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ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (Purchase Order: PO) R12 
โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  

โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ กองคลัง สํานักงานอธิการบด ี
 
 
 
 

สิงหาคม พ.ศ.2559 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 
WWW.FIS.RU.AC.TH 

 
คู่มือสําหรับผู้ใช้งาน 

ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง(Purchase Order: PO) R12 
 
 

บทท่ี 1 
การเข้าสู่ระบบ บญัชี 3 มิติ  

และการใช้เตรียมเมนูใช้งานในระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิงหาคม พ.ศ.2559 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO) R12           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การเข้าใช้งานระบบ 3 มิต ิ 1-1

บทที ่1. การเข้าสู่ระบบ บัญชี 3 มติ ิและการใช้เตรียมเมนูใช้งานในระบบจัดซือ้จัดจ้าง 

1. ระบบงบประมาณ พสัดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ  
(ระบบบัญชี 3 มิติ R12) ทํางานผ่านระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย สามารถเข้าใช้งานระบบได้ 
โดยผ่านทางโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ อาทิเช่น Internet Explore หรือ Fire Fox หรือ Google 
Chrome (บางเวอร์ช่ัน) เปน็ต้น ท้ังนี้ต้องการใช้งานระบบบญัชี 3 มิติ R12 บนเว็บเบราว์เซอร์ใด ต้อง
ติดต้ังและกําหนดการใช้งานสาํหรับเว็บเบราว์เซอร์นั้นก่อน จึงจะสามารถใช้งานได้ 

   
 

2. หลังจากเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แลว้ พมิพ์ Websiteของระบบบัญชี 3 มิติ R12 
http://finance.ru.ac.th:8000 ในช่อง Address แล้วกดปุ่ม Enter หรือ คลิกปุม่ ลูกศรขวา (ถ้ามี) 
ดังภาพ เพื่อเขา้สู่ระบบบัญชี 3 มิติ R12 

Internet Explorer 

 
Fire Fox 

 
Google Chrome 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO) R12           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การเข้าใช้งานระบบ 3 มิต ิ 1-2

3. เมื่อเข้าสูห่นา้จอ “ล็อกอิน” คลิกเลือกภาษา “ไทย”  

 
 

4. ป้อน “ช่ือผู้ใช้” และ “รหัสผา่น” ท่ีได้รับก่อนคลิกปุ่ม “ล็อกอิน” เพื่อเขา้สู่หนา้จอหลักของระบบ 

 
 

3 

4 

5
6 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO) R12           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การเข้าใช้งานระบบ 3 มิต ิ 1-3

5. คลิกเลือก “ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง...”  

 
 

6. คลิกเลือก “คําขอ” 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO) R12           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การเข้าใช้งานระบบ 3 มิต ิ 1-4

7. ระบบบัญชี 3 มิติ R12 จะเปิดขึ้นดังภาพ กดปุ่มกากบาทปดิหน้าจอปัจจุบนัเพื่อทําการเตรียมเมนู
มาตรฐานสําหรับใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (ทําคร้ังแรกเพียงคร้ังเดียว) 

 
 

8. จะปรากฏหน้าจอ “นาวเิกเตอร์” ดังภาพ 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO) R12           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การเข้าใช้งานระบบ 3 มิต ิ 1-5

9. เมนมูาตรฐานสาํหรับใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง R12 ประกอบด้วย 7 รายการ ดังนี้  
9.1 “คําขอซื้อ” ใช้สําหรับจัดทํา “หนังสือรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง พัสดุ” 
9.2 “จัดทําเอกสารอัตโนมัติ” ใช้สําหรับคัดลอก หนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง พัสดุ  

ไปจัดทํา “คําขอสําหรับใบเสนอราคา” และ “ใบสั่งซ้ือ” 
9.3 “คําขอสําหรับใบเสนอราคา” ใช้สําหรับจัดทํา “หนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา” 
9.4 “ใบเสนอราคา” ใช้สําหรับจัดทํา “หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง พัสดุ” 
9.5 “ใบส่ังซื้อ” ใช้สําหรับจัดทํา “ใบส่ังซื้อ”, “ใบส่ังจ้าง”, “หนังสือสรุปสัญญาซื้อขาย/จ้าง/

ข้อตกลง”, “หนังสือสํารองงบประมาณในระบบจัดซื้อ/จ้าง” 
9.6 “ใบรับสินค้า” ใช้สําหรับจัดทํา “หนังสือตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ/ 

งานจ้าง พัสดุ” 
 

9.1 คําขอซื้อ คลิก คาํขอซ้ือ  ปุ่มบวก  คําขอซ้ือ  ปุ่มลูกศรช้ีไปทางขวามือ 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO) R12           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การเข้าใช้งานระบบ 3 มิต ิ 1-6

9.2 จัดทําเอกสารอัตโนมัติ คลิก จัดทําเอกสารอัตโนมัติ  ปุ่มลูกศรช้ีไปทางขวามือ 

 
9.3 คําขอสําหรับใบเสนอราคา คลิก RFQ และใบเสนอราคา  ปุ่มบวก   
คําขอสําหรับใบเสนอราคา  ปุ่มลูกศรช้ีไปทางขวามือ 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO) R12           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การเข้าใช้งานระบบ 3 มิต ิ 1-7

9.4 ใบเสนอราคา คลิก ใบเสนอราคา  ปุ่มลูกศรช้ีไปทางขวามือ 

 
9.5 ใบส่ังซื้อ คลิก ใบสั่งซ้ือ  ปุ่มบวก  ใบสั่งซ้ือ  ปุ่มลูกศรช้ีไปทางขวามือ 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO) R12           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การเข้าใช้งานระบบ 3 มิต ิ 1-8

9.6 ใบรับสินค้า คลิก การรับ  ปุ่มบวก  ใบรับสินคา้  ปุ่มลกูศรช้ีไปทางขวามอื 

 
 การเข้าใช้งานหน้าจอการทํางานต่างๆ ของระบบจัดซ้ือจัดจ้างสามารถทําได้โดยเข้าใช้ผ่าน รายการท้ัง 
6 รายการท่ีได้สร้างขึ้น 

10. การออกจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง คลิกท่ีเมนไูฟล์  ปิด Oracle Applications 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO) R12           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การเข้าใช้งานระบบ 3 มิต ิ 1-9

11. ปิด Windows “Oracle Applications R12”  

 
 

12. คลิกท่ี “ล็อกเอาต์” (สัญลักษณ์รูปประตู)   

 
 
 
 
 
 

32

33



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO) R12           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การเข้าใช้งานระบบ 3 มิต ิ 1-10

13. ปิดโปรแกรมเวบ็เบราวเ์ซอร์ 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 
WWW.FIS.RU.AC.TH 

 
คู่มือสําหรับผู้ใช้งาน 

ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง(Purchase Order: PO) R12 
 
 

บทท่ี 2 
การจัดทําหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิงหาคม พ.ศ.2559 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO)           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การทําหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง 2-1

บทที ่2. การจัดทําหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จา้ง  

วัตถุประสงค์ : เพื่อจัดทําหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง
เมนู : คําขอซ้ือ 
 
ตัวอย่าง สาํนักงานอธิการบดี ต้องการซ้ือวัสดุสํานักงาน 2 รายการ คือ  

- กระดาษกาวสําหรับเข้าปกจํานวน 20 ม้วนได้รับอนุมัติงบประมาณไว้ม้วนละไม่เกิน 65 บาท  
และร้านค้าเสนอราคาม้วนละ 60 บาท 

- ลวดเย็บกระดาษจํานวน 36 กล่อง ได้รับอนุมัติงบประมาณไว้กล่องละไม่เกิน 15 บาท และ
ร้านค้าเสนอราคากล่องละ 12 บาท 

ดําเนินการบันทึกข้อมูลเข้าสูร่ะบบเพื่อจัดทําหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้างดังนี ้
1. คลิกรายการ คาํขอซ้ือ แล้วคลกิปุ่มเปิด เพื่อเข้าสูห่น้าจอการจัดทําทํารายงานขออนมุัติจัดซ้ือ/จ้าง  
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO)           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การทําหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง 2-2

2. เมื่อปรากฏหน้าจอคําขอซ้ือ ป้อนคําอธิบาย (ในภาพรวม) ของหนังสือรายงานฯ ในช่อง “คําอธิบาย” 

  
 

3. คลิกท่ีช่องว่างระหว่างเคร่ืองหมาย [ ] บริเวณมมุบนด้านขวามือ  
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO)           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การทําหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง 2-3

4. เมื่อปรากฏหน้าจอ ส่วนหัวคําขอซ้ือ ป้อนรายละเอียด แล้วคลิกปุม่ตกลง เพื่อกลับสู่หน้าจอคําขอซ้ือ 

