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บทที� 1 : บทนํา 
 

ระบบจดัซื �อ เป็นระบบจดัการงานเกี�ยวกบัการจดัซื �อเครื�องจกัรกล และครุภณัฑ์สาํนกังานของสาํนกัเครื�องกลและ

สื�อสาร และศนูย์เครื�องจกัรกล โดยแตล่ะศนูย์เครื�องจกัรกลจะดาํเนินการจดัซื �อเครื�องจกัรกล และครุภณัฑ์สาํนกังานของตนเอง 

โดยมีการจดัทาํใบเบิกขอ (พ.20), จดัทําใบขอจดัซื �อภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01), บนัทกึบญัชีเปรียบเทยีบราคา (พ.1-

22), บนัทกึผลการประกวดราคาด้วยวิธีการอิเลก็ทรอนิกส์, บนัทกึสญัญาซื �อขาย, ใบสั�งซื �อสั�งจ้าง (พ.1-28), ใบตรวจรับพสัด ุ

(พ.1-28/1) รวมทั �งการสบืค้นข้อมลูและรายงาน สามารถให้ผู้ปฏิบตัิงานทาํการบนัทกึเอกสารตา่งๆ จากการปฏิบตัิงานผา่น

ระบบได้ 

 

โดยได้แสดงรายละเอียดการใช้งาน ให้ผู้ใช้ได้ทราบขั �นตอนวิธีการทํางานในบทตอ่ๆ ไป 
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การเข้าและออกจากโปรแกรม 
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บทที� 2 : การเข้าและออกจากโปรแกรม 

 
การเข้าโปรแกรม 
ผู้ใช้สามารถเข้าสูโ่ปรแกรมได้ 2 ทาง คือ 

1. คลกิที� Start > Program > ระบบบริหารเครื�องจกัรกล > ระบบบริหารเครื�องจกัรกล งานจดัซื �อ > ระบบจดัซื �อ 

 

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

 
รูปที� 2.1  

 

3. ระบชืุ�อผู้ใช้ 

4. ระบรุหสัผา่น 

5. คลกิปุ่ ม เข้าสู่ระบบ ระบบจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 
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รูปที� 2.2  

 

ระบบจัดซื �อ ประกอบด้วย 
1. ระบบจดัซื �อเครื�องจกัรกล 

2. ระบบจดัซื �อครุภณัฑ์สาํนกังาน 

3. ระบบจดัจ้าง 
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คลกิปุ่ ม ระบบจัดซื �อเครื�องจกัรกล จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 2.3  

 

ระบบจัดซื �อเครื�องจักรกล มีส่วนงานต่างๆ ของแต่ละเมนู 
1. จดัทําใบเบิกของ (พ.20) 

2. จดัทําใบขอจดัซื �อภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) 

3. บนัทกึบญัชีเปรียบเทียบราคา (พ.1-22) 

4. บนัทกึผลการประกวดราคาด้วยวธีิการอิเลก็ทรอนกิส ์

5. บนัทกึสญัญาซื �อขาย 

6. ข้อมลูใบสั�งซื �อสั�งจ้าง (พ.1-28) 

7. การตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) 

8. สบืค้น 

9. รายงาน 
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คลกิปุ่ ม ระบบจัดซื �อครุภณัฑ์สาํนักงาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 2.4  

 

ระบบจัดซื �อครุภัณฑ์สาํนักงาน มีส่วนงานต่างๆ ของแต่ละเมนู 
1. จดัทําใบเบิกของ (พ.20) 

2. จดัทําใบขอจดัซื �อภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) 

3. บนัทกึบญัชีเปรียบเทียบราคา (พ.1-22) 

4. บนัทกึผลการประกวดราคาด้วยวธีิการอิเลก็ทรอนกิส ์

5. บนัทกึสญัญาซื �อขาย 

6. ข้อมลูใบสั�งซื �อสั�งจ้าง (พ.1-28) 

7. การตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) 

8. สบืค้น 

9. รายงาน 
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คลกิปุ่ ม ระบบจัดจ้าง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 2.5  

 

ระบบจัดซื �อครุภัณฑ์สาํนักงาน มีส่วนงานต่างๆ ของแต่ละเมนู 
1. ข้อมลูใบเบกิซอ่มของ (พ.4-09) 

2. จดัทําใบจดัจ้างภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) 

3. บนัทกึบญัชีเปรียบเทียบราคา (พ.1-22) 

4. บนัทกึผลการประกวดราคาด้วยวธีิการอิเลก็ทรอนกิส ์

5. บนัทกึสญัญาจ้าง 

6. การสั�งซื �อ/สั�งจ้าง (พ.1-28) 

7. การตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) 

8. สบืค้น 

9. รายงาน 
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การออกจากระบบ 
1. คลกิปุ่ ม ออกจากระบบ ระบบทําการ Logout ออกจากระบบและแสดงหน้าจอ Login 

- กรณีที�อยูห่น้าจอเมนรูะบบจดัซื �อเครื�องจกัรกล หรือระบบจดัซื �อครุภณัฑ์สาํนกังาน ให้คลกิปุ่ ม กลับสู่เมนูก่อน

หน้า เพื�อกลบัสูห่น้าจอเมนกู่อนหน้า 

 

การออกจากโปรแกรม 
1. คลกิปุ่ ม จบโปรแกรม หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ ระบบแสดงกลอ่งข้อความยืนยนัดงัรูป 

 
รูปที� 2.6  

 

2. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบปิดโปรแกรมที�ใช้งาน 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ กลบัสูห่น้าจอปกต ิ

 

หมายเหตุ 
1. กรณีใสชื่�อผู้ใช้ระบบ และรหสัผา่นไมถ่กูต้อง ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 2.7  

 

2. 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. ภายหลงัจากที�ลงทะเบียนเครื�องแล้วต้องมีการอนมุตัิการใช้งานเครื�องจากสว่นกลางจึงจะสามารถเข้าใช้งานได้ 
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3 
จดัทาํใบเบกิของ พ.20 
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บทที� 3 : จัดทาํใบเบกิของ (พ.20) 
 

จดัทําใบเบิกของ (พ.20) เป็นหน้าจอสาํหรับ จดัทําใบเบิกของ (พ.20) เพื�อขอจดัซื �อเครื�องจกัรกล หรือครุภณัฑ์

สาํนกังาน เสนอผู้มีอํานาจอนมุตัใิห้จดัซื �อ ในสาํนกัเครื�องกลและสื�อสาร หรือศนูย์เครื�องจกัรกลของตนเองจากหน้าจอเมนหูลกั 

คลกิปุ่ ม จัดทาํใบเบกิของ (พ.20) จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.1  
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ใบเบิกเลขที� 

- วนัที�, วนัที�อนมุตัิ สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- จาก, เรียน, สถานที�สง่ของ, ผู้อนมุตัิจดัหา และตาํแหนง่ 

3. ระบขุ้อมลูรายการครุภณัฑ์เครื�องจกัรกล หรือรายการครุภณัฑ์สาํนกังาน สามารถทาํได้ดงันี � 
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3.1 รายการครุภณัฑ์เครื�องจกัรกล 

 
รูปที� 3.3  

 

3.2 รายการครุภณัฑ์สาํนกังาน 

 
รูปที� 3.4  

 

เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. รหสัเครื�องจกัรกล สามารถระบรุหสัเครื�องจกัรกล หรือรหสัครุภณัฑ์สาํนกังานแล้ว Enter หรือ คลกิ 

 ระบบแสดงหน้าจอ ค้นหารหสัเครื�องจกัรกล หรือรหสัครุภณัฑ์สาํนกังานเพื�อค้นหาข้อมลู สามารถ

ดวูิธีการได้ในหวัข้อ ค้นหาข้อมลู 

3. ระบขุ้อมลูรายการสิ�งของ 

4. ระบขุ้อมลูจํานวน คือจํานวนเครื�องจกัรกลของรหสัเครื�องจกัรกล, รหสัครุภณัฑ์สาํนกังาน, หรือรายการ

สิ�งของ ที�ระบ ุ

5. ระบขุ้อมลูหนว่ยนบั คือหนว่ยนบัเครื�องจกัรกลของรหสัเครื�องจกัรกล, รหสัครุภณัฑ์สาํนกังาน, หรือ

รายการสิ�งของ ที�ระบ ุ

6. ราคาประมาณ หนว่ยละ คือราคาโดยประมาณของรหสัเครื�องจกัรกล, รหสัครุภณัฑ์สาํนกังาน, หรือ

รายการสิ�งของ ที�ระบ ุ
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7. ราคาจริง หนว่ยละ คือราคาของรหสัเครื�องจกัรกล, รหสัครุภณัฑ์สาํนกังาน, หรือรายการสิ�งของ ที�ระบ ุ 

8. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ  เพื�อบนัทกึข้อมลูรายการครุภณัฑ์เครื�องจกัรกล หรือรายการครุภณัฑ์

สาํนกังาน ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการครุภณัฑ์เครื�องจกัรกล หรือรายการครุภณัฑ์สาํนกังาน รายการ

ถดัไปได้โดยไมต้่องกดปุ่ ม เพิ�มรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มรายการครุภณัฑ์เครื�องจกัรกล หรือครุภณัฑ์

สาํนกังาน 

แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการครุภณัฑ์เครื�องจกัรกล หรือครุภณัฑ์สาํนกังาน 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ  

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขรายการครุภณัฑ์เครื�องจกัรกล หรือครุภณัฑ์สาํนกังาน 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการครุภณัฑ์เครื�องจกัรกล หรือครุภณัฑ์สาํนกังาน 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ เพื�อลบข้อมลูที�เลอืกจากตาราง 

 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบเบิกเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.5  

 

3. แก้ไขข้อมลูใบเบกิเลขที�, วนัที�, จาก, เรียน, เพื�อใช้, สถานที�สง่ของ, ผู้อนมุตัิจดัหา, ตาํแหนง่, วนัที�อนมุตัิจดัหา 

4. แก้ไขข้อมลูรายการครุภณัฑ์เครื�องจกัรกล หรือรายการครุภณัฑ์สาํนกังาน (วิธีการดไูด้ที�การเพิ�มรายการ / ลบรายการ 

/แก้ไขรายการ ครุภณัฑ์เครื�องจกัรกล หรือครุภณัฑ์สาํนกังาน) 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 
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การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูใบเบิกเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.6  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เมื�อไมต้่องการลบข้อมลู 

 

การพิมพ์ข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบเบิกเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.7  
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3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 

