอมูล 
                1.   คลิกที่เลือกที่ชอง       “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
                2.   คลิกที่ปุม      รายการนั้นจะถกูลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/ครั้ง 
 
2.3   ข้ันตอนการ  Post  รายการ         
           เมื่อระบรุายละเอียดการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  ถูกตอง  ครบถวนแลว  ใหปฏบิัติขั้นตอนดังนี้ 
 
รูปที่  2-8  แสดงขั้นตอนการ  Post  รายการ 
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                ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
               1.  คลิกเลือกที่ชอง     “แกไข”  ท่ีเลขที่ใบตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 

               2.  คลิกปุม     

                3.  คลิกที่ปุม    
 
รูปที่  2-9  แสดงตัวอยางการ  Post  รายการ 

 
 
 
                4.  หลังทําการทําการ  Post  รายการ  ระบบจะแสดง   Pop  Up  ใหเลือก  Preview  ดังนี้ 
 
รูปที่  2-10  แสดงตัวอยาง  Pop  Up 

 
 
               5.  ขัน้ตอนการพิมพรายงาน  สามารถทําการพิมพไดท้ังกอนและหลัง  Post  รายการ    ซึ่งมีวิธีการพิมพ   
                    รายงานดังนี้ 
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                     5.1    รายงานที่แสดงกอนทําการ  Post  รายการ 
                            5.1.1   คลิก        ชองแกไข  ตรงเลขที่เอกสาร  RC...... ท่ีตองการพิมพรายงาน 
                            5.1.2   คลิกปุม    ระบบจะแสดงรายงานใบตรวจรับพัสดุ 

                 5.2     หลังทําการ  Post  รายการ  ระบบจะแสดง  Pop  Up  ใหเลือก  Preview  รายงาน  ดังรูป 
                           5.2.1    คลิกชอง      เลือกรายการที่ตองการ  Preview 

                         5.2.2   คลิกที่ปุม     ระบบจะแสดงรายงาน 
                         5.2.3   คลิกที่ปุม    เพื่อออกรายงาน 
                5.3   รายงานที่แสดงหลังทําการ  Post  รายการ 

                            5.3.1    ใบรับรองคาปรับ  (เฉพาะกรณีการบันทึกคาปรับ) 
                            5.3.2    ใบเบิกพัสดุ (วัสด)ุ (เฉพาะกรณีรายการที่ทําการตรวจรับมีรายการที่เปนวัสดุ 
                                        ไมเขาสต็อก) 
                            5.3.3    ใบสําคัญทั่วไป 
                            5.3.4    ใบสําคัญทั่วไป (วสัดุไมเขา Stock ) ใบเบิกพัสด ุ(วัสดุ)  (เฉพาะกรณีรายการที่ทําการ             
                                        ตรวจรับมีรายการที่)เปนวัสดุไมเขาสต็อก 
                            5.3.5    ใบตรวจรับพัสดุ 

                5.3.6     ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน  (เฉพาะกรณีทําการตรวจรับจากสัญญาจาง) 
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เมนูปดใบขอซื้อ  PO007 

                เมนูปดใบขอซือ้  PO007  ใชในกรณีท่ีตองการทําการยกเลิกใบขอซื้อ/จาง/อนมุตัิเบิก ท่ีไดทําการ  Post  
รายการไปแลว  แตไมไดทําการสั่งซื้อ/จาง/ซอม  ทําการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  หรือทําการรบัสินคาไมครบ 

รูปที่  1  แสดงเมนูปดใบขอซือ้ 

 
 
              ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

           1.   คลิกเลือกเมนูบันทึกปดใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบกิ  ดานซายมอื  เลือกเมนูยอยบันทึก                      
                 ปดใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 

            2.    ระบุหนวยงาน  คลิกที่ปุม   
           3.   ระบุวันที่ปดใบขอซื้อ  คลิกที่ปุม   
           4.   ระบุเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก ท่ีตองการปดในชอง “ใบขออนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/จาง/ 
                  เชา” 
          5.    คลิกปุม    
           6.     คลิกที่ชอง        “เลือก” 
          7.    คลิกปุม      

