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บทที ่1 : การ Login เขา้สูร่ะบบจดัซือ้จดัจา้ง 

1.1 เปิด Internet Explorer แลว้ระบุ URL : http://erp12.rmuti.ac.th:8000 

 

 

1.2 ระบุชือ่ผูใ้ชง้านและรหสัผา่นเพือ่เขา้สูร่ะบบจดัซือ้จดัจา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://erp12.rmuti.ac.th:8000 

ระบชุือ่ผูใ้ชง้าน (User Name) 

ระบรุหัสผา่น (Password) 
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หมายเหต ุ(** เฉพาะ Login คร ัง้แรก) 

ในกรณีเขา้ใชง้านครัง้แรก ใหร้ะบ ุPassword เป็น “welcome” 

 

 ระบบจะใหผู้ใ้ชง้านท าการเปลีย่นรหัสผ่าน (Password) 

 

 Current Password   - ใหร้ะบเุป็น welcome 

 New Password   - ใหผู้ใ้ชง้านท าการตัง้รหัสผ่านของตนเอง 

 Re-enter New Password  - ใหผู้ใ้ชง้านระบ ุNew Password อกีครัง้ เพือ่ท าการยนืยัน 

welcome 
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1.3 เลอืก Menu ทีต่อ้งการใชง้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menu 

Worklist 
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บทที ่2 : การเปิดใบขอซือ้ 

 Navigator  ระบบจดัซือ้/จดัจา้ง 

 

 

โดยหนา้แรกของระบบจดัซือ้/จดัจา้ง จะแสดงประวตัริายการใบขอซือ้ พรอ้มท ัง้รายละเอยีดตา่งๆของใบ

ขอซือ้น ัน้ๆ 

  

 My Requisition   - แสดงประวตัแิละรายละเอยีดใบขอซือ้ทีผู่ใ้ชง้านนัน้ไดเ้ปิด 

 Shopping Cart    - รายการคงคา้งเพือ่รอเปิดใบขอซือ้ 

 

 

 

  

Click  ระบบจัดซือ้/จัดจา้ง 

My Requisition Shopping Cart 
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2.1 การสรา้งใบขอซือ้ 

Click  Non-Catalog Request เพือ่ท าการสรา้งใบขอซือ้ 

 

  

Non-Catalog Request 
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ท าการกรอกขอ้มลูเพือ่เปิดใบขอซือ้ 

 

2.1.1 กรอกขอ้มูลรายการสนิคา้ 

กรอกชอ่งตา่งๆใหค้รบถว้น เพือ่ท าการเปิดใบขอซือ้ 

- รายการสนิคา้   ระบชุือ่สนิคา้ทีต่อ้งการขอซือ้ 

- รหสัสนิคา้   ระบรุหัสของสนิคา้ทีจ่ะท าการขอซือ้ 

X001 - คา่วัสด ุ X011 - ครุภัณฑ ์– เงนิงบประมาณ 

X002 - คา่จา้งเหมาบรกิาร X012 - ครุภัณฑ ์– เงนิรายได ้

X003 - คา่ซอ่มแซม X014 - ทีด่นิและส ิง่กอ่สรา้ง 

X004 - คา่น ้ามัน X015 - คา่เชา่เบ็ดเตล็ด 

- จ านวน    ระบจุ านวนปรมิาณทีจ่ะท าการขอซือ้ 

- หนว่ยนบั   ระบหุน่วยนับของรายการทีจ่ะขอซือ้ 

- ราคาตอ่หนว่ย   ระบรุาคาตอ่หน่วย (รวมภาษีมูลคา่เพิม่) 

หมายเหตุ 

- กรณีรา้นคา้ไมอ่ยูใ่นระบบภาษีมลูคา่เพิม่ ใหร้ะบรุาคาตอ่หน่วยตามปกต ิ

- กรณีรา้นคา้อยูใ่นระบบภาษีมูลคา่เพิม่ ใหร้ะบรุาคาตอ่หน่วยทีร่วมภาษีมลูคา่เพิม่แลว้ ถา้รา้นคา้ใหร้าคาตอ่

