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บทที� 1 : บทนํา 
 

ระบบจดัซื �อจดัจ้าง เป็นระบบจดัการเกี�ยวกบัการจดัซื �อจดัจ้างทั �งหมด โดยแตล่ะศนูย์เครื�องจกัรกล จะดําเนนิการ

จดัซื �อจดัจ้างของตนเอง หรือจะดาํเนินการจดัซื �อข้ามศนูย์เครื�องจกัรกล โดยเริ�มตั �งแตข่ั �นตอนการจดัทํา ใบขอซื �อ / ขอจ้าง 

(พ.1-01), ใบเปรียบเทียบราคา (พ.1-22), ใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28), ใบตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) และใบเบิกข้ามศนูย์

เครื�องจกัรกล (พ.20) โดยระบบจดัซื �อจดัจ้าง สามารถให้ผู้ปฏิบตัิงานทําการบนัทกึเอกสารตา่งๆ จากการปฏิบตัิงานผา่นระบบ

ได้ 

  

โดยได้แสดงรายละเอียดการใช้งาน ให้ผู้ใช้ได้ทราบขั �นตอนวิธีการทํางานในบทตอ่ๆ ไป 
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2 
การเข้าและออกจากโปรแกรม 
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บทที� 2 : การเข้าและออกจากโปรแกรม 

 
การเข้าโปรแกรม 
ผู้ใช้สามารถเข้าสูโ่ปรแกรมได้ 2 วิธี คือ 

1. คลกิที� Start > Program > ระบบบริหารเครื�องจกัรกล > ระบบบริหารเครื�องจกัรกล งานจดัซื �อจดัจ้าง > ระบบ

จดัซื �อจดัจ้าง V2 

2. ดบัเบิ �ลคลกิที�ไอคอน                        เพื�อเข้าสูร่ะบบจดัซื �อจดัจ้างดงัรูป 

 

  
รูปที� 2.1  

 

3. ระบชืุ�อผู้ใช้ 

4. ระบรุหสัผา่น 

5. คลกิปุ่ ม เข้าสู่ระบบ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 
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รูปที� 2.2  

 

ส่วนงานต่างๆ ของแต่ละเมนู 
1. Tab งานเงินทนุหมนุเวียน / เงินงบประมาณ มีเมนกูารทํางานดงันี � 

1.1 การเบิกของข้ามศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.20) 

1.2 การขอจดัซื �อ / จ้างภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) 

1.3 บนัทกึบญัชีเปรียบเทียบราคา (พ.1-22) 

1.4 การสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28) 

1.5 การตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) 

1.6 การซอ่มกรณีเร่งดว่น 

1.7 ข้อมลูทะเบียนพสัด ุ

1.8 สบืค้น 

1.9 รายงาน 

2. Tab ข้อมลูหลกั มีเมนกูารทํางานดงันี � 

2.1 ข้อมลูรหสัพสัด ุ

2.2 ข้อมลูทะเบียนผู้ จําหนา่ย 

2.3 ข้อมลูยี�ห้อพสัด ุ

2.4 ข้อมลูประเภทพสัด ุ
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2.5 ข้อมลูหนว่ยนบั 

2.6 ข้อมลูภาษีมลูคา่เพิ�ม 

 

การออกจากระบบ 
1. คลกิปุ่ ม ออกจากระบบ ระบบทําการ Logout ออกจากระบบและแสดงหน้าจอ Login 
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การออกจากโปรแกรม 
1. คลกิปุ่ ม จบโปรแกรม หรือเครื�องหมาย X ที�มมุบนขวามือ ระบบแสดงกลอ่งข้อความยืนยนัการออกจากโปรแกรมดงัรูป  

 

 
รูปที� 2.3  

 

2. คลกิปุ่ ม ตกลง ออกจากระบบ หรือคลกิปุ่ ม ยกเลกิ กลบัสูห่น้าจอปกต ิ

 

หมายเหตุ 

1. กรณีใสชื่�อผู้ใช้ระบบ และรหสัผา่นไมถ่กูต้อง ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 2.4  

 

2. กรณีที�เข้าระบบโดยเครื�องที�ยงัไมม่ีการลงทะเบียน เมื�อเปิดโปรแกรม ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 2.5  
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2.1. คลกิปุ่ ม ตกลง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 2.6  

 

2.2. ระบขุ้อมลูเพื�อลงทะเบยีนดงันี � 

- Key 

- หนว่ยงาน 

- หมายเหต ุ

2.3. คลกิปุ่ ม ลงทะเบียน เพื�อทาํการลงทะเบียนเครื�องเพื�อใช้งาน 

2.4. คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการลงทะเบียน 

2.5. ภายหลงัจากที�ลงทะเบียนเครื�องแล้วต้องมีการอนมุตัิการใช้งานเครื�องจากสว่นกลางจึงจะสามารถเข้าใช้

งานได้ 
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3 
ข้อมูลหลัก 
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บทที� 3 : ข้อมูลหลัก 

 

เป็นสว่นที�ใช้ในการสร้างข้อมลูเริ�มต้นการทํางานของระบบ เมื�อคลกิเลอืก Tab ข้อมลูหลกั จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 3.1  

 

หน้าจอเมนขู้อมลูหลกั แบง่เป็นเมนยูอ่ยดงันี �  

1. ข้อมลูรหสัพสัด ุ

2. ข้อมลูทะเบียนผู้ จําหนา่ย 

3. ข้อมลูยี�ห้อพสัด ุ

4. ข้อมลูประเภทพสัด ุ

5. ข้อมลูหนว่ยนบั 

6. ข้อมลูภาษีมลูคา่เพิ�ม 
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ข้อมูลรหัสพัสดุ 

จากหน้าจอเมนหูลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลรหัสพัสดุ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.2  

 

เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลูตา่งๆ 

- ช่องข้อมลูรหสัยี�ห้อ, รหสัประเภทพสัด ุและรหสัหนว่ยนบั ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูแล้ว Enter หรือคลกิ  จะ

ปรากฏหน้าจอค้นหา โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

- ช่องข้อมลูหมายเลขพสัด ุ

- ช่องข้อมลูชื�อพสัด ุ

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

4. หากต้องการยกเลกิการเพิ�ม คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 

หมายเหตุ 

1. ก่อนการบนัทกึข้อมลูรหสัพสัด ุควรเตรียมข้อมลูในสว่นข้อมลูรหสัยี�ห้อ, รหสัประเภทพสัด ุและรหสัหนว่ยนบั 

2. สามารถแก้ไขได้เฉพาะรหสัพสัดทุี�ศนูย์เครื�องจกัรกลนั �นเป็นผู้ เพิ�ม 
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3. รหสัพสัดทุี�สามารถลบได้ต้องยงัไมถ่กูนาํไปใช้งาน และลบได้เฉพาะรหสัพสัดทุี�ศนูย์เครื�องจกัรกลนั �นเป็นผู้ เพิ�ม 

4. หมายเลขพสัดหุ้ามระบซุํ �า 

 

แก้ไขข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบหุมายเลขพสัดทุี�ต้องการแก้ไขแล้ว Enter หรือคลกิ  หมายเลขพสัด ุหรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อ

เลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดยวธีิการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 

5. หากต้องการยกเลกิการแก้ไข คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

ลบข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบหุมายเลขพสัดทุี�ต้องการลบแล้ว Enter หรือคลกิ  หมายเลขพสัด ุหรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืก

ข้อมลูที�ต้องการลบ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 3.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 
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ค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูรหสัพสัดโุดยการระบรุหสัยี�ห้อพสัด ุและหมายเลขพสัดแุล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา 

โดยการคลกิ  หมายเลขพสัด ุหรือคลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.4  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหารหสัพสัด ุคลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย * ในช่องข้อมลูชื�อประเภทพสัด,ุ ชื�อ

ยี�ห้อพสัด ุหรือชื�อพสัด ุ

 

2. ค้นหาข้อมลูยี�ห้อพสัดโุดยการระบรุหสัยี�ห้อแล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา โดยการคลกิ  รหสั

ยี�ห้อ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป  
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รูปที� 3.5  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการค้นหา คลกิปุ่ ม ค้นหา  

- คลกิเลอืกรายการในตารางค้นหา แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหายี�ห้อพสัด ุคลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย * ในช่องข้อมลูชื�อยี�ห้อพสัด ุ 

 

3. ค้นหาข้อมลูประเภทพสัดโุดยการระบรุหสัประเภทพสัดแุล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา โดยการคลกิ 

 รหสัประเภทพสัด ุระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 3.6  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 

 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 3-7 
 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง (สามารถค้นหา

จากเงื�อนไขเรียง ตามรหสั หรือตามประเภท และระบขุ้อมลูที�ต้องการค้นหาตามเงื�อนไขที�เลอืก) 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาประเภทพสัด ุคลกิปุ่ ม ปิด 

 

4. ค้นหาข้อมลูหนว่ยนบั โดยการระบรุหสัหนว่ยนบัแล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา โดยการคลกิ  

รหสัหนว่ยนบั ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 3.7  

 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง (สามารถค้นหา

จากเงื�อนไขเรียง ตามรหสั หรือตามรายชื�อ และระบขุ้อมลูที�ต้องการค้นหาตามเงื�อนไขที�เลอืก) 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาหนว่ยนบั คลกิปุ่ ม ปิด 
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แก้ไขสถานะ 

1. คลกิปุ่ ม แก้ไขสถานะ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 3.8  

 