 
การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาเอกสาร พ.20 คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องใบเบิกเลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.8  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบเบิกเลขที� 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบเบกิ สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

- 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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2. ค้นหาข้อมลูรหสัเครื�องจกัรกล คลกิ  ท้ายช่องรหสัเครื�องจกัรกล จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.9  

 

- สามารถค้นหาจากเงื�อนไขเรียงจาก การเรียงตามรหสั, ตามชื�อภาษาไทย หรือตามชื�อภาษาองักฤษ จากนั �นระบุ

ข้อมลูที�ต้องการค้นหาตามเงื�อนไขที�เลอืก 

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

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

3. ค้นหาหนว่ยนบัทั �งหมด คลกิ  ท้ายช่องหนว่ยนบั จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.10  
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- สามารถค้นหาจากเงื�อนไขเรียงจาก การเรียงตามรหสั, ตามชื�อ จากนั �นระบขุ้อมลูที�ต้องการค้นหาตามเงื�อนไขที�

เลอืก 

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

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

4. ค้นหาข้อมลูครุภณัฑ์เครื�องใช้สาํนกังาน คลกิ  ท้ายช่องรหสัครุภณัฑ์สาํนกังาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.11  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ประเภทครุภณัฑ์ คือข้อมลูประเภทครุภณัฑ์ กลุม่เครื�องใช้สาํนกังาน จากข้อมลูหลกั ระบบสนิทรัพย์ 

 รหสัครุภณัฑ์เครื�องใช้สาํนกังาน คือข้อมลูครุภณัฑ์เครื�องใช้สาํนกังาน จากข้อมลูหลกั ระบบสนิทรัพย์ 

สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 ชื�อครุภณัฑ์ คือข้อมลูชื�อครุภณัฑ์เครื�องใช้สาํนกังาน 

- 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. กรณีระบขุ้อมลูการลงนามเป็นรายชื�อที�ไมม่ีข้อมลูในทะเบยีน ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.12  
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4 
จดัทาํใบจดัซื �อภายในศูนย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 4-2 
 

บทที� 4 : จัดทาํใบจัดซื �อภายในศูนย์เครื�องจักรกล (พ.1-01) 
 

การจดัทําใบจดัซื �อภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) เป็นหน้าจอสาํหรับ จดัทํารายการจดัซื �อเครื�องจกัรกล หรือ

รายการจดัซื �อครุภณัฑ์สาํนกังาน ตามใบเบิกของ (พ.20) ที�ร้องขอเบิก เพื�อสง่ขออนมุตัิกนัเงินงบประมาณ จากหน้าจอเมนหูลกั 

ที� Tab ระบบจดัซื �อวสัดสุาํนกังาน คลกิปุ่ ม จัดทาํใบจัดซื �อภายในศูนย์เครื�องจักรกล (พ.1-01)  

ระบบจดัซื �อเครื�องจกัรกล จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.1  
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ระบบจดัซื �อครุภณัฑ์สาํนกังาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.2  
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ระบบจดัจ้างซอ่มครุภณัฑ์สาํนกังาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.3  
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เพิ�มข้อมูล (จดัซื �อ) 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.4  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ใบขอซื �อ (พ.1-01) เลขที� 

- วนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทนิดจูากภาคผนวก) 

- เรียน, เรื�อง ขออนมุตัิซื �อ และเหตผุลที�ขออนมุตัิซื �อ 

- คลกิเลอืก ภาษี ระบบจะแสดงคา่ % ตั �งต้น สามารถแก้ไขคา่ % ได้ 

3. Tab รายการสิ�งของ ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- คลกิเลอืกโดยวิธี 

- วงเงินที�จะซื �อ 

- ให้แล้วเสร็จภายใน  

- คลกิเลอืก วนัทาํการ 

- เนื�องจาก 
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4. คลกิปุ่ ม ใบเบกิ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.5  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ช่อง ค้นหาเลขที�ใบเบิกของ พ.20 เพื�อค้นหาเลขที�ใบเบิกของ พ.20 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. คลกิเลอืกข้อมลูรายการสิ�งของในตาราง 

6. ระบขุ้อมลูราคาที�สบืทราบ หนว่ยละ  

7. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 
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8. คลกิ Tab คณะกรรมการ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.6  

 

คณะกรรมการตรวจรับ กาํหนดความรับผดิชอบเป็น ประธานกรรมการ 

1. เลอืกข้อมลูความรับผิดชอบ ของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 1 เป็น ประธานกรรมการ แล้วระบบจะ

ระบขุ้อมลูความรับผิดชอบของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 2 ถึง 5 เป็น กรรมการ ให้ทนัท ี

2. ชื�อ ของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 1 ถึง 5 

3. ตําแหนง่ ของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 1 ถึง 5 

คณะกรรมการตรวจรับ กาํหนดความรับผิดชอบเป็น เจ้าหน้าที�พัสดุ 

1. เลอืกข้อมลูความรับผิดชอบ ของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 1 เป็น เจ้าหน้าที�พสัด ุจะปรากฏหน้าจอ 

ดงัรูป 

 
รูปที� 4.7  

 

2. ของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 1 

3. ตําแหนง่ ของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 1  
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9. สาํหรับรายการจดัซื �อ โดยวิธี ประกวดราคาด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส์ คลกิ Tab คณะกรรมการประกวดราคา 

 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.8  

 

10. ระบขุ้อมลูคณะกรรมการประกวดราคา 

- ชื�อ 

- ตําแหนง่ 

- ความรับผิดชอบ 

11. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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เพิ�มข้อมูล (การจดัจ้าง) 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 4.9  

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ใบขอซื �อ (พ.1-01) เลขที� 

- วนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทนิดจูากภาคผนวก) 

- เรียน, เรื�อง ขออนมุตัิจ้าง และเหตผุลที�ขออนมุตัิจ้าง 

- คลกิเลอืก ภาษี ระบบจะแสดงคา่ % ตั �งต้น สามารถแก้ไขคา่ % ได้ 

3. Tab รายการสิ�งของ ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- คลกิเลอืกโดยวิธี 

- วงเงินที�จะซื �อ 

- ให้แล้วเสร็จภายใน  

- คลกิเลอืก วนัทาํการ 

- เนื�องจาก 

4. เลอืกประเภท  ระบบจะแสดงปุ่ ม ใบเบิกซ่อม 

- กรณีเลอืกประเภท  ระบบจะไมแ่สดงปุ่ ม ใบเบกิซ่อม 
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5. คลกิปุ่ ม ใบเบกิซ่อม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.10  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูรายการในตาราง 

- เลอืกรายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม เลือก เพื�อเลอืกเอกสาร 

- หากต้องการออกจากหน้าจอค้นหาเอกสารบนัทกึงานซอ่ม คลกิปุ่ ม ปิด 

- หากต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถระบเุครื�องหมาย  *  ในช่องข้อมลูบนัทกึงานซอ่มเลขที� 

 

6. ข้อมลูเอกสารที�เลอืกจะแสดงในตารางรายการสิ�งของ 

7. ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการ, แก้ไขรายการ, และลบรายการจดัจ้างได้ดงันี � 

เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. ระบขุ้อมลู รายละเอียด จํานวน และราคาที�สบืทราบ แล้วคลกิปุ่ ม บันทกึรายการ 

หากไมต้่องการบนัทกึ คลกิปุ่ ม ยกเลิกรายการ 

แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกข้อมลูที�ต้องการแก้ไขจากตารางรายการ 

2. ระบขุ้อมลู จํานวน และราคาที�สบืทราบ แล้วคลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกข้อมลูที�ต้องการลบจากตารางรายการ 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ จะลบข้อมลูออกจากตารางรายการ 
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8. Tab คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ(หากเลอืกความรับผิดชอบ เจ้าหน้าที�รับพสัด ุจะไมส่ามารถระบขุ้อมลูกรรมการคน

ที� 2 และ 3 ได้) 

9. Tab แตง่ตั �งคณะกรรมการประเมนิราคากลาง (หากระบขุ้อมลูความรับผิดชอบ ประธานกรรมการ และกรรมการ ต้อง

ระบขุ้อมลูที� Tab แตง่ตั �งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาด้วย) 

10. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

11. หากต้องการยกเลกิการเพิ�มข้อมลู คลกิปุ่ ม ยกเลิก  

 
หมายเหตุ 

 ใบขอซื �อ / ขอจ้างเลขที� ห้ามระบซุํ �า 

 กรณีลบรายการที�มาจาก ใบเบกิซอ่ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.11  
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) เลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข จะปรากฏหน้าจอ 

 
รูปที� 4.12  

 

3. แก้ไขข้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) เลขที�, วนัที�, เรียน, เรื�อง ขออนมุตัซิื �อ และเหตผุลที�ขออนมุตัิซื �อ 

4. Tab รายการสิ�งของ แก้ไขข้อมลูโดยวิธี, วงเงินที�จะซื �อ, ให้แล้วเสร็จภายใน, วนัทําการ, เนื�องจาก 

5. แก้ไขข้อมลูราคาที�สบืทราบ หนว่ยละ แล้วคลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขข้อมลู 

6. คลกิ Tab คณะกรรมการ แก้ไขข้อมลูคณะกรรมการตรวจรับ 
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7. แก้ไขข้อมลูผู้ลงนาม/หมายเหต ุโดยคลกิ Tab ผู้ลงนาม/หมายเหต ุจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.13  

 

8. สาํหรับรายการจดัซื �อ โดยวิธี สอบราคา แก้ไขข้อมลูจนท.รับซองฯ/กรรมการเปิดซองฯ โดยคลกิ Tab จนท.รับซองฯ/

กรรมการเปิดซองฯ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.14  

 

9. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 
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การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) เลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 4.15  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

การส่งกนังบประมาณ 

1. ระบขุ้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) เลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ส่งกนังบฯ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 4.16  

 

3.  คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นขอกนังบประมาณ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นขอกนังบประมาณ 
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การยกเลกิส่งกนังบประมาณ 

1. ระบขุ้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) เลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

 
รูปที� 4.17  

 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิส่งกันงบฯ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 4.18  

 

3.  คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นขออนมุตัิวงเงิน 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นขออนมุตัวิงเงิน 
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การพิมพ์ข้อมูล 
แบบรายงานขอซื �อ 

1. ระบขุ้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) เลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.19  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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ใบแนบ 

1. ระบขุ้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) เลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ใบแนบ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.20  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องใบขอซื �อ (พ.1-01) เลขที� จะปรากฏหน้าจอ 

