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1. การยนืยันตวัตน 

รูปที่ 1.1 หน้าการยืนยันตัวตน 

 อธิบายการยืนยันตัวตน ดังนี้ 

- ผู้ใช้งานทำการกรอก E-mail และ รหัสผ่านซ้ำ 2 ครั้ง เพื่อทำการยืนยันตัวตน 

- เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วนั้นทำการกดปุ่มยืนยันตัวตน 

- หลังจากทำการกดสมัครสมาชิกแล้วนั้นจะมีข้อความแจ้งเตือนว่า “กรุณายืนยันตัวตนใน E-mail 

ก่อนเข้าใช้งาน” ดังรูปที่ 1.2 

 

 

 

 

รูปที่ 1.2 ข้อความแจ้งเตือนหลังการกดปุ่มยืนยันตัวตน 

- หลังจากนั้นผู้ใช้งานจะต้องไปทำการกดยืนยันตัวตนใน E-mail โดยข้อความจะแสดงดังรูปที่ 1.3 

รูปที่ 1.3 ข้อความการยืนยันตัวตนที่ถูกส่งไปยัง E-mail 

- เมื่อทำการกดยืนยันเสร็จแล้วนั้นระบบจะเปิดหน้าจอการเข้าสู่ระบบให้ 
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2. เขา้สูร่ะบบ 

รูปที่ 2.1 หน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

 อธิบายการเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 

- ผู้ใช้งานทำการกรอกข้อมูล E-mail และรหัสผ่านที่ได้ทำการสมัครสมาชิกไว้ในขั้นตอนแรก 

- เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วนั้นผู้ใช้งานทำการกดปุ่มเข้าสู่ระบบ 

 

3. การแจ้งเตอืน

 

รูปที่ 3.1 หน้าการแจ้งเตือน 

 อธิบายการแจ้งเตือน (ขอให้ซื้อ) 

- หมายเลขท่ี 1 นั้นจะเป็นปุ่มเพ่ือเปิดแถบเมนูด้านข้าง 

2 

3 1 

4 
5 
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- หมายเลขท่ี 2 นั้นจะเป็นข้อความท่ีจะบอกถึงชื่อระบบ 

- หมายเลขท่ี 3 นั้นจะเป็นปุ่มที่ใช้สำหรับการค้นหาเมื่อทำการกดปุ่มแล้วนั้นจะขึ้นช่องให้กรอก

ค้นหาเอกสารโดยค้นหาได้ด้วยเลขท่ีเอกสาร ชื่อโครงการ วันที่เริ่มทำเอกสาร 

- หมายเลขท่ี 4 แสดงข้อมูลผู้ใช้งาน 

- หมายเลขท่ี 5 แสดงข้อมูลเพื่อให้ทราบว่าผู้ใช้งานนั้นอยู่ในหน้าจออะไร 

- การแจ้งเตือนนั้นจะมีข้อมูลที่แสดงดังนี้ 

 - ลำดับ 

 - ชื่อโครงการ 

 - หน่วยงาน 

 - ชื่อผู้ยื่นเรื่อง 

 - เลขที่เอกสาร 

 - วันที่ยื่นเรื่อง 

 - สถานะ 

 - เอกสาร 

 - หมายเหตุ 

- ในตารางการแจ้งเตือนเมื่อผู้ใช้งานทำการสร้างเอกสารแล้วนั้นตารางการแจ้งเตือนจะถูก

เปลี่ยนเป็นดังรูปที่ 3.2 

รูปที่ 3.2 หน้าการแจ้งเตือนหลังจากการสร้างเอกสาร 
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- เมื่อหลังจากคณะกรรมการได้ทำการตรวจสอบข้อมูลเอกสารแล้วนั้นกรรมการจะสามารถยืนยัน

หรือปฏิเสธได้หากมีการปฏิเสธจะเป็นดังรูปที่ 3.3 และหากมีการยืนยันจะเป็นดังรูปที่ 3.4 

รูปที่ 3.3 หน้าการแจ้งเตือนหลังจากการปฏิเสธของคณะกรรมการ 

รูปที่ 3.4 หน้าการแจ้งเตือนหลังจากการยืนยันคณะกรรมการ 

- เมื่อหลังจากคณะกรรมการได้มีการปฏิเสธแล้วนั้นในช่องหมายเหตุจะมีการแสดงปุ่มแก้ไขข้อมูล 

เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงกรรมการการตรวจรับพัสดุได้อีกครั้ง ดังรูปที่ 3.5 