    8.   ระบบจะแสดงขอความ  “ยืนยันการปดใบขอซือ้”  คลิกที่ปุม    

  9.   ระบบจะแสดงขอความ   Pop  Up  “ไดทําการปดใบขอซื้อเรียบรอยแลว”  คลิกปุม   

รูปที่   2  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลปดใบขอซื้อ/จาง/อนมุัติเบิก 
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เมนูปดใบสัง่ซ้ือ  PO008 

                เมนูปดใบส่ังซือ้  PO008  ใชในกรณีท่ีตองการทําการยกเลิกใบส่ังซื้อ/จาง  ท่ีไดทําการ  Post  รายการไป
แลว  แตไมไดทําการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  หรือทําการรับสินคาไมครบ 

รูปที่  3  แสดงเมนูปดใบส่ังซือ้ 

 
 
            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

         1.    คลกิเลือกเมนูบันทึกปดใบส่ังซื้อ  ดานซายมือ  เลือกเมนูยอย  ปดใบส่ังซือ้ 

         2.    ระบหุนวยงาน   
        3.     ระบวุันที่ปดใบส่ังซือ้  คลิกที่ปุม   
        4.     ระบเุลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ/จาง  ท่ีตองการปดในชอง  “ใบส่ังซือ้/จาง/สัญญาซือ้/จาง” 
        5.     คลกิปุม   
         6.    คลิก  ชอง    “เลือก” 
         7.    คลกิปุม    

         8.     ระบบจะแสดงขอความ  “ยืนยันการปดใบขอซือ้”  คลิกที่ปุม    

                9.     ระบบจะแสดงขอความ   Pop  Up  “ไดทําการปดใบขอซื้อเรียบรอยแลว”  คลิกปุม   

รูปที่  4   แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลปดใบสั่งซื้อ 

 
 

 



 

 

รูปที่  6   แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลการยกเลิกใบตรวจรับสินคา/ตั้ง
หนี้
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เมนูยกเลิกใบตรวจรับสนิคา/ต้ังหนี ้ PO005 

                 กรณีท่ีทําการบันทึกรายละเอียดการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  ผิด  และทําการ  Post  รายการเรียบรอยแลว 
และตองการยกเลิกการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  

รูปที่  5  แสดงเมนูการยกเลิกใบตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 

 
 

            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
         1.    คลกิเลือกเมนูยกเลิกใบตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  ดานซายมอื  เลือกเมนูยอยยกเลิกใบตรวจรับสินคา/ 
                ตั้งหนี้ 

        2.    ระบหุนวยงาน  คลิกที่ปุม   
        3.    ระบุเลขที่เอกสารใบตรวจรับสินคา ในชองเลขที่ใบตรวจรับ  หรือระบุเลขที่เอกสารใบตั้งหนี้ในชอง   
                เลขที่ใบต้ังหนี้ ระบุผูขาย  คลิกที่ปุม   
         4.    คลิกที่  ชอง     “เลือก”  
         5.    ระบุวนัที่ยกเลิก  คลิกที่ปุม   
        7.    ระบุสาเหตุท่ียกเลิก   
         8.    ระบุวนัที่ตรวจรับ  คลิกที่ปุม   

         9.    คลิกปุม     ระบบจะแสดงขอความ  “ยืนยันการยกเลิกตรวจรับ”  คลิกปุม   

       10.   ระบบจะแสดงขอความ  Pop  Up “ไดทําการยกเลิกใบตรวจรับเรียบรอยแลว” คลิกปุม    



  
 

51 
เมนูยกเลิกคณะกรรมการ   PR003 

               เมนยูกเลิก/เปล่ียนคณะกรรมการ  PR003  ใชในกรณีท่ีตองการทําการเปลี่ยนแปลง  รายละเอยีดของ
คณะกรรมการ  หลังทําการ  Post  ใบขอซื้อ/จาง  เรียบรอยแลว 

รูปที่   7  แสดงเมนูยกเลิกเปลี่ยนคณะกรรมการ 

 
 
 

         ข้ันตอนการเพิ่มขอมูลคณะกรรมการ  (ดานซายมือ) 
          1.    คลิกเลือกเมนูยกเลิก/เปล่ียนคณะกรรมการ   (ดานซายมอื)  เลือกเมนูยอยยกเลิกเปล่ียน 
                 คณะกรรมการ 

