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บทนํา 
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บทที� 1 : บทนํา 
 

ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังานเป็นระบบจดัการงานเกี�ยวกบัการจดัซื �อวสัดสุาํนกังานของสาํนกัเครื�องกลและสื�อสาร และ

ศนูย์เครื�องจกัรกล โดยแตล่ะศนูย์เครื�องจกัรกลจะดาํเนินการจดัซื �อวสัดสุาํนกังานของตนเอง โดยมกีารจดัทําใบเบิก-จ่ายพสัด ุ

(พ.1-02), จ่ายพสัด,ุ ใบขอซื �อ/จ้าง (พ.1-01), ใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ้าง (พ.1-28), ใบตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) ปรับยอดคงเหลอื, สรุป

วสัดสุาํนกังานประจํางวด, ตรวจสอบวสัดสุาํนกังานประจําปี รวมทั �งการสบืค้นข้อมลูและรายงาน สามารถให้ผู้ปฏิบตัิงานทํา

การบนัทกึเอกสารตา่งๆ จากการปฏิบตัิงานผา่นระบบได้ 

 

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

 
การเข้าโปรแกรม 
ผู้ใช้สามารถเข้าสูโ่ปรแกรมได้ 2 ทาง คือ 

1. คลกิที� Start > Program > ระบบบริหารเครื�องจกัรกล > ระบบบริหารเครื�องจกัรกล งานจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน > 

ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

 

2. ดบัเบิ �ลคลกิที�ไอคอน                     เพื�อเข้าสูร่ะบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 2.1  

 

3. ระบชืุ�อผู้ใช้ 

4. ระบรุหสัผา่น 

5. คลกิปุ่ ม เข้าสู่ระบบ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 
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รูปที� 2.2  

 

ส่วนงานต่างๆ ของแต่ละเมนู 
1. Tab ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน มีเมนกูารทํางานดงันี � 

1.1 ใบเบิก-จ่ายพสัด ุ(พ.1-02) 

1.2 จ่ายพสัด ุ

1.3 การขอจดัซื �อ / จ้างภายในหนว่ยงาน (พ.1-01) 

1.4 บนัทกึบญัชีเปรียบเทียบราคา (พ.1-22) 

1.5 การสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28) 

1.6 การตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) 

1.7 การปรับยอดคงเหลอื 

1.8 การสรุปวสัดสุาํนกังานประจํางวด 

1.9 ตรวจสอบวสัดสุาํนกังานประจําปี 

1.10 สบืค้น 

1.11 รายงาน 
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คลกิ Tab สว่นข้อมลูหลกั จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 2.3  

 

2. Tab ข้อมลูหลกั มีเมนกูารทํางานดงันี � 

2.1 ข้อมลูทะเบียนวสัดสุาํนกังาน 

2.2 ข้อมลูประเภทวสัดสุาํนกังาน 

2.3 ข้อมลูยี�ห้อวสัดสุาํนกังาน 

 

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

 
รูปที� 2.4  

 

2. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบปิดโปรแกรมที�ใช้งาน 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ กลบัสูห่น้าจอปกต ิ

 

หมายเหตุ 
1. กรณีใสชื่�อผู้ใช้ระบบ และรหสัผา่นไมถ่กูต้อง ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 2.5  

 

2. กรณีมีงานค้างดาํเนินการระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 2.6  

 

2.1 คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  ระบบเข้าสูห่น้าจอเมนรูะบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

2.2 คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบแสดงหน้าจอดงัรูป 
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รูปที� 2.7  

 

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

 
รูปที� 2.8  
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2.1. คลกิปุ่ ม ตกลง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 2.9  

 

2.2. ระบขุ้อมลูเพื�อลงทะเบยีนดงันี � 

- Key 

- หนว่ยงาน 

- หมายเหต ุ

2.3. คลกิปุ่ ม ลงทะเบียน เพื�อทาํการลงทะเบียนเครื�องเพื�อใช้งาน หรือคลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการลงทะเบียน 

2.4. หลงัจากทาํการลงทะเบยีนเครื�องแล้วจึงจะสามารถเข้าใช้งานได้ (สามารถดวูิธีการเข้าใช้งานโปรแกรมได้ใน

หวัข้อ “การเข้าโปรแกรม”) 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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3 
ข้อมูลหลัก 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 3 : ข้อมูลหลัก 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการสร้างข้อมลูเริ�มต้นการทํางานของระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน เมื�อคลกิเลอืก Tab ข้อมลูหลกั จะปรากฏ

หน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.1  

 

หน้าจอเมนขู้อมลูหลกั แบง่เป็นเมนยูอ่ยดงันี �  

1. ข้อมลูทะเบียนวสัดสุาํนกังาน 

2. ข้อมลูประเภทวสัดสุาํนกังาน 

3. ข้อมลูยี�ห้อวสัดสุาํนกังาน 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ข้อมูลทะเบียนวัสดุสาํนักงาน 
 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลทะเบียนวัสดุสาํนักงาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.2  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลู 

- ประเภทวสัดสุาํนกังาน ,หนว่ยนบั และยี�ห้อ ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูแล้ว Enter หรือ ค้นหารายการที�ต้องการ (ดู

วิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

- หมายเลขวสัดสุาํนกังาน, ชื�อวสัดสุาํนกังาน, ขนาด/ลกัษณะ, จํานวนอยา่งสงู, จํานวนอยา่งตํ�า และหมายเหต ุ

- สถานะ คลกิ  ใช้งาน 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูหมายเลขวสัดสุาํนกังานแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูหมายเลขวสัดสุาํนกังานแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาทะเบยีนวสัดสุาํนกังาน คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องหมายเลขวสัดสุาํนกังาน จะปรากฏหน้าจอ 

ดงัรูป 

 
รูปที� 3.4  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ประเภทวสัดสุาํนกังาน 

 ชื�อประเภทวสัดสุาํนกังาน 

 หมายเลขวสัดสุาํนกังาน 

 ชื�อวสัดสุาํนกังานงาน 

 สถานะ เลอืกจาก ใช้งาน, ยกเลกิ หรือทั �งหมด 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. ค้นหาประเภทวสัดสุาํนกังาน คลกิ  ท้ายช่องรหสัประเภทวสัดสุาํนกังาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.5  

 

3. ค้นหาหนว่ยนบัทั �งหมด คลกิ  ท้ายช่องหนว่ยนบั จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.6  

 

- สามารถค้นหาจากเงื�อนไขเรียง ตามรหสัหรือตามรายชื�อที�หน้าจอหนว่ยนบัทั �งหมด และค้นหาจากเงื�อนไขการ

เรียงตามรหสัประเภท หรือตามชื�อประเภทที�หน้าจอ ค้นหาประเภทวสัดสุาํนกังาน จากนั �นระบขุ้อมลูที�ต้องการ

ค้นหาตามเงื�อนไขที�เลอืก 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ข้อมูลประเภทวัสดุสาํนักงาน 
จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลประเภทวสัดุสาํนักงาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.7  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลู 

- รหสัประเภทวสัดสุาํนกังาน 

- ชื�อประเภทวสัดสุาํนกังาน 

- หมายเหต ุ

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 
 

การลบข้อมลู 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.8  

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 
 

การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาประเภทวสัดสุาํนกังาน คลกิปุ่ ม ค้นหา  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.9  

- สามารถค้นหาจากเงื�อนไขเรียง ตามรหสัประเภทหรือตามชื�อประเภทที�หน้าจอค้นหาประเภทวสัดสุาํนกังาน 

จากนั �นระบขุ้อมลูที�ต้องการค้นหาตามเงื�อนไขที�เลอืก 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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- การพมิพ์ข้อมลู และบนัทกึข้อมลูลงไฟล ์

1. คลกิ  นําลง File ระบบแสดง Path ตั �งต้น สาํหรับจดัเก็บไฟล์ ที�ช่องข้อมลู 

2. คลกิ  ท้ายช่องนําลง File กรณีต้องการเปลี�ยน Path จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.10  

 