รูปที่ 3.5 หน้าการแก้ไขข้อมูลกรรมการ 
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- เมื่อทำการเลือกกกรรมการใหม่แล้วนั้นผู้ใช้งานจะต้องทำการกดปุ่มยืนยันเพ่ือทำการบันทึกข้อมูล 

หลังจากนั้นบันทึกข้อมูลแล้วจะมีข้อความแจ้งเตือน ดังรูปที่ 3.6 

รูปที่ 3.6 ข้อความแจ้งเตือนหลังการแก้ไขข้อมูลกรรมการ 

- หลังจากแก้ไขข้อมูลกรรมการแล้วในหน้าตารางการแจ้งเตือนของผู้ใช้งานจะกลับไปเป็นดังรูปที่ 3.2 

- เมื่อกรรมการยืนยันเอกสารแล้วข้อมูลจะถูกส่งไปยังเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือให้ทำการตรวจสอบข้อมูลหาก

มีข้อมูลผิดตารางการแจ้งเตือนของผู้ใช้งานจะเป็นดังรูปที่ 3.7 

รูปที่ 3.7 ตารางการแจ้งเตือนกรณีเอกสารมีข้อผิดพลาด 

- เมื่อผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบข้อผิดพลาดและทำการแก้ไขข้อมูลนั้นผู้ใช้งานจะต้องทำการกดปุ่ม

แก้ไขข้อมูล  หลังจากนั้นผู้ใช้งานจะสามารถตรวจสอบเหตุข้อผิดพลาดเอกสารและ

แก้ไขเอกสารได้ดังรูปที่ 3.8 
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รูปที่ 3.8 ตารางการแจ้งเตือนกรณีเอกสารมีข้อผิดพลาด 

- เมื่อทำการแก้ไขเสร็จสิ้นแล้วนั้นผู้ใช้งานจะต้องทำการกดบันทึกข้อมูล 

- หลังจากการแก้ไขข้อมูลเอกสารตามคำแนะนำของเจ้าหน้าที่พัสดุ ตารางการแจ้งเตือนจากรูปที่ 3.7 

จะถูกเปลี่ยนเป็นดังรูปที่ 3.4 

- หากในกรณีท่ีเอกสารที่เจ้าหน้าที่พัสดุได้ทำการตรวจสอบแล้วไม่พบข้อผิดพลาด เจ้าหน้าที่พัสดุจะทำ

การพิมพ์เอกสารจะทำให้ตารางการแจ้งเตือนจะมีการเปลี่ยนแปลงดังรูปที่ 3.9 

รูปที่ 3.9 ตารางการแจ้งเตือนกรณีเอกสารไม่มีข้อผิดพลาด 

- เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ทำการออกเลขที่อว. และนำเอกสารไปลงนามเสร็จสิ้นเจ้าหน้าที่พัสดุจะทำการ

นำเอกสารมาทำการอัพโหลดเพ่ือให้ผู้ใช้งานทำการตรวจสอบเอกสารและระบบก็จะทำการออกเลขที่

อว.ให้อัตโนมัติ 

- หลังจากนั้นในหน้าของการแจ้งเตือนในช่องหมายเหตุจะเปลี่ยนแปลงเป็น “รอการตรวจรับพัสดุ” ดัง

รูปที่ 3.10 

 

-  
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รูปที่ 3.10 ข้อแจ้งเตือนการรอการตรวจรับพัสดุ 

- หลังจากนั้นผู้ใช้งานจะรอการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจรับพัสดุเสร็จสิ้นแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุจะทำการ

ตรวจรับพัสดุในระบบ และทำการอัพโหลดไฟล์เอกสารการตรวจรับพัสดุ 

- เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุทำการขั้นตอนก่อนหน้านี้เสร็จสิ้นข้อมูลทั้งหมดจะถูกเปลี่ยนแปลงไปอยู่ในประวัติ

การใช้งาน 

4. กรอกรายละเอยีดเอกสาร 

 

รูปที่ 4.1 หน้ากรอกรายละเอียดเอกสาร 

อธิบายกรอการยละเอียดเอกสาร ดังนี้ 

- ผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยข้อมูลที่มีให้กรอกดังนี้ 

  - ชื่อโครงการ 

  - เหตุผลการสั่งซื้อ/จัดจ้าง 

  - หน่วยงาน 

  - วิธีการสั่งซื้อ/จัดจ้าง 
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  - แหล่งที่มาราคากลาง 