                    2.   ระบุหนวยงาน  คลิกที่ปุม   

                    3.   ระบุเลขที่ใบขอซื้อ   

   รูปที่   8   แสดงการคนหาเลขที่ใบขอซือ้ 
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รูปที่  9  แสดงเมนูการเลือกเลขที่ใบขอซือ้ 

 
 

                   4.    ทําการยกเลิกคณะกรรมการชุดเกา 
           4.1    คลิก     ชอง  “เลือก”  ชุดคณะกรรมการที่ตองการยกเลิก  (ดานซายมอื) 
           4.2    ระบุวันที่ยกเลิก  ท่ีชอง   
           4.3    ระบุเหตุผลในการยกเลิก 

           4.4    คลิกที่ปุม   

           4.5   ระบบจะแสดงขอความ  Pop  Up  “ยืนยันการยกเลิกขอมูล”  คลิกที่ปุม    
                     ดังรูปที่   10            

 
รูปที่  10  แสดงตัวอยางการยกเลิกเปล่ียนคณะกรรมการ        
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             4.6   ระบบจะแสดงขอความ  Pop  Up  “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”                               

                      คลิกที่ปุม    

4.7 หลังคลิกที่ปุม    ระบบจะแสดงสถานะของคณะกรรมการชดุเกาที่ยกเลิก  
         จาก   “แตงตั้ง”  เปน   “ยกเลิก” 

   
รูปที่   11  แสดงตัวอยางการยกเลิกเปล่ียนคณะกรรมการ  สถานะ  “แตงตั้ง”                       

 

แตงตั้ง

 
รูปที่  12  แสดงตัวอยางการยกเลิกเปล่ียนคณะกรรมการ  สถานะ  “แตงตั้ง”                

 

ยกเลิก 

 
           5.     ทําการแตงตั้งคณะกรรมการชดุใหม 

                           5.1     ระบุประเภทคณะกรรมการ 
       5.2    ระบชุื่อชุดคณะกรรมการ 
       5.3    ระบวุันที่แตงตั้ง 
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       5.4    ระบแุทนชุดกรรมการ  (ใหเลือกชือ่ชุดคณะกรรมการชุดเดิมที่ทําการยกเลิก)                    

                 โดยคลิกที่ปุม   
5.5   คลิกที่ปุม    เพื่อบันทึกขอมลู 
5.6   หลังคลิกที่ปุม    ระบบจะแสดงขอความ  Pop  Up  “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”                        

                                   คลิกปุม   
 
รูปที่  13   แสดงตัวอยางการเลือกประเภทคณะกรรมการ  (ดานซายมอื) 

 
5.7   คลิก    ชอง  “เลือก”  คณะกรรมการชุดใหมท่ีทําการแตงตั้ง  (ดานซายมอื) 
5.8    ระบุลําดับที ่

5.9    ระบุชือ่กรรมการ  คลิกที่ปุม   

5.10    ระบุตําแหนง  คลิกที่ปุม   
5.11    คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึขอมูล   
5.12    หลังคลิกที่ปุม    ระบบจะแสดงขอความ  Pop  Up  “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”   

          คลิกที่ปุม     

รูปที่  14  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลคณะกรรมการ  (ดานขวามือ)    
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รูปที่  15  แสดงตัวอยางการบนัทึกขอมูลคณะกรรมการ  (ดานขวามอื) 

 

5.13    คลิกที่ปุม    เพื่ออนมุัติคณะกรรมชุดใหม   ดังรูปที่  16 

รูปที่  16  แสดงตัวอยางการอนุมัติคณะกรรมการชุดใหม 

 
 
รูปที่  17  แสดงตัวอยางการอนุมัติคณะกรรมการชุดใหม 
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            การแกไขขอมูลคณะกรรมการชุดใหม  (ดานซายมือ) 

         1.    คลกิเลือกที่ชอง    “เลือก”  ตรงขอมูลชุดคณะกรรมการในรายการที่ตองการแกไข 
                   2.   ทําการแกไขขอมูลที่ตองการแกไข 

