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ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ UBUFMIS 

จะขอกล่าวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ UBUFMIS ที่ได้น ามาใช้ในการจัดซื้อ
จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 56 (2) (ข) ตามล าดับดังนี้ 

1. มาตรฐานปุ่มค าสั่ง (Standard To0lbar) 
2. การเข้าและออกจากระบบ UBUFMIS 
3. การบันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
4. การปรับปรุงรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
5. การบันทึกยกเลิกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
6. การบันทึกอนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
7. การบันทึกหรือปรับปรุงข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 
8.  การบันทึกอนุมัติข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 
9.  การบันทึกยกเลิกข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 
10. การบันทึกตรวจรับพัสดุและเบิกจ่ายพัสดุ 

1.  มาตรฐานปุ่มค าสั่ง (Standard To0lbar) 
คู่มือการใช้ Toolbars ต่าง ๆ เพื่อเพ่ิมความสะดวกในการท างาน ซึ่งแสดงอยู่บนจอภาพที่ Toolbars แต่ละ
ปุ่มจะมีสัญลักษณ์ท่ีสื่อให้เข้าใจได้ง่าย และเพ่ือให้เข้าใจตรงกันส าหรับการใช้งานนั้นได้ โดยแสดงภาพที่และ
ความหมายที่เป็นมาตรฐาน (Standard) ของโปรแกรมนี้ เพ่ือเพ่ิมความเข้าใจการปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล
หรือการใช้งานอ่ืน ๆ ชัดเจนยิ่งขึ้น 

Toolbars ของ Input Screen 
Toolbars Option Description Hot key 

 จัดเก็บข้อมูล การเก็บบันทึกข้อมูล - 
 

 ระบุ ระบรุายงานออกทางหน้าจอ - 
 

 ออกจากโปรแกรม จบการท างานเพ่ือออกไปสู่เมนูหลัก 
 

Ctrl+Q 

 ตัดข้อมูล เพ่ือตัดข้อมูล Ctrl+X 
 

 คัดลอกข้อมูล เพ่ือคัดเลือกข้อมูล Ctrl+C 
 

 วางข้อมูล เพ่ือวางข้อมูลที่ตัดหรือคัดลอก Ctrl+V 
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Toolbars Option Description Hot key 

 เลือกข้อมูล แสดงรายการข้อมูลอ้างอิง [LOV] 
เพ่ือให้เลือกใช้ 

F9 

 ค้นหาข้อมูล การสอบถาม/ค้นหาข้อมูลเฉพาะ
กลุ่ม (Enter Query Mode) 

F7 

 ดึงข้อมูล ดึงข้อมูลตั้งแต่ต้นแฟ้มมาทั้งหมด 
 

F8 

 
 

ยกเลิกการค้นหา ยกเลิกการใช้งานปุ่มค้นหา Ctrl+Q 

 แรกสุด ไปยังข้อมูลรายการบนสุด (รายการ
แรกสุด) 

PgUp 

 ก่อนหน้า เพ่ือย้อนไปยังข้อมูล Record หรือ
หน้าที่ผ่านมา 

 

 ถัดไป เพ่ือไปยังข้อมูล Record หรือหน้า
ต่อไป 

 

 ท้ายสุด ไปยังข้อรายการล่างสุด (รายการ
สุดท้าย) 

PgDn 

 เพ่ิมข้อมูล การบันทึกข้อมูลเพิ่ม F6 

 ลบข้อมูล การลบข้อมูล Shift+F6 

 

 

Toolbars ของ Output Screen 
Toolbars Option Description Hot key 

 
 

ระบุ ระบรุายงานออกทางหน้าจอ - 

 
 

Page Setup เพ่ือก าหนด Page Setup ของ
รายงาน 

- 

 
 

Mail เพ่ือส่งรายงานทาง E-Mail - 

 
 

New Previewer เพ่ือสร้าง Preview Report อีก 1 
previewer 
 
 

