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1. การบันทึกการซื้อ-จ้าง-เช่า 
 1.1 คลิกท่ีเมนูบันทึกการซื้อ-จ้าง-เช่า ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 1.2 กรุณากดปุ่ม สร้างหนังสือขออนุญาตซื้อ-จ้าง ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 

 1.3 สามารถคลิกเลือกวันที่อ้างอิงได้ ที่หมายเลข 3 และกรอก “ที”่ ที่หมายเลข 4 จากนั้นกดปุ่ม  ที่
หมายเลข 5 เพ่ือค้นหารหัสกิจกรรม 

 
ภาพที่ 3 
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 1.4 กรุณากรอกคำค้นด้วย “รหัสกิจกรรม 12 หลัก หรือ ชื่อกิจกรรม” แล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 6 จากนั้น
คลิกเลือกรหัสกิจกรรมที่ต้องการ ที่หมายเลข 7 

 
ภาพที่ 4 

 
 1.5 กรุณาค้นหารายชื่อ “เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ต้องการใช้ และเจ้าหน้าที่แผน” โดยการกดปุ่ม 

 เพ่ือค้นหา  

 
ภาพที่ 5 
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 1.6 กรุณาติ๊กเลือกความประสงค์ “จัดซื้อ จัดจ้าง จัดเช่า” และค้นหาหมวดเงิน โดยกดปุ่ม  เพ่ือค้นหา 
 1.7 กรุณากรอกชื่อโครงการและรายละเอียด และกรอกเหตุผลความจำเป็นที่ช่องกรอก 
 1.8 กรุณาติ๊กเลือกเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ แล้วกรอกจำนวนวันกำหนดส่งหมอบที่ช่องกรอก 

 
ภาพที่ 6 

 

 1.9 กรุณาค้นหารายชื่อผู้อนุมัติ โดยการกดปุ่ม  เพ่ือค้นหารายชื่อ และกรอกตำแหน่งของผู้อนุมัติ 
 1.10 กรุณาคลิกเลือกวิธีการจัดหาตามที่ท่านต้องการ 

 
ภาพที่ 7 

 

 1.11 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายชื่อ “คณะกรรมการจัดทำขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง, 
กรรมการซื้อหรือจ้าง/พิจารณาผล, กรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ, ผู้ควบคุมงาน” (ถ้ามี)  

 
ภาพที่ 8 

 

 1.12 กรุณาเลือกการคิด Vat ตามท่านที่ต้องการ และกดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการ 

 
ภาพที่ 9 
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 1.13 กรุณากรอกรายการ และกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาหน่วยนับ 

 1.14 กรุณากรอกราคากลาง จำนวน และราคา/หน่วย แล้วกดปุ่มตกลง  ดังภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 

 

 1.15 ถ้าต้องการแก้ไขรายการ ให้กดปุ่ม  และถ้าต้องการลบรายการ ให้กดปุ่ม  ตามท่ีท่านต้องการ 

 1.16 กรุณาเพ่ิมแหล่งที่มาของราคากลาง โดยการกดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล 

 
ภาพที่ 11 
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 1.17 กรุณาค้นหาชื่อผู้เสนอราคา โดยการกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาชื่อผู้เสนอราคา 
 1.18 กรุณาเลือกวันที่สืบราคา และกรอกราคารวมที่เสนอ  
 1.19 กรุณาเลือกวิธีสืบราคา กรอกเบอร์โทรติดต่อ และแนบไฟล์เอกสารประกอบ / ใบเสนอราคา (ถ้ามี) แล้วกด

ปุ่ม  ดังภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 12 

 

 1.20 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

 

 
ภาพที่ 13 
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 1.21 เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วจะสามารถพิมพ์รายงานขอซื้อ/จ้าง ได้ โดยกดปุ่ม   

 
ภาพที่ 14 

 

 1.22 กดปุ่ม  หรือ  ตามท่ีท่านต้องการ 

 
ภาพที่ 15 
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 1.23 ตัวอย่างใบรายงานขอซื้อ/จ้าง 

 
ภาพที่ 16 

 

 1.24 เมื่อกลับมาหน้าแรกจะมีเลขที่อ้างอิงที่บันทึกเรียบร้อยปรากฏอยู่ สถานะจะเป็นสัญลักษณ์  นี้จะ
สามารถแก้ไขรายการได้อยู่จนกว่าจะมีการอนุมัติจากผู้อนุมัติงบประมาณ  