          3.    เมือ่ทําการแกไขเรียบรอยแลว  ใหคลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึการแกไข  สามารถแกไขได    
                ครั้ง ละ  1  รายการเทานั้น 

            การแกไขขอมูลคณะกรรมการชุดใหม  (ดานขวามือ) 
        1.    คลิกเลือกที่ชอง    “เลือก”  ตรงขอมูลชุดคณะกรรมการในรายการที่ตองการแกไข 

                2.     คลิกที่ชอง    “แกไข”    ตรงรายละเอียดคณะกรรมการที่ตองการแกไข 
                  3.    ทําการแกไขขอมูลที่ตองการแกไข 
                  4.    เมือ่ทําการแกไขเรียบรอยแลว  ใหคลิกที่ปุม    เพือ่ทําการบันทึกการแกไข  สามารถแกไขได 
                         ครั้งละ  1  รายการเทานั้น 
 

     ข้ันตอนการลบขอมูลคณะกรรมการชุดใหม  (ดานซายมือ) 
             1.     ลบไดเฉพาะขอมูลคณะกรรมการที่แตงตั้งใหมเทานั้น 

                2.     การลบขอมูลคณะกรรมการ  (ดานซายมือ) 
   3.      คลิกเลือกที่ชอง    “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 

              4.      คลิกที่ปุม     รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา  1  รายการ / ครั้ง  ระบบ 
                       จะไมทําการลบขอมูลใหในกรณีขอมูลที่เลือกลบ  ไดถูกนําไปใชงานในเมนูอื่น  หรือระบบอื่นที ่
                     เกี่ยวของแลว 
 
            การลบขอมูลรายละเอียดคณะกรรมการ  (ดานขวามือ) 
            1.    คลิกเลือกที่ชอง    “เลือก”  ตรงขอมูลชุดคณะกรรมการในรายการที่ตองการลบรายละเอียด  

      คณะกรรมการ 
       2.    คลิกเลือกที่ชอง    “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 

               3.     คลิกที่ปุม     รายการนั้นจะถกูลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา  1  รายการ / ครั้ง  ระบบ 
                       จะไมทําการลบขอมูลใหในกรณีขอมูลที่เลือกลบ  ไดถูกนําไปใชงานในเมนูอื่น  หรือระบบอื่นที ่
                       เกี่ยวของแลว 
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เมนูการรับหลักประกันซอง/สัญญา  PR004 

                เมนูการรับหลักประกันซอง/สัญญา  PR004  ใชในการบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียดใบเสนอราคา  
และบันทึกขอมลูสวนของรายละเอียดสัญญาซื้อ/จาง/เชา  วาผูเสนอราคาทําการยื่นหลักประกันซอง/สัญญา  เปน
อะไร  และจํานวนเงินของหลักประกันซอง/สัญญาแตละประเภท  มีจาํนวนเงินรวมเทาไหร   ประกอบดวย  3  สวน  
ดังนี้ 

          1.     สวนที่   1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 
           2.      สวนที่   2  บันทึกรายการยอยเมนูการรับประกนัซอง/สัญญา 

                  3.      สวนที่  3   การ  Post  รายการ 
 

รูปที่  1  แสดงเมนูการรับหลักประกันซอง/สัญญา  PR004 

 

สวนที่ 2 

สวนที่ 1 

สวนที่ 3 

 
1.   สวนที่  1  สวนเริ่มตนของเอกสาร 

 
เง่ือนไขในการทําระบบ  เมนูการรับหลักประกันซอง/สญัญา 

1. เลขที่เอกสารใบขอซือ้/จาง/อนุมัติเบิก       และเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/เชา      ท่ีแสดงขึ้นมาใหเลือกทํารายการ
รับหลักประกันซอง/สัญญา  ตองแสดงขึ้นมาตามหนวยงานที่ระบุในชองหนวยงานเทานั้น 

2. ชองประเภทหลักประกัน  กรณีผูใชระบบ  ระบุประเภทหลักประกันเปนหลักประกนัซอง  ตองปดชองใบสั่ง
ซื้อ/จาง/เชา  ไมใหผูใชระบบ  เลือกเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/เชา  มาทําการรับหลักประกันซองได 