- คลกิเลอืก Path ที�ต้องการจดัเก็บไฟล์ข้อมลู ในช่อง Save in 

- ระบขุ้อมลู File name 

- ระบขุ้อมลู Save as type 

- คลกิปุ่ ม Save ระบบแสดงคา่ Path ที�เลอืกท้ายช่องนาํลง File 

- คลกิปุ่ ม Cancel ระบบยกเลกิการเปลี�ยนแปลงคา่ Path สาํหรับการจดัเก็บ File หรือคลกิ  ที�มมุบน

ขวามือ 

3. คลกิปุ่ ม พิมพ์ ระบบแสดงหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ และเพื�อบนัทกึข้อมลูลง File ตาม Path ที�แสดง 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 3-10 
 

ข้อมูลยี�ห้อวัสดุสาํนักงาน 
 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลยี�ห้อวสัดุสาํนักงาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.11  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูลงในช่องข้อมลู 

- รหสัยี�ห้อวสัดสุาํนกังาน 

- ชื�อยี�ห้อวสัดสุาํนกังาน 

- หมายเหต ุ

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูรหสัยี�ห้อวสัดสุาํนกังาน แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูรหสัยี�ห้อวสัดสุาํนกังาน แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.12  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหายี�ห้อวสัดสุาํนกังาน คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องรหสัยี�ห้อวสัดสุาํนกังาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.13  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 รหสัยี�ห้อวสัดสุาํนกังาน 

 ชื�อยี�ห้อวสัดสุาํนกังานงาน 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

หมายเหตุ 

1. เตรียมข้อมลู รหสัประเภทวสัดสุาํนกังาน และรหสัหนว่ยนบั ใช้อ้างองิในการระบขุ้อมลูทะเบยีนวสัดสุาํนกังาน 

2. กรณีลบข้อมลูที�นําข้อมลูที�มกีารอ้างองิแล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.14  
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4 
ใบเบกิ-จ่ายพสัดุ (พ.1-02) 
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บทที� 4 : ใบเบกิ-จ่ายพัสดุ (พ.1-02) 
 

ใบเบิก-จ่ายพสัด ุ(พ.1-02) เป็นหน้าจอสาํหรับ จดัทําใบเบิก-จ่ายพสัด ุ(พ.1-02) เพื�อขอเบกิวสัดสุาํนกังาน สง่ข้อมลู

การขอเบกิ ไปยงังานพสัดเุพื�อรอการจา่ย และพิมพ์ ใบเบิก-จ่ายพสัด ุ(พ.1-02) เสนอผู้มีอํานาจอนมุตัิให้เบิก ในสาํนกัเครื�องกล

และสื�อสาร หรือศนูย์เครื�องจกัรกลของตนเองจากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน คลกิปุ่ ม ใบเบิก-จ่าย

พัสดุ (พ.1-02) จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.1  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- คลกิ  ซื �อมาจ่ายไป หรือ ซื �อเข้าคลงัพสัด ุ

- ใบเบิกเลขที� 

- วนัที�ใบเบกิ ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- หนว่ยงาน, จาก, ถงึ และหมายเหต ุ

3. คลกิ Tab รายการเบิกพสัด ุจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 
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รูปที� 4.2  

 

4. วิธีการเพิ�ม /ลบ /แก้ไขรายการเบกิพสัด ุสามารถทําได้ดงันี � 

เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. ระบขุ้อมลูรายละเอยีดรายการพสัด ุ

- ลาํดบัที� 

- หมายเลขพสัด ุผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูแล้ว Enter หรือ ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้

ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

- จํานวนที�ขอเบิก 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลู ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการตอ่ไปได้โดยไมต้่องคลกิปุ่ ม เพิ�ม

รายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการเบิกพสัด ุ

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ  

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการเบิกพสัด ุ

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 4.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 
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- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

5. คลกิ Tab ข้อมลูการลงนาม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.4  

 

6. ระบขุ้อมลูการลงนาม 

- ผู้ เบิก 

- ตําแหนง่ 

- วนัที� 

7. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบเบิกเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. แก้ไขรายการเบิกพสัด ุ(วิธีการดไูด้ในหวัข้อ เพิ�ม/ลบ/แก้ไข รายการเบิกพสัด)ุ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 
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การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูใบเบิกเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 4.5  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

การอนุมตัิใบเบกิ 

1. ระบขุ้อมลูใบเบิกเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. คลกิ Tab ข้อมลูการลงนาม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 4.4 

4. คลกิ  อนมุตัิให้เบิก 

5. ระบขุ้อมลูการลงนาม 

- ผู้อนมุตัิให้เบกิ 

- ตําแหนง่ 

- วนัที� 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นอนมุตั ิ

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นอนมุตั ิ

 

การยกเลกิอนุมัติใบเบิก 

1. ระบขุ้อมลูใบเบิกเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. คลกิ Tab ข้อมลูการลงนาม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 4.4 

4. คลกิ  อนมุตัิให้เบิก 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นจดัทําเอกสาร 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นจดัทาํเอกสาร 
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การเปลี�ยนสถานะใบเบกิ 

1. ระบขุ้อมลูใบเบิกเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิ Tab รายการจา่ย  

3. คลกิปุ่ ม แก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.6  

 

4. คลกิปุ่ ม แก้ไข  

5. คลกิ  หน้าข้อมลูที�ต้องการ 

6. คลกิปุ่ ม  บันทึกรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ  เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

ตารางแสดงสถานะใบเบกิที�สามารถแก้ไขได้ 

สถานะใบเบิก สถานะที�สามารถเปลี�ยนแปลงได้ สถานะใบเบิกหลังการเปลี�ยน 

อนมุตั ิ ยกเลกิใบเบิกเนื�องจากไมต้่องการจดัซื �อ ยกเลกิ 

อนมุตัิ (กรณีรับอะไหล่

บางสว่น) 

 ปิดใบเบิกเนื�องจากไมต้่องการวสัดสุาํนกังานค้างจา่ย รับอะไหลแ่ล้ว 

ยกเลกิ  ยกเลกิใบเบิกเนื�องจากไมต้่องการจดัซื �อ   

ใช้ในกรณีที�ยกเลกิผิดใบ และต้องการทาํการจดัซื �อ หรือ

อนมุตั ิ
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สถานะใบเบิก สถานะที�สามารถเปลี�ยนแปลงได้ สถานะใบเบิกหลังการเปลี�ยน 

จ่ายอะไหลต่อ่ไป 

รับไหลแ่ล้ว (กรณีรับอะไหล่

บางสว่น) 

  ปิดใบเบิกเนื�องจากไมต้่องการวสัดสุาํนกังานค้างจา่ย อนมุตัิ (รับอะไหลบ่างสว่น) 

 
การพิมพ์ข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบเบิกเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.7  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาใบเบิก-จ่ายพสัด ุคลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องใบเบิกเลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.8  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 เลขที�ใบเบกิ 

 วนัที�ใบเบกิ คือวนัที�จดัทําใบเบกิ สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 ประเภทการขอเบกิ เลอืกจาก ซื �อมาจา่ยไป หรือซื �อเข้าคลงัพสัด ุ

 สถานะ เลอืกจาก จดัทําเอกสาร อนมุตัิ จดัซื �อ รับพสัดแุล้ว หรือทั �งหมด 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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2. ค้นหาทะเบยีนวสัดสุาํนกังาน คลกิ  ท้ายช่องหมายเลขพสัด ุจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.9  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ประเภทวสัดสุาํนกังาน 

 ชื�อประเภทวสัดสุาํนกังาน 

 หมายเลขวสัดสุาํนกังาน 

 ชื�อวสัดสุาํนกังานงาน 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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หมายเหตุ 

1. ที�Tab ข้อมลูการลงนาม ข้อมลู คลงัพสัด,ุ หวัหน้าพสัด,ุ บญัชีพสัด,ุ และผู้ รับของ ผู้ใช้สามารถระบรุายละเอยีดข้อมลู

ดงักลา่วได้หรือทําการระบใุนขั �นตอนการจา่ยพสัดทุี�หน้าจอ การจา่ยพสัด ุ

2. กรณีระบขุ้อมลูการลงนามเป็นรายชื�อที�ไมม่ีข้อมลูในทะเบยีน ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 4.10  

 

3. กรณีข้อมลูมีสถานะ รับพสัดแุล้ว คลกิ Tab รายการจ่ายพสัด ุจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.11  
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5 
การจ่ายพสัดุ 
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บทที� 5 : การจ่ายพัสด ุ
 