  - หมวดการเบิกจ่าย 

  - แหล่งเงิน 

  - กำหนดส่งมอบ 

  - กรรมการ 

  - ไฟล์เอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

  - การคำนวณ Vat 

  - รายการพัสดุ 

  - จำนวน 

  - หน่วยนับ 

  - ราคาต่อหน่วย 

- โดยผู้ใช้งานสามารถเพ่ิม และละรายการพัสดุได้โดยการกดปุ่มเพ่ิม/ลด   

- เมื่อผู้ใช้งานทำการกรอกรายละเอียดเสร็จสิ้นแล้วนั้น ผู้ใช้งานจะต้องทำการกดปุ่มบันทึกข้อมูล 

- เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้นระบบจะพาไปยังหน้าการแจ้งเตือน และแสดงดังรูปที่ 3.2 
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5. การยนืยันคณะกรรมการ  

รูปที่ 5.1 หน้าการแจ้งเตือนการยืนยันเป็นคณะกรรมการ 

 อธิบายกรอการยละเอียดเอกสาร ดังนี้ 

- เมื่อมีผู้ใช้งานคนอ่ืนทำการสร้างเอกสารแล้วได้เลือกผู้ใช้งานเป็นคณะกรรมการการตรวจรับพัสดุ

จะมีการแจ้งเตือนเพื่อให้ผู้ใช้งานที่ถูกเลือกเป็นคณะกรรมการการตรวจรับพัสดุ ได้มีการยืนยัน

หรือปฏิเสธการเป็นคณะกรรมการ 

- ในหน้าการแจ้งเตือนการยืนยันคณะกรรมการจะมีหัวข้อที่จะแสดงดังนี้ 

 - ลำดับ (จะเรียงจากใหม่ไปเก่า) 

 - ชื่อโครงการ 

 - หน่วยงาน 

 - ตำแหน่งที่ได้รับ (ประธาน/กรรมการ) 

 - วันที่ยืนเรื่อง 

 - เลขที่เอกสาร 

 - ชื่อผู้ยื่นเรื่อง 

 - รายละเอียดเอกสาร 

 - การยืนยันการเป็นคณะกรรมการ 

- เมื่อมีการขอให้เป็นคณะกรรมการ ผู้ใชงานจะต้องทำการตรวจสอบเอกสารเสียก่อนโดยการกดปุ่ม

ตรวจสอบเอกสาร หลังจากนั้นระบบจะพาไปยังหน้าตรวจสอบเอกสารดังรูปที่ 5.2 
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รูปที่ 5.2 หน้าการตรวจสอบเอกสาร 

- ในกรณีที่มีเอกสารเพ่ิมเติมผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบได้โดยการกดปุ่ม “ตรวจสอบเอกสาร

เพ่ิมเติม”  โดยเอกสารเพ่ิมเติมที่ผู้ยื่นเพิ่มมานั้นจะแสดงในอีกแท็บ

ของเว็บ 

- เมื่อทำการตรวจสอบเอกสารเสร็จสิ้นแล้วนั้นผู้ใช้งานจะต้องทำการกดปุ่ม “ยืนยัน” 

เพ่ือยืนยันการตรวจสอบเอกสาร 

- เมื่อทำการยืนยันยันแล้ว จะมีข้อความแจ้งเตือนว่า “ได้ยืนยันการตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

” ดังรูปที่ 5.3 

รูปที่ 5.3 ข้อความแจ้งเตือนหลังการยืนยันการตรวจสอบเอกสาร 

- หลังจากนั้นในหน้าของการแจ้งเตือนการยืนยันคณะกรรมการปุ่มการยืนยันการเป็น

คณะกรรมการจะแสดงขึ้น ดังรูปที่ 5.4 
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รูปที่ 5.4 ตารางการแจ้งเตือนการยืนยันคณะกรรมการหลังการตรวจสอบเอกสารเสร็จสิ้น 

 

รูปที่ 5.5 ตารางการแจ้งเตือนการยืนยันคณะกรรมการหลังการตรวจสอบเอกสารเสร็จสิ้น 

- ผู้ใช้งานจะต้องทำการกดปุ่มยืนยันหรือปฏิเสธการเป็นคณะกรรมการการตรวจรับพัสดุ 

- หากปฏิเสธจะมีข้อความให้กรอกเหตุผลการปฏิเสธ ดังรูป 5.6 

รูปที่ 5.6 ข้อความให้กรอกเหตุผลการปฏิเสธ 

- หากมีการยืนยันจะมีการจัดเก็บประวัติการยืนยันเป็นคณะกรรมการการตรวจรับพัสดุในหน้าประวัติ