 

ภาพที่ 17 
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 1.25 เมื่ออนุมัติการใช้งบประมาณเรียบร้อยแล้วสถานะจะถูกเปลี่ยนเป็น  จากนั้นให้กดปุ่ม  เพ่ือแสดง
รายละเอียด 

 
ภาพที่ 18 

 

 1.26 กรุณาบันทึกข้อมูลผู้ขายที่ชนะการคัดเลือก โดยการกดปุ่ม  เพ่ือบันทึก
ข้อมูลผู้ขาย 

 
ภาพที่ 19 

 

 1.27 การบันทึกข้อมูลผู้เสนอราคา ให้กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลผู้เสนอราคา และกรอกเลขที่ อว, วันที่ อว 

จากนั้นให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลแล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลผู้เสนอราคา 

 
ภาพที่ 20 
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ภาพที่ 21 

 
 1.28 เมื่อบันทึกผู้ขายที่จะชนะการคัดเลือกเรียบร้อยแล้วปุ่ม  จะเปิดให้พิมพ์ได้ จากนั้นกด

ปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 

 
ภาพที่ 22 

 
 1.29 กรณีท่ียอดเงิน 100,000 บาท ขึ้นไป จะมีป๊อปอัพโชว์หน้าจอให้กรอกข้อมูลเลขที่ประกาศจัดซื้อ/จ้าง และ

วันที่ประกาศจัดซื้อ/จ้าง จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึก/พิมพ์ 

 
ภาพที่ 23 
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ภาพที่ 24 

 

 1.30 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 

 
ภาพที่ 25 

 
 
 
 
 
 
 



11 
 

 1.31 ตัวอย่างใบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
ภาพที่ 26 
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 1.32 เมื่อท่านพิมพ์ใบขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้างเรียบร้อยแล้ว ให้ท่านกดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
ภาพที่ 27 

 

 1.33 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
ภาพที่ 28 
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 1.34 ตัวอย่างใบประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
ภาพที่ 29 

 

 1.35 เมื่อท่านพิมพ์ใบประกาศผู้ชนะการเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว ให้ท่านกดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง 

 
ภาพที่ 30 
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 1.36 กรุณากรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนดังภาพที่ 31 จากนั้นให้ท่านกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลแล้ว

กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง (หมายเหตุ: การออกใบสั่งซื้อ/จ้างพร้อมการตัดยอด) 

 

 
ภาพที่ 31 
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ภาพที่ 32 

 

 1.37 กรุณากดปุ่ม  หรือ  เพ่ือพิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

 
ภาพที่ 33 
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 1.38 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ/จ้าง 

 
ภาพที่ 34 
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 1.39 กรณีท่ียอดเงิน 100,000 บาท ขึ้นไป เมื่อกดปุ่ม  จะโชว์ป๊อปอัพหน้าจอให้กรอกข้อมูล

ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา ให้ท่านกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนดังภาพที่ 35 จากนั้นให้ท่านกดปุ่ม  

เพ่ือบันทึกข้อมูลแล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

 
ภาพที่ 35 

 

 

 
ภาพที่ 36 
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 1.40 กรณีท่ีท่านต้องการกำหนดเงิน ให้ท่านกดปุ่ม  เพ่ือกำหนดงวดเงิน แล้วกดปุ่ม  เพ่ือ

เพ่ิมรายการการแบ่งงวดเงิน จากนั้นให้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนดังภาพที่ 37 แล้วกดปุ่ม  และกดปุ่ม 

 เพ่ือการยืนยันบันทึกงวดเงิน 

 
ภาพที่ 37 

 

 

 
ภาพที่ 38 
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 1.41 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานงวดงาน งวดเงินและกำหนดเวลาแล้วเสร็จ 

 
ภาพที่ 39 

 
 1.42 ตัวอย่างรายงานงวดงาน งวดเงินและกำหนดเวลาแล้วเสร็จ 

 
ภาพที่ 40 

 

 1.43 เมื่อท่านพิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้างเรียบร้อยแล้ว ให้ท่านกดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบตรวจรับ  

 
ภาพที่ 41 
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 1.44 กรุณากรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนดังภาพที่ 42 จากนั้นให้ท่านกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลแล้วกด

ปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลใบตรวจรับ 

 
ภาพที่ 42 

 

 

 
ภาพที่ 43 
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 1.45 เมื่อบันทึกข้อมูลใบตรวจรับเรียบร้อยแล้ว กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบตรวจรับ 

 
ภาพที่ 44 

 

 1.46 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบตรวจรับ 

 
ภาพที่ 45 
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 1.47 ตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
ภาพที่ 46 

 

 1.48 กรณีท่ียอดการเบิกจ่ายตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไปให้กดปุ่ม  ดังภาพที่ 47 

 
ภาพที่ 47 

 
 หมายเหตุ : เมื่อพิมพ์ใบรายงานขอซื้อ/จ้าง, ใบขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง, ใบประกาศผู้ชนะการเสนอราคา, ใบสั่งซื้อ/
จ้าง, ใบตรวจรับ เรียบร้อยแล้ว จะต้องเข้าไปพิมพ์ใบ กง.1 และทำใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน ที่ระบบ 3 มิต ิเช่นเคย 
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2. การตรวจสอบประวัติการใช้งานของผู้ใช้งาน 
 2.1 คลิกท่ีเมนูตรวจสอบประวัติการใช้งานของผู้ใช้ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 

 2.2 กรุณากรอกคำค้น “รหัสผู้ใช้งาน หรือ ชื่อผู้ใช้งาน” จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลการใช้งาน 

 
ภาพที่ 2 
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3. การกำหนดสิทธิ์การใช้งานของผู้ใช้งาน 
 3.1 คลิกท่ีเมนูกำหนดสิทธิ์การใช้งานของผู้ใช้ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 

 3.2 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรหัสผู้ใช้งานใหม่ 

 
ภาพที่ 2 

 
 3.3 กรุณาเลือกสถานะใช้งาน, ประเภทรหัสผู้ใช้งาน และกรอกรหัสผู้ใช้งาน, รหัสผ่าน, ชือ่-นามสกุล, ตำแหน่ง, 

หน่วยงาน ของผู้ใช้งาน จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล และกดปุ่ม  เพ่ือการยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 3 
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ภาพที่ 4 

 
 3.4 เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วรหัสผู้ใช้งานจะมาโชว์หน้าแรก หากต้องการแก้ไขข้อมูลของผู้ใช้งานให้กดปุ่ม

 เพ่ือแก้ไข และหากต้องการลบข้อมูลของผู้ใช้งานให้กดปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลผู้ใช้งาน 

 
ภาพที่ 5 
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4. รายงาน 
 4.1 รายงานประวัติจัดซื้อจัดจ้างตามผู้ขาย 
  4.1.1 คลิกท่ีเมนูรายงาน และคลิกท่ีเมนูย่อยรายงานประวัติจัดซื้อจัดจ้างตามผู้ขาย ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 
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  4.1.2 กรุณาติ๊กเลือกประเภทงบประมาณ, หน่วยงาน และเลือกช่วงวันที่เริ่ม - ถึงวันที่ หรือกรอกคำค้น

ที่ช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล จากนั้นให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการพิมพ์ 

 
ภาพที่ 2 

 

 
ภาพที่ 3 

 

  4.1.3 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานประวัติจัดซื้อจัดจ้างตามผู้ขาย 

 
ภาพที่ 4 
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  4.1.4 ตัวอย่างรายงานประวัติจัดซื้อจัดจ้างตามผู้ขาย 

 
ภาพที่ 5 

 
 4.2 รายงานสรุปยอดจัดซื้อตามปีงบประมาณรวม/แยกตามหน่วยงาน รวม/แยกตามประเภทเงิน 
  4.2.1 คลิกท่ีเมนูรายงาน และคลิกท่ีเมนูย่อยรายงานสรุปยอดจัดซื้อตามปีงบประมาณรวม/แยกตาม
หน่วยงาน รวม/แยกตามประเภทเงิน ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 
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  4.2.2 กรุณาติ๊กเลือกประเภทงบประมาณ, หน่วยงาน และเลือกช่วงวันที่เริ่ม - ถึงวันที่ หรือกรอกคำค้น

ที่ช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล จากนั้นให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการพิมพ์ 

 
ภาพที่ 2 

 