ดงัรูป 

 
รูปที� 4.21  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบขอซื �อ (พ.1-01) 

 เรื�องขออนมุตัิซื �อ 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบขอซื �อ (พ.1-01) สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

- 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 

 
หมายเหตุ 

1. กรณีระบขุ้อมลูคณะกรรมการตรวจรับที�ไมม่ีข้อมลูในทะเบยีน ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 4.22  
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5 
บันทกึบัญชเีปรียบเทยีบราคา (พ.1-22) 
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บทที� 5 : บันทกึบัญชีเปรียบเทยีบราคา (พ.1-22) 
 

การบนัทกึบญัชีเปรียบเทยีบราคาจะนาํข้อมลูจากข้อมลูใบจดัซื �อภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) โดยวิธีสอบ

ราคา หรือกรณีพเิศษ มาทาํการเปรียบเทียบราคา และสามารถเพิ�มผู้ เสนอราคาและรายละเอียดราคาที�เสนอขายได้ 

จากหน้าจอเมนหูลกั คลกิปุ่ ม บนัทกึบัญชเีปรียบเทียบราคา (พ.1-22) จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ประกาศสอบราคาที� 

- อ้างองิ พ.1-01 เลขที� สามารถระบขุ้อมลู แล้ว Enter หรือคลกิ  ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) 

เพื�อค้นหาข้อมลู สามารถดวูธีิการได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

- เมื�อวนัที�, เปิดซองวนัที� สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- เวลา, รายละเอียด 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3. ระบขุ้อมลูผู้ เสนอราคา สามารถทําได้ดงันี � 

 
รูปที� 5.3  

 

เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. ช่องข้อมลูรหสัผู้ เสนอราคา สามารถระบขุ้อมลูรหสัผู้ เสนอราคาแล้ว Enter หรือคลกิปุ่ ม  รหสัผู้ เสนอ

ราคา โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

3. เลอืกประเภทภาษี 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ  เพื�อบนัทกึข้อมลูผู้ เสนอราคา ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการผู้ เสนอราคา รายการถดัไป

ได้โดยไมต้่องกดปุ่ ม เพิ�มรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มรายการผู้ เสนอราคา 

แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการผู้ เสนอราคา 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขรายการผู้ เสนอราคา 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการผู้ เสนอราคา 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ เพื�อลบข้อมลูที�เลอืกจากตาราง 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

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

การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.4  

 

3. แก้ไขข้อมลูประกาศเลขที�, เมื�อวนัที�, เปิดซองวนัที�, เวลา, รายละเอียด  

4. แก้ไขข้อมลูรายการผู้ เสนอราคา (วิธีการดไูด้ที�การเพิ�มรายการ / ลบรายการ / แก้ไขรายการ ผู้ เสนอราคา) 

- ถ้าผู้ เสนอราคารายใดมีการระบขุ้อมลูแก้ไขราคาแล้ว ระบบจะปิดปุ่ ม แก้ไขรายการ และลบรายการ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การแก้ไขราคา 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขราคา  

- ระบบจดัซื �อเครื�องจกัรกล จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.5  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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- ระบบจดัซื �อครุภณัฑ์สาํนกังาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.6  

 

4. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดการเสนอราคา 

5. ระบขุ้อมลูราคาเสนอ หนว่ยละ  

6. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขข้อมลูราคาเสนอ หนว่ยละ 

7. คลกิปุ่ ม ยนืยนั เพื�อบนัทกึข้อมลูราคาเสนอ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขราคา 

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

คอลมัน์ราคาเสนอ (รวม) และราคาที�ตอ่รอง (รวม)  

9. คลกิ   ร้านที�ตกลงซื �อ ในตาราง เพื�อเลอืกร้านที�ต้องการ(สามารถเลอืกได้เพียงรายการเดียว) ดงัรูป 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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รูปที� 5.7  

 

10. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 5.8  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เมื�อไมต้่องการลบข้อมลู 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การพิมพ์ข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.9  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูบญัชีเปรียบเทยีบราคา พ.1-22 คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องประกาศสอบราคาที� จะปรากฏ

หน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.10  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ประกาศสอบราคาที� 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําประกาศสอบราคา สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 อ้างองิ พ.1-01 เลขที� คือ ข้อมลู พ.1-01 ที�อ้างองิในใบประกาศสอบราคา 

 คลกิ    ได้ผู้ เสนอราคาแล้ว คือ เฉพาะรายการที�มีการบนัทกึร้านที�ตกลงซื �อแล้ว 

- 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 �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. ค้นหาข้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) คลกิ  ท้ายช่องอ้างองิ พ.1-01 เลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.11  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบขอซื �อ (พ.1-01) คือ พ.1-01 ที�เป็นวิธี สอบราคา และมีสถานะ กนัเงินงบประมาณแล้ว 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบขอซื �อ (พ.1-01) สามารถระบเุป็นชว่งได้  

 เรื�องขออนมุตัิซื �อ 

- 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. กรณีระบขุ้อมลูการลงนามเป็นรายชื�อที�ไมม่ีข้อมลูในทะเบยีน ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 5.12  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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6 
บันทกึผลการประกวดราคาด้วยวธีิทางอเิลก็ทรอนิกส์ 
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โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 6-2 
 

บทที� 6 : บันทกึผลการประกวดราคาด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 

การบนัทกึบญัชีเปรียบเทยีบราคาจะนาํข้อมลูจากข้อมลูใบจดัซื �อภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) โดยวิธีประกวด

ราคา มาทําบนัทกึผลการประกวดราคาด้วยวิธีทางอเิลก็ทรอนิกส์ และสามารถเพิ�มผู้ เสนอประกวดราคาและรายละเอยีดราคา

ที�เสนอประกวดราคาได้ 

จากหน้าจอเมนหูลกั คลกิปุ่ ม บนัทกึผลการประกวดราคาด้วยวิธีทางอิเลก็ทรอนิกส์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เลขที�โครงการ 

- อ้างองิ พ.1-01 เลขที� สามารถระบขุ้อมลู แล้ว Enter หรือคลกิ  ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) 

เพื�อค้นหาข้อมลู สามารถดวูธีิการได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

- เมื�อวนัที� สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- เวลา, ชื�อโครงการ, สถานที�ประกวดราคา, รายละเอียด 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3. ระบขุ้อมลูผู้ เสนอราคา สามารถทําได้ดงันี � 

 
รูปที� 6.3  

 

เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. ช่องข้อมลูรหสัผู้ เสนอราคาประกวด สามารถระบขุ้อมลูรหสัผู้ เสนอราคาประกวดแล้ว Enter หรือคลกิปุ่ ม 

 รหสัผู้ เสนอราคาประกวด โดยวธีิการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

3. เลขประจําตวัผู้ เสยีภาษี 

4. เลอืกประเภทภาษี 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ  เพื�อบนัทกึข้อมลูผู้ เสนอประกวดราคา ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการผู้เสนอประกวด

ราคา รายการถดัไปได้โดยไมต้่องกดปุ่ ม เพิ�มรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มรายการผู้ เสนอประกวดราคา 

แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการผู้ เสนอราคา 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขรายการผู้ เสนอราคา 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการผู้ เสนอราคา 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.4  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อลบข้อมลูที�เลอืกจากตาราง 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการลบข้อมลูที�เลอืกจากตาราง 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.5  

 

3. แก้ไขข้อมลูเลขที�โครงการ, อ้างองิ พ.1-01 เลขที�, ชื�อโครงการ, เมื�อวนัที�, เวลา, สถานที�ประกวดราคา, รายละเอยีด  

4. แก้ไขข้อมลูรายการผู้ เสนอประกวดราคา (วิธีการดไูด้ที�การเพิ�มรายการ / ลบรายการ / แก้ไขรายการ ผู้ เสนอประกวด

ราคา) 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การแก้ไขราคา 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขราคา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.6  

 

4. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดการเสนอราคา 

5. ระบขุ้อมลูราคาเสนอ หนว่ยละ  

6. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขข้อมลูราคาเสนอ หนว่ยละ 

7. คลกิปุ่ ม ยนืยนั เพื�อบนัทกึข้อมลูราคาเสนอ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขราคา 

8. คลกิปุ่ ม ออก ระบบจะนาํข้อมลูไปแสดงที�หน้าจอ บนัทกึผลการประกวดราคาด้วยวิธีทางอเิลก็ทรอนิกส ์ในตารางผู้

เสนอประกวดราคา คอลมัน์ราคาเสนอ (รวม) และราคาที�ตอ่รอง (รวม)  

9. คลกิ   ร้านที�ตกลงซื �อ ในตาราง เพื�อเลอืกร้านที�ต้องการ(สามารถเลอืกได้เพียงรายการเดียว) ดงัรูป 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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รูปที� 6.7  

 

10. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.8  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เมื�อไมต้่องการลบข้อมลู 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การพิมพ์ข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.9  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูการประกวดราคา คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องเลขที�โครงการ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.10  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 เลขที�โครงการ 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบเปรียบเทียบราคา สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 อ้างองิ พ.1-01 เลขที� คือ ข้อมลู พ.1-01 ที�อ้างองิในใบเปรียบเทียบราคา 

 คลกิ    ได้ผู้ เสนอราคาแล้ว คือ เฉพาะรายการที�มีการบนัทกึร้านที�ตกลงซื �อแล้ว 

- 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 �อ 
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2. ค้นหาข้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) คลกิ  ท้ายช่องอ้างองิ พ.1-01 เลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.11  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบขอซื �อ (พ.1-01) 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบขอซื �อ (พ.1-01) สามารถระบเุป็นชว่งได้  

 เรื�องขออนมุตัิซื �อ 

- 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. กรณีระบขุ้อมลูการลงนามเป็นรายชื�อที�ไมม่ีข้อมลูในทะเบยีน ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.12  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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7 
บันทกึสัญญาซื �อขาย 
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บทที� 7 : บันทกึสัญญาซื �อขาย 
 

การบนัทกึสญัญาซื �อขาย เป็นหน้าจอสาํหรับ จดัทําสญัญาซื �อขายเครื�องจกัรกล หรือครุภณัฑ์สาํนกังานตาม ใบ

จดัซื �อภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) ที�ทําการบนัทกึกนังบประมาณ สาํหรับวธีิจดัซื �อแบบตกลงราคา ,ทําการบนัทกึบญัชี

เปรียบเทียบราคา (พ.1-22) สาํหรับวิธีจดัซื �อแบบสอบราคา หรือทําการบนัทกึผลประกวดราคาด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