3. ชองประเภทหลักประกัน  กรณีผูใชระบบ ระบุประเภทหลักประกันเปนหลักประกันสัญญา  ตองปดชองใบ
เสนอราคา  ไมใหผูใชระบบ  เลือกเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/เชา  มาทําการรับหลักประกันสัญญาได 

4. ชองใบเสนอราคา   ถามีการ  Post   รายการ   เลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก  ท่ีเมนูรายละเอียดใบ
เสนอราคาแลว   เลขที่ใบเสนอราคาที่เกี่ยวของกับเลขที่เอกสารใบขอจัดซือ้/จาง/อนมุัติเบิกดังกลาวตองไม  
แสดงขึ้นมาใหเลือกทําการรับหลักประกันซองอีก 
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5. ชองใบสั่งซื้อ/จาง/ซอม  ถามีการเลือกเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม  ไปทําการตรวจรับสินคา  ท่ีเมนูบันทึกตรวจ

รับสินคา / ตั้งหนี้   แลวตองไมแสดงเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม ดังกลาวขึ้นมาใหเลือกทําการรับหลักประกัน
สัญญา อีก       

       
รูปที่  1-1  แสดงเมนูสวนเริ่มตนของเอกสาร 

 

 

 
 
            ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

         1.   ระบปุระเภทหลักประกัน    คลิกที่ปุม   

         2.   ระบหุนวยงาน  คลิกที่ปุม   
  3.   ระบุเลขที่ใบเสนอราคา  ( กรณีระบปุระเภทหลักประกันเปน  “หลักประกันซอง”  ท่ีอางอิงจากเลขที่ 
        ใบเสนอราคา   QA…… 

         4.   ระบุเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง  (กรณีระบปุระเภทหลักประกันเปน  “หลักประกันสัญญา”  ท่ีอางอิงจาก 
                     เลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม  PO….. 

         5.   ระบขุอมูลชองบุคคลอางอิง  (กรณรัีบหลักประกันซองที่ไมอางอิงเลขที่ใบเสนอราคา  หรือ   
               รับหลักประกันสัญญา  ท่ีไมอางองิเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง)   
         6.   คลิกที่ปุม    เพื่อทําการคนหาชื่อผูเสนอราคาที่ตองการ   ดังรูปที่  1-2              
               6.1    ระบชุื่อผูเสนอราคาที่ตองการในชองชือ่ผูอางอิง 
               6.2    คลิกที่ปุม    เพื่อทําการคนบคุคลอางอิง 
                6.3     ทําการเลือกผูอางอิงที่ตองการ  คลิกที่ปุม      ชอง  “เลือก” 
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รูปที่  1-2  แสดงการคนหาบุคคลอางอิง                 

 
               
                       6.2  คลิกที่ปุม     เพื่อกลับมายังเมนูการรับหลักประกันซอง/สัญญา  ดังรูปท่ี  1-3 
 
รูปที่  1-3  แสดงตัวอยางการคนหาบุคคลอางอิง 

 
 

         7.   ระบแุหลงเงิน   คลิกที่ปุม   

         8.   ระบแุผนงาน   คลิกที่ปุม   

         9.   ระบกุองทุน  คลิกที่ปุม   
       10.   ระบหุมายเหตุ  เชน  รับเปนเงินสด 
        11.    ระบวุันที่รับหลักประกัน  คลิกที่ปุม   
       12.   ระบวุันที่ครบหลักประกัน  คลิกที่ปุม     
 

รูปที่  1-4  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลเมนูการรับหลักประกันซอง/สัญญา 
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13. เมื่อระบุขอมูลครบแลว  คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทึกขอมลู   

14. คลิกที่ปุม      หลังทําการบันทึกขอมูลระบบจะใหเลขที่หลักประกัน  (CR….)   และ
ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  ดานลาง   ดังรูปที่  1-6 

 
รูปที่  1-5  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลเมนูการรับหลักประกันซอง/สัญญา 

 
 

รูปที่  1-6  แสดงตัวอยางเลขที่หลักประกัน 

 
 