การจา่ยพสัดเุป็นหน้าจอสาํหรับทําการตดัและจา่ยวสัดสุาํนกังานให้กบัสว่นสาํนกัเครื�องกลและสื�อสาร หรือศนูย์

เครื�องจกัรกล ที�ร้องขอตามใบเบกิ-จ่ายพสัด ุ(พ.1-02) จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน คลกิปุ่ ม การ

จ่ายพัสดุ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.1  
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูเอกสาร พ.1-02 คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องใบเบิกเลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.2  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 เลขที�ใบเบกิ 

 วนัที�ใบเบกิ คือวนัที�จดัทําใบเบกิ สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 สถานะการจ่าย เลอืกจาก รอจา่ย, จ่ายครบแล้ว หรือทั �งหมด 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 5-4 
 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบเบิกเลขที�แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. คลกิ Tab ข้อมลูการลงนาม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.3  

 

4. ระบขุ้อมลูการลงนาม 

- หวัหน้าพสัด ุ

- บญัชีพสัด ุ

- ผู้ รับของ 

- ตําแหนง่ 

- วนัที� 

- รายการ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การยนืยนัจ่ายพัสด ุ

1. ระบขุ้อมลูใบเบิกเลขที�แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ยนืยนัการจ่าย 

3. คลกิ Tab ข้อมลูการลงนาม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 5.3 

4. ระบขุ้อมลูการลงนาม 

- วนัที� 

- คลงัพสัด ุ

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นรับพสัดแุล้ว 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นรับพสัดแุล้ว 
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การยกเลกิยนืยนัจ่ายพัสดุ 

1. ระบขุ้อมลูใบเบิกเลขที�แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิการจ่าย 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นอนมุตั ิ

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นอนมุตั ิ

 

หมายเหตุ 

1. ยืนยนัการจ่ายพสัด ุระบขุ้อมลูวนัที�จ่าย น้อยกวา่ วนัที�อนมุตัิ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 5.4  

 

2. ยกเลกิการจา่ยพสัด ุรายการที�อยูใ่นช่วงวนัที� มกีารสรุปวสัดสุาํนกังานประจํางวดแล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 5.5  

 

3. กรณีระบชืุ�อผู้ลงนามตา่ง ๆ ที�ไมม่ีข้อมลูในทะเบียน ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 5.6  
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4. กรณียอดคงเหลอืพสัดใุนคลงัไมพ่อจ่ายตามจํานวนที�ขอเบกิ เมื�อยืนยนัการจ่าย จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.7  

 

- กรณียอดคงเหลอืที�สามารถจ่ายได้มีจํานวนไมเ่ทา่กบั 0 ผู้ใช้สามารถคลกิปุ่ ม ยนืยนัการจ่ายตามยอด

คงเหลือ เพื�อบนัทกึยืนยนัการจา่ยตามยอดคงเหลอื 

- คลกิปุ่ ม  ออก เพื�อออกจากหน้าจอรายการพสัดสุาํนกังานที�ไมพ่อจ่าย 
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6 
การขอจดัซื �อ / จ้างภายในหน่วยงาน (พ.1-01) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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บทที� 6 : การขอจัดซื �อ / จ้างภายในหน่วยงาน (พ.1-01) 
 

การขอจดัซื �อ / จ้างภายในหนว่ยงาน (พ.1-01) เป็นหน้าจอสาํหรับ จดัทํารายการจดัซื �อวสัดสุาํนกังานตาม ใบเบิก-

จ่ายพสัด ุ(พ.1-02) ที�ร้องขอเบิกมา เฉพาะรายการที�ขอเบกิไมม่ใีนคลงัพสัด ุ(ซื �อมาจ่ายไป) และสามารถจดัซื �อเพื�อเก็บเข้าคลงั

พสัดตุามบนัทกึข้อความขอซื �อวสัดสุาํนกังานเพื�อเข้าคลงัพสัด ุไว้เพื�อสาํรองจ่ายตอ่ไป (ซื �อเพื�อเข้าคลงั) โดยทั �งสองกรณีนี �จะ

แยกกนัซื �อ จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน คลกิปุ่ ม การขอจดัซื �อ / จ้างภายในหน่วยงาน (พ.1-01) 

จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที� 

- วนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทนิดจูากภาคผนวก) 

- เรียน, เรื�อง ขออนมุตัิซื �อ/จ้าง และเหตผุลที�ขออนมุตัซิื �อ/จ้าง 

- คลกิเลอืก ภาษี 

3. ระบขุ้อมลูจดัซื �อ/จดัจ้าง 

- คลกิเลอืกประเภทการขอ 

- คลกิเลอืกโดยวิธี 

- วงเงินที�จะซื �อ/จ้าง 

- ให้แล้วเสร็จภายใน 

- เกณฑ์การพิจารณา 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

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

 
รูปที� 6.3  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ช่อง ค้นหาเลขที�ใบเบิก-จ่ายพสัด ุเพื�อค้นหาเลขที�ใบเบิก-จ่ายพสัด ุในตารางเอกสารรอการจดัทํา

ใบขอซื �อ 

- คลกิเลอืกรายการในตารางเอกสารรอการจดัทําใบขอซื �อ แล้วคลกิ  เพื�อเลอืกเอกสารรอการจดัทําใบขอ

ซื �อทีละรายการ หรือคลกิ  เพื�อเลอืกเอกสารรอการจดัทําใบขอซื �อทกุรายการ ระบบแสดงรายการที�เลอืก

ในตารางเอกสารในการจดัทาํใบขอซื �อ 

- คลกิเลอืกรายการในตารางในตารางเอกสารในการจดัทําใบขอซื �อ แล้วคลกิ  เพื�อยกเลกิการเลอืก

เอกสารรอการจดัทาํใบขอซื �อทีละรายการ หรือคลกิ  เพื�อยกเลกิการเลอืกเอกสารรอการจดัทาํใบขอซื �อ

ทกุรายการ ระบบแสดงรายการที�เลอืกในตารางเอกสารรอการจดัทําใบขอซื �อ 

- คลกิปุ่ ม  ยนืยนั  เพื�อยืนยนัการเลอืกเอกสารรอการจดัทาํใบขอซื �อตามรายการที�แสดงในตารางเอกสารในการ

จดัทําใบขอซื �อ โปรแกรมแสดงรายการในตารางรายการจดัซื �อ/จดัจ้าง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอใบเบิกภายในหนว่ยงาน คลกิปุ่ ม ออก หรือคลกิ  ที�มมุบนขวามือ 

5. คลกิเลอืกข้อมลูในตาราง 

6. ระบขุ้อมลูราคาที�สบืทราบ หนว่ยละ่  

7. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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8. ระบขุ้อมลู คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุคลกิ Tab คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ(หากเลอืกความรับผิดชอบ เจ้าหน้าที�

รับพสัด ุจะไมส่ามารถระบขุ้อมลูกรรมการคนที� 2 และ 3 ได้) จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.4  

 

9. ระบขุ้อมลู คณะกรรมการประเมนิราคากลาง คลกิ Tab คณะกรรมการประเมินราคากลาง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.5  

10. ระบขุ้อมลู หมายเหต ุคลกิ Tab หมายเหต ุจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.6  

11. ระบขุ้อมลู ผู้ลงนาม คลกิ Tab ผู้ลงนาม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.7  

 

12. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบขอซื �อ/ขอจ้างเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. แก้ไขข้อมลูจดัซื �อ/จดัจ้าง 

5. ระบขุ้อมลูราคาที�สบืทราบ หนว่ยละ 

6. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

7. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูใบขอซื �อ/ขอจ้างเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.8  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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การส่งกนังบประมาณ 

1. ระบขุ้อมลูใบขอซื �อ/ขอจ้างเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ส่งกนังบฯ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.9  

 

3.  คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นขอกนังบประมาณ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นขอกนังบประมาณ 

 

การยกเลกิส่งกนังบประมาณ 

1. ระบขุ้อมลูใบขอซื �อ/ขอจ้างเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิส่งกันงบฯ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.10  

 

3.  คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นขออนมุตัิวงเงิน 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นขออนมุตัวิงเงิน 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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การพิมพ์ข้อมูล 
แบบรายงานขอซื �อ 