สาํหรับ สาํหรับวิธีจดัซื �อแบบประกวดราคา ในสาํนกัเครื�องกลและสื�อสาร หรือ ศนูย์เครื�องจกัรกลตนเอง จากหน้าจอเมนหูลกั 

คลกิปุ่ ม บันทกึสัญญาซื �อขาย จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.1  
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เลขสญัญาที� 

- ลงวนัที�, วนัที�เริ�มต้นสญัญา, วนัที�สิ �นสดุสญัญา,วนัที�ภายใน สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  

(วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- อ้างองิ สามารถระบขุ้อมลู พ.1-01 เลขที� แล้ว Enter หรือคลกิ  ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) 

เพื�อค้นหาข้อมลู สามารถดวูธีิการได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

- สถานที�สง่มอบ, ก่อนวนัสง่มอบ 

3. Tab รายการสิ�งของ คลกิเลอืกข้อมลูรายการในตาราง 

4. ระบขุ้อมลูจํานวน 

5. ระบขุ้อมลูราคาหนว่ยละ  

6. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขข้อมลูจํานวน, ราคาหนว่ยละ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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7. คลกิ Tab การเบกิจา่ยเงิน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.3  

 

8. Tab การเบิกจ่ายเงิน ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ถือจ่ายจากประมาณการรายจ่ายประจําปีงบประมาณ, ทางหลวงหมายเลข, ชื�อสายทางหรือตอน, ได้รับอนมุตัิ

เงินประจํางวดเลขที�, เงินจดัสรรตามหนงัสอืเลขที�, ลงวนัที�, จํานวน, เป็นเงินทั �งสิ �น 

- ระบขุ้อมลูการผกูพนังบประมาณข้ามปี โดยคลกิ  อนมุตัิให้ผกูพนังบประมาณข้ามปี 

 จากปี พ.ศ., ถึงปี พ.ศ., เลขที�, ลงวนัที�, วงเงิน 

9. คลกิ Tab เงินประกนั จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.4  

 

10. Tab เงินประกนั ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เงินประกนัสญัญา, คดิเป็นร้อยละ 

- ประเภทเงินประกนั ดงันี � 

 คลกิ   เงินสด 

 คลกิ   เช็คธนาคาร ระบขุ้อมลูธนาคาร, เลขที�, วนัที�, จํานวนเงิน 

 คลกิ   หนงัสอืคํ �าประกนัของธนาคาร ระบขุ้อมลูธนาคาร, สาขา, ชื�อบญัชี, เลขที�บญัชี, ลงวนัที� 

 คลกิ   อื�นๆ 
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- คา่ปรับผิดสญัญา 

11. คลกิ Tab การชําระเงิน โดยคลกิ   จ่ายครั �งเดยีวเต็มจํานวน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.5  

 

12. Tab การชําระเงิน แบบ จ่ายครั �งเดียวเต็มจํานวน ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เงินประกนัผลงานร้อยละ 

- ประเภทผู้ซื �อตกลงชําระเงินคา่สิ�งของ ดงันี � 

 คลกิ   เงินลว่งหน้า ระบขุ้อมลู %, จ่ายให้ภายใน 

 คลกิ   โอนเงินเข้าบญัชีผู้ขาย ระบขุ้อมลูธนาคาร, สาขา, ชื�อบญัชี, เลขที�บญัชี 

 คลกิ   อื�นๆ 

13. คลกิ Tab การชําระเงิน โดยคลกิ   แบง่ชําระเป็นงวด จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.6  

 

14. Tab การชําระเงิน แบบ ชําระเป็นงวด สามารถระบขุ้อมลูดงันี � 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. จํานวนเงินที�ต้องจา่ยตามงวด  

3. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ  เพื�อบนัทกึข้อมลูงวดการชําระ ผู้ใช้สามารถเพิ�มงวดการชําระ รายการถดัไป

ได้โดยไมต้่องกดปุ่ ม เพิ�มรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มงวดการชําระ 

แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดงวดการชําระ 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ  

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขงวดการชําระ 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดงวดการชําระ 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 7.7  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อลบข้อมลูที�เลอืกจากตาราง 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการลบข้อมลูที�เลอืกจากตาราง 

15. คลกิ Tab ผู้ลงนาม/ผู้อนมุตัิ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.8  
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16. Tab ผู้ลงนาม/ผู้อนมุตัิ ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ผู้มีอํานาจอนมุตัิ รับราคา, ผู้ซื �อ, ผู้จดัทํา, ผู้ขาย, พยาน(ฝั�งชื�อผู้ขาย) 

- ตําแหนง่ 

- อนมุตัิวนัที� 

17. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

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

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

 
รูปที� 7.9  

3. แก้ไขข้อมลูเลขสญัญาที�, ลงวนัที�, อ้างอิง พ.1-01 เลขที�, วนัที�เริ�มต้นสญัญา, วนัที�สิ �นสดุสญัญา, สถานที�สง่มอบ, 

ก่อนวนัสง่มอบ, ภายในวนัที� 

4. Tab รายการสิ�งของ แก้ไขข้อมลูจํานวน, ราคาจริง หนว่ยละ แล้วคลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขจํานวน หรือราคา

จริง หนว่ยละ 

5. Tab การเบิกจ่ายเงิน แก้ไขข้อมลูการเบิกจ่ายเงิน 

6. Tab เงินประกนั แก้ไขข้อมลูเงินประกนั 
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7. Tab การชําระเงิน แก้ไขข้อมลูการชําระเงิน 

8. Tab ผู้ลงนาม/ผู้อนมุตัิ แก้ไขข้อมลูผู้ลงนาม/ผู้อนมุตั ิ

9. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

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

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 7.10  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 
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การพิมพ์ข้อมูล 
ใบสั�งซื �อ 

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

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.11  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 7-10 
 

ใบแนบ GFMIS และบันทกึข้อมูลลงไฟล์ 

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

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์แนบ GFMIS จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.12  

 

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

4. คลกิ  ท้ายช่องนําลง File กรณีต้องการเปลี�ยน Path จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.13  

 

- 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 

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

1. ค้นหาข้อมลูสญัญาซื �อเครื�องจกัรกล คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องเลขสญัญาที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.14  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 สญัญาเลขที� 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําสญัญา สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 อ้างองิ พ.1-01 เลขที� 

- 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. ค้นหาข้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) คลกิ  ท้ายช่องใบขอซื �อ (พ.1-01) เลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.15  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบขอซื �อ (พ.1-01) 

 เรื�องขออนมุตัิซื �อ 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบขอซื �อ (พ.1-01) สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 เรื�องขออนมุตัิซื �อ 

- 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 �อ 
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3. ค้นหาข้อมลูผู้ จําหนา่ย คลกิ  ท้ายช่องถึง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.16  

- 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 �อ 
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8 
ข้อมูลใบเบกิซ่อมของ (พ.4-09) 
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บทที� 8 : ข้อมูลใบเบกิซ่อมของ (พ.4-09) 
 

ข้อมลูใบเบกิซอ่มของ (พ.4-09) เป็นหน้าจอสาํหรับ จดัทาํใบเบิกซอ่มของ (พ.4-09) เพื�อขอจดัจ้างซอ่มครุภณัฑ์

สาํนกังาน เสนอผู้มีอํานาจให้อนมุตัิจดัจ้าง ในสาํนกัเครื�องกลและสื�อสารหรือศนูย์เครื�องจกัรกลของตนเอง จากหน้าจอเมนู

หลกัคลกิปุ่ ม ข้อมลูใบเบกิซ่อมของ (พ.4-09) จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 8.1  
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เลขที�ใบเบกิซอ่มของ, เรียน, กรมหรือเขตการทาง, แผนกหรือแขวงการทาง, สถานที�สง่มอบ,คดิเงินคา่ซอ่มและ

ขนสง่,แล้วเสร็จภายใน, สง่โดยทาง,เลขที�ใบสง่ของ,หมายเหต ุ

- วนัที�ใบเบกิซอ่มของ, วนัที�อนมุตัิ สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- สถานะ  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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3. ระบขุ้อมลูรายการครุภณัฑ์ สามารถทําได้ดงันี � 

 
รูปที� 8.3  

เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. หมายเลขครุภณัฑ์ สามารถระบรุหสัหมายเลขครุภณัฑ์แล้ว Enter หรือ คลกิ  ระบบแสดงหน้าจอ 

ค้นหาข้อมลูสนิทรัพย์กลุม่เครื�องใช้สาํนกังาน สามารถดวูธีิการได้ในหวัข้อ ค้นหาข้อมลู 

3. ระบขุ้อมลูรายละเอยีด 

4. ระบขุ้อมลูหมายเหต ุ

5. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ  เพื�อบนัทกึข้อมลูรายการหมายเลขครุภณัฑ์ ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการถดัไป

ได้โดยไมต้่องกดปุ่ ม เพิ�มรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มรายการหมายเลขครุภณัฑ์ 

แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการครุภณัฑ์ 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ  

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขรายการครุภณัฑ์ 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการครุภณัฑ์ 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ เพื�อลบข้อมลูที�เลอืกจากตาราง 
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4. ระบขุ้อมลูรายละเอยีดการซอ่ม สามารถทาํได้ดงันี � 

 
รูปที� 8.4  

เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. ระบรุายละเอียดการซอ่ม 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ  เพื�อบนัทกึข้อมลูรายการรายละเอียดการซอ่ม ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการ

ถดัไปได้โดยไมต้่องกดปุ่ ม เพิ�มรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มรายละเอียดการซอ่ม 

แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการรายละเอยีดการซอ่ม 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ  

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขรายการรายละเอียดการซอ่ม 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการรายละเอยีดการซอ่ม  

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ เพื�อลบข้อมลูที�เลอืกจากตาราง 

 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบเบิกซอ่มของ แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.5  

 

3. แก้ไขข้อมลูในชอ่งข้อมลูตามต้องการ  

4. แก้ไขข้อมลูรายการครุภณัฑ์ (วิธีการดไูด้ที�การเพิ�มรายการ / ลบรายการ /แก้ไขรายการ ครุภณัฑ์) 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 
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การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูเลขที�ใบเบกิซอ่มของ แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 8.6  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เมื�อไมต้่องการลบข้อมลู 

 

การพิมพ์ข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูเลขที�ใบเบกิซอ่มของ แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.7  



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

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

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 

 
การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูใบเบิกซอ่มของ พ.4-09 คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องเลขที�ใบเบกิซอ่มของ จะปรากฏหน้าจอ