หน่วยทีไ่มร่วมภาษีมลูคา่เพิม่ ผูใ้ชง้านจะตอ้งค านวณใหเ้ป็นราคาทีร่วมภาษีมลูคา่เพิม่เองกอ่น ถงึจะน าไป

ระบใุนชอ่งราคาตอ่หน่วย  

2.1.2 การเลอืกผูข้ายจากระบบ 2.1.1 รายการสนิคา้ 

2.1.3 Additional Information 
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2.1.2 การเลอืกผูข้าย (Supplier) จากระบบ  

ใหท้ าการ click ทีรู่ป  เพือ่ท าการคน้หารายชือ่ผูข้าย 

 

ระบบจะใหผู้ใ้ชง้านท าการคน้หารายชือ่ผูข้าย 

 

 

 

 

 

 

  

2.1.2 การเลอืกผูข้ายจากระบบ 

คน้หารายชือ่ผูข้าย 
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2.1.3 Additional Information 

ระบรุหัสประเภทงบประมาณ, รหัสคณะ/หน่วยงาน, รหัสแผนก/หน่วยงานย่อย, รหัสแผนงาน, รหัสผลผลติ, 

รหัสประเภทงบประมาณรายจ่าย, รหัสกองทนุ 

 

เมือ่บนัทกึขอ้มูลครบถว้น ใหท้ าการ  Click  “Add to Cart” รายการสนิคา้จะเขา้ไปอยูใ่น รายการ 

“Shopping Cart” 

 

หมายเหตุ 

 ผูใ้ชง้านไมส่ามารถแกไ้ขรายการทีอ่ยูใ่น Shopping Cart จากหนา้นีไ้ด ้ถา้หากตอ้งการแกไ้ข รายการใน 

Shopping Cart ใหค้ลิ๊กที ่View Cart and Checkout เพือ่ท าการแกไ้ข (ดบูทที ่3.2.1) 

Shopping Cart 

Click  Add to Cart 
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2.2 เมือ่บนัทกึรายการสนิคา้ครบทกุรายการแลว้ ให ้คลิก๊  View Cart and Checkout  “Edit” 

 

 เพือ่ท าการบนัทกึขอ้มลูอืน่เพิม่เตมิ เชน่ ประเภทของการจัดซือ้-จัดจา้ง, ประธานกรรมการตรวจรับ, กรรมการ

ตรวจรับ, ตอ้งการสนิคา้ภายในวนัที ่เป็นตน้ 

 

หมายเหตุ 

 ผูใ้ชง้านไมส่ามารถแกไ้ขขอ้มูลในหนา้นีไ้ด ้ถา้ผูใ้ชง้านตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล จะตอ้งท าการลบขอ้มลูแลว้สรา้ง

รายการใหม ่โดยคลิ๊กทีรู่ป  เพือ่ท าการลบขอ้มลูรายการทีไ่ม่ถกูตอ้ง และท ารายการใหมอ่กีครัง้ (ดบูทที ่3.2.2 ) 

2.2 Click  View Cart and Checkout  Edit 

กรอกรายละเอยีดเพิม่เตมิ 

ลบรายการ (Delete) 
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2.3 เมือ่ระบุรายละเอยีดเพิม่เตมิครบถว้นแลว้ให ้คลิก๊ “Check Funds” เพือ่ท าการตรวจสอบ

งบประมาณ  

2.3.1 กรณี Check Funds แลว้งบประมาณไมเ่พยีงพอ ระบบจะแจง้เตอืนดา้นบนวา่ “Check 

Funds completed with errors” ใหผู้ใ้ชง้านท าการตรวจสอบงบประมาณอกีครัง้ (บทที ่8 การตรวจสอบงบประมาณ)  

 

2.3.2 กรณี Check Funds แลว้งบประมาณมเีพยีงพอ ระบบจะแจง้ดา้นบนวา่ “Check Funds 

completed successfully”  

 

  

งบประมาณไมเ่พยีงพอ 

งบประมาณเพยีงพอ 
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ถา้งบประมาณพอ ใหค้ลิก๊ “Submit” ระบบจะสง่รายการใบขอซือ้ไปทีผู่อ้นุมตั ิ(Approver) เพือ่ท า