การใช้งาน ดังรูปที่ 5.7 
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รูปที่ 5.7 ประวัติการยืนยันเป็นคณะกรรมการ 

6. ประวตัิการใช้งาน 

รูปที่ 6.1 ตารางแสดงประวัติการใช้งาน 

 อธิบายประวัติการใช้งาน ดังนี้ 

- ในตารางแสดงประวัติการใช้งานนี้จะมีหัวข้อดังนี้ 

 - ลำดับ (เรียงจากใหม่ไปเก่า) 

 - ชื่อโครงการ 
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 - วันที่ยื่นเรื่อง 

 - วันที่เสร็จสิ้น 

 - เลขที่อว. 

 - เลขที่เอกสาร 

 - เอกสาร 

 - สถานะ 

 - หมายเหตุ 

- ในหน้านี้ผู้ใช้งานจะสามารถตรวจสอบเอกสารได้ทั้งเอกสารที่ผ่านการลงนาม และเอกสารการตรวจ

รับพัสดุ 

- ในช่องหมายเหตุจะแสดงหมายเหตุของการตรวจรับพัสดุ 

7. การเลอืกการทำงาน 

รูปที่ 7.1 หน้าการเลือกการทำงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 อธิบายการเลือกการทำงาน ดังนี้ 

- เจ้าหน้าที่จะสามารถเลือกการทำงานได้ว่าจะทำในรูปแบบไหน ณ ช่วงเวลานั้นโดยจะมีให้เลือก 

2 รูปแบบ 1. เจ้าหน้าที่ 2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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8. การแจ้งเตอืน/การตรวจสอบเอกสาร  

รูปที่ 8.1 ตารางการแจ้งเตือน/การตรวจสอบเอกสาร 

 อธิบายการแจ้งเตือน/การตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 

- เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบเอกสารที่ผู้ใช้งานทำการสร้างเอกสารขึ้นมาได้ โดยในตารางจะมีข้อมูล

ที่แสดงดังนี้ 

 - ลำดับ (เรียงจากใหม่ไปเก่า) 

 - ชื่อโครงการ 

 - หน่วยงาน 

 - วันที่ยื่นเรื่อง 

 - ชื่อผู้ยื่น 

 - เลขที่เอกสาร 

 - ปุ่มเข้าหน้าตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 

- เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุทำการกดปุ่มตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร ระบบจะพาไปยังหน้าตรวจสอบ

เอกสาร ดังรูปที่ 8.2 
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 รูปที่ 8.2 หน้าการตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 

- เมื่อเอกสารที่ผู้ใช้งานยื่นมานั้นมีเอกสารเพ่ิมเติมผู้ใช้งาน สามารถตรวจสอบเอกสารเพิ่มเติมได้

โดยการกดปุ่มตรวจสอบเอกสารเพิ่มเติม 

- เมื่อพบข้อผิดพลาดของแต่ละหัวข้อ เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถเพ่ิมคำแนะนำในการแก้ไขข้อมูลได้ใน

แต่ละหัวข้อ โดยใส่ข้อความลงไปในช่อง “ใส่เหตุการปฏิเสธ” และทำการกดปุ่มปฏิเสธ 

- เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ทำการปฏิเสธแล้วจะมีข้อความแจ้งเตือนว่า “ได้ปฏิเสธและให้เหตุผล

เรียบร้อยแล้ว” ดังรูปที่ 8.3 

รูปที่ 8.3 ข้อความแจ้งเตือนการปฏิเสธเอกสาร 

- เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ทำการปฏิเสธแล้วนั้นข้อมูลเอกสารจะถูฏส่งกลับไปให้ผู้ใช้งานที่ยื่นเอกสาร 

- ส่วนในกรณีท่ีเอกสารถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถกดปุ่มพิมพ์เอกสาร  

- หลังจากนั้นระบบจะทำการเปิดแท็บใหม่เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุทำการบันทึกและ

พิมพ์เอกสารเพื่อนำไปขอเลขที่อว. และขอการลงนาม ดังรูปที่ 8.4 
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รูปที่ 8.4 หน้าการพิมพ์เอกสารเพื่อนำไปขอเลขที่อว. และการลงนาม 

- ในส่วนหน้าตรวจสอบรายละเอียดเอกสารดังรูปที่ 8.2 เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถกดปุ่มย้อนกลับ