2. คลกิเลอืกสถานะที�ต้องการปรับปรุง ที�ช่อง ปรับปรุงสถานะเป็น 

3. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

4. คลกิ  รายการพสัดทุี�ต้องการ หรือคลกิ  เลอืกทั �งหมด เพื�อเลอืกรายการจากการค้นหาทกุรายการ 

5. คลกิปุ่ ม ยนืยนั เพื�อปรับปรุงสถานะ  

6. กรณีต้องการเปลี�ยนเงื�อนไขการค้นหา คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข  

7. คลกิปุ่ ม ปิด เพื�อออกจากหน้าจอปรับปรุงสถานะรหสัพสัด ุ

 

นําเข้าไฟล์ข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม นําเข้า File จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 3.9  

 

2. คลกิ  เลอืก File ที�ต้องการนําเข้า 
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3. คลกิปุ่ ม ตกลง  เพื�อยืนยนัการนาํเข้า File ข้อมลู 

4. คลกิปุ่ ม ปิด เพื�อออกจากหน้าจอ นําเข้า File 

 
พิมพ์ข้อมลูรหัสพสัดุ 

1. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

2. หากต้องการจดัเก็บข้อมลูเป็น File ข้อมลู คลกิ  นําลง File แล้วคลกิปุ่ ม พิมพ์ 

3. หากต้องการเปลี�ยน Directory จดัเก็บ File คลกิ  นําลง File  

 
รูปที� 3.10  

 

4. ระบเุงื�อนไขข้อมลูที�ต้องการพิมพ์  

5. คลกิปุ่ ม ก่อนพิมพ์  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

6. คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อออกจากหน้าจอพิมพ์ข้อมลูรหสัพสัด ุ

 
รูปที� 3.11  
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7. คลกิปุ่ ม  เพื�อพิมพ์รายงานข้อมลูรหสัพสัด ุ(วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพมิพ์สามารถดไูด้ที�

ภาคผนวก) 

8. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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ข้อมูลทะเบียนผู้จําหน่าย 
จากหน้าจอเมนหูลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลทะเบียนผู้จาํหน่าย จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 3.12  

 

เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลูตา่งๆ 

- ช่องข้อมลูรหสัผู้ จําหนา่ย / ผู้ รับจ้าง 

- ช่องข้อมลูชื�อผู้ จําหนา่ย / ผู้ รับจ้าง 

- เลอืกประเภทสนิค้า คลกิเลอืก  ข้อมลูที�ต้องการ 

- ช่องข้อมลูที�อยู ่

- เลอืกจงัหวดั 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

4. หากต้องการยกเลกิการเพิ�ม คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 

แก้ไขข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบรุหสัผู้ จําหนา่ย / ผู้ รับจ้างที�ต้องการแก้ไขแล้ว Enter หรือคลกิ  รหสัผู้ จําหนา่ย / ผู้ รับจ้าง หรือ

คลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดยวธีิการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 

5. หากต้องการยกเลกิการแก้ไข คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

ลบข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบรุหสัผู้ จําหนา่ย / ผู้ รับจ้างที�ต้องการลบแล้ว Enter หรือคลกิ  รหสัผู้ จําหนา่ย / ผู้ รับจ้าง หรือคลกิ

ปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการลบ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 3.13  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูผู้ จําหนา่ยโดยการระบรุหสัผู้ จําหนา่ย / ผู้ รับจ้างแล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา โดยการ

คลกิ  รหสัผู้ จําหนา่ย / ผู้ รับจ้าง หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.14  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกข้อมลูในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาผู้ จําหนา่ย คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูชื�อผู้ จําหนา่ย / ผู้ รับ

จ้าง 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ข้อมูลยี�ห้อพัสดุ 

จากหน้าจอเมนหูลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลยี�ห้อพสัดุ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 3.15  

 

เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลูตา่งๆ 

- ช่องข้อมลูรหสัยี�ห้อพสัด ุ

- ช่องข้อมลูยี�ห้อพสัด ุ

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

4. หากต้องการยกเลกิการเพิ�ม คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 

แก้ไขข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบรุหสัยี�ห้อพสัดทุี�ต้องการแก้ไขแล้ว Enter หรือคลกิ  รหสัยี�ห้อพสัด ุหรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืก

ข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 

5. หากต้องการยกเลกิการแก้ไข คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

ลบข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบรุหสัยี�ห้อพสัดทุี�ต้องการลบแล้ว Enter หรือคลกิ  รหสัยี�ห้อพสัด ุหรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืก

ข้อมลูที�ต้องการลบ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 3.16  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

ค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูยี�ห้อพสัดโุดยการระบรุหสัยี�ห้อพสัดแุล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา โดยการคลกิ  

รหสัยี�ห้อพสัด ุหรือคลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 3.17  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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-  ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

-  คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกข้อมลูในตาราง 

-  หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหายี�ห้อพสัด ุคลกิปุ่ ม ปิด 

-  หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย * ในช่องข้อมลูชื�อยี�ห้อพสัด ุ

 

พิมพ์ข้อมลูยี�ห้อพัสดุ 

1. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

2. หากต้องการจดัเก็บข้อมลูเป็น File ข้อมลู คลกิ  นําลง File แล้วคลกิปุ่ ม พิมพ์ 

3. หากต้องการเปลี�ยน Directory จดัเก็บ File คลกิ  นําลง File  

 
รูปที� 3.18  

 

4. ระบเุงื�อนไขข้อมลูที�ต้องการพิมพ์  

5. คลกิปุ่ ม ก่อนพิมพ์  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

6. คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อออกจากหน้าจอพิมพ์ข้อมลูรหสัพสัด ุ

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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รูปที� 3.19  

 

7. คลกิปุ่ ม  เพื�อพิมพ์รายงานข้อมลูยี�ห้อพสัด ุ(วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�

ภาคผนวก) 

8. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ข้อมูลประเภทพัสดุ 
จากหน้าจอเมนหูลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลประเภทพัสดุ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.20  

 

เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลูตา่งๆ 

- ช่องข้อมลูรหสัประเภทพสัด ุ

- ช่องข้อมลูประเภทพสัด ุ

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

4. หากต้องการยกเลกิการเพิ�ม คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 

แก้ไขข้อมูล 

1. คลกิเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไขจากตารางแสดงข้อมลู หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดย

วิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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5. หากต้องการยกเลกิการแก้ไข คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

ลบข้อมูล 

1. คลกิเลอืกข้อมลูที�ต้องการลบจากตารางแสดงข้อมลู หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการลบ โดยวิธีการ

ค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 3.21  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

ค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูประเภทพสัด ุคลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.22  

 

-  คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง (สามารถค้นหา

จากเงื�อนไขเรียง ตามรหสั หรือตามประเภท และระบขุ้อมลูที�ต้องการค้นหาตามเงื�อนไขที�เลอืก) 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาประเภทพสัด ุคลกิปุ่ ม ปิด 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ข้อมูลหน่วยนับ 

จากหน้าจอเมนหูลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลหน่วยนับ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.23  

 

เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลูตา่งๆ 

- ช่องข้อมลูรหสัหนว่ยนบั 

- ช่องข้อมลูคํายอ่หนว่ยนบั 

- ช่องข้อมลูชื�อหนว่ยนบั 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

4. หากต้องการยกเลกิการเพิ�ม คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 

แก้ไขข้อมูล 

1. คลกิเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไขจากตารางแสดงข้อมลู หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดย

วิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 

5. หากต้องการยกเลกิการแก้ไข คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

ลบข้อมูล 

1. คลกิเลอืกข้อมลูที�ต้องการลบจากตารางแสดงข้อมลู หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการลบ โดยวิธีการ

ค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 3.24  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบทําการลบข้อมลู 

4. กรณีต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 

ค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูหนว่ยนบั คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 3.25  

 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง (สามารถค้นหา

จากเงื�อนไขเรียง ตามรหสั หรือตามรายชื�อ และระบขุ้อมลูที�ต้องการค้นหาตามเงื�อนไขที�เลอืก) 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาหนว่ยนบั คลกิปุ่ ม ปิด 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ�ม 

จากหน้าจอเมนหูลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 3.26  

 

เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลูตา่งๆ 

- ช่องข้อมลูวนัที�เริ�มใช้ ผู้ใช้สามารระบวุนัที� หรือคลกิ  (ดวูิธีการใช้ปฏิทินจากภาคผนวก) 

- ช่องข้อมลูอตัราภาษีมลูคา่เพิ�ม 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

4. หากต้องการยกเลกิการเพิ�ม คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 

แก้ไขข้อมูล 

1. คลกิเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไขจากตารางแสดงข้อมลู  

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 

5. หากต้องการยกเลกิการแก้ไข คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ลบข้อมูล 

1. คลกิเลอืกข้อมลูที�ต้องการลบจากตารางแสดงข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 3.27  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ข้อมูลหมายเหตุประกอบการขอจัดซื�อ/จ้าง 

จากหน้าจอเมนหูลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลหมายเหตุประกอบการขอจัดซื �อ/จ้าง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.28  

 

เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลูตา่งๆ 

- ช่องข้อมลูหมายเหต ุ

- ช่องข้อมลูใช้เฉพาะกบัวิธีการจดัซื �อ/จดัจ้าง 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

4. หากต้องการยกเลกิการเพิ�ม คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 

 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 3-25 
 

แก้ไขข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข ในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 

5. หากต้องการยกเลกิการแก้ไข คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

ลบข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข ในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 3.29  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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4 
การเบกิของข้ามศูนย์เครื�องจกัรกล (พ. 20) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 4 : การเบกิของข้ามศูนย์เครื�องจักรกล (พ. 20) 
 

ก่อนการจดัซื �อของข้ามศนูย์เครื�องจกัรกลต้องจดัทําการเบกิ-จ่ายอะไหล ่(พ.1-04) ก่อน แล้วจึงทาํการเบิกของข้าม

ศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.20) เพื�อขอให้ศนูย์เครื�องจกัรกลอื�นดาํเนินการจดัซื �อให้ เช่น กรณีงบประมาณไมพ่อ  

จากหน้าจอเมนหูลกั (งานเงินทนุหมนุเวยีน / เงินงบประมาณ) คลกิปุ่ ม การเบกิของข้ามศูนย์เครื�องจักรกล    (พ.

20) จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 4.1  

 

เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. คลกิปุ่ ม ค้นหา พ.1-04 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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รูปที� 4.2  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาเอกสาร พ.1-04 คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูใบเบกิจา่ย-อะไหลเ่ลขที� 

 

3. ข้อมลูเอกสารที�เลอืกจะแสดงในตารางรายการเบิก 

4. ระบขุ้อมลูตามช่องข้อมลูตา่งๆ  

- ช่องข้อมลูใบเบิกเลขที� 

- ช่องข้อมลูวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที� หรือคลกิ  (ดวูิธีการใช้ปฏิทนิจากภาคผนวก) 

- ช่องข้อมลูผู้อนมุตัิจดัหา 

- ช่องข้อมลูศนูย์ฯผู้จดัหา ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูศนูย์ฯผู้จดัหาแล้ว Enter หรือคลกิ  ศนูย์ฯผู้จดัหา โดย

วิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู  

- ช่องข้อมลูตําบล 

5. คลกิที�ปุ่ ม บันทึก เพื�อบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

6. หากต้องการยกเลกิการเพิ�มข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลิก  

 

แก้ไขข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบใุบเบิกเลขที�ที�ต้องการแก้ไขแล้ว Enter หรือคลกิ  ใบเบิกเลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืก

เลขที�ใบเบกิที�ต้องการแก้ไข โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู 

4. คลกิเลอืกข้อมลูในตารางรายการเบิก ระบขุ้อมลูราคาประมาณ หนว่ยละ และราคาจริง หนว่ยละ คลกิปุ่ ม แก้ไข

รายการ ข้อมลูที�แก้ไขจะแสดงในตารางรายการเบิก บนคอลมัน์ราคาประมาณ และราคาจริง 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 

6. หากต้องการยกเลกิการแก้ไขข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

หมายเหตุ 

- สามารถแก้ไขข้อมลูได้เฉพาะเลขที�ใบเบิกที�ศนูย์เครื�องจกัรกลนั �นเป็นผู้จดัทํา สว่นศนูย์เครื�องจกัรกลผู้จดัหาสามารถดู

รายละเอียดได้เพยีงอยา่งเดยีว 

 

ลบข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบใุบเบิกเลขที�ที�ต้องการลบแล้ว Enter หรือคลกิ  ใบเบิกเลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกเลขที�

ใบเบิกที�ต้องการลบ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 4.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

หมายเหตุ 

1. ไมส่ามารถทาํการลบข้อมลูได้ หากเลขที�ใบเบิก (พ.20) ถกูนาํไปบนัทกึในใบขอซื �อ / ขอจ้าง (พ.1-01) แล้ว 

2. สามารถลบข้อมลูได้เฉพาะเลขที�ใบเบิกที�ศนูย์เครื�องจกัรกลนั �นเป็นผู้จดัทํา ศนูย์เครื�องจกัรกลผู้จดัหาสามารถดู

รายละเอียดได้เพยีงอยา่งเดยีว 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาเอกสาร พ.20 โดยการระบขุ้อมลูใบเบกิเลขที�แล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา โดยการคลกิ 

 ใบเบิกเลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 4.4  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาเอกสาร พ.20 คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถใสเ่ครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูใบเบิกเลขที� 

 

2. ค้นหาข้อมลูศนูย์เครื�องจกัรกลโดยการระบขุ้อมลูศนูย์ฯผู้จดัหาแล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา โดย

การคลกิ  ศนูย์ฯผู้จดัหา ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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รูปที� 4.5  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาข้อมลูศนูย์เครื�องจกัรกล คลกิปุ่ ม ออก 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย * ในช่องข้อมลูชื�อศนูย์เครื�องจกัรกล 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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พิมพ์ข้อมลู 

1. ผู้ใช้สามารถระบใุบเบิกเลขที�ที�ต้องการพมิพ์แล้ว Enter หรือคลกิ  ใบเบิกเลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืก

ข้อมลูที�ต้องการพิมพ์ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 4.6  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์ใบเบิกของ (ดวูิธีพิมพ์จากภาคผนวก) 

4. หากต้องการยกเลกิการพมิพ์ใบเบิกของ คลกิปุ่ ม ออก 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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5 
การขอจดัซื �อ / จ้างภายในศูนย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 5 : การขอจัดซื �อ / จ้างภายในศูนย์เครื�องจักรกล (พ.1-01) 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการขอจดัซื �อ หรือจดัจ้าง การบนัทกึใบขอจดัซื �อ / จ้าง จะนําข้อมลูจากใบเบิก (พ.1-04), ใบเบกิข้าม

ศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.20), ใบบนัทกึเบิกอะไหล ่และใบบนัทกึงานซอ่ม มาจดัทาํใบขอจดัซื �อ / จ้าง  

จากหน้าจอเมนหูลกั (งานเงินทนุหมนุเวยีน / เงินงบประมาณ) คลกิปุ่ ม การขอจัดซื �อ / จ้างภายในศูนย์

เครื�องจักรกล (พ.1-01) จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  
 

 
รูปที� 5.1  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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เพิ�มข้อมูล (การจดัซื �อ) 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.2  

 

2. เลอืกประเภทการขอ มีข้อมลูให้เลอืกดงันี � 

ประเภทการขอ 
จดัซื �อภายในศนูย์เครื�องจกัรกล 

เอกสารที�ใช้ในการอ้างองิ 

จดัซื �อข้ามศนูย์เครื�องจกัรกล 

เอกสารที�ใช้ในการอ้างองิ 

ขอจดัซื �อเพื�อทําการซอ่มเอง เอกสาร พ.1-04  เอกสาร พ.20  

ขอจดัซื �อเพื�อเป็น Stock  เข้าคลงั เอกสาร บนัทกึเบกิอะไหล ่ เอกสาร พ.20 

ขอจดัซื �อเพื�อเป็น Stock  เข้าโรงงาน เอกสาร พ.1-04 เอกสาร พ.20 

 

3. ระบขุ้อมลูตามช่องข้อมลูตา่งๆ 

- ช่องข้อมลูใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที�  

- ช่องข้อมลูวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที� หรือคลกิ  (ดวูิธีการใช้ปฏิทนิจากภาคผนวก) 

- ช่องข้อมลูเรียน 

- ช่องข้อมลูเรื�อง ขออนมุตัิซื �อ / จ้าง 

- เลอืกภาษี 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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- ช่องข้อมลูเหตผุลที�ขออนมุตัซิื �อ / จ้าง 

- เกณฑ์การพิจารณา 

- เลอืกโดยวธีิ 

- ช่องข้อมลูวงเงินที�จะซื �อ / จ้าง 

- ช่องข้อมลูให้แล้วเสร็จภายใน 

 

กรณีเลอืกประเภทการขอเป็นขอจดัซื �อเพื�อทําการซอ่มเอง, ขอจดัซื �อเพื�อเป็น Stock เข้าคลงั หรือขอจดัซื �อเพื�อเป็น 

Stock เข้าโรงงาน (ภายในศนูย์เครื�องจกัรกล) เมื�อคลกิปุ่ ม ใบเบกิ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.3  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการที�ค้นหาในตาราง 

- คลกิเลอืกข้อมลูใบเบิกจากตารางด้านซ้ายมือ คลกิ  เพื�อเลอืกข้อมลูเฉพาะใบเบิกที�เลอืก หาก

ต้องการเลอืกทั �งหมด คลกิ  

- คลกิเลอืกข้อมลูใบเบิกจากตารางด้านขวามือ คลกิ  เพื�อยกเลกิข้อมลูเฉพาะใบเบิกที�เลอืก หาก

ต้องการยกเลกิทั �งหมดคลกิปุ่ ม  

- คลกิปุ่ ม ยนืยนั 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาใบเบกิภายในศนูย์เครื�องจกัรกล คลกิปุ่ ม ออก 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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กรณีเลอืกประเภทการขอเป็นขอจดัซื �อเพื�อทําการซอ่มเอง, ขอจดัซื �อเพื�อเป็น Stock เข้าคลงั  หรือขอจดัซื �อเพื�อ

เป็น Stock เข้าโรงงาน (ข้ามศนูย์เครื�องจกัรกล) เมื�อคลกิปุ่ ม ใบเบกิ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 5.4  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการที�ค้นหาในตาราง 

- คลกิเลอืกข้อมลูใบเบิกจากตารางด้านซ้ายมือ คลกิ  เพื�อเลอืกข้อมลูเฉพาะใบเบิกที�เลอืก หาก