การอนุมตัใิบขอซือ้ตอ่ไป 

 

 ระบบจะสรา้งเลขทีใ่บขอซือ้มาใหผู้ใ้ชง้านโดยอตัโนมัต ิ

 

  

เลขทีใ่บขอซือ้ 

2.3 คลิ๊ก  Check Funds 

คลิ๊ก  Submit 
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บทที ่3 : การแกไ้ขขอ้มลูใบขอซือ้ 

การแกไ้ขและการเพิม่รายการใบขอซือ้จะแบง่เป็น 2 กรณี 

3.1 กรณีท ารายการใบขอซือ้คา้งไว ้แลว้ระบบหลดุออกไป 

3.2 กรณีกรอกรายละเอยีดสนิคา้, ผูข้าย, หรอืรหัสบญัชผีดิพลาด 

  3.2.1 ลบรายการในหนา้ View Cart and Checkout 

  3.2.2 ลบรายการหลงัจากหนา้ View Cart and Checkout 

 

3.1 กรณีท ารายการใบขอซือ้คา้งไวแ้ลว้ระบบหลดุไป 

ใหท้ าการ Login เขา้มาใหม ่แลว้เลอืกไปที ่Home ดา้นบน เพือ่กลบัเขา้สูห่นา้หลักกอ่น 

 

เลอืกเขา้ “ระบบจัดซือ้/จัดจา้ง” 

 

  

ระบบจัดซือ้/จัดจา้ง 

Click  Shop 
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เลอืก Non-Catalog Request เหมอืนการเปิดใบขอซือ้ตามปกต ิ

 

โดยทีร่ายการกอ่นหนา้นี้ทีไ่ดก้รอกไป จะถกูบนัทกึลงในระบบเรยีบรอ้ยแลว้ ผูใ้ชง้านสามารถเพิม่รายการถัดไป

ไดเ้ลย 

 

หมายเหตุ 

 ในกรณีท ารายการแลว้ระบบหลดุออกไป ผูใ้ชง้านตอ้งใสข่อ้มูลในสว่นของ “ผูข้าย” (1) และ “ขอ้มลู

งบประมาณ” (2) ใหเ้หมอืนกบัรายการกอ่นหนา้ดว้ย 

 

 

 

 

 

 

Non-Catalog Request 

รายการทีค่า้งในระบบ 

1 

2 
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3.2 กรณีกรอกรายการสนิคา้, รหสัสนิคา้, จ านวน, หนว่ยนบั, ราคาตอ่หนว่ย,  ผูข้าย, หรอืรหสั

บญัชผีดิพลาด 

3.2.1 ลบรายการในหนา้ “View Cart and Checkout” โดยการ Click  สญัลกัษณร์ูปถงั

ขยะ เพือ่ท าการลบรายการนัน้ๆออก 

 

  จากนัน้ Click  Continue Shopping เพือ่ท าการกรอกรายการเขา้ไปใหม่ 

 

หมายเหตุ 

 หลงัจากที ่Add to Cart แลว้ไมส่ามารถแกไ้ขขอ้มลูได ้จะตอ้งท าการลบรายการออกแลว้กรอกเขา้ไปใหม่ 

Click  สญัลักษณ์รูปถังขยะ 

Click  Continue Shopping 
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3.2.2 ลบรายการหลงัจากหนา้ View Cart and Checkout 

โดยการ Click  สญัลกัษณ์รูปถงัขยะ เพือ่ท าการลบรายการนัน้ๆออก 

 

  หากตอ้งการเพิม่รายการในใบขอซือ้ ใหท้ าการ Click  Non-Catalog Request ดา้นบน 

 

   

 

 

Click  Continue Shopping 

Click  Non-catalog Request 
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ทัง้นีร้ะบบจะกลับไปทีห่นา้กรอกรายละเอยีดสนิคา้ เพยีงแตว่า่ขอ้มลูจะถกูลา้งไปหมดแลว้ ให ้