 
 
  หมายเลข 5 ปอ้นวันท่ีท่ีจะลงในหนังสือรายงานขออนมุัติจัดซ้ือ/จ้าง 
  หมายเลข 6 ปอ้นตําแหน่งของผู้บริหารท่ีเราจะทําการเสนอหนังรายงานฯ อนุมัติ 
  หมายเลข 7 ปอ้นวิธีท่ีใช้ในการจัดซ้ือ/จ้าง 
  หมายเลข 8 ปอ้นช่ือหน่วยงานท่ีทําการจัดซ้ือ/จ้าง 
  หมายเลข 9 ปอ้นเจ้าหน้าท่ีผูก้ําหนดราคากลางหรือคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
  หมายเลข 10 ป้อนวธิีการจัดหา (รายการ/ระบบ) 
  หมายเลข 11 ป้อนเจ้าหนา้ท่ีผู้ตรวจรับพัสดุ/งานจ้างหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 
งานจ้าง 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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5. กรณีต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการอ่ืนนอกจากคณะกรรมการตรวจรับฯ เช่นคณะกรรมการจัดซ้ือ
เป็นต้น ให้คลิกท่ีช่องหน่วยปฏิบัติงาน และคลิกท่ีปุ่ม เอกสารแนบ กรณีไม่มี ให้ข้ามไปทํา ข้อ 14 
หน้า 2-8 

 
 

6. ระบบจะให้เราบันทึกรายการก่อนดําเนนิการต่อไป คลิกปุม่ใช่ 
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7. เมื่อได้รับข้อความแจ้งการบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น คลิกปุม่ตกลง 

 
 

8. เมื่อปรากฏหน้าจอเอกสารแนบ คลิกท่ีปุม่จุดสามจุด บริเวณด้านหลังช่อง ชนิด 
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9. เมื่อปรากฏหน้าจอประเภท คลิกเลือกประเภท “ถึงผู้อนมุัติ” คลิกปุ่มตกลง 

 
 

10. คลิกท่ีปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่อง ประเภทข้อมูล 
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11. คลิกเลือกประเภทข้อมูลเป็น Text แบบยาว แล้วคลิกปุ่มตกลง 

 
 

12. พิมพ์รายละเอียดท่ีต้องการ ในช่องว่าง สีเหลือง (หมายเลข 22) โดยไม่ต้องพิมพ์รายช่ือ
คณะกรรมการตรวจรับซ้ําอีก โดยมีหลักเกณฑ์การป้อนข้อมูล ดังน้ี 
12.1  การย่อหน้าหรือเว้นวรรค ใหเ้คาะ 3  วรรค  
12.2  ไม่ต้องมีการใส่จุดบริเวณด้านหลังเลข เช่น 1 นาย................. (ใหเ้คาะ 1 วรรค) 
12.3  ระหว่างช่ือกับนามสกุล เคาะ 1 วรรค เท่านัน้ 
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13. คลิกปุม่แผ่นดิสก์สีเหลืองเพื่อบนัทึกข้อมูล แลว้คลิกปุ่มกากบาด เพื่อปิดหน้าจอเอกสารแนบ 

 
 

14. คลิกท่ี Tab สินค้า แล้วคลิกปุม่จุดสามจุดด้านหลังช่อง ประเภท 
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15. เมื่อปรากฏหน้าจอ ประเภทรายการ คลกิเลอืกประเภทรายการให้สอดคล้องกับสินค้าหรือบริการท่ี
ต้องการ คลิกปุ่มตกลงเพื่อเลอืกรายการ 

  
 

o ครุภัณฑ์ เลือกใช้ในกรณีท่ีรายการเป็นการ ซื้อครุภัณฑ์  
o งานก่อสร้าง เลือกใช้ในกรณท่ีีรายการเป็นการ  จ้างก่อสร้างอาคาร 
o งานซ่อมแซม/ปรับปรุง เลือกใช้ในกรณีท่ีรายการเป็นการ จ้างซ่อมแซมหรือปรับปรุง 
o จ้างเหมาบริการ เลือกใช้ในกรณีท่ีรายการเป็นการ จ้างต่างๆ 
o ท่ีดิน อาคาร ส่ิงก่อสร้าง เลือกใช้ในกรณีท่ีรายการเปน็การ ซื้อท่ีดิน อาคาร หรือ

ส่ิงก่อสร้าง 
o วัสดุ เลือกใช้ในกรณีท่ีรายการเป็นการ ซื้อวัสดุ 
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16. คลิกปุม่จุดสามจุด บริเวณด้านหลังของช่องรายการ 

 
 

17. เมื่อปรากฏหน้าจอ สําหรับใสร่หัสพสัดุ (GPSC) พิมพเ์คร่ืองหมาย “%” ในช่องสินค้า   
แล้วคลิกปุ่มตกลง 
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18. เมื่อปรากฏหน้าจอ System Items พิมพ์ข้อความสําหรับคน้หารายการสนิค้าในช่องค้นหา โดย
นําหน้าและตามหลังด้วยเคร่ืองหมาย % คลกิปุ่มคน้หา โดยเคร่ืองหมาย % จะแทนข้อความในสว่นท่ี
เราไม่ระบุค่า ดังนั้นจากตัวอย่าง พิมพ์ข้อความ %กาว% เมือ่คลิกปุม่ค้นหาข้อความใดๆท่ีมีความวา่ 
กาว เป็นส่วนประกอบจะปรากฏข้ึนมาให้เราเลือกใช้  

 
 

19. เลือกรายการท่ีต้องการแล้วกดปุ่มตกลง  
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20. แก้ไขคําอธิบายสินค้าให้ตรงตามรายละเอียด หรือตรงตามรายการงบประมาณท่ีได้รับ 
  

 
 

21. คลิกปุม่หวัลูกศรช้ีไปด้านขวาเพื่อ เลือนรายการไปทางด้านขวา จนได้รายการดังภาพ (จนมองเห็น
ช่องวันท่ีต้องการ) 
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22. คลิกปุม่จุดสามจุดด้านหลังช่องหน่วย 

 
 

23. เมื่อปรากฏหน้าจอหนว่ยวัด พิมพ์ช่ือหน่วยนับท่ีต้องการในช่องค้นหา โดยนําหน้าและตามหลังด้วย % 
แล้วคลิกปุ่มคน้หา 
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24. ป้อนปริมาณของสินค้าหรือบริการท่ีต้องการทําการซ้ือ/จ้าง ในช่องปริมาณ 

 
 

25. ป้อนราคาสินคา้ ต่อ1 ช้ิน ซ่ึงต้องเป็นราคาท่ียังไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มเท่าน้ัน ในช่องราคา กรณคีิด
ราคาไม่รวมภาษีมูลค่าเพิม่แลว้ได้ทศนิยมมากกว่า 2 ตําแหน่ง ให้ใส่ทศนิยมอย่างน้อย 4 ตําแหน่ง 
เพื่อความถูกต้องในการคํานวณงบประมาณของระบบ 
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26.  คลิกปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องวนัท่ีต้องการ 

 
 

27. เลือกวนัท่ีต้องการใหผู้้ขายส่งสินค้าจากปฏิทินท่ีปรากฏขึ้น ยกตัวอย่างเช่น วันนีว้ันท่ี 17-09-2007 
ต้องการให้ส่งสนิค้าในวันท่ี 21-07-2007 ก็คลิกท่ีวันท่ี 21 แล้วคลิกปุม่ตกลง 
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28. คลิกช่องว่างระหว่างเคร่ืองหมาย [ ] บริเวณด้านท้ายของแต่ละบรรทัดรายการ (ต้องบันทึกข้อมูลใน
ทุกๆ บรรทัดรายการ) 

 
 

29. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ ให้คลิกท่ีปุ่มบริเวณด้านหลังช่อง “แหล่งท่ีมาของราคากลาง” เพื่อเลือก 

 
 

30. สถานะ “แหล่งท่ีมาของราคากลาง” ประกอบด้วย 
3.1 CH01 : ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
3.2 CH02 : ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ท่ีกระทรวง ICT กําหนด 
3.3 CH03 : ราคาประเมินของทางราชการหรือหน่วยงาน 
3.4 CH04 : ราคายาตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุข 
3.5 CH05 : ราคาท่ีเคยซ้ือคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
3.6 CH06 : ราคาท่ีสืบทราบจากท้องตลาดและเว็บไซต์ 

 ให้คลิกเลือกสถานะตามข้อเท็จจริงในแต่ละรายการแลว้คลกิปุ่ม “ตกลง” 
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31. บันทึกราคากลางซ่ึงเป็นราคาไม่รวมภาษีมูลคา่เพิม่เท่านั้น (ถา้มี) โดยจําแนกเป็นกรณีต่างๆ ได้ดังนี้ 
31.1 กรณีเลือก “CH01 : ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด”  