ต้องการเลอืกทั �งหมด คลกิ  

- คลกิเลอืกข้อมลูใบเบิกจากตารางด้านขวามือ คลกิ  เพื�อยกเลกิข้อมลูเฉพาะใบเบิกที�เลอืก หาก

ต้องการยกเลกิทั �งหมดคลกิปุ่ ม  

- คลกิปุ่ ม ยนืยนั 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาใบเบกิ พ.20 คลกิปุ่ ม ออก 

 

4. ข้อมลูใบเบกิที�เลอืกจะแสดงในตารางรายการจดัซื �อ 

5. คลกิเลอืกข้อมลูในตารางรายการจดัซื �อ แก้ไขข้อมลูราคาที�สบืทราบ หนว่ยละ คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ ข้อมลูที�แก้ไข

จะแสดงในตารางรายการจดัซื �อ บนคอลมัน์ราคาที�สบืทราบ และคํานวณราคาที�สบืทราบรวม  

6. ระบขุ้อมลูในแตล่ะ Tab 

- Tab คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ(หากเลอืกความรับผิดชอบ เจ้าหน้าที�รับพสัด ุจะไมส่ามารถระบขุ้อมลู

กรรมการคนที� 2 และ 3 ได้) ดงัรูป  

 
รูปที� 5.5  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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- Tab คณะกรรมการประเมินฯ ดงัรูป  

 
รูปที� 5.6  

- Tab จนท. รับซองฯ ดงัรูป  

 
รูปที� 5.7  

- Tab คณะกรรมกาพิจารณา ดงัรูป  

 
รูปที� 5.8  

- Tab หมายเหต ุดงัรูป  

 
รูปที� 5.9  

- Tab ผู้ลงนาม ดงัรูป  

 
รูปที� 5.10  

 

7. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

8. หากต้องการยกเลกิการเพิ�มข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลิก  

 

หมายเหตุ 

- เลขที�ใบขอซื �อ / ขอจ้าง ห้ามระบซุํ �า 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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เพิ�มข้อมูล (การจดัจ้าง) 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 5.11  

 

2. เลอืกประเภทการขอเป็นขอจดัจ้างซอ่มแบบเบ็ดเสร็จ 

3. ระบขุ้อมลูตามช่องข้อมลูตา่งๆ 

- ช่องข้อมลูใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที�  

- ช่องข้อมลูวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที� หรือคลกิ  (ดวูิธีการใช้ปฏิทนิจากภาคผนวก) 

- ช่องข้อมลูเรียน 

- ช่องข้อมลูเรื�อง ขออนมุตัิซื �อ / จ้าง 

- เลอืกภาษี 

- ช่องข้อมลูเหตผุลที�ขออนมุตัซิื �อ / จ้าง 

- เกณฑ์การพิจารณา 

- เลอืกโดยวธีิ 

- ช่องข้อมลูวงเงินที�จะซื �อ / จ้าง 

- ช่องข้อมลูให้แล้วเสร็จภายใน 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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4. คลกิปุ่ ม ใบบันทกึงานซ่อม  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.12  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- เลอืกรายการ คลกิ  หน้ารายการที�ต้องการ ให้แสดง   โดยสามารถเลอืกได้มากกวา่ 1 รายการ 

- คลกิปุ่ ม เลือก เพื�อเลอืกเอกสารบนัทกึงานซอ๋ม 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาเอกสารบนัทกึงานซอ่ม คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูบนัทกึงานซอ่มเลขที� 

 

5. ข้อมลูเอกสารที�เลอืกจะแสดงในตารางรายการจดัจ้าง 

6. คลกิเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไขจากตารางรายการ แก้ไขข้อมลู รายการซอ่ม, จํานวน และราคาที�สบืทราบ แล้ว 

คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ ข้อมลูที�แก้ไขจะแสดงในตารางรายการ บนคอลมัน์ราคาที�สบืทราบ และคํานวณราคาที�สบื

ทราบรวม 

7. ระบขุ้อมลูในแตล่ะ Tab 

- Tab คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ(หากเลอืกความรับผิดชอบ เจ้าหน้าที�รับพสัด ุจะไมส่ามารถระบขุ้อมลู

กรรมการคนที� 2 และ 3 ได้) 

- Tab แตง่ตั �งคณะกรรมการประเมนิราคากลาง (หากระบขุ้อมลูความรับผิดชอบ ประธานกรรมการ และ

กรรมการ ต้องระบขุ้อมลูที� Tab แตง่ตั �งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาด้วย) 

8. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

9. หากต้องการยกเลกิการเพิ�มข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลิก  

 
หมายเหตุ 

- ใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที� ห้ามระบซุํ �า 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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แก้ไขข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที�ที�ต้องการแก้ไขแล้ว Enter หรือคลกิ  ใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที� หรือ

คลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดยวธีิการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู  

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 

5. หากต้องการยกเลกิการแก้ไข คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 
ลบข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที�ที�ต้องการลบแล้ว Enter หรือคลกิ  ใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที� หรือ

คลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการลบ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 5.13  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  
 

หมายเหตุ 

- ไมส่ามารถลบข้อมลูใบขอซื �อ / ขอจ้างที�ถกูนาํไปดําเนินการแล้วได้ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ค้นหาข้อมูลหมายเหตุประกอบการขอจดัซื �อ/จ้าง 

1. ค้นหาข้อมลูหมายเหตปุระกอบการขอจดัซื �อ/จ้าง ขณะเพิ�ม/แก้ไข รายการ พ.1-01 ที� Tab หมายเหต ุโดยการคลกิ 

 หลงั หมายเลข 1 ถงึ 5 ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.14  

 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ค้นหาข้อมูล 

2. ค้นหาข้อมลูผู้ จําหนา่ยโดยการระบใุบขอซื �อ / ขอจ้างแล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา โดยการคลกิ 

 ใบขอซื �อ / ขอจ้าง หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.15  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาเอกสาร พ.1-01 คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที� 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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พิมพ์ข้อมลู 

1. ผู้ใช้สามารถระบใุบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที�ที�ต้องการพมิพ์แล้ว Enter หรือคลกิ  ใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที� หรือคลกิปุ่ ม 

ค้นหา เพื�อเลอืกเลขที�ใบขอซื �อ / ขอจ้างที�ต้องการพิมพ์ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.16  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์แบบรายงานขอซื �อ / จ้าง (ดวูิธีการพิมพ์จากภาคผนวก)  

4. หากต้องการยกเลกิการพมิพ์แบบรายงานขอซื �อ / จ้าง คลกิปุ่ ม ออก 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 

 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 5-13 
 

พิมพ์ข้อมลูรายละเอียดแสดงชนิดและจาํนวนสิ�งของที�ต้องการซื �อ/จ้าง 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที�ที�ต้องการพิมพ์แล้ว Enter หรือคลกิ  ใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที� หรือ

คลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการพิมพ์ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ใบแนบ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.17  

 

3. คลกิ  เพื�อเลอืก แล้วปุ่ ม พิมพ์ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.18  

 

4. คลกิ  เพื�อพิมพ์ใบแนบ 

5. หากต้องการยกเลกิการพมิพ์ใบแนบ คลกิปุ่ ม ออก 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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พิมพ์ข้อมลูขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที�ที�ต้องการพิมพ์แล้ว Enter หรือคลกิ  ใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที� หรือ

คลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการพิมพ์ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ใบแนบ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.19  

 

3. คลกิ  เพื�อเลอืก แล้วปุ่ ม พิมพ์ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.20  

 

4. คลกิ  เพื�อพิมพ์ใบแนบ 

5. หากต้องการยกเลกิการพมิพ์ใบแนบ คลกิปุ่ ม ออก 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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6 
บันทกึบัญชเีปรียบเทยีบราคา (พ.1-22) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 6 : บันทกึบัญชเีปรียบเทียบราคา (พ.1-22) 
 

การบนัทกึบญัชีเปรียบเทยีบราคาจะนาํข้อมลูจากข้อมลูใบขอจดัซื �อ / จ้างภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) โดยวิธี

สอบราคา หรือกรณีพเิศษ มาทําการเปรียบเทียบราคา และสามารถเพิ�มผู้ จําหนา่ยและรายละเอียดราคาที�เสนอขายได้ 

จากหน้าจอเมนหูลกั (งานเงินทนุหมนุเวยีน / เงินงบประมาณ) คลกิปุ่ ม บันทึกบัญชีเปรียบเทียบราคา (พ.1-22) 

จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  
 

 
รูปที� 6.1  

 

เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. คลกิปุ่ ม ค้นหา พ-1-01 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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รูปที� 6.2  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาเอกสาร พ.1-01 คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที� หรือ

ช่องข้อมลูเรื�องอนมุตัิจดัซื �อ / จ้าง 

 

3. ข้อมลูใบขอซื �อ / ขอจ้างที�เลอืกจะแสดงในตารางผู้ เสนอราคา 

4. ระบขุ้อมลูตามช่องข้อมลูตา่งๆ 

- ช่องข้อมลูประกาศสอบราคาที� 

- ช่องข้อมลูเมื�อวนัที� และวนัที�เปิดซอง ผู้ใช้สามารถระบวุนัที� หรือคลกิ  (ดวูิธีการใช้ปฏิทินจากภาคผนวก) 

5. ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการ แก้ไขรายการ และลบรายการผู้ เสนอราคา ได้ดงันี � 

เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลูตา่งๆ 

- ช่องข้อมลูรหสัผู้ เสนอราคา ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูรหสัผู้ เสนอราคาแล้ว Enter หรือคลกิปุ่ ม  รหสัผู้

เสนอราคา โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

- เลอืกภาษี 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ  

4. หากต้องการยกเลกิการเพิ�มรายการ คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไขจากตารางแสดงข้อมลู 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกข้อมลูที�ต้องการลบจากตารางแสดงผู้ เสนอราคา 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความยืนยนัการลบ 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบรายการ คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ  

7. หากต้องยกเลกิการเพิ�มข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 

แก้ไขข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาเลขที�ที�ต้องการแก้ไขแล้ว Enter หรือคลกิ  ประกาศสอบราคาเลขที� 

หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู  

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 

5. หากต้องการยกเลกิการแก้ไขข้อมลูให้คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 

ลบข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาเลขที�ที�ต้องการลบแล้ว Enter หรือคลกิ  ประกาศสอบราคาเลขที� หรือ

คลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการลบ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

หมายเหตุ 

- ไมส่ามารถลบข้อมลูบนัทกึบญัชีเปรียบเทียบราคาที�ถกูนําไปบนัทกึในใบสั�งซื �อ / สั�งจ้างแล้วได้ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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แก้ไขราคา 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาเลขที�ที�ต้องการแก้ไขแล้ว Enter หรือคลกิ  ประกาศสอบราคาเลขที� 

หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. เลอืกผู้ เสนอราคาในตารางรายชื�อผู้ เสนอราคา 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขราคา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 6.4  

 

4. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดการเสนอราคา 

5. ระบขุ้อมลูราคาเสนอ หนว่ยละ  

6. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ  

7. คลกิปุ่ ม ยนืยนั 

8. หากต้องการยกเลกิการแก้ไขรายการ คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

9. คลกิปุ่ ม ออก ระบบจะนาํข้อมลูไปแสดงที�หน้าจอ บนัทกึบญัชีเปรียบเทียบราคา (พ.1-22) ในตารางผู้ เสนอราคา 

คอลมัน์ราคาเสนอ (รวม) และราคาที�ตอ่รอง (รวม)  

10. ที�หน้าจอ บนัทกึบญัชีเปรียบเทยีบราคา (พ.1-22)  คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อออกจากหน้าจอ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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กาํหนดร้านที�ตกลงซื �อ 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาเลขที�ที�ต้องการแล้ว Enter หรือคลกิ  ประกาศสอบราคาเลขที�  

หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. คลกิเลอืก  ในคอลมัน์ ร้านที�ตกลงซื �อ จะปรากฏดงัรูป 

 
รูปที� 6.5  

 

4. คลกิปุ่ ม ตกลง จะปรากฏดงัรูป หากต้องการยกเลกิการเลอืกข้อมลูให้คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 
รูปที� 6.6  

 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

6. หากต้องการยกเลกิการเพิ�มข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลิก 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูประกาศสอบราคาที�โดยการระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที�แล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอ

ค้นหา โดยการคลกิ  ประกาศสอบราคา หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 6.7  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาเอกสาร พ.1-22 คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูใบเปรียบเทียบราคาเลขที� 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. ค้นหาข้อมลูรหสัผู้ เสนอราคาโดยการระบรุหสัผู้ เสนอราคาแล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา โดยการ

คลกิ  รหสัผู้ เสนอราคา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 6.8  

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกข้อมลูในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาผู้ จําหนา่ย คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถแสดงเครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูชื�อผู้ จําหนา่ย / ผู้ รับจ้าง 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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พิมพ์ข้อมลู 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที�แล้ว Enter หรือคลกิ  ประกาศสอบราคาที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อ

เลอืกข้อมลูที�ต้องการพมิพ์ โดยวธีิการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ ระบบจะแสดงข้อมลูก่อนพิมพ์ดงัรูป  

 
รูปที� 6.9  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์บญัชีเปรียบเทยีบราคา (ดวูิธีการพมิพ์จากภาคผนวก) 

4. หากต้องการยกเลกิการพมิพ์บญัชีเปรียบเทยีบราคา คลกิปุ่ ม ออก  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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7 
การสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 7 : การสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28) 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการบนัทกึใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง โดยนําข้อมลูจากใบการขอจดัซื �อ / จ้างภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-

01) หรือข้อมลูการบนัทกึบญัชีเปรียบเทียบราคา (พ.1-22) มาจดัทําใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง กรณีการทาํใบสั�งซื �อ / สั�งจ้างจากการ

บนัทกึบญัชีเปรียบเทียบราคา พ.1-22 ต้องทําการเลอืกร้านที�ตกลงซื �อก่อน  

จากหน้าจอเมนหูลกั (งานเงินทนุหมนุเวยีน / เงินงบประมาณ) คลกิปุ่ ม การสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28) จะปรากฏ

หน้าจอดงัรูป  
 

 
รูปที� 7.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิที�ปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.2  

 

2. ระบขุ้อมลูตามช่องข้อมลูตา่งๆ 

- ช่องข้อมลูใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง / สญัญา เลขที� 

- ช่องข้อมลูวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที� หรือคลกิ  (ดวูิธีการใช้ปฏิทนิจากภาคผนวก) 

- ช่องข้อมลูถึง ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูแล้ว Enter หรือคลกิ  ถึง โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหา

ข้อมลู (กรณี อ้างอิงเอกสาร พ. 1-22 ระบบจะแสดงข้อมลูถึง และไมส่ามารถเปลี�ยนแปลงได้) 

- กรมทางหลวงโดย 

- ตําแหนง่ 

3. คลกิปุ่ ม พ.1-01 หรือคลกิปุ่ ม พ.1-22 เพื�อเลอืกข้อมลูในการสั�งซื �อพสัด ุ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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กรณีคลกิปุ่ ม พ.1-01 เพื�อจดัทําใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.3  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาเอกสาร พ.1-01 คลกิปุ่ ม ปิด 

 

กรณีคลกิปุ่ ม พ.1-22 เพื�อจดัทําใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.4  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาเอกสาร พ.1-22 คลกิปุ่ ม ปิด 

 

4. แสดงข้อมลูใบขอซื �อ ใบเปรียบเทยีบราคาที�เลอืกจะแสดงในตารางรายการสั�งซื �อ / สั�งจ้าง ดงัรูป 

 
รูปที� 7.5  

 

- แสดงข้อมลูใบขอจ้าง ใบเปรียบเทียบราคาที�เลอืกจะแสดงในตารางรายการสั�งซื �อ / สั�งจ้าง ดงัรูป 

 
รูปที� 7.6  

 

5. แก้ไขรายการ ได้เฉพาะจากเอกสาร พ.1-01 คลกิเลอืกข้อมลูในตารางรายการสั�งซื �อ / สั�งจ้าง ระบขุ้อมลูราคาจริง 

หนว่ยละ คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ ข้อมลูที�แก้ไขจะแสดงในตารางรายการจดัซื �อ / จดัจ้าง คอลมัน์ ราคา (รวม) 

 

6. ระบขุ้อมลูที� Tab ข้อตกลง ดงัรูป แล้วระบขุ้อมลู สถานที�สง่มอบ และอตัราคา่ปรับ 

 
รูปที� 7.7  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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7. ระบขุ้อมลูที� Tab รายละเอียด ดงัรูป 

 
รูปที� 7.8  

 

8. ระบขุ้อมลูที� Tab หมายเหต ุดงัรูป 

 
รูปที� 7.9  

 

9. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

10. หากต้องยกเลกิการเพิ�มข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 
แก้ไขข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง / สญัญา เลขที�ที�ต้องการแก้ไขแล้ว Enter หรือคลกิ  ใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง / 

สญัญา เลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 

5. หากต้องการยกเลกิการแก้ไขข้อมลูให้คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 

ลบข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง / สญัญา เลขที�ที�ต้องการลบแล้ว Enter หรือคลกิ  ใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง / 

สญัญา เลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการลบ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ลบ  ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 7.10  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3. คลกิปุ่ ม ตกลง  ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลูให้คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 

หมายเหตุ 

- ไมส่ามารถลบข้อมลู ใบสั�งซื �อ / สั�งจ้างที�ถกูนําไปบนัทกึใบตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) ได้ 

 

ค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูผู้ จําหนา่ยโดยการระบใุบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง / สญัญา เลขที�แล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา 

โดยการคลกิ  ใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง / สญัญา เลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 7.11  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาเอกสาร พ.1-28 คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูใบสั�งซื �อ / สั�งจ้างเลขที� 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. ค้นหาข้อมลูผู้ จําหนา่ยโดยการระบขุ้อมลูถึงแล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา โดยการคลกิ  ถึง 

จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 7.12  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาผู้ จําหนา่ยทั �งหมด คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูชื�อผู้ จําหนา่ย / ผู้ รับจ้าง 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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แก้ไขราคา 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง / สญัญา เลขที�ที�ต้องการแก้ไขแล้ว Enter หรือคลกิ  ใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง / 

สญัญา เลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไขราคา ระบบแสดงกลอ่งข้อความ เพื�อยืนยนัการแก้ไขราคาดงัรูป  

 
รูปที� 7.13  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

4. หากต้องการยกเลกิการแก้ไขราคาให้คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  

 
รูปที� 7.14  

 

5. คลกิปุ่ ม ตกลง 

 