ผูใ้ชง้านท าการกรอกรายการสนิคา้ใหมอ่กีครัง้ 

 

หมายเหตุ 

 ในกรณีท ารายการแลว้ระบบหลดุออกไป ผูใ้ชง้านตอ้งใสข่อ้มูลในสว่นของ “ผูข้าย” และ “ขอ้มลูงบประมาณ” 

ใหเ้หมอืนกบัรายการกอ่นหนา้ดว้ย 
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ขอ้ควรระวงั 

ทัง้นีใ้นสว่นทีม่กีารกรอกรายการเพิม่เตมิหลงัจากระบบหลดุออกไป จ าเป็นทีจ่ะตอ้งกรอกรหัสใหต้รงกบัรายการ

กอ่นหนา้นี ้ในกรณีกรอกรายละเอยีดรหัสบญัชไีมต่รงกับรายการสนิคา้รายการกอ่นหนา้นี ้ระบบจะแจง้เตอืนดา้นบนวา่ 

รหัสบญัชเีดมิเป็นรหัสใด และรหัสใดทีก่รอกผดิพลาด 

 

พรอ้มทัง้บอกคา่เดมิทีไ่ดก้รอกไวก้อ่นหนา้นี้ 

 

 

 

 

 

 

แจง้เตอืนรหัสบญัชผีดิพลาด 
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บทที ่4 : การอนมุตัใิบขอซือ้ 

ในสว่นนีจ้ะกลา่วถงึการอนุมัตใิบขอซือ้ การปฏเิสธใบขอซือ้ และการแกไ้ขใบขอซือ้โดยพัสดคุณะ หรอืพัสดุ

แผนก หรอืฝ่ายพัสดกุลาง 

4.1 การอนุมัตใิบขอซือ้ (Approve) 

4.2 การปฏเิสธใบขอซือ้ (Reject) 

4.2 การแกไ้ขใบขอซือ้โดยหัวหนา้พัสด ุหรอืฝ่ายพัสดกุลาง (Edit Requisition) 

4.1 การอนุมตัใิบขอซือ้ (Approve) 

รายการใบขอซือ้ทีร่ออนุมัต ิ

 

เลอืกรายการใบขอซือ้เพือ่ดรูายละเอยีดและ คลิ๊ก Approve เพือ่ท าการอนุมัต ิ

 

 

รายการใบขอซือ้ทีร่ออนุมัต ิ

ท าการอนุมัต ิ



หนา้ที ่19 
 

4.2 การปฏเิสธใบขอซือ้ (Reject) 

หากผูอ้นุมัตติอ้งการปฏเิสธใบขอซือ้นัน้ สามารถท าไดโ้ดยเลอืกทีใ่บขอซือ้ ระบสุาเหตทุีป่ฏเิสธใบขอซือ้ จาก

นัน้คลิ๊กที ่“Reject” เพือ่ท าการปฏเิสธใบขอซือ้นัน้ๆ 

 

 ทัง้นี ้ผูท้ ีท่ าการปฏเิสธใบขอซือ้ สามารถเพิม่ขอ้ความถงึผูเ้ปิดใบขอซือ้ไดโ้ดยระบขุอ้ความทีด่า้นลา่ง 

 

 

 

 

 

Reject 

ระบขุอ้ความถงึผูเ้ปิดใบขอซือ้ 
Click  Reject 
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 ผูเ้ปิดใบขอซือ้คนนัน้ๆ จะสามารถเห็นไดจ้ากหนา้แรกของตนเองวา่ ใบขอซือ้ไดถู้กปฏเิสธมา 

 

ซึง่ผูเ้ปิดใบขอซือ้จะสามารถเห็นไดว้า่ ใครเป็นผูป้ฏเิสธมา ซึง่จะสามารถเห็นไดจ้ากหนา้แรก หรอืผูใ้ชง้าน

สามารถกดเขา้ไปดรูายละเอยีดได ้

 

  

 

 

 

 

สถานะจะแสดงสญัลกัษณ์ X 

ขอ้ความถงึผูเ้ปิดใบขอซือ้ 
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ผูเ้ปิดใบขอซือ้สามารถเห็นสถานะไดจ้ากหนา้แรกของระบบจัดซือ้/จัดจา้ง ไดอ้กีทางหนึง่ 