 ราคากลาง ให้บันทึกตรงตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสํานักงบประมาณ  
 หมายเหตุ/ท่ีมาราคาอ้างอิง ให้ใส่เคร่ืองหมาย “-” ดังภาพแล้วคลิกปุ่มตกลง 

 
 

31.2 กรณีเลือก “CH02 : ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ท่ีกระทรวง ICT กําหนด”  
 ราคากลาง  ให้บนัทึกตรงตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ

กระทรวง ICT  
 หมายเหตุ/ท่ีมาราคาอ้างอิง ให้ใส่เคร่ืองหมาย “-” ดังภาพแล้วคลิกปุ่มตกลง 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO)           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การทําหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง 2-18

31.3 กรณีเลือก “CH03 : ราคาประเมนิของทางราชการหรือหน่วยงาน”  
 ราคากลาง  ให้บนัทึกตรงตามราคาประเมินของทางราชการหรือหน่วยงาน  
 หมายเหตุ/ท่ีมาราคาอ้างอิง ให้ใส่ช่ือหนว่ยงานราชการหรือหน่วยงานท่ีทําหน้าท่ีประเมิน

ราคากลาง อาทิเช่น “กรมท่ีดิน” หรือ “งานวางผังแม่บท กองแผนงาน 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง” เปน็ต้น 

 
 

31.4 กรณีเลือก “CH04 : ราคายาตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุข”  
 ราคากลาง  ให้บนัทึกตรงตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุข  
 หมายเหตุ/ท่ีมาราคาอ้างอิง ให้ใส่เคร่ืองหมาย “-” ดังภาพแล้วคลิกปุ่มตกลง 

 
 

31.5 กรณีเลือก “CH05 : ราคาท่ีเคยซ้ือคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงีบประมาณ”  
 ราคากลาง  ให้บนัทึกตรงตามราคาท่ีเคยซ้ือคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
 หมายเหตุ/ท่ีมาราคาอ้างอิง ให้ระบุว่าใช้ราคาท่ีเคยซ้ือคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลา 2 

ปีงบประมาณ ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง/ข้อตกลง ฯลฯ ของหน่วยงานใด
เลขท่ีใด และลงวันท่ีเท่าใด เช่น “ใบสั่งซ้ือสํานักงานอธกิารบดีเลขท่ี 758040 
ลว. 1 ต.ค.58” ดังภาพเป็นต้น แล้วคลิกปุ่มตกลง 
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31.6 กรณีเลือก “CH06 : ราคาท่ีสืบทราบจากท้องตลาดและเว็บไซต์”  
 ราคากลาง  ให้บนัทึกตรงตามราคาท่ีสืบทราบจากท้องตลาดและเว็บไซต์ต่างๆ 
 หมายเหตุ/ท่ีมาราคาอ้างอิง ให้ระบุช่ือบริษัท/ห้างหุน้ส่วน/ร้าน/เว็บไซต์ ท่ีสืบราคา เช่น 

“OfficeMate (www.officemate.co.th)” ดังภาพเป็นต้น แล้วคลิกปุ่มตกลง 

 
 

32. ตรวจสอบประเภทปลายทางต้องระบุเป็นค่าใช้จ่ายเสมอ ก่อนคลิกท่ีช่องหนว่ยงาน 
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33. ระบบจะดึงหน่วยงานซ่ึงเราปฏิบัติงานอยู่ให้โดยอัตโนมัติ และคลิกท่ีช่องท่ีต้ัง 

 
 

34. ระบบจะดึงท่ีต้ังซ่ึงเราปฏิบัติงานอยู่ให้โดยอัตโนมัติ 
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35. คลิกท่ีปุม่ประเภทบัญชี 

 
 

36. เมื่อปรากฏหน้าจอ รายการกระจาย คลิกปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องลงบัญชี 
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37. เมื่อปรากฏหน้าจอลงบัญชี ปอ้นงบประมาณให้ถูกต้องตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร โดยคลิกปุม่ 
จุดสามจุดซ่ึงอยู่บริเวณด้านหลังของแต่ละช่อง ก่อนพิมพ์ขอ้ความท่ีต้องการค้นหาในช่องค้นหา  
โดยนําหน้าและตามหลังข้อความสําหรับค้นหานัน้ๆด้วย   เคร่ืองหมาย % คลิกปุม่คน้หาเพื่อกรอง
รายการ หลังจากนั้น เลือกรายการท่ีเราต้องการ  คลิกปุ่มตกลง เมื่อเลือกงบประมาณครบทุกช่อง
แล้ว คลิกปุ่มตกลง (หมายเลข 59) เพื่อกลบัหน้าจอประเภทบัญชี 
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38. คลิกแผ่นปุ่มแผน่ดิสก์สเีหลือง เพื่อบันทึกรายการ คลิกท่ี เมนู เคร่ืองมือ  ตรวจสอบเงินทุน 
 

 
 

39. คลิกปุม่ตกลง หลังจากได้รับผลการตรวจสอบงบประมาณ  
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40. คลิกปุม่ กากบาทเพ่ือ ปิด Windows รายการกระจาย แล้วกลับสูห่นา้จอ คําขอซ้ือ 

 
 

41. จดเลขท่ีเอกสารท่ีได้ไว้เพื่อทําการพิมพ ์
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กรณีมีการจัดซื้อ/จ้าง มากกว่า 1 รายการ  
ให้ทําซ้ํา ข้อ 14 หน้า 2-8 ถึง ข้อ 40 หน้า 2-24 โดยทํารายการท่ีบรรทัดถัดไป 

 
 

42. เมื่อบันทึกรายการครบถ้วนแล้ว กรณีท่ีการจัดซ้ือต้องมีการคํานวณภาษีมลูค่าเพิ่ม (7%) คลิกท่ีเมนู 
เคร่ืองมือ  จัดการภาษี 

 

66



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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43. ระบบจะเปิดหน้าเวบ็ไซต์ ภาษี : คําขอซ้ือ ดังภาพ คลิกท่ีปุม่ ข้อมลูภาษีเพิ่มเติม 

 
 

44. จะเข้าสูห่น้าจอ ข้อมูลภาษีเพิม่เติม : คําขอซ้ือ ดังภาพ คลิกท่ีปุ่มแวน่ขยายหลังช่องการจัดประเภท
ภาษี 
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45. จะปรากฏหน้าจอ ค้นหาและเลือก : การจัดประเภทภาษี ดังภาพ คลิกปุม่ ไปท่ี 

 
 

46. เมื่อปรากฏการแบ่งประเภทภาษี-7% คลิกปุม่เลือกแบบเร็ว 
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47. ดําเนินการใหค้รบทุกบรรทัด คลิกปุม่ ใช้ 

 
 

48. ตรวจสอบความถูกต้องของการคํานวณยอดรวมภาษีมลูค่าเพิ่มและแต่ละรายการ 
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49. เมื่อบันทึกรายการครบถ้วนแล้ว กลับเข้าสูห่น้าจอระบบ คลิกท่ีมุมมอง  คําขอ เพื่อทําการพิมพ์
หนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้างพัสดุ สถานะพิมพ์ร่าง เพื่อตรวจสอบความถกูต้องของการบันทึก
รายการก่อนจะอนุมัติ 

 
 

50. เมื่อปรากฏหน้าจอค้นหาคําขอ คลิกท่ีปุม่ส่งคําขอใหม ่
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51. เมื่อปรากฏหน้าจอส่งคําขอใหม่ คลกิเลือกคําขอหนึ่งรายการ แล้วคลิกปุ่มตกลง 

 
 

52. เมื่อปรากฏหน้าจอส่งคําขอ คลิกปุ่มจุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องช่ือ 
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53. คลิกเลือกแบบของรายงานท่ีจะทําการพิมพ์จากหน้าจอรายงานท่ีปรากฏขึน้ แล้วคลิกปุ่มตกลง 
สําหรับรายงานที่เราจะพิมพม์ี 2 แบบให้เลือกประกอบด้วย 

- 01_หนังสือรายงานฯ จัดซื้อจัดจ้าง_มีเอกสารแนบ เลือกใช้ในกรณีท่ีมีการบันทึกเอกสาร
แนบ ตามข้อ 5 หน้า 2-4 
- 01_หนังสือรายงานฯ จัดซื้อจัดจ้าง_ไม่มีเอกสารแนบ เลือกใช้ในกรณีท่ีไม่มีการบันทึก
เอกสารแนบ ตามข้อ 5 หนา้ 2-4 

 
 

