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1. เข้าระบบด้วย ชื่อผู้ใช้ของแต่ละคน 
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2. เลือก ซื้อ – จา้งพัสดุ  จากนั้นคลิก บันทึกขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อม 

3. คลิกเลือกเพ่ิมข้อมูลใหม่  
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5.  คลิกตามหมายเลข 1 เลือกซ้ือหรือจ้าง   หมายเลข 2 เลือกวัสดุหรือครุภัณฑ์  หมายเลข 3 เลือกหน่วยงาน   
คลิกก าหนดใช้ภายใน 7 วัน  

** วันที่ด้านขวามือให้ลงวันที่ก่อนใบเสร็จ 2 – 3 วันท าการ  วันที่ด้านซ้ายมือให้ลงวันที่ตามใบเสร็จ/ใบส่งของ* 

6.  เลือกจัดซื้อโดย เงินอุดหนุน/เงินรายได้ 
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7.  คลิกกรอกข้อมูลดังนี้ 
7.1 เหตุผล/ความจ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง 
7.2 กรอกรายละเอียดของสินค้า 
7.3 พิมพ์ชื่อโครงการ 
7.4  พิมพ์ชื่อกิจกรรม 

8.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ให้พิมพ์ชื่อโดยไม่ต้องใส่ค าน าหน้า 
  ** ใบเสร็จไม่ถึง 10,000 บาท ตรวจรับ 1 คน  ,  ใบเสร็จ 10,000 บาท ขึ้นไปกรรมการตรวจรับ 3 คน** 
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9. เพ่ิมผู้รับจ้าง โดยพิมพ์ชื่อร้านเพื่อค้นหา  ** หากร้านไม่อยู่ในระบบให้คลิก add  เพิ่มเพิ่มชื่อร้านค้าแล้ว
กดบันทึก**  เพ่ือให้อยู่ในหน้าดังภาพ  จากนั้นกดเพ่ิม  
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10.  คลิกเลือกหมายเลข 1 เพ่ือเลือกร้านค้า   หมายเลข 2 เลือกประเภทสถานะของใบเสร็จ     หมายเลข 3 
ใส่เลขท่ีเล่มที่ของใบเสร็จ   หมายเลข 4 ใส่วันที่ของใบเสร็จ **ถ้าส ารองเงินไปก่อนให้เติมวันที่ใบเสร็จในช่อง
ด้านขวามือ**  เมื่อเติมครบเรียบร้อยแล้วให้กดเพ่ิม  (หมายเลข 5 )  

11. เลือกร้านค้าตามหมายเลข 1  เมื่อเลือกร้านค้าแล้วให้คลิกหมายเลข 2 เพ่ือบันทึกรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์/
จ้าง 
 
 
 
 

1 3 2 

4 

5 

1 2 
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12. พิมพ์ชื่อวัสดุเพื่อค้นห้า จากนั้นคลิกแว่นขยายเพ่ือหารายชื่อวัสดุ ** หากไม่มีในระบบให้แจ้งงานพัสดุ
เพื่อเพิ่มรายการให้** 

 
13. เมื่อค้นหารายชื่อวัสดุพบแล้วจะปรากฏดังภาพ จากนั้นคลิกเลือก (ตามลูกศร) 
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14.  รายชื่อวัสดุจะปรากฏในรายละเอียดพัสดุ (หมายเลข 1) ใส่จ านวนรับ /จ านวนหน่วย / ราคาต่อหน่วย  
เมื่อใส่ครบแล้วให้คลิกเพ่ิม  ** ถ้ามีหลายรายการให้คลิกตามข้อ 12 -14 เช่นเดิม  ให้คลิกเพิ่มทุกครั้งเม่ือ
ท าเสร็จแต่ละรายการ**  เมื่อบันทึกครบทุกรายการตามใบเสร็จ  ให้คลิกบันทึก ( หมายเลข 2 )  

15. เมือ่คลิกบันทึกเสร็จหน้าจอจะเป็นดังภาพ   ต่อจากนั้นให้คลิกตรวจรับ (หมายเลข 1) 
 
 
 
 
 

1 

2 

1 
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16. คลิกผู้เบิก ( หมายเลข 1 )  โดยพิมพ์ชื่อไม่ต้องใส่ค าน าหน้า   จากนั้นคลิกบันทึก ( หมายเลข 2 ) 
 
 
 
 
 

1 

2 
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17.  เมือ่คลิกบันทึกเสร็จหน้าจอจะเป็นดังภาพ   ต่อจากนั้นให้คลิกพิมพ์เพ่ือปริ้นรายงานออกจากระบบ 

18.  หลังจากคลิกพิมพ์หน้าจอจะแสดงดังภาพ  ต่อจากนั้นคลิกเลือกรายงาน (หมายเลข1)  และเลือกรายงาน
แบบรวมชุดเบิก(ขอซื้อ) (หมายเลข2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1 
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19. เมื่อคลิกแล้วหน้าจอจะมีลักษณะดังภาพ  ให้คลิกท่ีแผ่นดิสค์ (หมายเลข1) จากนั้นให้เซฟเป็นWord  ตาม
หมายเลข 2  (เพ่ือง่ายต่อการแก้ไขข้อความที่พิมพ์ผิด) 

20. คลิกดาว์นโหลดเอกสารที่เลือก  ท าการปริ้นรายงานให้กรรมการตรวจรับเซ็นต์แล้วน าส่งงานพัสดุ 
 
 

2 

1 