        ข้ันตอนการแกไขขอมูล 
       1.    คลิกเลือกที่ชอง    “แกไขขอมูล”  ในรายการที่เราตองการแกไข 
       2.     เมื่อทําการแกไขแลว  คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึแกไข  สามารถแกไขไดครั้งละ 1  รายการ 
                เทานั้น 
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                 ข้ันตอนการลบขอมูล 
              1.    คลิกเลือกที่ชอง    “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
                 2.    คลิกที่ปุม    รายการนั้นจะถกูลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา  1  รายการ/ครั้ง  ระบบ 
                        จะไมทําการลบขอมูลใหในกรณีขอมูลที่เลือกลบ  ไดถูกนําไปใชงานในเมนูอื่น  หรือระบบอื่นที ่
                         เกี่ยวของแลว 
                          
2.    สวนที่   2  บันทึกรายการยอยเมนูการรับประกนัซอง/สัญญา  PR004-1   
                เมนูยอยการรับหลักประกันซอง/สัญญา – บันทึกรายการยอย  PR004-1  ใชในการบันทึกขอมูลสวนของ
การรบัหลักประกันซอง/สัญญา   วาผูเสนอราคาทําการยื่นหลักประกันซอง/สัญญาเปนอะไร  และรายละเอียดของ
หลักประกันซอง/สัญญาแตละประเภท  มีรายละเอียดอยางไรบาง   
 
รูปที่    2-1     แสดงการเลือกเลขที่เอกสารใบรับหลักประกันซอง/สัญญา         มาทําการบันทึกรายการยอยใบรบั
หลักประกัน   

 
ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

   1.   เลือกเลขท่ีเอกสารที่ไดหลังจากบันทึกขอมูลสวนเริ่มตนของเอกสาร  คลิกที่ปุม     

   2.   ทําการคลิกที่ปุม    

       3.   หลังจากคลิกที่ปุม    ระบบจะแสดงเมนูยอยการรับหลักประกันซอง/ 
             สัญญา – บันทึกรายการยอย  ดังรูปที่  2-2 
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รูปที่  2-2  แสดงเมนูยอยการรับหลักประกันซอง/สัญญา – บันทึกรายการยอย 

 
               4.    ระบุชนิดหลักประกัน  คลิกที่ปุม    ในชองที่ตองการ   
               5.    ระบุธนาคารผูออกหลักประกนั  เฉพาะกรณรีะบุชนิดหลักประกันเปนหนังสือคํ้าประกัน                   

                      คลิกที่ปุม   
               6.    ระบุเลขที่หนังสือคํ้าประกัน  เฉพาะกรณีระบชุนิดหลักประกันเปนหนังสือคํ้าประกัน 

        7.     ระบุประเภทการรับ  เฉพาะกรณีระบุชนิดหลักประกันเปนอื่น ๆ   คลิกที่ปุม   
         8.     ระบุจํานวนเงิน 

               9.    ระบุเลขที่เช็ค  เฉพาะกรณีระบชุนิดหลักประกันเปนอื่น ๆ  และระบุประเภทรายการรับเปนเช็คในมือ 
             10.    ระบุธนาคารเชค็  เฉพาะกรณรีะบุชนิดหลักประกันเปนอื่น ๆ และระบปุระเภทรายการรับเปนเช็คใน 

                      มือ    คลิกที่ปุม   
             11.    ระบุสาขาธนาคารเช็ค  เฉพาะกรณีระบุชนิดหลักประกันเปนอื่น ๆ และระบุประเภทรายการรับเปน 

                      เช็คในมือ   คลิกที่ปุม   
             12.    ระบุวันที่เช็ค  คลิกที่ปุม     เฉพาะกรณีระบุชนดิหลักประกันเปนอื่น ๆ และระบุประเภทรายการ 
                        รับเปนเช็คในมอื 
              13.      ระบุรับเงินจากเลขที่ใบรับโอน  เฉพาะกรณีระบุชนิดหลักประกันเปนอื่น ๆ และระบุประเภทรายการ 

                       รับเปนเงินโอน  คลิกที่ปุม   

รูปที่  2-3   แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลเมนูยอยการรับหลักประกันซอง/สัญญา – บันทกึรายการยอย 
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15. เมื่อระบุขอมูลครบแล  คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทึกขอมูล 
 

รูปที่  2-4  แสดงตัวอยางการบันทึกขอมูลเมนูยอยการรับหลักประกันซอง/สัญญา – บันทกึรายการยอย 