54. จะปรากฏหน้าจอพารามเิตอร์ ให้พมิพเ์ลขท่ีหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง ท่ีได้ ในช่อง เลขท่ี
หนังสือรายงาน (1..) แล้วคลิกปุ่มตกลง 

  
 
 
 
 
 
 
 

77

78

79

80 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO)           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การทําหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง 2-32

55. คลิกปุม่ส่งเพื่อส่งคําขอสําหรับพิมพ์รายงานไปยัง Server 

  
 

56. เมื่อปรากฏหน้าจอคําขอ คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดจนกว่า เฟส จะเปลี่ยนเป็นคําว่าสมบูรณ์ สถานะ
เป็นคําว่าปกติ 
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57. เมื่อเฟสเป็นสมบูรณ์ สถานะเป็นปกติแล้ว คลิกปุ่ม ดูเอาต์พตุ 
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ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง (PO)           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การทําหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง 2-34

58. จะปรากฏรายงาน ดังรูป สังเกตบริเวณด้านบนของเอกสารจะมีคําว่าพิมพ์ร่างเนื่องจากเอกสารยัง
ไม่ได้รับการอนมุัติในระบบ ใหต้รวจสอบความถูกต้องของคาํอธิบายรายการ, หมวดงบประมาณท่ีใช้, 
ราคาในแต่ละรายการ ให้ถูกต้อง ก่อนท่ีจะอนุมัติรายการในระบบซึ่งจะทําให้เอกสารไม่สามารถ
แก้ไขได้อีกต่อไป 

 
 

59. เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วของเอกสารพมิพ์ร่างแลว้ คลกิท่ีปุม่กากบาท เพื่อปิด Windows รายงาน 
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การทําหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง 2-35

60. คลิกปุม่กากบาทเพื่อปิดหน้าจอคําขอแล้วกลบัสู่หน้าจอคาํขอซ้ือ 

 
 

61. หลังจากตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและแก้ไขให้ถูกต้องแล้ว คลิกท่ีปุม่อนุมติั 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง 2-36

62. เมื่อปรากฏหน้าจออนุมัติเอกสาร ตรวจสอบ ช่องส่งไปขออนุมัติ ให้เป็นช่องว่าง และช่องสํารองใหเ้ป็น
เคร่ืองหมายถูก แล้วคลิกปุ่มตกลง  

 
 

63. คลิกปุม่ตกลงเพื่อยืนยันผลการสํารองเงินงบประมาณ 
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64. สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเป็น ไม่สมบูรณ์, สํารองแล้ว คลิกปุม่ อนุมัติ 

 
 

65. เมื่อปรากฏหน้าจออนุมัติเอกสาร ตรวจสอบ ช่องส่งไปขออนุมัติ ให้เป็นเคร่ืองหมายถูก แล้วคลิกปุม่
ตกลง 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง 2-38

66. หน้าจอการทํางานของการจัดทําหนังสือรายงานขออนมุัติจัดซ้ือ/จ้างจะถูกล้างให้เปน็หน้าจอว่างเปล่า 
พิมพ์รายงานท่ีสมบูรณ์เพื่อเสนอผู้บริหารอนมุัติต่อไป ตามข้อ 49 หน้า 2-19 ถึง ข้อ 60 หน้า 2-35  
กรณีต้องการทํารายการใหม่กลับไปเร่ิมต้ังแต่ข้อ 2 หน้า 2-2 กรณีต้องการเลิกทํางาน คลิกกากบาท 
 

 
 

*** สําหรับหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซือ้/จ้าง ท่ีผ่านการสํารองเงินทุนและอนุมัติแล้ว ผู้ใช้งาน
จะสามารถแก้ไขได้เพียงบางจุด โดยหากบันทึกข้อมูลผิดพลาดเก่ียวกับปริมาณ, ราคา, ผังบัญชีและ

งบประมาณ ตอ้งยกเลิกเอกสารและจัดทําข้ึนใหม่เท่าน้ัน *** 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 
WWW.FIS.RU.AC.TH 

 
คู่มือสําหรับผู้ใช้งาน 

ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง(Purchase Order: PO) R12 
 
 

บทท่ี 3 
การจัดทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

และหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิงหาคม พ.ศ.2559 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-1

บทที ่3. การจัดทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคาและหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง  

วัตถุประสงค์ : เพื่อจัดทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคาและหนังสือขออนุมติัจัดซ้ือ/จ้าง 
เมนู : จัดทําเอกสารอัตโนมัติ 
 

1. คลิกจัดทําเอกสารอัตโนมัติ คลิกปุ่มเปิด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-2

2. เมื่อปรากฏหน้าจอค้นหารายการในคําขอซ้ือ พิมพเ์ลขท่ีหนงัสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง พัสดุ ใน
ช่องคําขอซ้ือ คลิกปุ่มค้นหา  

  
 

3. เมื่อปรากฏหน้าจอจัดทําเอกสารอัตโนมัติ คลกิถูกหนา้รายการท่ีต้องการทําการคัดลอก ตรวจสอบ
ประเภทเอกสารเป็นคําขอให้เสนอราคา และการเรียงลําดับเป็น คําขอซ้ือ ก่อนคลิกปุ่ม โดยอัตโนมัติ 
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-3

4. เมื่อปรากฏหน้าจอเอกสารใหม่ คลกิปุ่ม จัดทํา 

 
 

5. เข้าสูห่นา้จอ RFQs ดังภาพ จดเลขท่ีเอกสารท่ีได้จากการคัดลอก 
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-4

6. พิมพค์ําอธิบายรายการในช่อง คําอธิบาย 

 
 

7. คลิกท่ีช่องว่างระหว่างเคร่ืองหมาย [ ]บริเวณมุมบนด้านขวามือ 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-5

8. เมื่อปรากฏหน้าจอ ส่วนหัว PO ป้อนข้อมูลในช่องสีส้มใหค้รบถ้วน คลิกปุม่ตกลง เพื่อกลบัสู่หน้าจอ 
RFQs 

  
 

- เลขท่ีหนังสือรายงานฯ (เอกสารข้ึนต้นด้วยเลข 1) ป้อนเลขท่ีหนังสือรายงานขออนมุติ
จัดซ้ือ/จ้าง พัสดุ ท่ีได้จากบทท่ี 2 

- ส่วนราชการท่ีทําการจัดซื้อ/จ้าง ระบุช่ือหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
- ตําแหน่งของผู้มีอํานาจอนุมัต ิ ป้อนตําแหน่งของผู้บริหารท่ีเราต้องเสนอขออนุมัติ  

ในหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้างพัสดุ 
- ผู้ให้ความเห็นชอบจัดซื้อ/จ้าง ป้อนผูใ้หค้วามเห็นชอบจัดซ้ือ/จ้าง 
- หน่วยงานท่ีต้องการให้ทําการจัดซื้อ/จ้าง  
- วันท่ี ท่ีจะลงในหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา ในรูปแบบ DD-MM-YYYY (ปี ค.ศ.) 
- ระยะเวลาเสนอราคา เปน็กําหนดระยะเวลาท่ีร้านค้าสามารถเสนอราคาได้ 
- หน่วยงานท่ีจะรับใบเสนอราคา  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-6

9. คลิกท่ีปุม่ ซัพพลายเออร์ 

 
 

10. เมื่อปรากฏหน้าจอ RFQ Suppliers คลิกท่ีปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลัง ช่อง ซัพพลายเออร์ 
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-7

11. เมื่อปรากฏหน้าจอช่ือซัพพลายเออร์ พิมพ์ช่ือ ผู้ขายท่ีต้องการทําการสืบราคาในช่องค้นหาโดยนําหนา้
และตามหลังด้วยเคร่ืองหมาย % แล้วคลิกปุม่ค้นหา 

 
 

12. เลือกผูข้ายจากรายการท่ีระบบค้นหาให้ คลกิปุ่มตกลง 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-8

กรณีต้องการสืบราคาจากผู้ขายมากกว่า 1 รายก็ทําซ้ํากระบวนการตั้งแต่ข้อ 12 หน้า 3-7 จนถึงข้อ 
14 หน้า 3-8 โดยจัดทํารายการท่ีบรรทัดถัดไป 

 
13. คลิกปุม่กากบาทเพื่อกลับสู่หนา้จอหลัก 

 
 

14. คลิกท่ีปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องสถานะ 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง(PO)           www.fis.ru.ac.th 
 

 
การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-9

15. เมื่อปรากฏหน้าจอสถานะของเอกสาร คลิกเลือกสถานะของเอกสารเป็น ใช้งาน แลว้คลิกปุ่มตกลง 

 
 

16. คลิกปุม่แผ่นดิสก์เพื่อบนัทึกรายการ 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-10

การจัดทําหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 
17. คลิกเลือกเมน ูเคร่ืองมือ  คัดลอกเอกสาร 