เพ่ือไปยังหน้าตารางการแจ้งเตือน/การตรวจสอบเอกสารได้ โดยข้อมูลที่ได้ทำการพิมพ์เอกสาร

แล้วนั้นจะหายไปดังรูปที่ 8.5 

รูปที่ 8.5 หน้าการแจ้งเตือน/การตรวจสอบเอกสาร 
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9. อัพโหลด/ตรวจสอบเอกสารลงนาม 

รูปที่ 9.1 หน้าอัพโหลด/ตรวจสอบเอกสารลงนาม 

 อธิบายอัพโหลด/ตรวจสอบเอกสารการลงนาม ดังนี้ 

- ในหน้านี้จะแสดงข้อมูลที่เอกสารที่รอการขอเลขท่ีอว. และการลงนาม 

- โดยในหัวข้อของตารางนี้จะมีดังนี้ 

 - ลำดับ (เรียงลำดับจากใหม่ไปเก่า) 

 - ชื่อโครงการ 

 - วันที่ยื่นเรื่อง 

 - ชื่อผู้ยื่นเรื่อง 

 - เลขที่เอกสาร  

 - เลขที่อว. 

 - เอกสารการลงนาม 

- เจ้าหน้าที่จะต้องทำการเพ่ิมไฟล์เอกสารหลังการลงนามเพ่ือบันทึกเข้าสู่ระบบในช่องเอกสารการลง

นาม โดยเอกสารที่เพ่ิมไปนั้นจะต้องเป็น ไฟล์ PDF เท่านั้น 

- เมื่อทำเพ่ิมเอกสารเสร็จสิ้นแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องทำการกดปุ่มยืนยันการอัพโหลด 

หนา้ที่ 17 



- หลังจากกนั้นระบบจะทำการตรวจสอบโดยจะตรวจสอบ QR code ที่มีอยุ่ในเอกสารว่าตรงกับ

เอกสารที่มาหรือไม่หากกรณีที่ไม่ตรงกันจะข้อความข้ึนดังรูปที่ 9.2 และในกรณีท่ีตรงกันจะข้ึนใน

ดังรูปที่ 9.3 

รูปที่ 9.2 ข้อความแจ้งเตือนกรณีที่เอกสารไม่ตรงกับฐานข้อมูล 

รูปที่ 9.3 ข้อความแจ้งเตือนกรณีที่เอกสารตรงกับฐานข้อมูล 

- เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ทำการอัพโหลด เสร็จสิ้นแล้วนั้นข้อมูลในหน้าของอัพโหลด/ตรวจสอบ

เอกสารการลงนามจะหายไปโดยข้อมูลจะถูกเปลี่ยนไปอยู่ในหน้าการตรวจรับพัสดุ 
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10. การตรวจรบัพสัด ุ

รูปที่ 10.1 หน้าตรวจรับพัสดุ 

 อธิบายตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 

- ในหน้านี้เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องทำการยืนยันการตรวจรับพัสดุ และอัพโหลดเอกสารการตรวจรับ

พัสดุเพื่อบันทึกเข้าสู่ระบบ 

- โดยตารางการตรวจรับพัสดุจะมีหัวข้อ ดังนี้ 

 - ลำดับ (เรียงจากใหม่ไปเก่า) 

 - ชื่อโครงการ 

 - หน่วยงาน 

 - วันที่ยื่นเรื่อง 

 - ชื่อผู้ยื่นเรื่อง 

 - เลขที่อว. 

 - เลขที่เอกสาร 

 - ตรวจรับรายการพัสดุ 

 - เอกสารตรวจรับพัสดุ 
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- เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องทำการกดปุ่มตรวจรับพัสดุเพื่อไปยังหน้าการตรวจรับรายการพัสดุ  

- ดังรูปที่ 10.2 

 

รูปที่ 10.2 หน้าการตรวจรับรายการพัสดุ 

- เมื่อได้เข้าสู่หน้าตรวจรับรายการพัสดุ หากรายการพัสดุมีข้อผิดพลาดเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องทำ

กรอกข้อมูลในช่อง “เหตุข้อผิดพลาดของรายการพัสดุ” 

- แต่ถ้าหากไม่มีข้อผิดพลาดเจ้าหน้าที่พัสดุ สามารถทำการกดปุ่มบันทึกข้อมูลได้ 

- เมื่อทำการบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น ระบจะพากลับมายังหน้าตรวจรับพัสดุดังรูปที่ 3.1 เพ่ือทำการ