 
 

16. คลิกที่ปุม     หลังทําการบันทึก  และระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  ดานลาง   
ดังรูปที่  2-5 

 
รูปที่  2-5  แสดงการบันทึกขอมูล 

 
 
                    ข้ันตอนการแกไขขอมูล 

1. คลิกเลือกที่ชอง    “แกไขขอมลู”  ในรายการที่เราตองการแกไข 
2. เมื่อทําการแกไขแลว  คลิกที่ปุม    เพือ่ทําการบันทึกการแกไข  สามารถแกไขไดครั้งละ  1 

รายการเทานั้น 

                     ข้ันตอนการลบขอมูล   
                    1.   คลิกเลือกที่ชอง     “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ 
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                    2.   คลิกที่ปุม    รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา  1  รายการ/ครั้ง   
                          ระบบจะไมทําการลบขอมลูใหในกรณีขอมูลที่เลือกลบไดถูกนําไปใชงานในเมนูอื่น   
                          หรือระบบอืน่ที่เกี่ยวของแลว 

3.    สวนที่   3  การ  Post  รายการ 
                   เมื่อทําการระบุรายละเอียดการรับหลักประกันซอง/สัญญา  ในเมนูยอยการรับหลักประกันซอง/
สัญญา – บันทกึรายการยอย  ถูกตอง  และครบถวนแลว  ใหปฏิบัติตามขัน้ตอน  ดังนี้ 
 
รูปที่  3-1  แสดงการเลือกเลขที่หลักประกันเพื่อทําการ  Post  รายการ 

 
 
 
                ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 

1.    คลิกเลือกที่ชอง     “แกไขขอมูล”   ท่ีเลขที่เอกสารใบรับหลักประกันซอง/สัญญา 
2.    การพิมพรายงาน 
       2.1    คลกิเลือกที่ชอง     “แกไขขอมูล”  ท่ีเลขที่เอกสารใบรับหลักประกันซอง/สัญญา 
       2.2     คลิกปุม     เพือ่ออกรายงาน 

 3.   คลิกที่ปุม        
4.    หลังทําการ   Post   รายการระบบจะแสดงขอความ   “Post รายการเรียบรอยแลว”    และในกรณีท่ี     
       หลักประกนัที่ทําการ  Post  เปนเงินสดในมือ  หรือเช็ค  ระบบจะใหเลขที่เอกสารใบเสร็จรับเงินดวย    
       ซึ่งจะแสดงขอความ  เปน   “Post  รายการเรียบรอยแลว  เลขที่ใบเสร็จรับเงินเลขที่  RV ………” 

5.    คลิกที่ปุม    
6.    หลังทําการ  Post  รายการ  เลขที่เอกสารใบรับหลักประกันซองจะแสดงในเมนูเสนอคืนหลักประกัน     
        ซอง/ สัญญา 
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รูปที่  3-2   แสดงการ Post  รายการ  และใหเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
รูปที่  3-3  แสดงตัวอยา  Pop  Up 
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เมนูเสนอคืนหลักประกันซอง/สัญญา  PR005 

                เมนูเสนอคืนหลักประกันซอง/สัญญา  PR005  ใชในการบันทึกขอมูล  เมื่อผูเสนอราคาทําการยื่นขอคืน
หลักประกันซอง/สัญญา   แบงเปน  2  สวน  ดังนี้ 

                1.     สวนที่   1   สวนเริ่มตนของเอกสาร 
                 2.      สวนที่   2    การ  Post  รายการ 

รูปที่  1  แสดงเมนูเสนอคืนหลักประกันซอง/สัญญา  PR005 

 

 

1.    สวนที่  1  สวนเริ่มตนเอกสาร 
     เลือกเมนูระบบจัดซื้อ/จัดจางดานซายมอื  เมนูยอย  บนัทึกคืนหลักประกันซอง/สัญญา 

รูปที่   2  แสดงเมนูคืนหลักประกันซอง/สัญญา – สวนเริ่มตนเอกสาร 

 
 

 



  
 

67 
ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
1. คนหาเลขที่ใบรับหลักประกันซอง/สัญญา  ท่ีตองการทําการคืนหลักประกันซอง/สัญญาโดยสามารถ