 
 

18. เมื่อปรากฏหน้าจอคัดลอกเอกสาร คลิกท่ีปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลัง ช่องดําเนินการ 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-11

19. คลิกเลือกการดําเนินการเป็น RFQ ท้ังหมด คลิกปุม่ตกลง 

 
 

20. คลิกปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องประเภท 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 
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21. คลิกเลือกประเภทเอกสารเป็น ใบเสนอราคา แคตตาล็อก  แล้วคลิกปุม่ตกลง 

 
 

22. คลิกปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่อง ซัพพลายเออร์ 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 
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23. เลือกผูข้ายท่ีจะทําการจัดซ้ือ/จ้าง ในกรณีท่ีบันทึกข้อมลูผูข้ายเพียงรายเดียวระบบจะดึงผู้ขาย 
รายนั้นออกมาให้โดยอัตโนมัติ คลิกปุม่ตกลง 

 
 

24. จดเลขท่ีหนังสอืขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้างท่ีได้ แลว้คลิกปุ่มตกลง จะปรากฏหนา้จอ ใบเสนอราคาดังภาพ 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-14

 

 
 

25. ตรวจสอบและแก้ไขคําอธิบายรายการ 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 
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26. คลิกท่ีช่องว่างระหว่างเคร่ืองหมาย [ ] บริเวณมุมบนด้านขวามือ 

 
 

27. เมื่อปรากฏหน้าจอส่วนหัว PO ป้อนข้อมูลในช่องว่างสีขาวให้ครบถ้วน คลกิปุ่มตกลง 

 
- วันท่ี ท่ีจะลงในหนังสือในหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง พัสดุ ในรูปแบบ DD-MM-YYYY 

(ค.ศ.) 
- กําหนดส่งมอบ เปน็ระยะเวลาก่ีวนันับแต่วนัได้รับใบสั่งซ้ือ/จ้าง 
- กําหนดยืนราคา เปน็ระยะเวลาก่ีวัน 
- การคํานวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-16

28. คลิกปุม่ลูกศรช้ีไปทางขวามือจนกระท่ังเห็น พบช่องราคา 

 
 

29. ตรวจสอบและแก้ไขราคาในช่องราคาใหถู้กต้องตรงตามใบเสนอราคา (ราคาไม่รวมภาษีมูลคา่เพิม่
เท่านั้น) 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-17

30. คลิกปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่อง สถานะ 

 
 

31. คลิกเลือกสถานะ เป็นใช้งาน แล้วคลิกปุ่มตกลง 
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-18

32. คลิกปุม่รูปแผ่นดิสก์สีเหลือง บริเวณด้านซ้ายมือ เพื่อทําการบันทึกรายการ 

 
 

33. คลิกท่ีเมนมูุมมอง  คําขอ 

 

53 

54 
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-19

34. เมื่อปรากฏหน้าจอค้นหาคําขอ คลิกปุม่ส่งคาํขอใหม ่

 
 

35. เมื่อปรากฏหน้าจอส่งคําขอใหม่ คลกิเลือกคําขอหนึ่งรายการ คลิกปุม่ตกลง 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-20

36. เมื่อปรากฏหน้าจอส่งคําขอ คลิกปุ่มจุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องช่ือ 

 
 

37. คลิกเลือกแบบของรายงาน 05_หนังสือขออนุมัติฯ จัดซ้ือจัดจ้าง 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-21

38. เมื่อปรากฏหน้าจอพารามเิตอร์ พิมพเ์ลขท่ีหนังสือขออนมุัติจัดซ้ือ/จ้าง พัสดุ ลงในช่อง เลขท่ีหนังสือ
ขออนุมัติฯ  

 
 

39. คลิกปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องผู้เสนออนุมัติ 
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

3-22

40. เลือกผูเ้สนออนมุัติเอกสารระหว่าง คณะกรรมการฯ กับ เจ้าหน้าท่ีพสัดุ ก่อนคลิกปุ่มตกลง 

 
 

41. คลิกปุม่ตกลง 
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 
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42. คลิกปุม่ส่งเพื่อส่งคําขอสําหรับการพิมพ์รายงานไปยัง Server 

 
 

43. เมื่อปรากฏหน้าจอคําขอ คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดจนกว่า เฟส จะเปลี่ยนเป็นคําว่าสมบูรณ์ สถานะ
เป็นคําว่าปกติ 
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 
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44. คลิกปุม่ดูเอาต์พุต 
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 
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45. ปรากฏหนา้จอรายงาน ดังภาพ ตรวจสอบความถูกต้องก่อนจัดพิมพ์รายงาน 

 
 

46. คลิกปุม่กากบาทเพื่อปิดหน้าจอรายงาน 
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47. เมื่อปรากฏหน้าจอคําขอ คลิกปุ่มกากบาทเพือ่กลับสูห่น้าจอหลัก 

 
 

48. เมื่อกลับสูห่น้าจอใบเสนอราคา หลังจากตรวจสอบหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง พัสดุ ถูกตอ้งแล้ว 
คลิกปุม่ อนมุัติ 
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การทําหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 
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49. เมื่อปรากฏหน้าจอ อนุมัติใบเสนอราคา คลิกปุ่มจุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องประเภท 

 
 

50. คลิกเลือกประเภทการอนุมัติเป็น ใบสั่งท้ังหมด คลกิปุ่มตกลง 
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51. คลิกปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลัง ช่องเหตุผล 

 
 

52. เลือกเหตุผลท่ีเลือกผู้ขายรายนี้ ตามความเป็นจริง คลิกปุม่ตกลง 
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3-29

53. คลิกปุม่ตกลงเพื่อทําการอนุมติัใบเสนอราคา 

  
 

54. คลิกปุม่ตกลงรับผลการอนุมัติ 
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55. ถ้าไม่ต้องการใช้งานหน้าจอใบเสนอราคาแลว้ คลิกปุ่มกากบาทเพ่ือปิดหนา้จอการบันทึกใบเสนอราคา 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 
WWW.FIS.RU.AC.TH 

 
คู่มือสําหรับผู้ใช้งาน 

ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง(Purchase Order: PO) R12 
 
 

บทท่ี 4 
การจัดทําใบส่ังซื้อ/จ้าง/ 

หนังสือสรุปสัญญาซ้ือขาย/จ้าง/ข้อตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิงหาคม พ.ศ.2559 
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บทที ่4. การจัดทําใบส่ังซื้อ/จ้าง 

วัตถุประสงค์ : ใบสั่งซ้ือ, ใบสัง่จ้าง, หนังสือสรุปสัญญาซ้ือขาย/จ้าง/ข้อตกลง
เมนู : จัดทําเอกสารอัตโนมัติ 
 

1. คลิกท่ีเมนูจัดทําเอกสารอัตโนมัติ แลว้คลิกปุม่เปิด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

2 
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2. เมื่อปรากฏหน้าจอค้นหารายการในคําขอซ้ือ พิมพเ์ลขท่ีหนงัสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง พัสดุ ใน
ช่องคําขอซ้ือ คลิกปุ่มค้นหา  

  
 

3. เมื่อปรากฏหน้าจอจัดทําเอกสารอัตโนมัติ คลกิถูกหนา้รายการท่ีต้องการทําการคัดลอก เปลี่ยน
ประเภทเอกสารเป็นใบสั่งซ้ือมาตรฐาน  

 
 

3

4

5 
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4. ตรวจสอบการเรียงลําดับเปน็ คําขอซ้ือ ก่อนคลิกปุม่ โดยอัตโนมัติ  
 

 
 

5. เมื่อปรากฏหน้าจอเอกสารใหม่ คลกิปุ่มจุดสามจุด บริเวณด้านหลังช่อง ซัพพลายเออร์  
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6. เมื่อปรากฏหน้าจอซัพพลายเออร์ พิมพ์ช่ือผูข้ายท่ีเราต้องการจัดหาพสัดุ ในช่องค้นหา โดยนําหน้า
และตามหลังด้วยเคร่ืองหมาย % แล้วคลิกปุม่ค้นหา 

 
 

7. คลิกเลือกผูข้ายจากรายการท่ีระบบค้นหาให ้แล้วคลิกปุ่มตกลง 
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8. คลิกปุม่จัดทํา เพื่อสร้างใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

 
 

9. เมื่อปรากฏหน้าจอใบสั่งซ้ือ ให้ทําการจดบันทึกเลขท่ีใบสั่งซ้ือไว้  
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10. พิมพค์ําอธิบายรายการลงในช่อง คําอธิบาย แล้วคลิกช่องวา่งระหว่างเคร่ืองหมาย [ ] บริเวณด้าน
ขวามือ 

 
 

11. ป้อนข้อมลูให้ครบถ้วน แล้วคลิกปุ่มตกลง 

 
 