ดงัรูป 

 
รูปที� 8.8  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 เลขที�ใบเบกิซอ่มของ 

 วนัที�ใบเบกิซอ่มของคอืวนัที�จดัทาํใบเบกิ สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 หมายเลขครุภณัฑ์  

 สถานะ  

- 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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2. ค้นหาข้อมลูสนิทรัพย์กลุม่เครื�องใช้สาํนกังาน คลกิ  ท้ายช่องหมายเลขครุภณัฑ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.9  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ประเภทครุภณัฑ์ 

 หมายเลขครุภณัฑ์ 

 ชื�อครุภณัฑ์ 

 วนัที�ตรวจรับ 

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

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีระบขุ้อมลูการลงนามเป็นรายชื�อที�ไมม่ีข้อมลูในทะเบยีน ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 8.10  
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9 
จดัทาํใบจดัจ้างภายในศูนย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) 
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บทที� 9 : จัดทาํใบจัดจ้างภายในศูนย์เครื�องจักรกล (พ.1-01) 
 

การจดัทําใบจดัจ้างภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) เป็นหน้าจอสาํหรับ จดัทํารายการจดั ตามข้อมลูใบเบิกซอ่ม 

(พ.4-09) ที�ร้องขอจ้างซอ่ม เพื�อสง่ขออนมุตักินัเงินงบประมาณ จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบจดัจ้าง คลกิปุ่ ม จดัทาํใบ

จัดจ้างภายในศูนย์เครื�องจักรกล (พ.1-01) จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.1  
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เพิ�มข้อมลู 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ใบขอจ้าง (พ.1-01) เลขที� 

- วนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทนิดจูากภาคผนวก) 

- เรียน, เรื�อง ขออนมุตัิจ้าง และเหตผุลที�ขออนมุตัิจ้าง 

- คลกิเลอืก ภาษี ระบบจะแสดงคา่ % ตั �งต้น สามารถแก้ไขคา่ % ได้ 

3. Tab รายการสิ�งของ ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- คลกิเลอืกโดยวิธี 

- วงเงินที�จะจ้าง 

- ให้แล้วเสร็จภายใน  

- คลกิเลอืก วนัทาํการ 

- เนื�องจาก 
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4. คลกิปุ่ ม ใบเบกิซ่อม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.3  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ช่อง ค้นหาเลขที�ใบเบิกซอ่มของ เพื�อค้นหาเลขที�ใบเบิกซอ่มของ จากนั �นคลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบ

แสดงผลการค้นหาในตาราง  

- ดบัเบิ �ลคลกิเลอืกรายการที�ต้องการ หรือ เลอืกรายการในตารางผลการค้นหา แล้วคลกิปุ่ ม เลอืก  

- หากต้องการออกจากหน้าจอใบเบิกภายในหนว่ยงาน คลกิปุ่ ม ปิด หรือคลกิ  ที�มมุบนขวามือ 

5. คลกิเลอืกข้อมลูรายการสิ�งของในตาราง 

6. ระบขุ้อมลูรายละเอยีด  

7. ระบขุ้อมลูจํานวน 

8. ระบขุ้อมลูราคาที�สบืทราบ หนว่ยละ  

9. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 
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10. คลกิ Tab คณะกรรมการ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.4  

 

คณะกรรมการตรวจรับ กาํหนดความรับผิดชอบเป็น ประธานกรรมการ 

1. เลอืกข้อมลูความรับผิดชอบ ของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 1 เป็น ประธานกรรมการ แล้วระบบจะ

ระบขุ้อมลูความรับผิดชอบของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 2 ถึง 5 เป็น กรรมการ ให้ทนัท ี

2. ชื�อ ของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 1 ถึง 5 

3. ตําแหนง่ ของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 1 ถึง 5 

คณะกรรมการตรวจรับ กาํหนดความรับผิดชอบเป็น เจ้าหน้าที�พัสดุ 

1. เลอืกข้อมลูความรับผิดชอบ ของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 1 เป็น เจ้าหน้าที�พสัด ุจะปรากฏหน้าจอ 

ดงัรูป 

 
รูปที� 9.5  

 

2. ของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 1 

3. ตําแหนง่ ของคณะกรรมการตรวจรับ คนที� 1  
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11. สาํหรับรายการจดัจ้าง โดยวิธี ประกวดราคาด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส์ คลกิ Tab คณะกรรมการประกวดราคา 

 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.6  

 

12. ระบขุ้อมลูคณะกรรมการประกวดราคา 

- ชื�อ 

- ตําแหนง่ 

- ความรับผิดชอบ 

13. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบขอจ้าง (พ.1-01) เลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข จะปรากฏหน้าจอ 

 
รูปที� 9.7  

 

3. แก้ไขข้อมลูใบขอจ้าง (พ.1-01) เลขที�, วนัที�, เรียน, เรื�อง ขออนมุตัจ้ิาง และเหตผุลที�ขออนมุตัจ้ิาง 

4. Tab รายการสิ�งของ แก้ไขข้อมลูโดยวิธี, วงเงินที�จะจ้าง, ให้แล้วเสร็จภายใน, วนัทาํการ, เนื�องจาก 

5. แก้ไขข้อมลูราคาที�สบืทราบ หนว่ยละ แล้วคลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขข้อมลู 

6. คลกิ Tab คณะกรรมการ แก้ไขข้อมลูคณะกรรมการตรวจรับ 
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7. แก้ไขข้อมลูผู้ลงนาม/หมายเหต ุโดยคลกิ Tab ผู้ลงนาม/หมายเหต ุจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.8  

 

8. สาํหรับรายการจดัจ้าง โดยวิธี สอบราคา แก้ไขข้อมลูจนท.รับซองฯ/กรรมการเปิดซองฯ โดยคลกิ Tab จนท.รับซองฯ/

กรรมการเปิดซองฯ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.9  

 

9. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 
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การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูใบขอจ้าง (พ.1-01) เลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.10  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

การส่งกนังบประมาณ 

1. ระบขุ้อมลูใบขอจ้าง (พ.1-01) เลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ส่งกนังบฯ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.11  

 

3.  คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นขอกนังบประมาณ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นขอกนังบประมาณ 
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การยกเลกิส่งกนังบประมาณ 

1. ระบขุ้อมลูใบขอจ้าง (พ.1-01) เลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

 
รูปที� 9.12  

 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิส่งกันงบฯ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.13  

 

3.  คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นขออนมุตัิวงเงิน 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นขออนมุตัวิงเงิน 
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การพิมพ์ข้อมูล 
แบบรายงานขอซื �อ 

1. ระบขุ้อมลูใบขอจ้าง (พ.1-01) เลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.14  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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ใบแนบ 

1. ระบขุ้อมลูใบขอจ้าง (พ.1-01) เลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ใบแนบ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.15  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูใบขอจ้าง (พ.1-01) คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายชอ่งใบขอจ้าง (พ.1-01) เลขที� จะปรากฏหน้าจอ 

ดงัรูป 

 
รูปที� 9.16  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบขอจ้าง (พ.1-01) 

 เรื�องขออนมุตัิจ้าง 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบขอจ้าง (พ.1-01) สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

- 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 

 
หมายเหตุ 

1. กรณีระบขุ้อมลูคณะกรรมการตรวจรับที�ไมม่ีข้อมลูในทะเบยีน ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.17  
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10 
บันทกึบัญชเีปรียบเทยีบราคา (พ.1-22)(จดัจ้าง) 
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บทที� 10 : บันทกึบัญชีเปรียบเทยีบราคา (พ.1-22) 
 

การบนัทกึบญัชีเปรียบเทยีบราคาจะนาํข้อมลูจากข้อมลูใบจดัจ้างภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) โดยวิธีสอบ

ราคา หรือกรณีพเิศษ มาทาํการเปรียบเทียบราคา และสามารถเพิ�มผู้ เสนอราคาและรายละเอียดราคาที�เสนอขายได้ 

จากหน้าจอเมนหูลกั คลกิปุ่ ม บนัทกึบัญชเีปรียบเทียบราคา (พ.1-22) จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.1  
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ประกาศสอบราคาที� 

- อ้างองิ พ.1-01 เลขที� สามารถระบขุ้อมลู แล้ว Enter หรือคลกิ  ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูใบขอจ้าง (พ.1-01) 

เพื�อค้นหาข้อมลู สามารถดวูธีิการได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

- เมื�อวนัที�, เปิดซองวนัที� สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- เวลา, รายละเอียด 
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3. ระบขุ้อมลูผู้ เสนอราคา สามารถทําได้ดงันี � 

 
รูปที� 10.3  

 

เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. ช่องข้อมลูรหสัผู้ เสนอราคา สามารถระบขุ้อมลูรหสัผู้ เสนอราคาแล้ว Enter หรือคลกิปุ่ ม  รหสัผู้ เสนอ

ราคา โดยวิธีการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

3. เลอืกประเภทภาษี 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ  เพื�อบนัทกึข้อมลูผู้ เสนอราคา ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการผู้ เสนอราคา รายการถดัไป

ได้โดยไมต้่องกดปุ่ ม เพิ�มรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มรายการผู้ เสนอราคา 

แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการผู้ เสนอราคา 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขรายการผู้ เสนอราคา 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการผู้ เสนอราคา 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ เพื�อลบข้อมลูที�เลอืกจากตาราง 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.4  

 

3. แก้ไขข้อมลูประกาศเลขที�, เมื�อวนัที�, เปิดซองวนัที�, เวลา, รายละเอียด  

4. แก้ไขข้อมลูรายการผู้ เสนอราคา (วิธีการดไูด้ที�การเพิ�มรายการ / ลบรายการ / แก้ไขรายการ ผู้ เสนอราคา) 

- ถ้าผู้ เสนอราคารายใดมีการระบขุ้อมลูแก้ไขราคาแล้ว ระบบจะปิดปุ่ ม แก้ไขรายการ และลบรายการ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 
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การแก้ไขราคา 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขราคา  

 
รูปที� 10.5  
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-  คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดการเสนอราคา 

4. ระบขุ้อมลูราคาเสนอ หนว่ยละ  

5. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขข้อมลูราคาเสนอ หนว่ยละ 

6. คลกิปุ่ ม ยนืยนั เพื�อบนัทกึข้อมลูราคาเสนอ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขราคา 

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

คอลมัน์ราคาเสนอ (รวม) และราคาที�ตอ่รอง (รวม)  

8. คลกิ   ร้านที�ตกลงซื �อ ในตาราง เพื�อเลอืกร้านที�ต้องการ(สามารถเลอืกได้เพียงรายการเดียว) ดงัรูป 