หมายเหตุ 

1. การแก้ไขราคา ใช้ในกรณีที�มีการเบิกของออกจากคลงัพสัด ุโดยการตดัจ่ายจากการซื �อใหมแ่ล้วเกิดการผิดพลาดใน

ในการระบรุาคา หรือมกีารเปลี�ยนแปลงราคาในภายหลงั 

2. ไมส่ามารถแก้ไขราคา กรณีที�เอกสาร พ.1-28 ยงัไมผ่า่นการบนัทกึเบิกอะไหล ่จากระบบควบคมุพสัด ุ

3. หลงัจากแก้ไขราคา ระบบจะทาํการเปลี�ยนแปลงราคาพสัด ุในเอกสาร พ.2-02,พ.2-03 และ พ.1-04 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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พิมพ์ข้อมลู 

1. ผู้ใช้สามารถระบใุบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง / สญัญา เลขที�ที�ต้องการพิมพ์แล้ว Enter หรือคลกิ  ใบสั�งซื �อ / สั�งจ้าง / 

สญัญา เลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกเลขที�ใบสั�งซื �อ / สั�งจ้างที�ต้องการพิมพ์ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ใน

หวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.15  

 

- คลกิ  แสดงวนัที�จดัทํา พ. 1-28 แล้วคลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.16  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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- คลกิ  ไมแ่สดงวนัที�จดัทํา พ. 1-28 แล้วคลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.17  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์ใบสั�งซื �อ / ใบสั�งจ้าง (ดวูิธีการพิมพ์จากภาคผนวก)  

4. หากต้องการยกเลกิการพมิพ์ใบสั�งซื �อ / ใบสั�งจ้าง คลกิปุ่ ม ออก 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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พิมพ์แนบGFMIS 

1. คลกิปุ่ ม พิมพ์แนบGFMIS จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.18  

 

- หากต้องการจดัเก็บข้อมลูเป็น File ข้อมลู คลกิ  นําลง File  

- หากต้องการเปลี�ยน Directory จดัเก็บ File คลกิ  นําลง File จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.19  

 

- เลอืก Directory ที�ต้องการจดัเก็บ File ข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม Save เพื�อจดัเก็บ File 

- หากต้องการยกเลกิการจดัเก็บ File คลกิปุ่ ม Cancel 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป และบนัทกึข้อมลูลง File ตาม Path ที�แสดง 

 
รูปที� 7.20  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์ใบสั�งซื �อ / จ้าง / เช่า (ดวูิธีการพิมพ์จากภาคผนวก)  

4. หากต้องการยกเลกิการพมิพ์ใบสั�งซื �อ / จ้าง / เช่า คลกิปุ่ ม ออก 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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8 
การตรวจรับพสัดุ (พ.1-28/1) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 8 : การตรวจรับพัสดุ (พ.1-28/1) 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการบนัทกึรายละเอียดเกี�ยวกบัการตรวจรับพสัด ุจากการสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28) 

จากหน้าจอเมนหูลกั(งานเงินทนุหมนุเวยีน / เงินงบประมาณ) คลกิปุ่ ม การตรวจรับพัสดุ (พ.1-28/1) ระบบจะ

ปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 8.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. ระบขุ้อมลูตามช่องข้อมลูตา่งๆ  

- ช่องข้อมลูใบตรวจรับเลขที� 

- ช่องข้อมลูลงวนัที� และวนัสิ �นสดุการสง่มอบ ผู้ใช้สามารถระบวุนัที� หรือคลกิ  (ดวูิธีการใช้ปฏิทินจาก

ภาคผนวก) 

- ระบขุ้อมลูที� Tab สาํหรับเจ้าหน้าที�ศนูย์เครื�องจกัรกลผู้ รับพสัด ุดงัรูป 

 
รูปที� 8.2  

 

- ระบขุ้อมลูที� Tab สาํหรับเจ้าหน้าที�ศนูย์เครื�องจกัรกลผู้ทําสญัญา / ใบสั�ง ดงัรูป 

 
รูปที� 8.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ค้นหา พ.1-28 เพื�อเลอืกข้อมลูใบสั�งซื �อ / สั�งจ้างที�จะบนัทกึรายละเอยีดการตรวจรับ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป

ที� 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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รูปที� 8.4  

 

- จากหน้าจอ ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- กรณีต้องการออกจากหน้าจอค้นหาเอกสาร พ.1-28 คลกิปุ่ ม ปิด 

- ถ้าต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูใบสั�งซื �อ / สั�งจ้างเลขที� 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

5. หากต้องยกเลกิการเพิ�มข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 
หมายเหตุ 

1. ระบบจะนําข้อมลูรายชื�อคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุจากเอกสาร พ.1-28 ที�เลอืก 

2. ระบบจะนําข้อมลูชื�อเจ้าหน้าที�ผู้ตรวจรับพสัด,ุ ตําแหนง่ และวนัที�ตรวจรับ จากระบบควบคมุพสัด ุเมื�อเจ้าหน้าที�พสัดุ

ทําการตรวจรับพสัดแุล้ว 

3. หากบนัทกึข้อมลูการตรวจรับพสัด ุโดยระบขุ้อมลูฎกีา ระบบจะนาํข้อมลูไปออกรายงานใบสั�งซื �อ แยกตามประเภท

วสัด ุและรายงานใบสั�งจ้าง แยกตามประเภทวสัด ุ

 

แก้ไขข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที�ที�ต้องการแก้ไขแล้ว Enter หรือคลกิ  ใบตรวจรับเลขที� หรือคลกิปุ่ ม 

ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข  

3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู  

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 

5. หากต้องยกเลกิการแก้ไขข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ลบข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที�ที�ต้องการลบแล้ว Enter หรือคลกิ  ใบตรวจรับเลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา 

เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการลบ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 8.5  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

ค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูผู้ จําหนา่ยโดยการระบใุบตรวจรับเลขที�แล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา โดยการคลกิ 

 ใบตรวจรับเลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.6 

 

2. จากหน้าจอ ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

3. คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

4. หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาเอกสาร พ.1-28/1 คลกิปุ่ ม ปิด 

5. หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูใบตรวจรับเลขที� 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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พิมพ์ข้อมลู 

1. ผู้ใช้สามารถระบใุบตรวจรับเลขที�ที�ต้องการพิมพ์แล้ว Enter หรือคลกิ  ใบตรวจรับเลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อ

เลอืกเลขที�ใบตรวจรับที�ต้องการพิมพ์ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม  พิมพ์ ระบบจะแสดงข้อมลูก่อนพิมพ์ดงัรูป 

 
รูปที� 8.6  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์แบบใบตรวจรับพสัด ุ(ดวูิธีการพิมพ์จากภาคผนวก)  

4. หากต้องการยกเลกิการพมิพ์แบบใบตรวจรับพสัด ุคลกิปุ่ ม ออก 

 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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9 
การซ่อมกรณีเร่งด่วน 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 9 : การซ่อมกรณีเร่งด่วน 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการบนัทกึรายละเอียดเกี�ยวกบัการซอ่มกรณีฉกุเฉิน  

จากหน้าจอเมนหูลกั(งานเงินทนุหมนุเวยีน / เงินงบประมาณ) คลกิปุ่ ม การซ่อมกรณีเร่งด่วน จะปรากฏหน้าจอดงั

รูป 

 
รูปที� 9.1  

 

เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูตามช่องข้อมลูตา่ง ๆ 

- ช่องข้อมลูเอกสารเลขที� 

- ช่องข้อมลูวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที� หรือคลกิ  (ดวูิธีการใช้ปฏิทนิจากภาคผนวก) 

- ช่องข้อมลูหมายเลขเครื�องจกัรกล ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูแล้ว Enter หรือคลกิ  จะปรากฏหน้าจอค้นหา 

โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

- จํานวนเงิน 

- รายละเอียดการซอ่ม 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

4. หากต้องยกเลกิการเพิ�มข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 
แก้ไขข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบเุอกสารเลขที�ที�ต้องการแก้ไขแล้ว Enter หรือคลกิ  เอกสารเลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืก

ข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู  

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 

5. หากต้องยกเลกิการแก้ไขข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

ลบข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบเุอกสารเลขที�ที�ต้องการลบแล้ว Enter หรือคลกิ  เอกสารเลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืก

ข้อมลูที�ต้องการลบ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.2  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง  ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูการซอ่มกรณีเร่งดว่นโดยระบเุอกสารเลขที�แล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา โดยการคลกิ 

 เอกสารเลขที� หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 9.3  

 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง (สามารถค้นหาจาก

เงื�อนไขเรียง ตามเลขที�เอกสาร, ตามหมายเลขเครื�องจกัรกล หรือตามวนัที� และระบขุ้อมลูที�ต้องการค้นหา

ตามเงื�อนไขที�เลอืก) 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาการซอ่มกรณีเร่งดว่น คลกิปุ่ ม ปิด 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. ค้นหาข้อมลูหมายเลขรหสักรมโดยระบหุมายเลขเครื�องจกัรกลแล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอค้นหา โดย

การคลกิ  หมายเลขเครื�องจกัรกล ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.4  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาหมายเลขรหสักรม คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการล้างเงื�อนไขเพื�อระบเุงื�อนไขใหม ่ให้คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูหมายเลขทะเบยีน 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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10 
ข้อมูลทะเบียนพสัดุ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 10 : ข้อมูลทะเบียนพัสดุ 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการบนัทกึข้อมลูทะเบียนพสัด ุโดยนําข้อมลูรหสัพสัดทุี�บนัทกึไว้มาลงทะเบียนเป็นพสัดขุองศนูย์