1. ระบขุ้อมลูใบขอซื �อ/ขอจ้างเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.11  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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พิมพ์ข้อมลูรายละเอียดแสดงชนิดและจาํนวนสิ�งของที�ต้องการซื �อ/จ้าง 

1. ระบขุ้อมลูใบขอซื �อ/ขอจ้างเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ใบแนบ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.12  

 

3. คลกิ  เพื�อเลอืก แล้วปุ่ ม พิมพ์ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.13  

 

4. คลกิ  เพื�อพิมพ์ใบแนบ 

5. หากต้องการยกเลกิการพมิพ์ใบแนบ คลกิปุ่ ม ออก 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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พิมพ์ข้อมลูขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ 

1. ระบขุ้อมลูใบขอซื �อ/ขอจ้างเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ใบแนบ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.14  

 

3. คลกิ  เพื�อเลอืก แล้วปุ่ ม พิมพ์ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.15  

 

4. คลกิ  เพื�อพิมพ์ใบแนบ 

5. หากต้องการยกเลกิการพมิพ์ใบแนบ คลกิปุ่ ม ออก 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

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� 6.16  

 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการในตาราง 

- หากต้องการออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาเอกสาร พ.1-01 คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องใบขอซื �อ/ขอจ้างเลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.17  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบขอซื �อ/ขอจ้างเลขที� 

 เรื�องขออนมุตัิซื �อ/จ้าง 

 วนัที�ใบขอซื �อ/ขอจ้าง คือวนัที�จดัทําใบขอซื �อ/ขอจ้าง สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 ใบขอเบกิเลขที� 

 ประเภทการขอซื �อ/จ้าง เลอืกจาก ขอจดัซื �อแบบซื �อมาจา่ยไป, ขอจดัซื �อเพื�อเข้าคลงัพสัด ุหรือทั �งหมด 

 ขั �นตอนเอกสาร เลอืกจาก ขออนมุตัิวงเงิน, ขอกนังบประมาณ, กนังบประมาณ, อนมุตัิจดัซื �อ/จ้าง, ตรวจรับ

แล้ว, ขอหกังบประมาณ, หกังบประมาณแล้ว หรือทั �งหมด 

 สถานะการจ่าย เลอืกจาก รอจา่ย, จ่ายครบแล้ว หรือทั �งหมด 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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หมายเหตุ 

1. Tab คณะกรรมการตรวจรับ กรณีระบขุ้อมลูความรับผิดชอบ เป็นเจ้าหน้าที�ตรวจรับพสัด ุแล้วไมต้่องระบขุ้อมลู

คณะกรรมการตรวจรับ คนที� 2 และ3 

2. กรณีแก้ไขรายการพสัดจุดัซื �อ ที�มยีอดคงเหลอืในคลงั ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.18  

 

3. กรณีระบขุ้อมลูคณะกรรมการตรวจรับที�ไมม่ีข้อมลูในทะเบยีน ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.19  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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7 
บันทกึบัญชเีปรียบเทยีบราคา (พ.1-22) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 

 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บ.ีดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 7-2 
 

บทที� 7 : 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� 7.1  

 

เพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. คลกิปุ่ ม ค้นหา พ-1-01 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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รูปที� 7.2  

 

- 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 �อวสัดสุาํนกังาน 
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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� 7.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบทําการลบข้อมลู 

4. หากต้องการยกเลกิการลบข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลกิ 

 

หมายเหตุ 

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



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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แก้ไขราคา 

1. ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาเลขที�ที�ต้องการแก้ไขแล้ว Enter หรือคลกิ  ประกาศสอบราคาเลขที� 

หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา เพื�อเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไข โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไขราคา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 7.4  

 

3. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดการเสนอราคา 

4. ระบขุ้อมลูราคาเสนอ หนว่ยละ  

5. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ  

6. คลกิปุ่ ม ยนืยนั 

7. หากต้องการยกเลกิการแก้ไขรายการ คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

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

คอลมัน์ราคาเสนอ (รวม) และราคาที�ตอ่รอง (รวม)  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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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� 7.5  

 

4. คลกิปุ่ ม ตกลง จะปรากฏดงัรูป หากต้องการยกเลกิการเลอืกข้อมลูให้คลกิปุ่ ม ยกเลิก 

 
รูปที� 7.6  

 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

6. หากต้องการยกเลกิการเพิ�มข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลิก 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูประกาศสอบราคาที�โดยการระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที�แล้ว Enter หรือสามารถค้นหาจากหน้าจอ

ค้นหา โดยการคลกิ  ประกาศสอบราคา หรือคลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 7.7  

 

- 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 �อวสัดสุาํนกังาน 

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

คลกิ  รหสัผู้ เสนอราคา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 7.8  

- 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 �อวสัดสุาํนกังาน 

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� 7.9  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์บญัชีเปรียบเทยีบราคา (ดวูิธีการพมิพ์จากภาคผนวก) 

4. หากต้องการยกเลกิการพมิพ์บญัชีเปรียบเทยีบราคา คลกิปุ่ ม ออก  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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8 
การสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28) 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 8 : การสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28) 
 

การสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28) เป็นหน้าจอสาํหรับ จดัทาํใบสั�งซื �อวสัดสุาํนกังานตาม ใบขอซื �อ / ขอจ้าง (พ.1-01) ที�ทาํ

การบนัทกึกนังบประมาณ หรือข้อมลูการบนัทกึบญัชีเปรียบเทียบราคา (พ.1-22) ที�ทําการบนัทกึร้านที�ตกลงซื �อก่อน ในสาํนกั

เครื�องกลและสื�อสาร หรือ ศนูย์เครื�องจกัรกลตนเอง  

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน คลกิปุ่ ม การสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28) จะปรากฏหน้าจอดงั

รูป 

 
รูปที� 8.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ใบสั�งซื �อ / สั�งจ้างเลขที� 

- วนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทนิดจูากภาคผนวก) 

- ถึง ผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูแล้ว Enter หรือคลกิ  ถึง โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู (กรณี 

อ้างองิเอกสาร พ. 1-22 ระบบจะแสดงข้อมลูถงึ และไมส่ามารถเปลี�ยนแปลงได้) 

- กรมทางหลวงโดย 

- ตําแหนง่ 

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



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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กรณีคลกิปุ่ ม พ.1-01 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.3  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบขอซื �อ/ขอจ้างเลขที� 

 เรื�องขออนมุตัิซื �อ/จ้าง 

 วนัที�ใบขอซื �อ/ขอจ้าง คือวนัที�จดัทําใบขอซื �อ/ขอจ้าง สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 ใบขอเบิกเลขที� 

 ประเภทการขอซื �อ/จ้าง เลอืกจาก ขอจดัซื �อแบบซื �อมาจา่ยไป, ขอจดัซื �อเพื�อเข้าคลงัพสัด ุหรือทั �งหมด 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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กรณีคลกิปุ่ ม พ.1-22 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.4  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ประกาศสอบราคาที� 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทํา พ.1-22 สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

4. แสดงข้อมลูใบขอซื �อในตาราง เลอืกรายการที�ต้องการแก้ไข 

 
รูปที� 8.5  

 

- ระบขุ้อมลูรหสัยี�ห้อ แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 8-6 
 

- ระบขุ้อมลูผลติในประเทศ 

- ระบขุ้อมลู ราคาจริง หนว่ยละ ได้เฉพาะจากเอกสาร พ.1-01 

5. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

6. คลกิ Tab ข้อตกลง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป แล้วระบขุ้อมลู สถานที�สง่มอบ และ อตัราคา่ปรับ 

 
รูปที� 8.6  

 

7. ระบขุ้อมลูที� Tab รายละเอียด ดงัรูป 

 
รูปที� 8.7  

 

8. ระบขุ้อมลูที� Tab หมายเหต ุดงัรูป 

 
รูปที� 8.8  

 

9. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบสั�งซื �อ/สั�งจ้างเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. แก้ไขข้อมลูสั�งซื �อ/สั�งจ้างในตาราง 