 
ภาพที่ 3 

 

  4.2.3 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานสรุปยอดจัดซื้อตามปีงบประมาณรวม/แยกตาม
หน่วยงาน รวม/แยกตามประเภทเงิน 

 
ภาพที่ 4 
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  4.2.4 ตัวอย่างรายงานสรุปยอดจัดซื้อตามปีงบประมาณรวม/แยกตามหน่วยงาน รวม/แยกตามประเภท
เงิน 

 
ภาพที่ 5 

 

  4.2.5 ตารางสรุปแบบกราฟ ให้ท่านกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการพิมพ์ 

 
ภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 7 
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  4.2.6 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานสรุปยอดจัดซื้อตามปีงบประมาณ 

 
ภาพที่ 8 

 
  4.2.7 ตัวอย่างรายงานสรุปยอดจัดซื้อตามปีงบประมาณ 

 
ภาพที่ 9 
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 4.3 รายงานการจัดซื้อจ้างท่ีแสดงสถานะความก้าวหน้าของงาน รวม/แยกตามหน่วยงาน รวม/แยกตาม
ประเภทเงิน 
  4.3.1 คลิกท่ีเมนูรายงาน และคลิกท่ีเมนูย่อยรายงานการจัดซื้อจ้างที่แสดงสถานะความก้าวหน้าของงาน 
รวม/แยกตามหน่วยงาน รวม/แยกตามประเภทเงิน ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 
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  4.3.2 กรุณาติ๊กเลือกประเภทงบประมาณ, หน่วยงาน และเลือกช่วงวันที่เริ่ม – ถึงวันที่, วิธีการจัดหา 

หรือกรอกคำค้นที่ช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล จากนั้นให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยัน
การพิมพ์ 

 
ภาพที่ 2 

 

 
ภาพที่ 3 

 

  4.3.3 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานจัดซื้อจ้างที่แสดงสถานะความก้าวหน้าของงาน 

 
ภาพที่ 4 
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  4.3.4 ตัวอย่างรายงานจัดซื้อจ้างที่แสดงสถานะความก้าวหน้าของงาน 

 
ภาพที่ 5 

 

  4.3.5 ตารางสรุปแบบกราฟ ให้ท่านกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการพิมพ์ 

 
ภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 7 
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  4.3.6 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานจัดซื้อจ้างที่แสดงสถานะความก้าวหน้าของงาน 

 
ภาพที่ 8 

 
  4.3.7 ตัวอย่างรายงานจัดซื้อจ้างที่แสดงสถานะความก้าวหน้าของงาน 

 
ภาพที่ 9 
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 4.4 รายงานการออกใบสั่งซ้ือ/จ้าง 
  4.4.1 คลิกท่ีเมนูรายงาน และคลิกท่ีเมนูย่อยรายงานการออกใบสั่งซื้อ/จ้าง ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  4.4.2 กรุณาติ๊กเลือกประเภทงบประมาณ, หน่วยงาน และเลือกช่วงวันที่เริ่ม – ถึงวันที่ หรือกรอกคำค้น

ที่ช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล จากนั้นให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการพิมพ์ 

 
ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

 

  4.4.3 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานการออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 
ภาพที่ 4 

 
  4.4.4 ตัวอย่างรายงานการออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 
ภาพที่ 5 
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 4.5 รายงานทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
  4.5.1 คลิกท่ีเมนูรายงาน และคลิกท่ีเมนูย่อยรายงานทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  4.5.2 กรุณาติ๊กเลือกประเภทงบประมาณ, หน่วยงาน และเลือกช่วงวันที่เริ่ม – ถึงวันที่ หรือกรอกคำค้น

ที่ช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล จากนั้นให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการพิมพ์ 

 
ภาพที่ 2 
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ภาพที่ 3 

 

  4.5.3 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

 
ภาพที่ 4 

 
  4.5.4 ตัวอย่างรายงานทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

 
ภาพที่ 5 

 
5. วิธีการยกเลิกการจอง 

 5.1 สถานะท่ียกเลิกการจองได้สถานะต้องเป็น  เท่านั้น (หมายเหตุ: ถ้ามีการตัดยอดจากระบบ 
3 มิติ เรียบร้อยแล้วจะไม่สามารถลบใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และลบใบตรวจรับได้) 
  

 
 

 