เครื�องจกัรกล  

จากหน้าจอเมนหูลกั(งานเงินทนุหมนุเวยีน / เงินงบประมาณ) คลกิปุ่ ม  ข้อมูลทะเบียนพัสดุ จะปรากฏหน้าจอดงั

รูป   

 
รูปที� 10.1  

 

เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิที�ปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูตามช่องข้อมลูตา่งๆ 

- ช่องข้อมลูรหสัยี�ห้อ ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูแล้ว Enter หรือคลกิ  จะปรากฏหน้าจอค้นหา โดยวิธีการค้นหา

สามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

- ช่องข้อมลูหมายเลขพสัด ุ

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

4. หากต้องยกเลกิการเพิ�มข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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หมายเหตุ 

- กรณีเป็นพสัดใุหมท่ี�ยงัไมไ่ด้กําหนดรหสัพสัด ุจะต้องเพิ�มรหสัพสัดกุ่อนจงึจะสามารถทาํการบนัทกึทะเบียนพสัดใุนแต่

ละศนูย์เครื�องจกัรกลได้ 

 

แก้ไขข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบหุมายเลขพสัดทุี�ต้องการแก้ไขแล้ว Enter หรือคลกิ  หมายเลขพสัด ุหรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อ

เลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดยวธีิการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. ระบขุ้อมลูที�ต้องการแก้ไขตามช่องข้อมลู  

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ ระบบบนัทกึข้อมลู 

5. หากต้องยกเลกิการแก้ไขข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

ลบข้อมูล 

1. ผู้ใช้สามารถระบหุมายเลขพสัดทุี�ต้องการลบแล้ว Enter หรือคลกิ  หมายเลขพสัด ุหรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืก

ข้อมลูที�ต้องการลบ โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 10.2  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม  ยกเลิก 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ค้นหาข้อมูล 

1. กรณีค้นหาหมายเลขพสัดโุดยใช้หน้าจอค้นหา ผู้ใช้สามารถค้นหาได้ 2 วิธีโดยคลกิ  หมายเลขพสัด ุหรือคลกิปุ่ ม 

ค้นหา ระบบปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.3  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาข้อมลูทะเบยีนพสัด ุคลกิปุ่ ม ปิด 

-  หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถใสเ่ครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูชื�อประเภทพสัด ุหรือชื�อยี�ห้อ

พสัด ุหรือชื�อพสัด ุ

 

2. กรณีค้นหายี�ห้อพสัด ุ ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลูได้จากปุ่ มท้ายช่องรหสัยี�ห้อ หรือจากการระบขุ้อมลูในช่องข้อมลูรหสั

ยี�ห้อแล้ว Enter ระบบจะแสดงชื�อข้อมลูในช่องแถบสเีทาด้านขวามือ มีวิธีการใช้งานดงันี � 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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รูปที� 10.4  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม  ค้นหา  ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม  เลือก  หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาข้อมลูยี�ห้อพสัด ุคลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูชื�อยี�ห้อพสัด ุ

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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11 
การสืบค้นข้อมูล 
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บทที� 11 : การสืบค้นข้อมูล 
 

 เป็นสว่นที�ใช้ในการสบืค้นข้อมลูตา่งๆ ของระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

จากหน้าจอเมนหูลกั(งานเงินทนุหมนุเวยีน / เงินงบประมาณ) คลกิปุ่ ม สืบค้น ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 

 
รูปที� 11.1  

 

ระบบสามารถสืบค้นข้อมูลต่างๆ ดังนี � 

1. สบืค้นทะเบียนพสัด ุ

2. สบืค้นการจดัซื �อพสัดเุพื�อซอ่มเอง 

3. สบืค้นการจดัซื �อพสัดเุพื�อ Stock 

4. สบืค้นการจดัจ้างแบบเบด็เสร็จ 

5. สบืค้นราคาอะไหล ่/ พสัด ุ

6. สบืค้นราคาซื �อหลงัสดุ 

7. สบืค้นสรุปใบสั�งซื �อ / ใบสั�งจา่ย (พ.1-28) 

8. สบืค้นใบเบิก-จ่ายอะไหล ่(พ.1-04), ใบเบิกของ (พ.20) 
 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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วิธีการสืบค้นข้อมูล 

จากหน้าจอเมนหูลกั คลกิปุ่ ม สบืค้นทะเบียนพัสดุ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 

1. ระบขุ้อมลูเงื�อนไขที�ต้องการสบืค้นในช่องข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในช่องแสดงรายการ 

3. คลกิปุ่ ม พิมพ์ ระบบแสดงรายงานตวัอยา่งก่อนพิมพ์ดงัรูป  

 
รูปที� 11.2  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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รูปที� 11.3  

 

4. คลกิ  เพื�อพิมพ์รายการสบืค้นทะเบียนพสัด ุ(ดวูิธีพิมพ์จากภาคผนวก) 

5. หากต้องการยกเลกิการพมิพ์รายการสบืค้นทะเบยีนพสัด ุคลกิปุ่ ม ออก 

6. หากต้องการล้างเงื�อนไขเพื�อระบเุงื�อนไขใหม ่ให้คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข 

7. หากต้องการจดัเก็บข้อมลูเป็น File ข้อมลู คลกิ  นําลง File แล้วคลกิปุ่ ม พิมพ์ 

8. หากต้องการเปลี�ยน Directory จดัเก็บ File คลกิ  นําลง File ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 

 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 11-5 
 

 
รูปที� 11.4  

 

- เลอืก Directory ที�ต้องการจดัเก็บ File ข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม Save เพื�อจดัเก็บ File 

- หากต้องการยกเลกิการจดัเก็บ File คลกิปุ่ ม Cancel 

9.  หากต้องการออกจากหน้าจอสบืค้น คลกิปุ่ ม ออก 

หมายเหตุ  

1. กรณีสบืค้นโดยใช้เงื�อนไขศนูย์เครื�องจกัรกล คลกิ  รหสัศนูย์เครื�องจกัรกล ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 11.5  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาข้อมลูศนูย์เครื�องจกัรกล คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูชื�อศนูย์เครื�องจกัรกล 

 

2. กรณีสบืค้นโดยใช้เงื�อนไขหมายเลขเครื�องจกัรกล คลกิ  หมายเครื�องจกัรกล ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 11.6  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง  

- หากต้องการล้างเงื�อนไขเพื�อระบเุงื�อนไขใหม ่ให้คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาข้อมลูหมายเลขรหสักรม คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูหมายเลขทะเบยีน 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3. กรณีสบืค้นโดยใช้เงื�อนไขหมายเลขพสัด ุจากการคลกิ  หมายเลขพสัด ุระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.7  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง  

- หากต้องการล้างเงื�อนไขเพื�อระบเุงื�อนไขใหม ่ให้คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาทะเบียนพสัด ุคลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูชื�อประเภทพสัด,ุ ชื�อยี�ห้อพสัด ุ

หรือชื�อพสัด ุ



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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4. กรณีสบืค้นโดยใช้เงื�อนไขรหสัประเภทพสัด ุจากการคลกิ  รหสัประเภทพสัด ุระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.8  

 

-  คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง (สามารถค้นหา

จากเงื�อนไขเรียง ตามรหสั หรือตามประเภท และระบขุ้อมลูที�ต้องการค้นหาตามเงื�อนไขที�เลอืก) 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาประเภทพสัด ุคลกิปุ่ ม ปิด 

 

5. กรณีสบืค้นโดยใช้เงื�อนไขรหสัเครื�องจกัรกล จากการคลกิ  รหสัเครื�องจกัรกล ระบบปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.9  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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-  คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง (สามารถค้นหา

จากเงื�อนไขเรียง ตามรหสัเครื�องจกัรกล, ตามชื�อเครื�องจกัรกลภาษาไทย หรือตามชื�อเครื�องจกัรกล

ภาษาองักฤษ และระบขุ้อมลูที�ต้องการค้นหาตามเงื�อนไขที�เลอืก) 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาประเภทพสัด ุคลกิปุ่ ม ปิด 

 

6. หน้าจอสบืค้นทกุหน้าจอ จะต้องระบเุงื�อนไขการค้นหาอยา่งน้อย 1 เงื�อนไข กรณีไมร่ะบเุงื�อนไข ระบบแสดงกลอ่ง

ข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 11.10 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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12 
รายงาน 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 12 : รายงาน 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการออกรายงานข้อมลูการจดัซื �อ จดัจ้าง 

จากหน้าจอเมนหูลกั(งานเงินทนุหมนุเวยีน / เงินงบประมาณ) คลกิเลอืกปุ่ ม รายงาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.1  

 

ระบบมีรายงานดังนี � 

1. รายงานสรุปการจดัซื �อ / จดัจ้าง ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขรายงานได้ดงันี � 

- เลอืกประเภทการขอซื �อ / จ้าง (ทั �งหมด / เบิกภายในศนูย์เครื�องจกัรกล / เบิกข้ามศนูย์เครื�องจกัรกล / จ้างซอ่ม) 

- ระบปีุงบประมาณ  

- ระบวุนัที� จาก,ถึง 

- ระบรุหสัศนูย์ฯ 

2. รายงานสรุปวงเงินคา่อะไหล ่/ พสัด ุ/ ที�ดําเนินการแล้ว ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขรายงานได้ดงันี � 