- ระบขุ้อมลูรหสัยี�ห้อ แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

- ระบขุ้อมลูผลติในประเทศ 

- ระบขุ้อมลูราคาจริง หนว่ยละ ได้เฉพาะจากเอกสาร พ.1-01 

5. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูใบสั�งซื �อ/สั�งจ้างเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 8.9  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

หมายเหตุ 

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



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การพิมพ์ข้อมูล 
ใบสั�งซื �อ 

1. ระบขุ้อมลูใบสั�งซื �อ/สั�งจ้างเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.10  

 

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

 
รูปที� 8.11  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

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

 
รูปที� 8.12  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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ใบแนบ GFMIS และบันทกึข้อมูลลงไฟล์ 

1. ระบขุ้อมลูใบสั�งซื �อ/สั�งจ้างเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์แนบ GFMIS จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.13  

 

3. คลกิ  นําลง File ระบบแสดง Path ตั �งต้น สาํหรับจดัเก็บไฟล์ ที�ช่องข้อมลู 

4. คลกิ  ท้ายช่องนําลง File กรณีต้องการเปลี�ยน Path จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.14  

 

- คลกิเลอืก Path ที�ต้องการจดัเก็บไฟล์ข้อมลู ในช่อง Save in 

- ระบขุ้อมลู File name 

- ระบขุ้อมลู Save as type 

- คลกิปุ่ ม Save ระบบแสดงคา่ Path ที�เลอืกท้ายช่องนาํลง File 

- คลกิปุ่ ม Cancel ระบบยกเลกิการเปลี�ยนแปลงคา่ Path สาํหรับการจดัเก็บ File หรือคลกิ  ที�มมุบนขวามือ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

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

 
รูปที� 8.15  

 

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

7. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาเอกสาร พ.1-28 คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องใบสั�งซื �อ/สั�งจ้างเลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.16  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบสั�งซื �อ/สั�งจ้างเลขที� 

 วนัที�ใบสั�งซื �อ/สั�งจ้าง คือวนัที�จดัทําใบสั�งซื �อ/สั�งจ้าง สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 ใบขอซื �อ/ขอจ้างเลขที� 

 สถานะ เลอืกจาก ยงัไมไ่ด้ดาํเนินการ, ดําเนินการแล้ว หรือทั �งหมด 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลอืก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. ค้นหาข้อมลูผู้ จําหนา่ย คลกิ  ท้ายช่องถึง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.17  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 รหสัผู้ จําหนา่ย/ผู้ รับจ้าง 

 ชื�อผู้ จําหนา่ย/ผู้ รับจ้าง 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3. ค้นหายี�ห้อวสัดสุาํนกังาน คลกิ  ท้ายช่องรหสัยี�ห้อ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.18  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 รหสัยี�ห้อวสัดสุาํนกังาน 

 ชื�อยี�ห้อวสัดสุาํนกังาน 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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9 
การตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 9 : การตรวจรับพัสดุ (พ.1-28/1) 
 

การตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) เป็นหน้าจอสาํหรับ จดัทาํใบตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) ตามใบสั�งซื �อ/สั�งจ้าง (พ.1-28) 

บนัทกึคา่ปรับ พิมพ์ใบตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) บนัทกึสถานะใบตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) และสง่ใบสั�งซื �อ/สั�งจ้าง(พ.1-28) หกั

งบประมาณ ในสาํนกัเครื�องกลและสื�อสาร หรือศนูย์เครื�องจกัรกลตนเอง จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบจดัซื �อวสัดุ

สาํนกังาน คลกิปุ่ ม การตรวจรับพัสดุ (พ.1-28/1) จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- วนัสิ �นสดุการสง่มอบ ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- ประเภทสิ�งของ 

3. ระบขุ้อมลูสาํหรับเจ้าหน้าที�หนว่ยงานผู้ รับพสัด ุ

- เลขที�ฎีกา 

- วนัที�ฎีกา 

- หมายเหต ุ



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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4. คลกิปุ่ ม เอกสาร พ.1-28 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.3  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบสั�งชื �อ/สั�งจ้างเลขที� 

 วนัที�ใบสั�งชื �อ/สั�งจ้าง คือวนัที�จดัทําใบสั�งชื �อ/สั�งจ้าง สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 ใบขอชื �อ/ขอจ้างเลขที� 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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4. คลกิ Tab สาํหรับเจ้าหน้าที�หนว่ยงานผู้ทําสญัญา/ใบสั�ง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.4  

 

5. ระบขุ้อมลูสาํหรับเจ้าหน้าที�หนว่ยงานผู้ทําสญัญา/ใบสั�ง 

- ปีงบประมาณ 

- แผนงาน 

- รหสัศนูย์ต้นทนุ 

- รหสัแหลง่ของเงิน 

- รหสักิจกรรมหลกั 

- รหสังบประมาณ 

- เลขที�เอกสารสาํรองเงิน 

- เลขที� GF 

- ลงวนัที� 

- เลขที� PO 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.5  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

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

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

รายละเอียดค่าปรับ 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิ  มีคา่ปรับ แล้วคลกิปุ่ ม รายละเอียดค่าปรับ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.6  

 

3. วิธีการเพิ�ม /ลบ /แก้ไข /พิมพ์ รายละเอียดรายการปรับตามสญัญาชื �อขาย/ใบสั�งซื �อ สามารถทาํได้ดงันี � 

เพิ�มรายละเอียดรายการปรับตามสัญญาชื �อขาย/ใบสั�งซื �อ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. คลกิ  ทา่น/ห้าง หรือบริษัท 

3. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เอกสารเลขที� 

- ลงวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- เรียน, ปรับตามข้อกําหนดในสญัญาข้อ, ปรับวนัละ, ชําระ ณ, หนว่ยผู้จดัทาํ หรือโทร 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

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

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

แก้ไขรายละเอียดรายการปรับตามสัญญาชื �อขาย/ใบสั�งซื �อ 

1. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ  

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

ลบรายละเอียดรายการปรับตามสัญญาชื �อขาย/ใบสั�งซื �อ 

1. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.7  

 

2. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

พิมพ์รายละเอียดรายการปรับตามสัญญาชื �อขาย/ใบสั�งซื �อ 

1. คลกิปุ่ ม พิมพ์ (ดวูิธีการพิมพ์ได้ในหวัข้อพิมพ์ข้อมลู) 

 

4. คลกิ Tab แบบแจ้งสงวนสทิธิ�การเรียกคา่ปรับตามสญัญาจ้าง/ใบสั�งจ้าง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.8  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 9-8 
 

5. วิธีการเพิ�ม /ลบ /แก้ไข /พิมพ์ รายละเอียดรายการเรียกคา่ปรับตามสญัญาจ้าง/ใบสั�งจ้าง สามารถทําได้ดงันี � 

เพิ�มรายละเอียดรายการเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้าง/ใบสั�งจ้าง 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. คลกิ  ทา่น/ห้าง หรือบริษัท 

3. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เอกสารเลขที� 

- ลงวนัที�, วนัที�สง่มอบงาน, ตั �งแตว่นัที�, ถึงวนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  

(วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- เรื�อง, เรียน, ปรับเป็นรายวนั วนัละ, หนว่ยผู้จดัทํา หรือโทร 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

แก้ไขรายละเอียดรายการเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้าง/ใบสั�งจ้าง 

1. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ  

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

ลบรายละเอียดรายการเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้าง/ใบสั�งจ้าง 

1. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.9  

 

2. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

พิมพ์รายการเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้าง/ใบสั�งจ้าง 

1. คลกิปุ่ ม พิมพ์ (ดวูิธีการพิมพ์ได้ในหวัข้อพิมพ์ข้อมลู) 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การตรวจรับข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ตรวจรับ 

3. คลกิ Tab สาํหรับเจ้าหน้าที�หนว่ยงานผู้ รับพสัด ุจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.10  

 

4. ระบขุ้อมลูสาํหรับเจ้าหน้าที�หนว่ยงานผู้ รับพสัด ุ

- ชื�อ 

- ตําแหนง่ 

- วนัที�ตรวจรับ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นดาํเนินการแล้ว 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิยืนยนัการตรวจรับข้อมลู 

 

การยกเลกิตรวจรับข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิตรวจรับ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.11  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการยกเลกิตรวจรับข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การส่งหกังบประมาณ 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ส่งหักงบฯ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.12  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึสง่หกังบประมาณ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสง่หกังบประมาณ 