- เลขท่ีหนังสือขออนุมัติฯ เอกสารหมายเลข 5 ท่ีได้จากบทท่ี 3 
- วันท่ี ท่ีจะลงในใบส่ังซื้อ/จ้าง 
- ระยะเวลาส่งมอบ ระบุเป็นจํานวนวัน 
- ส่วนราชการ ท่ีทําการจัดซ้ือ/จ้าง 
- เลขท่ีสัญญาซื้อขาย/ข้อตกลง/ใบส่ัง (ถ้ามี)  
- วันท่ีสัญญาซื้อขาย/ข้อตกลง/ใบส่ัง (ถ้ามี) 
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12. แก้ไขราคาใหถ้กูต้องตรงตามใบเสนอราคา 

 
 

13. คลิกปุม่แผ่นดิสก์ สีเหลือเพื่อทําการบันทึกรายการ 
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14. สามารถตรวจสอบการคํานวณภาษี โดยคลิกเมนู ปฏิบัติการ  จัดการภาษี 

 
 

15. ระบบจะแสดงหน้าเว็บไซต์ ภาษี: ใบสั่งซ้ือมาตรฐาน ดังภาพ  
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16. สามารถตรวจสอบความถูกต้องของยอดรวมภาษี การคํานวณภาษี เพิ่มการคํานวณหรือนาํการ
คํานวณภาษีออกจากระบบ ได้โดยคลิกปุ่ม ข้อมูลภาษีเพิม่เติม 
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17. สามารถแก้ไข เพิ่ม/ลบรายการภาษี ได้ท่ีช่อง การจัดประเภทภาษี หลังจากนั้นคลิกปุม่ ใช้ 
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18. คลิกปุม่กากบาทเพื่อปิดหน้าจอภาษี : ใบสั่งซ้ือมาตรฐาน 
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19. หลังตรวจสอบความถูกต้องของการคํานวณภาษี คลิกปุม่อนุมัติ เพื่อทําการสํารองเงินงบประมาณ 

 
 

20. เมื่อปรากฏหน้าจออนุมัติเอกสาร ตรวจสอบช่องส่งไปอนุมติั ต้องไม่มีเคร่ืองหมายถกู , ท่ีช่องสํารอง
ต้องมีเคร่ืองหมายถูก แลว้คลกิปุ่มตกลง 
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21. คลิกปุม่ตกลงเพื่อยืนยันผลการสํารองเงินทุน 

 
 

22. สถานะของเอกสารเปลี่ยนเป็น ไม่สมบูรณ์, สาํรองแล้ว คลิกท่ีปุ่ม อนมุัติ  
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23. เมื่อปรากฏหน้าจออนุมัติเอกสาร ตรวจสอบช่องส่งไปอนุมติั ต้องมีเคร่ืองหมายถูก แล้วคลิกปุม่ตกลง 

 
 

24. สถานะของเอกสารเปลี่ยนเป็น อนุมัติแล้ว, สาํรองแล้ว 
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25. คลิกท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพื่อพมิพใ์บสั่งซ้ือ/จ้าง 

 
 
26. เมื่อปรากฏหน้าจอค้นหาคําขอ คลิกปุม่ส่งคาํขอใหม ่
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27. เมื่อปรากฏหน้าจอส่งคําขอใหม่ คลกิเลือกคําขอหนึ่งรายการ คลิกปุม่ตกลง 

 
 

28. เมื่อปรากฏหน้าจอส่งคําขอ คลิกปุ่มจุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องช่ือ 
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29. คลิกเลือกแบบของรายงานท่ีจะทําการพิมพ์จากหน้าจอรายงานท่ีปรากฏขึน้ แล้วคลิกปุ่มตกลง 
สําหรับรายงานที่เราจะพิมพ์ ม ี4 แบบให้เลือกคือ 

- 07_ใบสั่งซ้ือ 
- 07_ใบสั่งจ้าง 
- 07_หนังสือสรุปสัญญาซ้ือขายฯ 

- 07_ใบสํารองงบประมาณในระบบจัดซ้ือ/จ้าง 

 
30. เมื่อปรากฏหน้าจอพารามเิตอร์ ป้อนเลขท่ีใบสั่งซ้ือ/จ้างท่ีได้ ในช่องเลขท่ีใบสั่งซ้ือ คลิกปุม่ตกลง 
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31. คลิกปุม่ส่ง เพื่อส่งคําขอสําหรับพิมพ์รายงานไปยัง Server 

 
 

32. เมื่อปรากฏหน้าจอคําขอ คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดจนกว่า เฟส จะเปลี่ยนเป็นคําว่าสมบูรณ์ สถานะ
เป็นคําว่าปกติ 
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33. เมื่อเฟสเปลี่ยนเป็นคําว่าสมบูรณ์ สถานะเปน็คําว่าปกติ คลกิปุ่มดูเอาต์พุต 

 
 
 
 
 
 

43 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        
ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้าง(PO)           www.fis.ru.ac.th 

 

 
การทําใบสั่งซ้ือ/จ้าง 4-20

34. ปรากฏหนา้จอรายงาน ดังภาพ ตรวจสอบความถูกต้องก่อนจัดพิมพ์รายงาน 

 
 

35. คลิกปุม่กากบาทเพื่อปิดหน้าจอรายงาน 
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36. เมื่อปรากฏหน้าจอคําขอ คลิกปุ่มกากบาทเพือ่กลับสูห่น้าจอหลัก 
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WWW.FIS.RU.AC.TH 

 
คู่มือสําหรับผู้ใช้งาน 

ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง(Purchase Order: PO) R12 
 
 

บทท่ี 5 
การจัดทําหนังสือหนังสือสํารองงบประมาณ 

ในระบบจัดซื้อ/จ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิงหาคม พ.ศ.2559 
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บทที ่5. การจัดทําหนังสือหนังสือสํารองงบประมาณในระบบจัดซ้ือ/จ้างและการบันทึกตรวจรับ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือทําหนังสือสํารองงบประมาณในระบบจัดซื้อ/จ้าง สําหรับเรื่องซึ่งได้ได้เนินการนอกระบบไปก่อนจะเปิด
ระบบในแต่ละปีและเรื่องท่ีรับอนุญาตไม่ต้องบันทึกเข้าระบบจัดซื้อ/จ้าง การทําหนังสือรับ/จ้างพัสดุ และหนังสือตรวจรับและ
รายงานผลการตรวจรับ / งานจ้าง พัสดุ 
เมนู : ใบส่ังซื้อ ใบรับสินค้า และรายการรับสินค้า 

 

1. คลิกท่ีใบสั่งซ้ือ ในรายการย่อยแล้ว คลิกปุ่มเปดิ 
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2. ระบบจะเปิดหน้าหน้าจอใบสัง่ซ้ือดังรูป คลิกท่ีปุ่มจุด 3 จุดท่ีด้านหลังช่องซัพพลายเออร์ 

 
 

3. ระบบจะเปิดหน้าต่างสําหรับค้นหาผู้ขายดังภาพ พิมพ์ช่ือของผู้ขาย/ผู้รับจ้างในช่องค้นหา โดยให้
นําหน้าและตามหลังข้อความด้วยเคร่ืองหมาย “%” ยกตัวอย่างเช่นต้องการ ค้นหา บริษัท สมาร์ท
คอม เซอร์วสิ จํากัด สามารถพิมพข์้อความดังภาพ แล้วคลิกปุ่มคน้หา 
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4. ระบบจะค้นรายรายการท่ีประกอบด้วยข้อความ สมาร์ท และ เซอร์ ตามท่ีต้องการ คลิกท่ีช่ือผู้ขาย/
ผู้รับจ้างท่ีเราต้องการ แล้วคลกิปุ่มตกลง 

 
 

5. ตรวจสอบช่อง ส่งสินค้าไปท่ี และส่งบิลไปท่ีวา่ตรงกับหนว่ยงานของเราหรือไม่ 
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6. พิมพค์ําอธิบายเอกสาร ในช่องคําอธิบาย 

 
 

7. คลิกท่ีช่องว่างระหว่างเคร่ืองหมาย [ ]  
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8. ป้อนวันท่ี,ระยะเวลาส่งมอบ, ส่วนราชการ แล้วคลิกปุม่ตกลง 

 
 

9. คลิดปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่อง ประเภท 
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10. คลิกเลือกประเภทรายการ ตามลักษณะรายการท่ีเกิดขึ้น แลว้คลิกปุ่มตกลง 

 
 

11. คลิกปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องรายการ 
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12. พิมพเ์คร่ืองหมาย % ในช่อง สินค้าและคลิกปุ่มตกลง 

 
 