- เลอืกประเภทการขอซื �อ / จ้าง (ทั �งหมด / เบิกภายในศนูย์เครื�องจกัรกล / เบิกข้ามศนูย์เครื�องจกัรกล / จ้างซอ่ม) 

- ระบปีุงบประมาณ  

- ระบวุนัที� จาก, ถงึ 

- ระบรุหสัศนูย์ฯ จาก, ถงึ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง  

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3. รายงานทะเบยีนใบสั�งซื �อ ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขรายงานได้ดงันี � 

- ระบปีุงบประมาณ 

- ระบรุหสัศนูย์ฯ จาก, ถงึ 

- ระบตุั �งแตว่นัที� จาก, ถึง 

- ประเภทการขอ ได้แก่ จดัซื �อ, จดัจ้าง, ทั �งหมด 

- คลกิ  แบบเต็ม 

4. รายงานใบสั�งซื �อ แยกตามประเภทวสัด ุผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขรายงานได้ดงันี � 

- เลขที�ฏีกา 

- ระบรุหสัศนูย์ฯ จาก, ถงึ 

- ระบตุั �งแตว่นัที� จาก, ถึง 

- ประเภทพสัด ุได้แก่ 01 : ล้อยาง, 02 : ไส้กรองอากาศ, 03 : ไส้กรองอื�นๆ, 04 : นํ �ามนัหลอ่ลื�น จารบี นํ �ามนัเบรค, 

05 : ใบมีด มมุใบมีด ฟัน เลบ็ ฯลฯ, 06 : แบตเตอรี� นํ �ากรด นํ �ากลั�น, 07 : อะไหล,่ 08 : ของใช้สิ �นเปลอืง และ

วสัดทุั�วไปของโรงงาน 

5. รายงานใบสั�งจ้าง แยกตามประเภทวสัด ุผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขรายงานได้ดงันี � 

- เลขที�ฏีกา 

- ระบรุหสัศนูย์ฯ จาก, ถงึ 

- ระบตุั �งแตว่นัที� จาก, ถึง 

6. รายงานสรุปใบสั�งซื �อ / ใบสั�งจ้าง (พ. 1-28) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขรายงานได้ดงันี � 

- ระบรุหสัศนูย์ฯ จาก, ถงึ 

- ระบตุั �งแตว่นัที� จาก, ถึง 
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วิธีเรียกดูรายงานมีดังนี � 

1. จากรูปที� 12.1 เลอืกรายงานที�ต้องการเรียกด ู

2. ระบเุงื�อนไขที�กําหนดไว้ 

3. คลกิปุ่ ม ตวัอย่างก่อนพิมพ์ ระบบแสดงหน้าจอรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 12.2  

 

4. คลกิ  เพื�อพิมพ์รายงานสรุปการจดัซื �อ / จดัจ้าง (ดวูธีิการพมิพ์จากภาคผนวก)  

5. หากต้องการยกเลกิการพมิพ์รายงานสรุปการจดัซื �อ / จดัจ้าง คลกิปุ่ ม ออก 

6. หากต้องการจดัเก็บข้อมลูเป็น File ข้อมลู คลกิ  นําลง File แล้วคลกิปุ่ ม พิมพ์ 

7. หากต้องการเปลี�ยน Directory จดัเก็บ File คลกิ  นําลง File ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 
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รูปที� 12.3  

 

- เลอืก Directory ที�ต้องการจดัเก็บ File ข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม Save เพื�อจดัเก็บ File 

- หากต้องการยกเลกิการจดัเก็บ File คลกิปุ่ ม Cancel 

 

หมายเหตุ 

- หน้าจอระบเุงื�อนไขการออกรายงาน หากไมร่ะบขุ้อมลูบงัคบักรอก ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 12.4  
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ภาคผนวก ก 
การใช้ปุ่มรูปปฏทินิ 
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การใช้ปุ่ มรูปปฏทินิ 
 

1. คลกิปุ่ ม  รูปปฏิทิน ระบบปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 1 

 

2. จากหน้าจอ เลอืกคลกิ วนัที� ที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ตกลง หรือดบัเบิ �ลคลกิที�วนัที� 

3. กรณีต้องการเลอืกเดือนที�ต้องการคลกิเลอืกที�หมายเลข 1 

4. กรณีต้องการเลอืกปี พ.ศ. คลกิเลื�อนที�หมายเลข 2 

5. กรณีต้องการยกเลกิให้คลกิปุ่ ม ยกเลิก ระบบออกจากหน้าจอรูปปฏิทิน 

6. กรณีต้องการลบวนัที�ออกจากช่องระบวุนัที�ให้คลกิปุ่ ม ลบวันที� 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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ภาคผนวก ข 
การสั�งพมิพ์เอกสาร 
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การสั�งพมิพ์เอกสาร 

 

1. กรณีที�ผู้ ใช้ระบบคลกิปุ่ ม ตัวอย่างก่อนพิมพ์ หรือปุ่ มพิมพ์ ระบบปรากฏหน้าจอ ดงัรูป  

 

 
รูปที� 1 

 

จากหน้าจอมีวิธีการใช้งานดงันี � 

- หมายเลข 1 และ 2 เป็นการเลื�อนแผน่งานไปที�หน้าแรกสดุ และหน้าสดุท้าย 

- หมายเลข 3 และ 4 เป็นการเลื�อนแผน่งานไปข้างหน้าและข้างหลงัไปทลีะ 1 หน้า  

- หมายเลข 5 เป็นช่องแสดงหมายเลขแผน่งานวา่อยูท่ี�แผน่งานที�เทา่ไหร่จากแผน่งานทั �งหมดเทา่ไหร่ 

- หมายเลข 6 และ 7 เป็นการยอ่และขยายแผน่งาน โดยใช้แวน่ตาขยาย 

- หมายเลข 8 เป็นการยอ่และขยายแผน่งาน โดยใช้เปอร์เซ็นต์ 

- หมายเลข 9 เป็นการสั�งพิมพ์รายงานในรายการปัจจบุนั 

2. กรณีที�ผู้ ใช้ต้องการพิมพ์รายงานที�เลอืกไว้ คลกิปุ่ ม หมายเลข 9 ระบบปรากฏหน้าจอ ดงัรูป  

 
รูปที� 2 

3 4 

1 2 5 

6 

7 

8 

9 
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- จากหน้าจอ ผู้ใช้สามารถเลอืกคลกิการพิมพ์แผน่งานได้ตามจํานวนที�ต้องการได้ โดยเลอืกคลกิวงกลมหน้า 

รายการที�เป็นหน้าทั �งหมด , หน้าที� 1 หรือกําหนดจากหน้า ถึงหน้าที�เทา่ไหร่  

- คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบพิมพ์รายงานออกจากระบบ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ ระบบยกเลกิการสั�งพิมพ์รายงาน 

- คลกิปุ่ ม เลือกเครื�องพิมพ์ ระบบปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 3 

 

จากหน้าจอผู้ใช้สามารถเลอืกเครื�องพิมพ์ที�ต้องการ จากปุ่ มแสดงรายการ คลกิปุ่ ม OK ระบบพิมพ์รายงานออกจาก

เครื�องพมิพ์ คลกิปุ่ ม Cancel ระบบยกเลกิการสั�งพิมพ์ 
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ภาคผนวก ค 
การเปิด File Export  
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การเปิด File Export 
 

1. เปิดโปรแกรม Excel  

2. คลกิเลอืก  แฟ้ม > เปิด หรือคลกิปุ่ มรูป   
 

 
รูปที� 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อจดัจ้าง 

  โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 

 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั ค-3 
 

3. ระบบปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 2 

 

4. จากหน้าจอ ผู้ใช้เลอืก Directory ที�เก็บ File ข้อมลู คลกิเลอืกที�หมายเลข 1 เลอืกแสดงข้อมลูเป็น แฟ้มทั �งหมด ระบบ

แสดง File ที�จดัเก็บ ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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รูปที� 3 

 

5. ดบัเบิ �ลคลกิที� File หรือคลกิเลอืก File แล้วคลกิปุ่ ม เปิด ระบบแสดงหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4 

 

6. เลอืกชนิดแฟ้มที� ตัวคั�น (ที�หมายเลข 1)  

7. คลกิปุ่ ม ถดัไป ระบบแสดงหน้าจอดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

1 
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รูปที� 5 

 

8. คลกิเครื�องหมายถกูที�ช่อง อื�น ๆ ใสเ่ครื�องหมาย | ที�ช่องข้อมลู (ที�หมายเลข 2)  

9. เลอืกตวัระบเุป็นข้อความ {ไม่ม}ี (ที�หมายเลข 3) 

10. คลกิปุ่ ม ถดัไป > ระบบแสดงหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6 

 

11. เลอืกตวัรูปแบบข้อมลูคอลมัน์ ข้อความ (ที�หมายเลข 4) 

12. คลกิปุ่ ม เสร็จสิ �น ระบบแสดงข้อมลูที�ทําการ Export File เข้าโปรแกรม Excel ดงัรูป 

2 

3 

4 
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รูปที� 7 
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ภาคผนวก ง 
การเปลี�ยนรหสัผ่าน 
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การเปลี�ยนรหสัผ่าน 
 

1. คลกิปุ่ ม เปลี�ยนรหัสผ่าน ระบบแสดงหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 1 

 

2. ระบรุหสัผา่นที�ต้องการเปลี�ยนแปลง 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบแสดงกลอ่งข้อความแจ้งดงัรูป  

 
รูปที� 2 

 

4. คลกิปุ่ ม ตกลง 
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