 

การยกเลกิส่งหักงบประมาณ 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิส่งหักงบฯ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.13  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการยกเลกิการสง่หกังบประมาณ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การพิมพ์ข้อมูล 
แบบใบตรวจรับพัสดุ 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.14  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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แบบแจ้งการปรับตามสัญญาซื �อขาย/ใบสั�งซื �อ 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม รายละเอียดค่าปรับ  

3. คลกิ Tab แบบแจ้งการปรับตามสญัญาชื �อขาย/ใบสั�งซื �อ 

4. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.15  

 

5. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

6. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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แบบการแจ้งสงวนสทิธิ�การเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้าง/ใบสั�งจ้าง 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม รายละเอียดค่าปรับ  

3. คลกิ Tab แบบแจ้งสงวนสทิธิ�การเรียกคา่ปรับตามสญัญาจ้าง/ใบสั�งจ้าง 

4. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.16  

 

5. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

6. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาเอกสาร พ.1-28/1 คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องใบตรวจรับเลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.17  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบตรวจรับเลขที� 

 วนัที�ใบตรวจรับ คือวนัที�จดัทาํใบตรวจรับ สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 ใบสั�งชื �อ/สั�งจ้างเลขที� 

 สถานะ เลอืกจาก ยงัไมไ่ด้ดาํเนินการ, ดําเนินการแล้ว หรือทั �งหมด 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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10 
การปรับยอดคงเหลือ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

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

การปรับยอดคงเหลอื เป็นหน้าจอสาํหรับ จดัทําเอกสารปรับยอดของสนิค้าคงคลงัให้เป็นไปตามที�มีอยูจ่ริง ในสาํนกั

เครื�องกลและสื�อสาร หรือศนูย์เครื�องจกัรกลของตนเอง จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน คลกิปุ่ ม การ

ปรับยอดคงเหลอื จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.1  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ศนูย์เครื�องจกัรกล  

- เอกสารเลขที� 

- วนัที�เอกสาร ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

3. วิธีการเพิ�ม /ลบ /แก้ไขรายละเอยีดรายการพสัด ุสามารถทําได้ดงันี � 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 10-3 
 

 
รูปที� 10.2  

 

เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- รหสัยี�ห้อ, หมายเลขพสัด ุผู้ใช้สามารถระบขุ้อมลูแล้ว Enter หรือ ค้นหารายการที�ต้องการ  

(ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

- คลกิ  รับ หรือจ่าย 

- จํานวน และราคาตอ่หนว่ย 

- หมายเหต ุ

3. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลู ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการตอ่ไปได้โดยไมต้่องคลกิปุ่ ม เพิ�ม

รายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ  

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 10.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูเอกสารเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. แก้ไขรายการพสัด ุ(วิธีการดไูด้ในหวัข้อ เพิ�ม/ลบ/แก้ไข รายการพสัด)ุ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูเอกสารเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 10.4  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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การยนืยนัการปรับยอด 

1. ระบขุ้อมลูเอกสารเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ยนืยนัการปรับยอด 

3. ระบขุ้อมลูวนัที�ปรับยอด ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นปรับยอดแล้ว 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นปรับยอดแล้ว 

 

การยกเลกิยนืยนัการปรับยอด 

1. ระบขุ้อมลูเลขที�ใบเบกิ แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิยนืยนัการปรับยอด ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 10.5  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นจดัทําเอกสาร 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นจดัทาํเอกสาร 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาเอกสารการปรับยอดคงเหลอื คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องเอกสารเลขที� จะปรากฏหน้าจอ 

ดงัรูป 

 
รูปที� 10.6  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ศนูย์เครื�องจกัรกล 

 เอกสารเลขที� 

 หมายเลขพสัด ุ

 วนัที�เอกสาร คือวนัที�จดัทําเอกสาร สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 วนัที�ปรับยอด คือวนัที�บนัทกึปรับยอด สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 การปรับยอด เลอืก ประเภทการปรับยอด ได้แก่ รับ,จ่าย หรือทั �งหมด 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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2. ค้นหาทะเบยีนวสัดสุาํนกังาน โดยการคลกิ  ท้ายช่องหมายเลขพสัด ุจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.7  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ประเภทวสัดสุาํนกังาน 

 ชื�อประเภทวสัดสุาํนกังาน 

 หมายเลขวสัดสุาํนกังาน 

 ชื�อวสัดสุาํนกังานงาน 

 สถานะ เลอืกจาก ใช้งาน, ยกเลกิ หรือทั �งหมด 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3. ค้นหายี�ห้อวสัดสุาํนกังาน โดยการคลกิ  ท้ายช่องยี�ห้อพสัด ุจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.8  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 รหสัยี�ห้อวสัดสุาํนกังาน 

 ชื�อยี�ห้อวสัดสุาํนกังาน 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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หมายเหตุ 

1. กรณีระบขุ้อมลูปีงบประมาณ, งวด และวนัที�ปรับยอดไมถ่กูต้อง ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 10.9  

 

2. ยืนยนัการปรับยอด หรือยกเลกิยนืยนัการปรับยอด รายการที�อยูใ่นช่วง งวด และปีงบประมาณ มีการสรุปวสัดุ

สาํนกังานประจํางวดแล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 10.10 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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11 
การสรุปวัสดุสาํนักงานประจาํงวด 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

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

เป็นการสรุปวสัดสุาํนกังาน ประจํางวดและปีงบประมาณ แยกตามหนว่ยงาน โดยสามารถเรียกด ูจํานวนรับ-จ่าย 

และยอดคงเหลอื ประจํางวด จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน คลกิปุ่ ม การสรุปวัสดุสาํนักงานประจาํ

งวด จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.1  

 

การจัดทาํสรุปวัสดุประจาํงวด 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. คลกิเลอืก งวด ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 11.2  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

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

 
รูปที� 11.3  

 

4. คลกิปุ่ ม สรุป 

5. ระบขุ้อมลูลงนามสรุปวสัดปุระจํางวด 

- ผู้รายงาน 

- ผู้ตรวจสอบ 

- หวัหน้าหนว่ยงาน 

- ตําแหนง่ (ของผู้ลงนาม) 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการบนัทกึข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ และงวด แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การยกเลกิสรุปวัสดุประจาํงวด 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ และงวด แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 11.4  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการยกเลกิข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการยกเลกิข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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การพิมพ์ข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ และงวด แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.5  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาสรุปวสัดสุาํนกังานประจํางวด คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องปีงบประมาณ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.6  

 

- สามารถค้นหาจากเงื�อนไขเรียง ตามปีงบประมาณ หรืองวด 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

หมายเหตุ 

1. สรุปวสัดปุระจํางวด  ปีงบประมาณ และงวด ที�มีรายการค้างจา่ย ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 11.7  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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2. แก้ไขข้อมลูสรุปวสัดปุระจํางวด ปีงบประมาณ และงวด ที�มกีารตรวจสอบวสัดปุระจําปีแล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความ

ดงัรูป 

 
รูปที� 11.8  

 

3. ยกเลกิข้อมลูสรุปวสัดปุระจํางวด ปีงบประมาณ และงวด ที�มกีารตรวจสอบวสัดปุระจําปีแล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความ

ดงัรูป 

 
รูปที� 11.9  

 

4. ยกเลกิข้อมลูสรุปวสัดปุระจํางวด ปีงบประมาณ และงวด ที�ไมใ่ช่การสรุปครั �งหลงัสดุ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 11.10 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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12 
ตรวจสอบวัสดุสาํนักงานประจาํปี 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

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

เป็นการตรวจสอบวสัดสุาํนกังาน ประจําปีงบประมาณ แยกตามหนว่ยงาน โดยสามารถเรียกด ูจํานวนรับ-จ่าย และ

ยอดคงเหลอื ประจําปีงบประมาณ จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน คลกิปุ่ ม ตรวจสอบวัสดุสาํนักงาน

ประจาํปี จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.1  

 

การจัดทาํตรวจสอบวัสดุสาํนักงานประจาํปี 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ แล้ว Enter ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 12.2  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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2. คลกิปุ่ ม ตกลง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.3  

 