13. จะปรากฏหน้าจอสําหรับค้นหารหัสพสัดุ พมิพ์ข้อความท่ีต้องการค้นหาในช่อง ค้นหา แล้วคลิกปุม่
ค้นหา 
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14. คลิกเลือกรายการท่ีต้องการ แล้วคลิกปุม่ตกลง 

 
 

15. แก้ไขคําอธิบายรายการให้ตรงตามท่ีต้องการ 
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16. คลิกปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่อง หน่วยนับ 

 
 

17. พิมพห์นว่ยนับท่ีต้องการลงในช่องค้นหา แลว้คลิกปุม่คน้หา 

 
 
 

23

24

25



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
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18. คลิกเลือนหน้าจอการทํางานไปด้านขวาจนพบช่องวันท่ีต้องการ 

 
 

19. ป้อนปริมาณ, ราคา และกําหนดส่งมอบลงในช่อง โดยราคาไม่รวมภาษีมูลคา่เพิม่เท่านั้น กรณีมีราคา
รวมภาษีมลูค่าเพิ่มต้องถอดภาษีมูลค่าเพิม่ออกเสียก่อน 
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20. คลิกปุม่การส่งสินค้า 

 
 

21. คลิกปุม่รายการกระจาย 
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22. ตรวจสอบช่องประเภท ต้องเป็นค่าใช้จ่ายเสมอ 

 
 

23. เลื่อนหน้าจอการทํางานไปด้านขวา จนพบช่อง บัญชีท่ีลง PO 
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24. คลิกปุม่จุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องลงบัญชี 

 
 

25. ป้อนรหัสผังบญัชีและรหัสงบประมาณท่ีใช้ให้ถูกต้อง แล้วคลิกปุม่ตกลง 
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26. คลิกท่ีเมนเูคร่ืองมือ คลิกเลือกตรวจสอบเงินทุน 

 
 

27. ระบบจะแจ้งเตือนใหบ้ันทึกข้อมูลก่อน คลกิเลอืกใช่ 
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28. เมื่อบนัทึกข้อมลูเสร็จสิ้น ระบบจะแจ้งผลการตรวจสอบเงินทุน คลิกปุ่มตกลง 
 

 
 

29. ปิดหน้าจอการกระจายรายการ 
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30. ปิดหน้าจอการส่งสินค้า 

 
 

31. จดบันทึกเลขท่ีเอกสารใบสั่งซ้ือ 
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32. กรณีมีรายการท่ีต้องการบันทึกมากกว่า 1 รายการ ให้ดําเนนิการซํ้าขั้นตอน ในข้อ 9 หนา้ 5-5 จนถึง 
ข้อ 30 หน้า 5-16 (สามารถใช้คําสั่ง Shift + F6 ต้ังแต่บรรทัดรายการท่ี 2 เป็นต้นไป) 
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33. หลังจากบันทึกรายการจนครบถ้วนแล้ว คลกิเมนูปฏิบัติการ 

 
 

34. คลิกเมนูจัดการภาษี 
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35. ตรวจสอบความถูกต้องของการคํานวณภาษีมูลคา่เพิม่ในหน้าเวบ็ไซต์ 
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36. กรณีต้องการแก้ไข เพิม่/ลบรายการภาษี คลกิปุ่ม ข้อมูลภาษีเพิ่มเติม 
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37. สามารถแก้ไข เพิ่ม/ลบรายการภาษี ได้ท่ีช่อง การจัดประเภทภาษี หลังจากนั้นคลิกปุม่ ใช้ 
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38. คลิกปุม่กากบาทเพื่อปิดหน้าจอภาษี : ใบสั่งซ้ือมาตรฐาน 

 
 

39. กลับเข้าสูห่นา้จอใบสั่งซ้ือ คลกิปุ่มอนมุัติ 
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40. ตรวจสอบเคร่ืองหมายถูกหน้าหัวข้อสาํรอง แล้วคลิกปุม่ตกลง 

 
 

41. จะได้รับข้อความแจ้งการสํารองเงินทุน คลิกตกลง 
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42. สถานะของเอกสารจะเปลี่ยนเป็น ไมส่มบูรณ ์,สํารองแล้ว คลิกปุ่มอนุมัติ 

 
 

43. ตรวจสอบเคร่ืองหมายถูกหน้าช่อง ส่งไปขออนุมัติ แล้วคลิกปุ่มตกลง 
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44. สถานะของเอกสารจะเปลี่ยนเป็น  อนมุัติแลว้, สํารองแล้ว  

 
 

45. คลิกท่ีเมนู มุมมอง คลิกหัวขอ้คําขอ 
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46. เมื่อปรากฏหน้าจอค้นหาคําขอ คลิกปุม่ส่งคาํขอใหม ่

 
 
 

47. เมื่อปรากฏหน้าจอส่งคําขอใหม่ คลกิเลือกคําขอหนึ่งรายการ คลิกปุม่ตกลง 
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48. เมื่อปรากฏหน้าจอส่งคําขอ คลิกปุ่มจุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องช่ือ 

 
 

49. คลิกเลือกแบบของรายงานท่ีจะทําการพิมพ์จากหน้าจอรายงานท่ีปรากฏขึน้ แล้วคลิกปุ่มตกลง 
สําหรับรายงานที่สามารถพิมพ ์ได้คือ 07_ใบสํารองงบประมาณในระบบจัดซ้ือ/จ้าง เท่านัน้ 
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50. เมื่อปรากฏหน้าจอพารามเิตอร์ ป้อนเลขท่ีใบสั่งซ้ือ/จ้างท่ีได้ ในช่องเลขท่ีใบสั่งซ้ือ คลิกปุม่ตกลง 

  
 

51. คลิกปุม่ส่ง เพื่อส่งคําขอสําหรับพิมพ์รายงานไปยัง Server 
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52. เมื่อปรากฏหน้าจอคําขอ คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดจนกว่า เฟส จะเปลี่ยนเป็นคําว่าสมบูรณ์ สถานะ
เป็นคําว่าปกติ 
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53. เมื่อเฟสเปลี่ยนเป็นคําว่าสมบูรณ์ สถานะเปน็คําว่าปกติ คลกิปุ่มดูเอาต์พุต 

 
 

54. ปรากฏหนา้จอรายงาน ดังภาพ ตรวจสอบความถูกต้องก่อนจัดพิมพ์รายงาน 
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55. คลิกปุม่กากบาทเพื่อปิดหน้าจอรายงาน 

 
 
 

56. เมื่อปรากฏหน้าจอคําขอ คลิกปุ่มกากบาทเพือ่กลับสูห่น้าจอหลัก 
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 
WWW.FIS.RU.AC.TH 

 
คู่มือสําหรับผู้ใช้งาน 

ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง(Purchase Order: PO) R12 
 
 

บทท่ี 6 
การจัดทําหนังสือรายงานผลการตรวจรับ /จ้าง พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิงหาคม พ.ศ.2559 
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บทที ่6. การจัดทําหนังสือรายงานผลการตรวจรับ /จ้าง พัสด ุ

วัตถุประสงค์ : เพื่อจัดทําหนังสือรับพัสดุ /จ้าง
เมนู : ใบรับสินค้า 
 

1. คลิกท่ีเมนใูบรับสินคา้ แล้วคลิกปุ่มเปิด 
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2. เมื่อปรากฏหน้าจอค้นหาใบสัง่ซ้ือ พิมพ์เลขที่ใบสั่งซ้ือ/จ้าง ลงในช่อง ใบสัง่ซ้ือแล้วคลิกปุม่ค้นหา 

 
 

3. เมื่อปรากฏหน้าจอข้อมูลหลกัใบรับสนิค้า พมิพ์เลขท่ีใบส่งสินค้า ในช่องใบส่งของ ในกรณีท่ีเลขท่ีใบส่ง
สินค้ามีความยาวเกนิกว่าจะบนัทึกในช่องใบส่งของ ให้บันทึกในช่องความเห็นแทน 
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4. พิมพว์ันท่ีรับสนิค้าในช่อง วันท่ีส่งสินคา้ ให้ตรงกับวันท่ีตามใบส่งสินค้า  

 
 

5. ตรวจสอบวันท่ีท่ีจะลงในหนังสือรายงานผลการตรวจรับพสัดุ/จ้าง ในช่องวันท่ีรับสินค้า  
(วันท่ีน้ีจะปรากฏในหนังสือรายงานผลการตรวจรับพัสดุ) 
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6. คลิกปุม่กากบาทเพื่อปิดหน้าจอข้อมูลหลักใบรับสินค้า 

 
 