 
รูปที� 10.6  

 

9. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 
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รูปที� 10.7  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เมื�อไมต้่องการลบข้อมลู 

การพิมพ์ข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.8  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูบญัชีเปรียบเทยีบราคา พ.1-22 คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องประกาศสอบราคาที� จะปรากฏ

หน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.9  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ประกาศสอบราคาที� 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําประกาศสอบราคา สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 อ้างองิ พ.1-01 เลขที� คือ ข้อมลู พ.1-01 ที�อ้างองิในใบประกาศสอบราคา 

 คลกิ    ได้ผู้ เสนอราคาแล้ว คือ เฉพาะรายการที�มีการบนัทกึร้านที�ตกลงจ้างแล้ว 

- 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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2. ค้นหาข้อมลูใบขอจ้าง (พ.1-01) คลกิ  ท้ายช่องอ้างอิง พ.1-01 เลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.10 

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบขอจ้าง (พ.1-01) คือ พ.1-01 ที�เป็นวิธี สอบราคา และมีสถานะ กนัเงินงบประมาณแล้ว 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบขอจ้าง (พ.1-01) สามารถระบเุป็นชว่งได้  

 เรื�องขออนมุตัิจ้าง 

- 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. กรณีระบขุ้อมลูการลงนามเป็นรายชื�อที�ไมม่ีข้อมลูในทะเบยีน ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 10.11 
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11 
บันทกึผลการประกวดราคาด้วยวธีิทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

(จดัจ้าง) 
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บทที� 11 : บันทกึผลการประกวดราคาด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 

การบนัทกึบญัชีเปรียบเทยีบราคาจะนาํข้อมลูจากข้อมลูใบจดัจ้างภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) โดยวิธีประกวด

ราคา มาทําบนัทกึผลการประกวดราคาด้วยวิธีทางอเิลก็ทรอนิกส์ และสามารถเพิ�มผู้ เสนอประกวดราคาและรายละเอยีดราคา

ที�เสนอประกวดราคาได้ 

จากหน้าจอเมนหูลกั คลกิปุ่ ม บนัทกึผลการประกวดราคาด้วยวิธีทางอิเลก็ทรอนิกส์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.1  
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เลขที�โครงการ 

- อ้างองิ พ.1-01 เลขที� สามารถระบขุ้อมลู แล้ว Enter หรือคลกิ  ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูใบขอจ้าง (พ.1-01) 

เพื�อค้นหาข้อมลู สามารถดวูธีิการได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

- เมื�อวนัที� สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- เวลา, ชื�อโครงการ, สถานที�ประกวดราคา, รายละเอียด 
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3. ระบขุ้อมลูผู้ เสนอราคา สามารถทําได้ดงันี � 

 
รูปที� 11.3  

 

เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. ช่องข้อมลูรหสัผู้ เสนอราคาประกวด สามารถระบขุ้อมลูรหสัผู้ เสนอราคาประกวดแล้ว Enter หรือคลกิปุ่ ม 

 รหสัผู้ เสนอราคาประกวด โดยวธีิการค้นหาสามารถดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

3. เลขประจําตวัผู้ เสยีภาษี 

4. เลอืกประเภทภาษี 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ  เพื�อบนัทกึข้อมลูผู้ เสนอประกวดราคา ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการผู้เสนอประกวด

ราคา รายการถดัไปได้โดยไมต้่องกดปุ่ ม เพิ�มรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มรายการผู้ เสนอประกวดราคา 

แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการผู้ เสนอราคา 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขรายการผู้ เสนอราคา 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการผู้ เสนอราคา 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 11.4  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อลบข้อมลูที�เลอืกจากตาราง 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการลบข้อมลูที�เลอืกจากตาราง 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.5  

 

3. แก้ไขข้อมลูเลขที�โครงการ, อ้างองิ พ.1-01 เลขที�, ชื�อโครงการ, เมื�อวนัที�, เวลา, สถานที�ประกวดราคา, รายละเอยีด  

4. แก้ไขข้อมลูรายการผู้ เสนอประกวดราคา (วิธีการดไูด้ที�การเพิ�มรายการ / ลบรายการ / แก้ไขรายการ ผู้ เสนอประกวด

ราคา) 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 
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การแก้ไขราคา 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขราคา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.6  

 

4. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดการเสนอราคา 

5. ระบขุ้อมลูราคาเสนอ หนว่ยละ  

6. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขข้อมลูราคาเสนอ หนว่ยละ 

7. คลกิปุ่ ม ยนืยนั เพื�อบนัทกึข้อมลูราคาเสนอ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขราคา 

8. คลกิปุ่ ม ออก ระบบจะนาํข้อมลูไปแสดงที�หน้าจอ บนัทกึผลการประกวดราคาด้วยวิธีทางอเิลก็ทรอนิกส ์ในตารางผู้

เสนอประกวดราคา คอลมัน์ราคาเสนอ (รวม) และราคาที�ตอ่รอง (รวม)  

9. คลกิ   ร้านที�ตกลงซื �อ ในตาราง เพื�อเลอืกร้านที�ต้องการ(สามารถเลอืกได้เพียงรายการเดียว) ดงัรูป 
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รูปที� 11.7  

 

10. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 11.8  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เมื�อไมต้่องการลบข้อมลู 
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การพิมพ์ข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูประกาศสอบราคาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.9  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูการประกวดราคา คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องเลขที�โครงการ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.10 

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 เลขที�โครงการ 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบเปรียบเทียบราคา สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 อ้างองิ พ.1-01 เลขที� คือ ข้อมลู พ.1-01 ที�อ้างองิในใบเปรียบเทียบราคา 

 คลกิ    ได้ผู้ เสนอราคาแล้ว คือ เฉพาะรายการที�มีการบนัทกึร้านที�ตกลงซื �อแล้ว 

- 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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2. ค้นหาข้อมลูใบขอจ้าง (พ.1-01) คลกิ  ท้ายช่องอ้างอิง พ.1-01 เลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.11 

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบขอจ้าง (พ.1-01) 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบขอจ้าง (พ.1-01) สามารถระบเุป็นชว่งได้  

 เรื�องขออนมุตัิจ้าง 

- 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. กรณีระบขุ้อมลูการลงนามเป็นรายชื�อที�ไมม่ีข้อมลูในทะเบยีน ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 11.12 
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บันทกึสัญญาจ้าง 
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บทที� 12 : บันทกึสัญญาซื �อขาย 
 

การบนัทกึสญัญาซื �อขาย เป็นหน้าจอสาํหรับ จดัทําสญัญาซื �อขายเครื�องจกัรกล หรือครุภณัฑ์สาํนกังานตาม ใบ

จดัซื �อภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) ที�ทําการบนัทกึกนังบประมาณ สาํหรับวธีิจดัซื �อแบบตกลงราคา ,ทําการบนัทกึบญัชี

เปรียบเทียบราคา (พ.1-22) สาํหรับวิธีจดัซื �อแบบสอบราคา หรือทําการบนัทกึผลประกวดราคาด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

สาํหรับ สาํหรับวิธีจดัซื �อแบบประกวดราคา ในสาํนกัเครื�องกลและสื�อสาร หรือ ศนูย์เครื�องจกัรกลตนเอง จากหน้าจอเมนหูลกั 

คลกิปุ่ ม บันทกึสัญญาซื �อขาย จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 12-3 
 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เลขสญัญาที� 

- ลงวนัที�, วนัที�เริ�มต้นสญัญา, วนัที�สิ �นสดุสญัญา,วนัที�ภายใน สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  

(วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- อ้างองิ สามารถระบขุ้อมลู พ.1-01 เลขที� แล้ว Enter หรือคลกิ  ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) 

เพื�อค้นหาข้อมลู สามารถดวูธีิการได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

- สถานที�สง่มอบ, ก่อนวนัสง่มอบ 

3. Tab รายการสิ�งของ คลกิเลอืกข้อมลูรายการในตาราง 

4. ระบขุ้อมลูราคาหนว่ยละ  

5. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขข้อมลู ราคาหนว่ยละ 
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6. คลกิ Tab การเบกิจา่ยเงิน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.3  

 

7. Tab การเบิกจ่ายเงิน ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ถือจ่ายจากประมาณการรายจ่ายประจําปีงบประมาณ, ทางหลวงหมายเลข, ชื�อสายทางหรือตอน, ได้รับอนมุตัิ

เงินประจํางวดเลขที�, เงินจดัสรรตามหนงัสอืเลขที�, ลงวนัที�, จํานวน, เป็นเงินทั �งสิ �น 

- ระบขุ้อมลูการผกูพนังบประมาณข้ามปี โดยคลกิ  อนมุตัิให้ผกูพนังบประมาณข้ามปี 

 จากปี พ.ศ., ถึงปี พ.ศ., เลขที�, ลงวนัที�, วงเงิน 

8. คลกิ Tab เงินประกนั จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.4  

 

9. Tab เงินประกนั ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เงินประกนัสญัญา, คดิเป็นร้อยละ 

- ประเภทเงินประกนั ดงันี � 

 คลกิ   เงินสด 

 คลกิ   เช็คธนาคาร ระบขุ้อมลูธนาคาร, เลขที�, วนัที�, จํานวนเงิน 

 คลกิ   หนงัสอืคํ �าประกนัของธนาคาร ระบขุ้อมลูธนาคาร, สาขา, ชื�อบญัชี, เลขที�บญัชี, ลงวนัที� 

 คลกิ   อื�นๆ 
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- คา่ปรับผิดสญัญา 

10. คลกิ Tab การชําระเงิน โดยคลกิ   จ่ายครั �งเดยีวเต็มจํานวน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.5  

 

11. Tab การชําระเงิน แบบ จ่ายครั �งเดียวเต็มจํานวน ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เงินประกนัผลงานร้อยละ 

- ประเภทผู้ซื �อตกลงชําระเงินคา่สิ�งของ ดงันี � 

 คลกิ   เงินลว่งหน้า ระบขุ้อมลู %, จ่ายให้ภายใน 

 คลกิ   โอนเงินเข้าบญัชีผู้ขาย ระบขุ้อมลูธนาคาร, สาขา, ชื�อบญัชี, เลขที�บญัชี 

 คลกิ   อื�นๆ 

12. คลกิ Tab การชําระเงิน โดยคลกิ   แบง่ชําระเป็นงวด จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.6  

 

13. Tab การชําระเงิน แบบ ชําระเป็นงวด สามารถระบขุ้อมลูดงันี � 
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เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. จํานวนเงินที�ต้องจา่ยตามงวด  

3. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ  เพื�อบนัทกึข้อมลูงวดการชําระ ผู้ใช้สามารถเพิ�มงวดการชําระ รายการถดัไป

ได้โดยไมต้่องกดปุ่ ม เพิ�มรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มงวดการชําระ 

แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดงวดการชําระ 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ  

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขงวดการชําระ 

ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดงวดการชําระ 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 12.7  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อลบข้อมลูที�เลอืกจากตาราง 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการลบข้อมลูที�เลอืกจากตาราง 

14. คลกิ Tab ผู้ลงนาม/ผู้อนมุตัิ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.8  
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15. Tab ผู้ลงนาม/ผู้อนมุตัิ ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ผู้มีอํานาจอนมุตัิ รับราคา, ผู้ ชื �อ, ผู้จดัทํา, ผู้ขาย, พยาน(ฝั�งชื�อผู้ขาย) 

- ตําแหนง่ 

- อนมุตัิวนัที� 

16. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูเลขสญัญาที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

 
รูปที� 12.9  

3. แก้ไขข้อมลูเลขสญัญาที�, ลงวนัที�, อ้างอิง พ.1-01 เลขที�, วนัที�เริ�มต้นสญัญา, วนัที�สิ �นสดุสญัญา, สถานที�สง่มอบ, 

ก่อนวนัสง่มอบ, ภายในวนัที� 

4. Tab รายการสิ�งของ แก้ไขข้อมลูราคา หนว่ยละ แล้วคลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขราคาหนว่ยละ 

5. Tab การเบิกจ่ายเงิน แก้ไขข้อมลูการเบิกจ่ายเงิน 

6. Tab เงินประกนั แก้ไขข้อมลูเงินประกนั 

7. Tab การชําระเงิน แก้ไขข้อมลูการชําระเงิน 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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8. Tab ผู้ลงนาม/ผู้อนมุตัิ แก้ไขข้อมลูผู้ลงนาม/ผู้อนมุตั ิ

9. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

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

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 12.10 

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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การพิมพ์ข้อมูล 
ใบสั�งซื �อ 

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

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.11 

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูบนัทกึสญัญา คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องเลขสญัญาที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.12 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 สญัญาเลขที� 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําสญัญา สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 อ้างองิ พ.1-01 เลขที� 

- 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 �อ 
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2. ค้นหาข้อมลูใบขอจ้าง (พ.1-01) คลกิ  ท้ายช่องใบขอจ้าง (พ.1-01) เลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 12.13 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบขอจ้าง (พ.1-01) 

 เรื�องขออนมุตัิจ้าง 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบขอจ้าง (พ.1-01) สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 เรื�องขออนมุตัิซื �อ 

- 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 �อ 
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13 
การสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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บทที� 13 : การสั�งซื �อ / สั� งจ้าง (พ.1-28) 
 

การสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28) เป็นหน้าจอสาํหรับ จดัทาํใบสั�งซื �อเครื�องจกัรกล หรือครุภณัฑ์สาํนกังานตาม ใบจดัซื �อ

ภายในศนูย์เครื�องจกัรกล (พ.1-01) ที�ทําการบนัทกึกนังบประมาณ สาํหรับวิธีจดัซื �อแบบตกลงราคา ,ทําการบนัทกึบญัชี

เปรียบเทียบราคา (พ.1-22) สาํหรับวิธีจดัซื �อแบบสอบราคา หรือทําการบนัทกึผลประกวดราคาด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

สาํหรับ สาํหรับวิธีจดัซื �อแบบประกวดราคา ในสาํนกัเครื�องกลและสื�อสาร หรือ ศนูย์เครื�องจกัรกลตนเอง จากหน้าจอเมนหูลกั 

คลกิปุ่ ม การสั�งซื �อ / สั�งจ้าง (พ.1-28) จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ใบสั�งซื �อ / สั�งจ้างเลขที� 

- วนัที� สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- อ้างองิ สามารถระบขุ้อมลู พ.1-01 เลขที� แล้ว Enter หรือคลกิ  ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) 

เพื�อค้นหาข้อมลู สามารถดวูธีิการได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

3. Tab สั�งซื �อ/สั�งจ้าง ระบขุ้อมลูในชอ่งข้อมลู 

- ถึง 

- กรมทางหลวงโดย 

- ตําแหนง่ 

4. คลกิเลอืกข้อมลูรายการในตาราง 

5. ระบขุ้อมลูราคาจริง หนว่ยละ  

6. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขข้อมลูราคาจริง หนว่ยละ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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7. คลกิ Tab ข้อตกลง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.3  

8. Tab ข้อตกลง ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- สถานที�สง่มอบ 

- ระยะเวลาสง่มอบ 

- อตัราคา่ปรับ การซื �อ ในอตัราร้อยละ 

9. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

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

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

 
รูปที� 13.4  

3. แก้ไขข้อมลูใบสั�งซื �อ / สั�งจ้างเลขที�, วนัที�, อ้างถึง 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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4. Tab สั�งซื �อ/สั�งจ้าง แก้ไขข้อมลูถึง, กรมทางหลวงโดย, ตําแหนง่ 

5. แก้ไขข้อมลูราคาจริง หนว่ยละ แล้วคลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขราคาจริง หนว่ยละ 

6. Tab ข้อตกลง แก้ไขข้อมลู สถานที�สง่มอบ, ระยะเวลาสง่มอบ, อตัราคา่ปรับ การซื �อ ในอตัราร้อยละ 

7. แก้ไขข้อมลูรายละเอียด โดยคลกิ Tab รายละเอียด จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.5  

 

8. แก้ไขข้อมลูหมายเหต ุโดยคลกิ Tab หมายเหต ุจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.6  

 

9. แก้ไขข้อมลูGFMIS โดยคลกิ Tab GFMIS จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.7  

 

10. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

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

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 13.8  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

การพิมพ์ข้อมูล 
ใบสั�งซื �อ 

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

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.9  

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

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� 13.10 

 

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

4. คลกิ  ท้ายช่องนําลง File กรณีต้องการเปลี�ยน Path จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.11 

 

- 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 

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

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

 
รูปที� 13.12 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบสั�งซื �อ/สั�งจ้างเลขที� 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบสั�งซื �อ/สั�งจ้าง สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

- 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. ค้นหาข้อมลูใบขอซื �อ (พ.1-01) คลกิ  ท้ายช่องใบขอซื �อ (พ.1-01) เลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.13 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบขอซื �อ (พ.1-01) 

 เรื�องขออนมุตัิซื �อ 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบขอซื �อ (พ.1-01) สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

 เรื�องขออนมุตัิซื �อ 

- 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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3. ค้นหาข้อมลูผู้ จําหนา่ย คลกิ  ท้ายช่องถึง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 13.14 

- 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 
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14 
การตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) 
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บทที� 14 : การตรวจรับพัสด ุ(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 คลกิปุ่ ม การตรวจรับพัสดุ (พ.

1-28/1) จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.1  
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ใบตรวจรับเลขที� 

- ลงวนัที� และวนัสิ �นสดุการสง่มอบ สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูาก

ภาคผนวก) 

- อ้างองิสญัญาเลขที� สามารถระบขุ้อมลู พ.1-28 เลขที� หรือเลขสญัญาที� แล้ว Enter หรือคลกิ  ระบบแสดง

หน้าจอข้อมลูสญัญาซื �อเครื�องจกัรกล เพื�อค้นหาข้อมลู สามารถดวูธีิการได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู 

- ตรวจรับแล้วสง่พสัดไุปที� 

3. Tab รายการตรวจรับ คลกิเลอืกข้อมลูรายการในตาราง 

4. ระบขุ้อมลูจํานวนที�ตรวจรับ ครั �งนี � 

5. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขข้อมลูจํานวนที�ตรวจรับ 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.3  

 

3. แก้ไขข้อมลูใบตรวจรับเลขที�, ลงวนัที�, วนัที�สิ �นสดุการสง่มอบ, อ้างอิงสญัญาเลขที�, ตรวจรับแล้วสง่พสัดไุปที� 

4. Tab รายการตรวจรับ แก้ไขข้อมลูจํานวนที�ตรวจรับ ครั �งนี � แล้วคลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อแก้ไขข้อมลู 
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5. คลกิ Tab สาํหรับเจ้าหน้าที�ผู้ รับพสัด ุจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.4  

 

6. Tab สาํหรับเจ้าหน้าที�ผู้ รับพสัด ุระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เลขที�ฎีกา, วนัที�ฎีกา, หมายเหต ุ

7. คลกิ Tab สาํหรับเจ้าหน้าที�หนว่ยงานผู้ทําสญัญา/ใบสั�ง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.5  

 

8. ระบขุ้อมลูสาํหรับเจ้าหน้าที�หนว่ยงานผู้ทําสญัญา/ใบสั�ง 

- ปีงบประมาณ, แผนงาน, รหสัศนูย์ต้นทนุ, รหสัแหลง่ของเงิน, รหสักิจกรรมหลกั, รหสังบประมาณ, เลขที�

เอกสารสาํรองเงิน, เลขที� GF, ลงวนัที�, เลขที� PO 

9. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 
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การลบข้อมลู 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 14.6  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

รายละเอียดค่าปรับ 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิ  มีคา่ปรับ แล้วคลกิปุ่ ม รายละเอียดค่าปรับ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.7  
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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 

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� 14.8  

 

2. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

พิมพ์รายละเอียดรายการปรับตามสัญญาชื �อขาย/ใบสั�งซื �อ 

1. คลกิปุ่ ม พิมพ์ (ดวูิธีการพิมพ์ได้ในหวัข้อพิมพ์ข้อมลู) 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การตรวจรับข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ตรวจรับ 

3. คลกิ Tab สาํหรับเจ้าหน้าที�หนว่ยงานผู้ รับพสัด ุจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.9  

 

4. ระบขุ้อมลูสาํหรับเจ้าหน้าที�หนว่ยงานผู้ รับพสัด ุ

- ชื�อ 

- ตําแหนง่ 

- วนัที�ตรวจรับ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นดาํเนินการแล้ว 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นดาํเนินการแล้ว 

 

การยกเลกิตรวจรับข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิตรวจรับ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 14.10 

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นยงัไมไ่ด้ดําเนินการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสถานะข้อมลูเป็นยงัไมไ่ด้ดําเนนิการ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การส่งหกังบประมาณ 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ส่งหักงบฯ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 14.11 