 

 เมือ่ท าการคลิ๊กเขา้ไปทีส่ถานะ “Rejected” ผูเ้ปิดใบขอซือ้จะสามารถทราบไดว้า่ใบขอซือ้นัน้ถกูปฏเิสธค าขอ

โดยใคร หรอ้มทัง้ขอ้ความทางผูอ้นุมัต ิ

 

 

 

ใบขอซือ้ทีถ่กูปฏเิสธค าขอ 
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จากนัน้ผูท้ีท่ าการเปิดใบขอซือ้สามารถแกไ้ขใบขอซือ้แลว้ท าการสง่ใบขอซือ้ผา่นกระบวนการอนุมัตไิดต้าม

ขัน้ตอนปกต ิโดยท าการคลิ๊กที ่“Change” เพือ่ท าการแกไ้ขใบขอซือ้ 
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4.3 กรณีแกไ้ขรายการใบขอซือ้โดยพสัดุแผนก หรอืพสัดคุณะ หรอืฝ่ายพสัดกุลาง (Edit 

Requisition) 

ใหท้ าการเลอืกรายการจากหนา้ worklist 

 

หลงัจากเลอืกรายการ จะมสีว่น “Edit Requisition” เพือ่ใหท้างฝ่ายพัสดทุ าการแกไ้ขใบขอซือ้ได ้

 

 

Worklist  

Edit Requisition 
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ระบบจะกลบัไปสูห่นา้ทีใ่หท้ าการแกไ้ขขอ้มูล ตอ้งการใชภ้ายในวนัทีเ่ทา่ไหร่, เพือ่อะไร, การจัดซือ้จัด

จา้งประเภทใด, และกรรมการตรวจรับ หลงัจากแกไ้ขเรยีบรอ้ยแลว้ ใหท้ าการคลิ๊กที ่Submit เพือ่เป็นการสง่อนุมัตใิบขอซือ้  

 

  ในกรณีทีต่รวจสอบแลว้วา่ถูกตอ้งครบถว้นไมม่สีว่นใดตอ้งแกไ้ข ใหท้ าการ Click  Close 

Approver Cart เพือ่กลบัสูข่ัน้ตอนการอนุมัตใิบขอซือ้ 

 

หมายเหตุ 

 การแกไ้ขใบขอซือ้ในระดบัของพัสดคุณะ/พัสดแุผนก หรอืฝ่ายพัสดกุลางสามารถแกไ้ขไดเ้ฉพาะสว่นของ

รายละเอยีด ตอ้งการใชภ้ายในวนัที,่ เพือ่, ประเภท, ประธานและกรรมการตรวจรับ และ วธิขีอซือ้ขอจา้ง หากตอ้งการแกไ้ข

ในสว่นของรายการสนิคา้, ราคา, หรอืรหัสบญัช ีตอ้งท าการ Reject เพือ่ใหผู้เ้ปิดใบขอซือ้ท ารายการมาใหมอ่กีครัง้ 

แกไ้ขรายละเอยีด 

Click  Submit 

Click  Close Approver Cart 
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บทที ่5 : การตรวจสอบสถานะใบขอซือ้ 

 การตรวจสอบสถานะของใบขอซือ้ สามารถตรวจสอบได ้2 วธิ ีคอืตรวจสอบจากหนา้รายการใบขอซือ้ในระบบ 

iProcurement หรอื ตรวจสอบจากสถานะใบขอซือ้ไดต้อนสัง่พมิพร์ายงาน 

5.1 การตรวจสอบสถานะใบขอซือ้ผา่นระบบ iProcurement 

Click ทีช่อ่ง “Status” ของรายการใบขอซือ้ เพือ่ดสูถานะของรายการใบขอซือ้นัน้ ๆ 

 

5.1.1 เครือ่งหมายถกูสเีขยีว หมายถงึ ไดรั้บการอนุมัตจิากหน่วยงานนัน้ๆ แลว้ 

5.1.2 รูปนาฬกิา หมายถงึ ใบขอซือ้ใบนัน้อยูร่ะหวา่งรอหน่วยงานนัน้ๆ อนุมัต ิ

 