7. เมื่อปรากฏหน้าจอใบรับสนิคา้ คลิกเคร่ืองหมายถูกหน้ารายการท่ีเราได้รับสินคา้ 
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8. กรณีได้รับข้อความแจ้งเตือนดังภาพ หมายความว่าวันท่ีตรวจรับมีความคลาดเคลื่อนเกนิกว่ากําหนด 
อย่างน้อย 7 วนั (ไม่ว่าก่อนกาํหนดหรือหลังจากกําหนด) สามารถคลิกปุม่ตกลงเพื่อผ่านไปได้เลย 

 
 

9. คลิกปุม่ลูกศรขวาจนพบช่อง ท่ีต้ัง  
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10. กรณีพบวา่ไมม่กีารบันทึกท่ีต้ังไว้ให้ดําเนนิการให้เรียบร้อย 

 
 

11. คลิกปุม่แผ่นดิสก์สีเหลือง เพื่อทําการบันทึกรับสินคา้ แล้วคลิกปุ่มส่วนหวั 
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12. เมื่อปรากฏหน้าจอข้อมูลหลกัใบรับสนิค้า ทําการจดเลขท่ีใบรับสินค้าท่ีได้ 

 
 

13. คลิกท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ 
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14. เมื่อปรากฏหน้าจอค้นหาคําขอ คลิกปุม่ส่งคาํขอใหม ่

 
 

15. เมื่อปรากฏหน้าจอส่งคําขอใหม่ คลกิเลือกคําขอหนึ่งรายการ คลิกปุม่ตกลง 
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16. เมื่อปรากฏหน้าจอส่งคําขอ คลิกปุ่มจุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องช่ือ 

 
 

17. คลิกเลือกแบบของรายงานท่ีจะทําการพิมพ์จากหน้าจอรายงานท่ีปรากฏขึน้ แล้วคลิกปุ่มตกลง 
สําหรับรายงานที่เราจะพิมพค์อื 09_หนังสือรับพัสดุ/งานจ้าง  
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18. เมื่อปรากฏหน้าจอพารามเิตอร์ ป้อนเลขท่ีใบสั่งซ้ือ/จ้างท่ีได้ ในช่องเลขท่ีใบสั่งซ้ือ กรณีเป็นใบสั่งซ้ือท่ี
จัดทําโดยตรงให้ระบุจํานวนคณะกรรมการตรวจรับด้วย คลกิปุ่มตกลง 

  
 

19. คลิกปุม่ส่ง เพื่อส่งคําขอสําหรับพิมพ์รายงานไปยัง Server 
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20. เมื่อปรากฏหน้าจอคําขอ คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดจนกว่า เฟส จะเปลี่ยนเป็นคําว่าสมบูรณ์ สถานะ
เป็นคําว่าปกติ 
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21. เมื่อเฟสเปลี่ยนเป็นคําว่าสมบูรณ์ สถานะเปน็คําว่าปกติ คลกิปุ่มดูเอาต์พุต 

 
 

22. ปรากฏหนา้จอรายงาน ดังภาพ ตรวจสอบความถูกต้องก่อนจัดพิมพ์รายงาน 
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23. คลิกปุม่กากบาทเพื่อปิดหน้าจอรายงาน 

 
 
 

24. เมื่อปรากฏหน้าจอคําขอ คลิกปุ่มกากบาทเพือ่กลับสูห่น้าจอหลัก 
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25. กรณีไม่ต้องการใช้งานหนา้จอใบรับพสัดุแลว้ คลิกปุม่กากบาท เพื่อปิดหน้าจอข้อมูลหลักใบรับสินคา้ 

 
 

26. เมื่อปรากฏหน้าจอใบรับสนิคา้ คลิกปุ่มกากบาทเพ่ือปิดหนา้จอ  
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โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 
WWW.FIS.RU.AC.TH 

 
คู่มือสําหรับผู้ใช้งาน 

ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง(Purchase Order: PO) R12 
 
 

บทท่ี 7 
การยกเลิกและแก้ไขรายการในระบบจัดซ้ือ/จ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิงหาคม พ.ศ.2559 
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การยกเลิกและแก้ไขรายการในระบบจัดซื้อ/จ้าง
วัตถุประสงค์ : ยกเลิกเอกสารในระบบจัดซ้ือ/จ้าง

เง่ือนไข  
- การยกเลิกเอกสารในระบบจัดซ้ือ/จ้าง (PO) จะสามารทําได้ก็ต่อเมื่อได้ยกเลิกใบแจ้งหนี้ท่ีได้จับคู่

ไว้ในระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP) แล้วเท่านัน้  
- จะต้องยกเลิกเอกสารจากหลังไปหน้า (9  7  5  3   1) 

1. การยกเลิกหนังสือรับและตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง (เอกสารหมายเลข 9) 
1.1 เข้าใช้งานเมนู การรับ  ของส่งคืน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1

2 
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1.2 ป้อนเลขท่ีเอกสารท่ีต้องการยกเลิก คลิกปุ่มคน้หา 

 
 

1.3 ป้อนปริมาณท่ีสั่งซ้ือ , เลือกสง่คืนไปท่ีซัพพลายเออร์ จนครบทุกบรรทัดแลว้บันทึกรายการ 
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2. การยกเลิกใบส่ังซื้อ/จ้าง/หนังสือสรุปสัญญาซื้อขาย/จ้าง/ข้อตกลง/หนังสือสํารองงบประมาณในระบบ
จัดซื้อ/จ้าง/หนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันแบบมีภาระผูกพัน (เอกสารหมายเลข 7) 

2.1 เข้าใช้งานเมนู ใบสั่งซ้ือ  สรุปใบสั่งซ้ือ 

 
 

2.2 ป้อนเลขท่ีเอกสารท่ีต้องการยกเลิก คลิกปุ่มคน้หา 

 

1

2
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2.3 คลิกเมนูเคร่ืองมือ  ควบคมุ 

 
 

2.4 เลือกคาํสั่ง ยกเลิก PO บันทึกเหตุผลมนการยกเลิก แลว้คลิกปุ่ม ตกลง 
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2.5 คลิกปุม่ตกลง 

  
 

 

3. การยกเลิกหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (เอกสารหมายเลข 5) 
3.1 เข้าใช้งานเมนู ใบเสนอราคา  ใบเสนอราคา 
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3.2 ใช้ไฟฉายค้นหาเลขท่ีเอกสารท่ีต้องการ (หมายเลข 5) 

 
 

3.3 เปลี่ยนสถานะเป็น ปิด แล้วบนัทึกรายการ 
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4. การยกเลิกหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา (เอกสารหมายเลข 3) 
4.1 เข้าใช้งานเมนู ใบเสนอราคา  คําขอสําหรับใบเสนอราคา (RFQ) 

 
 

4.2 ใช้ไฟฉายค้นหา เลขท่ีเอกสารท่ีต้องการ (หมายเลข 3) 

 

1 
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4.3 เปลี่ยนสถานะเป็น ปิด แล้วบนัทึกรายการ 

 

5. การยกเลิกหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซอ้/จ้าง/หนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันแบบไม่มีภาระ
ผูกพัน (เอกสารหมายเลข 1) 

5.1 เข้าใช้งานเมนู คําขอซ้ือ  สรุปคําขอซ้ือ 
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5.2 ป้อนเลขท่ีเอกสารท่ีต้องการยกเลิก แลว้คลิกปุ่มคน้หา 

 
 

5.3 คลิกเมนูเคร่ืองมือ  ควบคมุ 
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5.4 เลือกคาํสั่งยกเลิกคําขอซ้ือ บนัทึกเหตุผลในการยกเลิกและคลิกปุม่ตกลง 

 
 

5.5 คลิกปุม่ตกลง  
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6. การ Run คําขอแก้ไขเอกสารหมายเลข 1 
6.1 คลิกท่ีเมนมุมมอง  คําขอ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1
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6.2 เลือกรันคาํขอช่ือว่า โปรแกรมปรับปรุงหนังสอืรายงานฯ(01)_XX 

 
 

6.3 ป้อนหนว่ยงานและเลขท่ีเอกสารหมายเลข 1 และกําหนดค่าท่ีต้องการแก้ไขประกอบด้วย 
A. วันท่ีในหนังสือรายงานฯ 
B. คําอธิบายส่วนหัวเอกสาร 
C. ผู้อนุมัติ (ในก้ามปู) 
D. วิธีการจัดซ้ือ/จ้าง (ในก้ามปู) 
E. หน่วยงาน (ในก้ามปู) 
F. กรรมการตรวจรับ (ในก้ามปู) 
G. คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
H. การแก้ไขรายการ (ต้องระบุเลขบรรทัด) ประกอบด้วย 

H1. คําอธิบายรายการ 
H2. แหลง่ท่ีมาราคากลาง 

  H3. ราคากลาง 
  H4. หมายเหตุ/ท่ีมาราคาอ้างอิง 

2
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6.4 คลิกปุม่ส่ง 
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