3. คลกิปุ่ ม สรุป  

4. ระบขุ้อมลูเริ�มทําการตรวจสอบวนัที�, ถึง ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูาก

ภาคผนวก) 

5. เลอืกรายการพสัดใุนตาราง 

6. ระบขุ้อมลูสภาพชํารุด, เสื�อมคณุภาพ, สญูไป, เก็บไว้นานไมน่ําไปใช้งาน, หมดความจําเป็นต้องใช้ในราชการ หรือ

ความเห็นของคณะกรรมการฯ 

7. ระบขุ้อมลูลงนามการตรวจสอบวสัดสุาํนกังานประจําปี 

- ประธานกรรมการ 

- กรรมการ 

- กรรมการ 

- ตําแหนง่ของผู้ลงนาม 

8. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการบนัทกึข้อมลู 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

 
รูปที� 12.4  

 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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กาํหนดสภาพวัสด ุ

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. คลกิปุ่ ม กาํหนดสภาพดี ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 12.5  

 

4. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัข้อมลูทั �งหมดเป็นสภาพด ี

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิยืนยนัข้อมลูทั �งหมดเป็นสภาพด ี

 

การยกเลกิตรวจสอบวัสดุสาํนักงานประจาํปี 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 12.6  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัยกเลกิข้อมลูตรวจสอบฯ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิยืนยนัยกเลกิข้อมลูตรวจสอบฯ 
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โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 12-6 
 

การพิมพ์ข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูธีิการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.7  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาการตรวจสอบวสัดสุาํนกังานประจําปี คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องปีงบประมาณ จะปรากฏหน้าจอ

ดงัรูป 

 
รูปที� 12.8  

 

- สามารถค้นหาจากเงื�อนไขเรียง ตามปีงบประมาณ 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

หมายเหตุ 

1. ยกเลกิข้อมลูตรวจสอบฯ ปีงบประมาณ ที�ไมใ่ช่ข้อมลูตรวจสอบฯ ครั �งหลงัสดุ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 12.9  
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13 
การสืบค้นข้อมูล 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 
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บทที� 13 : การสืบค้นข้อมูล 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการสบืค้นข้อมลูของระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบจดัซื �อวสัดุ

สาํนกังานคลกิปุ่ ม สืบค้น จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.1  

 

สามารถสืบค้นข้อมูลได้ดังนี � 

1. สบืค้นสรุปการจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

 
รูปที� 13.2  

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูสรุปการจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน โดยค้นหาตาม 

- ศนูย์เครื�องจกัรกล 

- ช่วงประเภทวสัดสุาํนกังาน 
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- หมายเลขวสัดสุาํนกังาน 

- ชื�อวสัดสุาํนกังาน 

- ช่วงวนัที� พ. 1-28 

- ประเภทการเบิก 

 

2. สบืค้นยอดคงเหลอืของวสัดสุาํนกังาน 

 
รูปที� 13.3  

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูยอดคงเหลอืวสัดสุาํนกังาน โดยค้นหาตาม 

- ศนูย์เครื�องจกัรกล 

- ช่วงประเภทวสัดสุาํนกังาน 

- หมายเลขวสัดสุาํนกังาน 

- ชื�อวสัดสุาํนกังาน 

 

3. สบืค้นการตรวจสอบและติดตามสถานะ การจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

 
รูปที� 13.4  

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูตรวจสอบและสถานะ การจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน โดยค้นหาตาม 

- ศนูย์เครื�องจกัรกล 

- ช่วงประเภทการเบิก 

- เลขที�ใบเบกิ 

- ช่วงวนัที� 

- เลขที� พ. 1-01 

- เลขที� พ. 1-28 

- สถานะของเอกสาร 
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4. สบืค้นการตรวจสอบและติดตามราคา 

 
รูปที� 13.5  

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูตรวจสอบและติดตามราคา การจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน โดยค้นหาตาม 

- ศนูย์เครื�องจกัรกล 

- ช่วงประเภทวสัดสุาํนกังาน 

- หมายเลขวสัดสุาํนกังาน 

- ชื�อวสัดสุาํนกังาน 

- ช่วงวนัที� พ. 1-28 
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การสืบค้นข้อมูล 

1. จากหน้าจอเมนสูบืค้นข้อมลู คลกิเลอืกหน้าจอสบืค้นที�ต้องการ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.6  

 

2. ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ (ระบเุงื�อนไขที�ช่องตวัอกัษรสนีํ �าเงินเป็นเงื�อนไขอยา่งน้อยในการค้นหา) 

3. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

5. ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก 
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การพิมพ์ข้อมูล 

1. คลกิเลอืกเมนสูบืค้นข้อมลูที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขการสบืค้นตามที�กําหนด 

3. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.7  

 

4. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

5. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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การบันทึกข้อมูลลงไฟล์ 

1. คลกิเลอืกเมนสูบืค้นข้อมลูที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขการสบืค้นตามที�กําหนด 

3. คลกิ  นําลง File ระบบแสดง Path ตั �งต้น สาํหรับจดัเก็บไฟล์ ที�ช่องข้อมลู 

4. คลกิ  ท้ายช่องนําลง File กรณีต้องการเปลี�ยน Path จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.8  

 

- คลกิเลอืก Path ที�ต้องการจดัเก็บไฟล์ข้อมลู ในช่อง Save in 

- ระบขุ้อมลู File name 

- ระบขุ้อมลู Save as type 

- คลกิปุ่ ม Save ระบบแสดงคา่ Path ที�เลอืกท้ายช่องนาํลง File 

- คลกิปุ่ ม Cancel ระบบยกเลกิการเปลี�ยนแปลงคา่ Path สาํหรับการจดัเก็บ File หรือคลกิ  ที�มมุบน

ขวามือ 

5. คลกิปุ่ ม พิมพ์ เพื�อบนัทกึข้อมลูสู ่File ตาม Path ที�แสดง 
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บทที� 14 : รายงาน 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการออกรายงานข้อมลูระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบจดัซื �อวสัดุ

สาํนกังานคลกิปุ่ ม รายงาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.1  

 

สามารถจัดทาํรายงานข้อมูลได้ดังนี � 

1. รายงานทะเบียนวสัดสุาํนกังาน ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 14.2  
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2. รายงานบญัชีวสัด ุ(พ.2-02) ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 14.3  

 

3. รายงานบตัรคมุพสัด ุ(พ.2-03) ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 14.4  

 

4. รายงานรายละเอียดรายการรับ รายการจา่ย และจํานวนคงเหลอืของวสัดสุาํนกังาน ระบบแสดงเงื�อนไขการออก

รายงานดงัรูป 

 
รูปที� 14.5  
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5. รายงานสรุปจํานวนรายการรับ รายการจา่ย และจํานวนคงเหลอืของวสัดสุาํนกังาน ระบบแสดงเงื�อนไขการออก

รายงานดงัรูป 

 
รูปที� 14.6  

 

6. รายงานสรุปการจดัซื �อจดัจ้างประจําเดือน ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 14.7  

 

7. รายงานสรุปใบเบกิตามชว่งเวลาที�กําหนด ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 14.8  

 

8. รายงานสรุปวสัดสุาํนกังานประจํางวด ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 14.9  
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9. รายงานบญัชีตรวจสอบวสัดสุาํนกังานประจําปี ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 14.10 

 

10. รายงานทะเบียนใบสั�งซื �อ ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 14.11 

 

11. บญัชีรายการวสัดสุาํนกังานคงเหลอืประจํางวด เรียงตามศนูย์เครื�องจกัรกล  ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงั

รูป 

 
รูปที� 14.12 

 

12. บญัชีรายการวสัดสุาํนกังานคงเหลอืประจํางวด เรียงตามประเภทวสัดสุาํนกังาน ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงาน

ดงัรูป 

 
รูปที� 14.13 
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การเรียกดูรายงาน 

1. คลกิเลอืกรายงานที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขรายงานที�กําหนดไว้ 

3. คลกิปุ่ ม ตวัอย่างก่อนพิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.14 

 

4. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

5. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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การพิมพ์ข้อมูล 

1. คลกิเลอืกรายงานที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขรายงานที�กําหนดไว้ 

3. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.15 

 