อัพโหลดไฟล์เอกสารการตรวจรับพัสดุ 

- เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องทำการอัพโหลดไฟล์เอกสารการตรวจรับพัสดุในช่องเลือกไฟล์ 

โดยไฟล์ที่สามารถอัพโหลดได้นั้นจะต้องเป็นไฟล์ PDF เท่านั้น 

- เมื่อทำการอัพโหลดเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่จะต้องกดปุ่มยืนยันการอัพโหลด

เพ่ือยืนยันการอัพโหลดเอกสาร 

- หลังจากทำการอัพโหลดเสร็จสิ้นจะข้อความแจ้งเตือนว่า “ได้ยืนยันการตรวจพัสดุเรียบร้อย

แล้ว ” ดังรูปที่ 10.3 
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รูปที่ 10.3 ข้อความแจ้งเตือน 

11. ประวตักิารจดัทำเอกสาร 

  รูปที่ 11.1 ประวัติการจัดทำเอกสาร 

อธิบายประวัติการจัดทำเอกสาร ดังนี้ 

- ในตารางแสดงประวัติการจัดทำเอกสารนี้จะมีหัวข้อดังนี้ 

 - ลำดับ (เรียงจากใหม่ไปเก่า) 

 - ชื่อโครงการ 

 - วันที่ยื่นเรื่อง 

 - วันที่เสร็จสิ้น 

 - เลขที่อว. 

 - เลขที่เอกสาร 

หนา้ที่ 21 



 - เอกสาร 

 - สถานะ 

 - หมายเหตุ 

- ในหน้านี้เจ้าหน้าที่พัสดุจะสามารถตรวจสอบเอกสารได้ทั้งเอกสารที่ผ่านการลงนาม และเอกสารการ

ตรวจรับพัสดุ 

- ในช่องหมายเหตุจะแสดงหมายเหตุของการตรวจรับพัสดุ 

12. ปงีบประมาณ 

รูปที่ 12.1 หน้าจอปีงบประมาณ 

 อธิบายปีงบประมาณ ดังนี้ 

- เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถแก้ไขปีงบประมาณได้ในรูปที่ 12.1 

- โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะทำการเลือกปีงบประมาณท่ีต้องการจะเปลี่ยนแล้วทำการกดปุ่มบันทึก

ข้อมูล 
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13. เพิ่มผูใ้ชง้าน 

รูปที่ 13.1 เพิ่มผู้ใช้งาน 

อธิบายเพิ่มผู้ใช้งาน ดังนี้ 

- เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถเพ่ิมผู้ใช้งานได้โดยกดปุ่ม  

- โดยเจ้าหน้าที่พัสดุทำกรอกข้อมูลผู้ใช้งานที่ต้องการจะเพ่ิม ดังนี้ 

 - คำนำหน้า ชื่อ นามสกุล E -mail บทบาท 
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อธิบายแก้ไขผู้ใช้งาน ดังนี้ 

- โดยเจ้าหน้าที่พัสดุทำกรอกข้อมูลผู้ใช้งานที่ต้องการจะแก้ไข ดังนี้ 

- คำนำหน้า ชื่อ นามสกุล E -mail บทบาท 

อธิบายลบผู้ใช้งาน ดังนี้ 

- เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถลบผู้ใช้งานได้โดยกดปุ่ม  

- ระบบก็จะทำการถามว่าต้องการลบผู้ใช้งานใช่หรือไม่ ถ้าต้องการลบกด OK ถ้าไม่ต้องการลบกด 

Cancel 
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14. รายงานการยนืยนัคณะกรรมการ 

- โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะสามารถเลือกยอดการยืนยันคณะกรรมการในรูปแบบ รายวัน รายเดือน รายปี 

15. รายงานการจดัทำเอกสาร 

- โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะสามารถเลือกรายงานยอดการจัดซื้อ / จ้าง ที่อยู่ระหว่างการดำเนินการ ใน

รูปแบบ รายวัน รายเดือน รายปี 
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16. รายงานสรปุยอดการจดัทำเอกสาร 

 

- โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะสามารถเลือกรายงานสรุปยอดการจัดซื้อ / จ้าง ในรูปแบบ รายวัน รายเดือน 

รายปี และก็สามารถพิมพ์ยอดสรุปโดยการกด 

 - เจ้าหน้าที่พัสดุก็จะสามารถเลือกการพิมพ์ยอดสรุปโดยเลือกรูปแบบการพิมพ์เป็น รายเดือน รายปี 

และรายปีงบประมาณ 
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