Status 

สถานะรออนุมัต ิ
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5.1.3 Approval History 

 

5.2 การตรวจสอบสถานะใบขอซือ้กอ่นส ัง่พมิพร์ายงาน 

ผูใ้ชง้านสามารถดสูถานะของใบขอซือ้ไดก้อ่นพมิพร์ายงาน 

 

สรุปสถานะใบขอซือ้ 

 
ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 

 
สถานะใบขอซือ้ทีแ่สดงในระบบ 

 
สถานะใบขอซือ้ทีแ่สดงใน

รายงาน 

1. ผูใ้ชง้านสรา้งใบขอซือ้ Incomplete รออนุมัตจิากพัสดแุผนก 

2. ผูใ้ชง้าน Submit ใบขอซือ้ In Process รออนุมัตจิาก XXX0 

3. พัสดคุณะ/แผนก อนุมัตใิบขอซือ้ In Process รออนุมัตจิากงานพัสด ุ-….., XXPUR 

4. พัสดกุลาง อนุมัตใิบขอซือ้ Approved แตย่ังไม่แสดงเลขที ่

ใบสัง่ซือ้ 

พัสดกุลางอนุมัตใิบขอซือ้แลว้ (แต่
ยังไมแ่สดงเลขทีใ่บสัง่ซือ้) 

5. พัสดกุลาง สรา้งใบสัง่ซือ้ Approved แสดงเลขทีใ่บสัง่ซือ้ แต ่

ยังไมส่ามารถคลิ๊กเพือ่ดรูายละเอยีด
ได ้

พัสดกุลางอนุมัตใิบขอซือ้แลว้ (และ

แสดงเลขทีใ่บสัง่ซือ้) 

7. พัสดกุลาง อนุมัตใิบสัง่ซือ้ Approved แสดงเลขทีใ่บสัง่ซือ้ 

และสามารถคลิ๊กเพือ่ดรูายละเอยีด
ได ้

พัสดกุลางอนุมัตใิบขอซือ้แลว้ (และ

แสดงเลขทีใ่บสัง่ซือ้) 

Approval History 

สถานะใบขอซือ้ 
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บทที ่6 : การท ารบัสนิคา้ 

6.1 Navigator  ระบบจดัซือ้/จดัจา้ง 

 

6.2 Click “Receive” โดยรายการใบสัง่ซือ้ทีไ่ดรั้บอนุมัตแิลว้จะสามารถท าการรับสนิคา้ได ้(จะมสีญัลกัษณ์

ขึน้มาตรงชอ่ง “Receive”) 

 

 

 

 

 

  

6.2 Receive 

Click  ระบบจัดซือ้/จัดจา้ง 
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6.3 การท ารบัสนิคา้ 

เลอืกรายการทีต่อ้งการท ารับสนิคา้ และตรวจสอบความถูกตอ้งรายละเอยีดตา่ง ๆ ของสนิคา้ 

 

6.4 Click  Next 

Click “Next” เพือ่เขา้สูข่ัน้ตอนถัดไป 

ระบวุนัทีรั่บสนิคา้ (Receipt Date) โดยระบบจะ Default เป็นวันทีปั่จจบุนั จากนัน้ click “Next” 

 

เลอืกรายการ 

ใสร่ายละเอยีด 
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6.5 Click  Submit 

Click  Submit เพือ่ท ารับสนิคา้  

 

6.6 ท ารบัสนิคา้เรยีบรอ้ย 

ระบบจะท าการแจง้เลขทีรั่บสนิคา้ดา้นบน 

 

 

เลขทีรั่บสนิคา้ 

Click  Submit 
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บทที ่7 : การท าคนืสนิคา้ 

 

 Navigator  ระบบจดัซือ้/จดัจา้ง เพือ่เขา้สูร่ะบบจัดซือ้/จัดจา้ง  

 

 Click  Receiving เพือ่ดรูายการทีท่ ารับสนิคา้แลว้ทัง้หมด 

 