4. คลกิ  ทั �งหมด 3 หน้า,หน้าที� 1 หรือ จากหน้า (ระบจํุานวนหน้า) เพื�อเลอืกหน้าที�ต้องการพิมพ์รายงาน 

5. ระบจํุานวนสาํเนา 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อพมิพ์รายการออกทางเครื�องพิมพ์ที�กําหนด 

7. คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการพิมพ์รายงานออกทางเครื�องพิมพ์ 

8. คลกิปุ่ ม เลือกเครื�องพิมพ์ กรณีต้องการเปลี�ยนแปลงข้อมลูเครื�องพิมพ์ที�ใช้พิมพ์รายงาน 
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การบันทึกข้อมูลลงไฟล์ 

1. คลกิเลอืกรายงานที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขรายงานที�กําหนดไว้ 

3. คลกิ  นําลง File ระบบแสดง Path ตั �งต้น สาํหรับจดัเก็บไฟล์ ที�ช่องข้อมลู 

4. คลกิ  ท้ายช่องนําลง File กรณีต้องการเปลี�ยน Path จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.16 

 

- คลกิเลอืก Path ที�ต้องการจดัเก็บไฟล์ข้อมลู ในช่อง Save in 

- ระบขุ้อมลู File name 

- ระบขุ้อมลู Save as type 

- คลกิปุ่ ม Save ระบบแสดงคา่ Path ที�เลอืกท้ายช่องนาํลง File 

- คลกิปุ่ ม Cancel ระบบยกเลกิการเปลี�ยนแปลงคา่ Path สาํหรับการจดัเก็บ File หรือคลกิ  ที�มมุบน

ขวามือ 

5. คลกิปุ่ ม พิมพ์ เพื�อบนัทกึข้อมลูสู ่File ตาม Path ที�แสดง 
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1 
 
 

บทที� 15 
สรุปเอกสารและขั �นตอนการทาํงาน 
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บทที� 15: สรุปเอกสารและขั �นตอนการทาํงาน 
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ภาคผนวก ก 
การใช้ปุ่มรูปปฏทินิ 
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การใช้ปุ่ มรูปปฏทินิ 
 

1. คลกิปุ่ ม  รูปปฏิทิน จะปรากฏหน้าจอ 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 ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
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 

3 4 

1 2 5 

6 

7 

8 

9 
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2. กรณีที�ผู้ ใช้ต้องการพิมพ์รายงานที�เลอืกไว้ คลกิปุ่ ม หมายเลข 9 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 2 

 

- คลกิ  ทั �งหมด 3 หน้า,หน้าที� 1 หรือจากหน้า (ระบจํุานวนหน้า) เพื�อเลอืกหน้าที�ต้องการพิมพ์รายงาน 

- ระบจํุานวนสาํเนา 

- คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อพมิพ์รายการออกทางเครื�องพิมพ์ที�กําหนด 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการพิมพ์รายงานออกทางเครื�องพิมพ์ 

- คลกิปุ่ ม เลือกเครื�องพิมพ์ กรณีต้องการเปลี�ยนแปลงข้อมลูเครื�องพิมพ์ที�ใช้พิมพ์รายงาน จะปรากฏหน้าจอ 

ดงัรูป  

 
รูปที� 3 

 

จากหน้าจอผู้ใช้สามารถเลอืกเครื�องพิมพ์ที�ต้องการ จากปุ่ มแสดงรายการ คลกิปุ่ ม OK ระบบพิมพ์รายงานออกจาก

เครื�องพมิพ์ คลกิปุ่ ม Cancel ระบบยกเลกิการสั�งพิมพ์ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั ค-1 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 
การเปลี�ยนรหสัผ่าน 
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การเปลี�ยนรหสัผ่าน 
 

1. คลกิปุ่ ม  เปลี�ยนรหัสผ่าน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 1 

 

2. ระบรุหสัผา่นเดิม 

3. ระบรุหสัผา่นใหม ่

4. ระบยุืนยนัรหสัผา่นใหม ่

5. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 2 

 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง 
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หมายเหตุ  

1. กรณีระบรุหสัผา่นไมถ่กูต้องตามข้อกําหนด ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 3 

 

2. กรณีระบคุวามยาวรหสัผา่นไมต่รงตามข้อกําหนด ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 4 
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ภาคผนวก ง 
การเปิดไฟล์ที�ได้จากการสืบค้นหรือรายงาน 
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การเปิดไฟล์ที�ได้จากการสืบค้นหรือรายงาน 
 
 ในการบนัทกึข้อมลูจากการสบืค้น หรือรายงานลงไฟล์ ระบบจะบนัทกึเป็น .csv ให้เป็นคา่เริ�มต้น และผู้ใช้สามารถ

เปิดไฟล์ .csv ได้ด้วยโปรแกรม Excel  

แตก่ารเปิดไฟล์ .csv ก็มีข้อจํากดัในบางเรื�อง เช่น ข้อมลูตวัเลข ที�มี “0” นําหน้า หากเปิดด้วย .csv เลย โปรแกรม 

Excel จะตดั “0” ออกจนเหลอืแตต่วัเลขข้างหลงั เช่น รหสัข้อมลู 001 เมื�อเปิดไฟล์ .csv ขึ �นมาแสดงข้อมลูเป็น 1 เป็นต้น  

สามารถทาํการแก้ไขโดยทาํตามขั �นตอนดงันี � 

1. เมื�อคลกิ  นําลงไฟล์ ระบบแสดง Path ตั �งต้น สาํหรับจดัเก็บไฟล์ ที�ช่องข้อมลู 

 
รูปที� 1  

 

2. แก้ไขนามสกลุไฟล์ให้เป็น .txt 

3. คลกิปุ่ ม  เพื�อบนัทกึข้อมลูนาํลง File ตาม Path ที�ระบ ุจะได้ไฟล์ .txt 

4. เปิดโปรแกรม Microsoft Excel  

5. คลกิปุ่ ม Open จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 2  

- เลอืกไฟล์ที�บนัทกึเป็นนามสกลุ .txt 

6. คลกิปุ่ ม Open จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 

 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 กิจการค้าร่วม ฟาติมา กบั บริษัท สมาร์ท ออฟฟิศ จํากดั ง-3 
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-  เลอืก  Delimited 

7. คลกิปุ่ ม Next > จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 4  

- เลอืก  Other  แล้วระบ ุ“|”  (Vertical Bar) 

8. คลกิปุ่ ม Next > จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 
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รูปที� 5  

- เลอืกช่องข้อมลูใน Data Preview ทกุคอลมัน์ จะเป็นวา่แสดงเป็นแถบสดีําทั �งหมด 

- คลกิเลอืก  Text 

9. คลกิปุ่ ม Finish  ข้อมลูที�ต้องการเรียกดจูะปรากฏที�หน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 6  

 


	00_ปกและสารบัญ
	01_บทที่ 01 บทนำ
	02_บทที่ 02 การเข้า และออกจากโปรแกรม
	03_บทที่ 03 ข้อมูลหลัก
	04_บทที่ 04 ใบเบิก-จ่ายพัสดุ _พ. 1-02_
	05_บทที่ 05 การจ่ายพัสดุ
	06_บทที่ 06 การขอซื้อ ขอจ้างภายในหน่วยงาน _พ.1-01_
	07_บทที่ 07 บันทึกบัญชีเปรียบเทียบราคา_พ.1-22_
	08_บทที่ 08 การสั่งซื้อ สั่งจ้าง _พ.1-28_
	09_บทที่ 09 การตรวจรับพัสดุ _พ.1-28_1_
	10_บทที่ 10 การปรับยอดคงเหลือ
	11_บทที่ 11 การสรุปวัสดุสำนักงานประจำงวด
	12_บทที่ 12 ตรวจสอบวัสดุสำนักงานประจำปี
	13_บทที่ 13 สืบค้น
	14_บทที่ 14 รายงาน
	15_บทที่ 15 สรุปเอกสารและขั้นตอนการทำงาน
	ภาคผนวก ก การใช้ปุ่มรูปปฏิทิน
	ภาคผนวก ข การสั่งพิมพ์เอกสาร
	ภาคผนวก ค การเปลี่ยนรหัสผ่าน
	ภาคผนวก ง การเปิดไฟล์ที่ได้จากสืบค้นหรือรายงาน