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึสง่หกังบประมาณ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิบนัทกึสง่หกังบประมาณ 

 

การยกเลกิส่งหักงบประมาณ 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิส่งหักงบฯ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 14.12 

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการยกเลกิการสง่หกังบประมาณ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การพิมพ์ข้อมูล 
แบบใบตรวจรับพัสดุ 

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.13 

 

3. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

4. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

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

1. ระบขุ้อมลูใบตรวจรับเลขที� แล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม รายละเอียดค่าปรับ  

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

4. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.14 

 

5. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

6. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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 การค้นหาข้อมูล 

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

 
รูปที� 14.15 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ใบตรวจรับเลขที� 

 วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําใบตรวจรับ สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 อ้างองิ สญัญาเลขที� 

 งวดที�ตรวจรับ 

- 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 �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. ค้นหาข้อมลูสญัญาซื �อเครื�องจกัรกล คลกิ  ท้ายช่องอ้างอิง สญัญาเลขที� จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 14.16 

- เงื�อนไขการค้นหา 

- สญัญาเลขที� 

- วนัที�จดัทาํ คือวนัที�จดัทําสญัญา สามารถระบเุป็นชว่งได้ 

- อ้างองิ พ.1-01 เลขที� 

- 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 �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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15 
การสืบค้นข้อมูล 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 15 : การสืบค้นข้อมูล 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการสบืค้นข้อมลูของระบบจดัซื �อเครื�องจกัรกล,ครุภณัฑ์สาํนกังานหรือระบบจดัจ้าง จากหน้าจอเมนู

หลกั คลกิปุ่ ม สืบค้น จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

- เมนกูารสบืค้นของระบบจดัซื �อเครื�องจกัรกลและครุภณัฑ์สาํนกังานระบบแสดงหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 15.1  

 

สามารถสืบค้นข้อมูลได้ดังนี � 

1. สบืค้นข้อมลูใบเบกิของ (พ.20) 

 
รูปที� 15.2  

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูใบเบิกของ (พ.20) โดยค้นหาตาม 

- ใบเบิกเลขที� 

- ช่วงลงวนัที� 

- สถานะเอกสาร 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. สบืค้นข้อมลูใบจดัซื �อ/จ้าง (พ.1-01) 

 
รูปที� 15.3  

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูใบจดัซื �อ/จ้าง (พ.1-01) โดยค้นหาตาม 

- พ.1-01 เลขที� 

- อ้างองิ พ.20 เลขที� 

- ช่วงลงวนัที� 

- สถานะเอกสาร 

 

3. สบืค้นข้อมลูสญัญาการจดัซื �อเครื�องจกัรกล 

 
รูปที� 15.4  

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูสญัญาการจดัซื �อเครื�องจกัรกล โดยค้นหาตาม 

- สญัญาเลขที� 

- ช่วงวนัที�สญัญา 

- พ.1-01 เลขที� 

- ผู้ขาย 

- วนัที�เริ�มต้นสญัญา 

- วนัที�สิ �นสดุสญัญา 

 

4. สบืค้นสรุปใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ้าง (พ.1-28) 

 
รูปที� 15.5  

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูสรุปใบสั�งซื �อ/ใบสั�งจ้าง (พ.1-28) โดยค้นหาตาม 

- เลขที� พ.1-28 

- ช่วงวนัที� พ.1-28 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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5. สบืค้นราคาซื �อครั �งหลงัสดุ 

 
รูปที� 15.6  

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูราคาซื �อครั �งหลงัสดุ โดยค้นหาตาม 

- รายการสิ�งของ 

- ช่วงตั �งแตว่นัที� 

 

6. สบืค้นข้อมลูการตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) 

 
รูปที� 15.7  

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูการตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) โดยค้นหาตาม 

- ใบตรวจรับเลขที� 

- ช่วงวนัที�ตรวจรับ 

- อ้างองิสญัญาเลขที� 

- อ้างองิ พ.1-28 เลขที� 
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- เมนกูารสบืค้นของระบบจดัจ้างระบบแสดงหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 15.8  

 

สามารถสืบค้นข้อมูลได้ดังนี � 

1. สบืค้นข้อมลูบนัทกึงานซอ่มหรือบริการสว่นเอกชน (พ.4-09) 

 
รูปที� 15.9  

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูบนัทกึงานซอ่มหรือบริการสว่นเอกชน โดยค้นหาตาม 

- รหสัศนูย์ฯ 

- เลขที� พ.4-09 

- สถานะเอกสาร 

- วนัที� พ.4-09 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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2. สบืค้นข้อมลูใบขอซื �อ/ขอจ้าง (พ.1-01) 

 
รูปที� 15.10 

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูใบขอซื �อ/ขอจ้าง (พ.1-01) โดยค้นหาตาม 

- รหสัศนูย์ฯ 

- เลขที� พ.1-01 

- วนัที� พ.1-01 

- เลขที� พ.4-09 

- สถานะเอกสาร 

- วนัที� พ.4-09 

3. สบืค้นข้อมลูสญัญาจ้าง 

 
รูปที� 15.11 

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูสญัญาจ้าง โดยค้นหาตาม 

- สญัญาเลขที� 

- วนัที�สญัญา 

- พ.1-01เลขที� 

- ผู้ รับจ้าง 

- วนัที�เริ�มต้นสญัญา  

- วนัที�สิ �นสดุสญัญา 

4. สบืค้นข้อมลูสรุปใบสั�งจ้าง (พ.1-28) 

 
รูปที� 15.12 

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูสรุปใบสั�งจ้าง โดยค้นหาตาม 

- เลขที� พ.1-28 

- วนัที� พ.1-28 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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5. สบืค้นข้อมลูราคาจ้างครั �งหลงัสดุ 

 
รูปที� 15.13 

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูราคาจ้างครั �งหลงัสดุ โดยค้นหาตาม 

- รายละเอียดการจ้าง 

- ตั �งแตว่นัที� 

6. สบืค้นข้อมลูการตรวจรับพสัด ุ(พ.1-28/1) 

 
รูปที� 15.14 

ใช้สาํหรับค้นหาข้อมลูการตรวจรับพสัด ุโดยค้นหาตาม 

- ใบตรวจรับเลขที� 

- วนัที�ตรวจรับ 

- อ้างองิสญัญาเลขที� 

- อ้างองิ พ.1-28 เลขที� 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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การสืบค้นข้อมูล 

1. จากหน้าจอเมนสูบืค้นข้อมลู คลกิเลอืกหน้าจอสบืค้นที�ต้องการ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 15.15 

 

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 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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การพิมพ์ข้อมูล 

1. คลกิเลอืกเมนสูบืค้นข้อมลูที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขการสบืค้นตามที�กําหนด 

3. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 15.16 

 

4. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

5. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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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� 15.17 

 

- 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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16 
รายงาน 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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บทที� 15 : รายงาน 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการออกรายงานข้อมลูระบบจดัซื �อเครื�องจกัรกล ระบบครุภณัฑ์สาํนกังานและระบบจดัจ้าง จาก

หน้าจอเมนหูลกัของแตล่ะระบบ คลกิปุ่ ม รายงาน ระบบจะแสดงหน้าจอรายงาน  

- หน้าจอรายงานระบบจดัซื �อเครื�องจกัรกล ระบบแสดงหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 16.1  
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- หน้าจอรายงานระบบจดัซื �อครุภณัฑ์สาํนกังาน ระบบแสดงหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 16.2  

 

สามารถจัดทาํรายงานข้อมูลได้ดังนี � 

1. รายงานสรุปการจดัซื �อเครื�องจกัรกล และรายงานสรุปการจดัซื �อครุภณัฑ์สาํนกังาน ระบบแสดงเงื�อนไขการออก

รายงานดงัรูป 

 
รูปที� 16.3  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 16-4 
 

2. รายงานสรุปวงเงินจดัซื �อเครื�องจกัรกลที�ดําเนินการแล้ว และรายงานสรุปวงเงินจดัซื �อครุภณัฑ์สาํนกังานที�ดําเนินการ

แล้ว ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 16.4  

 

3. รายงานทะเบียนใบสั�งซื �อเครื�องจกัรกล และรายงานทะเบยีนใบสั�งซื �อครุภณัฑ์สาํนกังาน ระบบแสดงเงื�อนไขการออก

รายงานดงัรูป 

 
รูปที� 16.5  

 

4. รายงานรายละเอียดงวดการจ่ายเงินคา่จดัซื �อเครื�องจกัรกล และรายงานรายละเอยีดงวดการจ่ายเงินคา่จดัซื �อ

ครุภณัฑ์สาํนกังาน ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 16.6  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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5. รายงานสรุปสญัญาซื �อขายเครื�องจกัรกล และรายงานสรุปสญัญาซื �อขายครุภณัฑ์สาํนกังาน ระบบแสดงเงื�อนไขการ

ออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 16.7  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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- หน้าจอรายงานระบบจดัจ้าง ระบบแสดงหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 16.8  

 

สามารถจัดทาํรายงานข้อมูลได้ดังนี � 

1. รายงานสรุปการจดัจ้าง ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 16.9  
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2. รายงานสรุปวงเงินจดัจ้างที�ดําเนนิการแล้ว ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 16.10 

 

3. รายงานทะเบียนใบสั�งจ้าง ระบบแสดงเงื�อนไขการออกรายงานดงัรูป 

 
รูปที� 16.11 
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การเรียกดูรายงาน 

1. คลกิเลอืกรายงานที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขรายงานที�กําหนดไว้ 

3. คลกิปุ่ ม ตวัอย่างก่อนพิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 16.12 

 

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� 16.13 

 

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� 16.14 

 

- 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�มมุบน

ขวามือ 

5. คลกิปุ่ ม พิมพ์ เพื�อบนัทกึข้อมลูสู ่File ตาม Path ที�แสดง 
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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 
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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 
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รูปที� 3  

-  เลอืก  Delimited 

7. คลกิปุ่ ม Next > จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 4  

- เลอืก  Other  แล้วระบ ุ“|”  (Vertical Bar) 

8. คลกิปุ่ ม Next > จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 



คูม่ือการใช้งาน ระบบจดัซื �อ 
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รูปที� 5  

- เลอืกช่องข้อมลูใน Data Preview ทกุคอลมัน์ จะเป็นวา่แสดงเป็นแถบสดีําทั �งหมด 

- คลกิเลอืก  Text 

9. คลกิปุ่ ม Finish  ข้อมลูที�ต้องการเรียกดจูะปรากฏที�หน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 6  
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