 

 

  

ระบบจัดซือ้/จัดจา้ง 

Receiving 
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 Click  Return Items เพือ่ท าการเลอืกรายการทีจ่ะคนืสนิคา้ 

 

 ผูใ้ชง้านสามารถคน้หารายการเพือ่ท าการคนืสนิคา้ได ้

 

 

 

 

Return Items 

คน้หารายการ 
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 เมือ่เลอืกรายการทีต่อ้งการจะท าคนืเรยีบรอ้ยแลว้ ใหท้างผูใ้ชง้านกรอกจ านวนทีต่อ้งการท าคนืสนิคา้ เสร็จ

แลว้ท าการ คลิ๊ก  Next เพือ่เขา้สูข่ัน้ตอ่ไป 

 

 ผูใ้ชง้านสามารถระบเุหตผุลทีท่ าคนืสนิคา้ได ้(ไมต่อ้งระบก็ุได)้ หลงัจากนัน้ คลิ๊ก  Next เพือ่เขา้สูข่ัน้ตอน

ถัดไป 

 

 

 

จ านวนสนิคา้ทีต่อ้งการท าคนื 

คลิ๊ก  Next 

คลิ๊ก  Next 
ระบเุหตผุลในการท าคนืสนิคา้ 



หนา้ที ่33 
 

 ขัน้ตอนสดุทา้ยจะสรุปรายการท าคนืสนิคา้ทัง้หมด กอ่นทีท่างผูใ้ชง้านจะ คลิ๊ก  Submit เพือ่ยนืยันการท า

คนืสนิคา้ 

 

 หลงัจากผูใ้ชง้าน คลิ๊ก  Submit เพือ่ยนืยันการท าคนืสนิคา้เรยีบรอ้ยแลว้ ระบบจะแจง้วา่ การท าคนืสนิคา้

นัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

 

  

คลิ๊ก  Submit 

ท าคนืสนิคา้เรยีบรอ้ย 
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บทที ่8 : การตรวจสอบงบประมาณ 

8.1 Navigator  ตรวจสอบงบประมาณ 

 

 

8.2 ระบุขอ้มูลงบประมาณและ Period ทีต่อ้งการจะตรวจสอบ 

 

หมายเหตุ 

 ในสว่นของ Period ใหร้ะบเุดอืนทีต่อ้งการจะตรวจสอบงบประมาณ 

 

Click  ตรวจสอบงบประมาณ 

ระบเุดอืนทีต่อ้งการตรวจสอบงบประมาณ 
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8.3 ระบุเลขทีบ่ญัช ี

ระบเุลขทีบ่ญัชทีีต่อ้งการตรวจสอบ (** หา้มกรอกขอ้มูลเลขบญัชใีนสว่นทีอ่ยูใ่นกรอบ) 

 

8.4 ตรวจสอบงบประมาณ 

 

หา้มกรอกขอ้มูลในสว่นนี้ 

Funds Available 
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บทที ่9 : การพมิพเ์อกสาร 

9.1 Navigator  ออกรายงาน 

 

 

9.2 Submit a New Request 

 

 

 

 

 

Click  ออกรายงาน 

การสัง่พมิพ ์รายงาน 
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9.3 เลอืกรายงาน 

เลอืกรายงานทีต่อ้งการจะพมิพ์ 

 

 ท าการ submit report ทีต่อ้งการ run โดยทีร่ะบบจะถามวา่ตอ้งการ run report ตวัอืน่อกีหรอืไม่ 

 

 หากตอ้งการดรูายงานอืน่ๆอกี ใหค้ลิ๊ก “Yes” หากไมต่อ้งการ ใหค้ลิ๊ก “No” 

เลอืกรายงาน 

ตอ้งการ submit report 

ตวัอืน่อกีหรอืไม่ 
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 Click  Find เพือ่ดรูายงานและสถานะของรายงาน 

 

  

9.4 สถานะของเอกสาร 

 

 

สถานะการออกรายงาน 

Click  Find 



หนา้ที ่39 
 

9.5 เรยีกดรูายงาน 

 

เรยีกดรูายงาน 


