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1. การอนุมัติการขอใช้งบประมาณ 
 1.1 คลิกท่ีเมนูอนุมัติการขอใช้งบประมาณ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 

 1.2 การอนุมัติการใช้งบประมาณให้กดปุ่ม  ที่หมายเลข 2 เพ่ือแสดงรายละเอียด

 
ภาพที่ 2 

 
 1.3 จะแสดงรายละเอียดทั้งหมดให้ท่านตรวจสอบได้ก่อนทำการอนุมัติการใช้งบประมาณ 
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ภาพที่ 3 

 
 1.4 เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้ติ๊ก “อนุมัต ิหรือ ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน และเหตุผลการส่งคืนหน่วยงาน” 

จากนั้นกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 4 
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ภาพที่ 5 

 
 1.5 เมื่ออนุมัติแล้วรายการจะไปอยู่ในส่วนของ “อนุมัติแล้ว” ดังภาพที่ 6  

 1.6 ถ้าต้องการยกเลิกการอนุมัติให้ท่านกดปุ่ม  เพ่ือแสดงรายละเอียดแล้วกดปุ่ม  ดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 7 

 
2. วิธีการยกเลิกการอนุมัติขอใช้งบประมาณ 

 2.1 กรอกเลขท่ีอ้างอิง ที่ช่องกรอกแล้วกดปุ่ม  เพ่ือค้นหา และกดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูล 

 
ภาพที่ 1 
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 2.2 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกอนุมัติ (หมายเหตุ: กรณีทีต่ัดยอดจากระบบ 3 มิติ แล้ว จะไม่สามารถ
ยกเลิกการอนุมัติได้) 

 
ภาพที่ 2 

 
3. รายงาน 
 3.1 รายงานประวัติจัดซื้อจัดจ้างตามผู้ขาย 
  3.1.1 คลิกท่ีเมนูรายงาน และคลิกท่ีเมนูย่อยรายงานประวัติจัดซื้อจัดจ้างตามผู้ขาย ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 
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  3.1.2 กรุณาติ๊กเลือกประเภทงบประมาณ, หน่วยงาน และเลือกช่วงวันที่เริ่ม - ถึงวันที่ หรือกรอกคำค้น

ที่ช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล จากนั้นให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการพิมพ์ 

 
ภาพที่ 2 

 

 
ภาพที่ 3 

 

  3.1.3 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานประวัติจัดซื้อจัดจ้างตามผู้ขาย 

 
ภาพที่ 4 
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  3.1.4 ตัวอย่างรายงานประวัติจัดซื้อจัดจ้างตามผู้ขาย 

 
ภาพที่ 5 

 
 3.2 รายงานสรุปยอดจัดซื้อตามปีงบประมาณรวม/แยกตามหน่วยงาน รวม/แยกตามประเภทเงิน 
  3.2.1 คลิกท่ีเมนูรายงาน และคลิกท่ีเมนูย่อยรายงานสรุปยอดจัดซื้อตามปีงบประมาณรวม/แยกตาม
หน่วยงาน รวม/แยกตามประเภทเงิน ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 
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  3.2.2 กรุณาติ๊กเลือกประเภทงบประมาณ, หน่วยงาน และเลือกช่วงวันที่เริ่ม - ถึงวันที่ หรือกรอกคำค้น

ที่ช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล จากนั้นให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการพิมพ์ 

 
ภาพที่ 2 

 

 
ภาพที่ 3 

 

  3.2.3 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานสรุปยอดจัดซื้อตามปีงบประมาณรวม/แยกตาม
หน่วยงาน รวม/แยกตามประเภทเงิน 

 
ภาพที่ 4 
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  3.2.4 ตัวอย่างรายงานสรุปยอดจัดซื้อตามปีงบประมาณรวม/แยกตามหน่วยงาน รวม/แยกตามประเภท
เงิน 

 
ภาพที่ 5 

 

  3.2.5 ตารางสรุปแบบกราฟ ให้ท่านกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการพิมพ์ 

 
ภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 7 
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  3.2.6 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานสรุปยอดจัดซื้อตามปีงบประมาณ 

 
ภาพที่ 8 

 
  3.2.7 ตัวอย่างรายงานสรุปยอดจัดซื้อตามปีงบประมาณ 

 
ภาพที่ 9 
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 3.3 รายงานการจัดซื้อจ้างท่ีแสดงสถานะความก้าวหน้าของงาน รวม/แยกตามหน่วยงาน รวม/แยกตาม
ประเภทเงิน 
  3.3.1 คลิกท่ีเมนูรายงาน และคลิกท่ีเมนูย่อยรายงานการจัดซื้อจ้างที่แสดงสถานะความก้าวหน้าของงาน 
รวม/แยกตามหน่วยงาน รวม/แยกตามประเภทเงิน ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 
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  3.3.2 กรุณาติ๊กเลือกประเภทงบประมาณ, หน่วยงาน และเลือกช่วงวันที่เริ่ม – ถึงวันที่, วิธีการจัดหา 

หรือกรอกคำค้นที่ช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล จากนั้นให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยัน
การพิมพ์ 

 
ภาพที่ 2 

 

 
ภาพที่ 3 

 

  3.3.3 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานจัดซื้อจ้างที่แสดงสถานะความก้าวหน้าของงาน 

 
ภาพที่ 4 
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  3.3.4 ตัวอย่างรายงานจัดซื้อจ้างที่แสดงสถานะความก้าวหน้าของงาน 

 
ภาพที่ 5 

 

  3.3.5 ตารางสรุปแบบกราฟ ให้ท่านกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการพิมพ์ 

 
ภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

  3.3.6 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานจัดซื้อจ้างที่แสดงสถานะความก้าวหน้าของงาน 

 
ภาพที่ 8 

 
  3.3.7 ตัวอย่างรายงานจัดซื้อจ้างที่แสดงสถานะความก้าวหน้าของงาน 

 
ภาพที่ 9 
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 3.4 รายงานการออกใบสั่งซ้ือ/จ้าง 
  3.4.1 คลิกท่ีเมนูรายงาน และคลิกท่ีเมนูย่อยรายงานการออกใบสั่งซื้อ/จ้าง ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  3.4.2 กรุณาติ๊กเลือกประเภทงบประมาณ, หน่วยงาน และเลือกช่วงวันที่เริ่ม – ถึงวันที่ หรือกรอกคำค้น

ที่ช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล จากนั้นให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการพิมพ์ 

 
ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

 

  3.4.3 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานการออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 
ภาพที่ 4 

 
  3.4.4 ตัวอย่างรายงานการออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 
ภาพที่ 5 
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 3.5 รายงานทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
  3.5.1 คลิกท่ีเมนูรายงาน และคลิกท่ีเมนูย่อยรายงานทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  3.5.2 กรุณาติ๊กเลือกประเภทงบประมาณ, หน่วยงาน และเลือกช่วงวันที่เริ่ม – ถึงวันที่ หรือกรอกคำค้น

ที่ช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล จากนั้นให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการพิมพ์ 

 
ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

 

  3.5.3 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

 
ภาพที่ 4 

 
  3.5.4 ตัวอย่างรายงานทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

 
ภาพที่ 5 

 
 
 

 

  