ทําการคนหา  ไดโดยระบุเงื่อนไขการคนหาในชองใดชองหนึ่ง  ดังนี้ 

1.1  ชองหนวยงาน  คลิกที่ปุม   

1.2  ชองเลขที่ใบเสนอราคา  กรณรัีบหลักประกันแบบอางอิงเลขที่ใบเสนอราคา   คลิกที่ปุม   
1.3  ชองเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม กรณีรับหลักประกันแบบอางองิเลขที่ใบส่ังซื้อ/จาง/ซอม  

      คลิกที่ปุม   
1.4  ชองบุคคลอางอิง   คลิกที่ปุม   
1.5  ชองเลขที่ใบเสร็จ  กรณีชนิดหลักประกันที่รับระบุเปนอื่น ๆ  

2. ระบุวันที่คืนหลักประกัน  คลิกที่ปุม   
3. คลิกที่ปุม    คนหาเลขที่ใบรับหลักประกันซอง/สัญญา  เพือ่ทําการคืนหลักประกันซอง/สัญญา 

รูปที่   3  แสดงตัวอยางการเพิ่มขอมูลเมนูคืนหลักประกันซอง/สัญญา – สวนเริ่มตนเอกสาร 

 

รูปที่  4  แสดงตัวอยางการเลือกเลขที่ใบรับหลักประกัน  มาบันทึกคืนหลักประกันซอง/สัญญา 
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4. เมื่อระบุขอมูลครบแลว  คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทึกขอมลู   

5. คลิกที่ปุม     และหลังทําการบันทึกขอมูลระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid  
รายการคืนหลักประกัน  ระบบจะใหเลขที่ใบคืนหลักประกัน  CB…. 

 
รูปที่   5  แสดงการบันทึกขอมูลเมนูบันทึกคืนหลักประกันซอง/สัญญา 

 
 

6. คลิกที่ชอง     “เลือก”  เลขที่ใบรับหลักประกนัซอง/สัญญา  ท่ีตองการ
คืนหลักประกันซอง/สัญญา  ใน  Grid  รายละเอียดหลักประกัน 

 
รูปที่   6  แสดงการคนหาเลขที่ใบขอคืนหลักประกัน 
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ข้ันตอนการลบขอมูล 
1. คลิกเลือกที่ชอง    “ลบ”  ในรายการที่เราตองการลบ 
 
2. คลิกที่ปุม    รายการนั้นจะถูกลบออกไป  สามารถเลือกลบไดมากกวา  1  รายการ/ครั้ง  ระบบจะ

ไมทําการลบขอมูลใหในกรณขีอมูลที่เลือกลบ  ไดถูกนําไปใชงานในเมนูอื่น หรือระบบอื่นที่เกี่ยวของ
แลว 

3. หลังการลบเลขที่ใบขอคืนหลักประกันซอง/สัญญา  เลขที่เอกสารใบรับหลักประกันซอง/สัญญา  จะมี
สถานะที่ยังไมไดทําการเสนอคืนหลักประกันซอง/สัญญา 

2.    สวนที่  2  การ  Post  รายการ 
   เมือ่ระบุรายละเอียดการเสนอคนืหลักประกันซองถูกตอง  และครบถวนแลว  ใหปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 

 
รูปที่   7  แสดงการเลือกเลขท่ีใบขอคืนหลักประกัน 

 
 

    ข้ันตอนการเพิ่มขอมูล 
1. คลิกเลือกที่ชอง    “เลือก”  ท่ีเลขที่ใบเสนอคืนหลักประกันซอง/สัญญา  ใน  Grid  รายการคืน 

หลักประกัน  CB……… 
2. คลิกที่ปุม    เพื่อออกรายงาน 

3. คลิกที่ปุม   
4. หลังทําการ  Post  รายการ  ระบบจะแสดงขอความ  “Post  รายการเรียบรอยแลว  เลขที่ใบตั้งหนี้  

AP…. 

5. คลิกที่ปุม   
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6. หลังคลิกปุม    ระบบจะแสดงรายงานใบสําคญัทั่วไป   
                     
รูปที่   8  แสดงการ  Post  รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 