- 
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Toolbars Option Description Hot key 

 
 

ปิด Preview Report เพ่ือปิดการ Preview Report เพ่ือ
ออกไปหน้าจอการท างาน 

- 

 
 

ขยายรายงาน ขยายรายงานที่ Preview Report ให้
มีขนาดใหญ่ขึ้น 

F9 

 ย่อรายงาน ย่อรายงานที่ Preview Report ให้มี
ขนาดเล็กลง 

F10 

 
 

แรกสุด ไปยังรายงานหน้าแรกสุด - 

 
 

ก่อนหน้า เพ่ือย้อนไปยังรายงานหน้าที่มาผ่านมา PgUp 

 
 

ถัดไป เพ่ือไปยังรายงานหน้าต่อไป PgDn 

 
 

ท้ายสุด ไปยังข้อมูลรายงานหน้าสุดท้าย - 

 
 

แสดงเลขหน้า เพ่ือแสดงเลขหน้าของรายงานที่ 
Preview 

- 

 
2.  การเข้าและออกจากระบบ UBUFMIS 

2.1  การเข้าระบบ UBUFMIS 

 

ภาพที ่1  Icon ระบบบน Desktop 

ดับเบิลคลิก Icon  โปรแกรมบน Desktop จะปรากฏหน้า login ดังภาพที ่2 
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ภาพที ่2 แสดงหน้าจอ Sign In เข้าโปรแกรม 

ด าเนินการตามล าดับดังนี้ 

1.  ผู้ใช้งาน 1.1  ระบุผู้ใช้งาน (User ID) 

2. รหัสผ่าน 2.1  ระบุรหัสผ่าน (Password) 

3.  มหาวิทยาลัย 3.1  ไม่ต้องกรอก ระบบขึ้นให้อัตโนมัติ 

4.  หน่วยงาน 4.1  ไม่ต้องกรอก ระบบขึ้นให้อัตโนมัติ 

5.   Logon 5.1  กดปุ่ม                     เพ่ือ Sing in เข้าไปใช้งานโปรแกรม  
 - ถ้าผู้ใช้งานระบุ User ID หรือ Password ผิดจะมี Massage ขึ้นมา

เตือนตามล าดับ ดังนี้ 
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-  ถ้าระบุ User ID และ Password ถูกต้องจะปรากฏหน้าจอ Main 
Menu ของระบบตามภาพที่ 3  จากนั้นผู้ใช้งานสามารถเลือก Menu ที่
ต้องการใช้งานได้ตามปกติ 

 

 
 

 
 
ภาพที่ 3  แสดงหน้าจอเมนูหลัก 
 

2.2  การออกจากระบบ UBUFMIS 
ด าเนินการตามล าดับดังนี้ 
ออกจากระบบ วิธีที่ 1  ออกจากระบบโดยคลิกทีปุ่่ม    ที ่icon Tool bar 

วิธีที่ 2  ออกจากระบบโดยคลิก ที่เครื่องหมาย   

ให้คลิกที่ปุ่ม  หรือ   จากนั้นจะแสดงหน้าเข้าสู่ระบบ  
(Sing In)  คลิกท่ีปุ่ม   เพ่ือออกจากระบบ 
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3.  การบันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

3.1  วัตถุประสงค์  
3.1.1 เพ่ือบันทึกข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
31.2  เพ่ือพิมพ์รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

3.2 เอกสารที่ได้   
3.2.1  รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) 

3.3  การเข้าสู่เมนู 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   กลุ่มงานพัสดุ    ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง  บันทึก

รายการประจ าวัน  รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง   บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (ไม่อ้าง
การประมวลผล) KKPODT20 

 

ภาพที ่4  แสดงเมนูบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (ไม่อ้างการประมวลผล) 
             KKPODT20 
 
เมื่อดับเบิ้ลคลิก เมนู : บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (ไม่อ้างการประมวลผล) KKPODT20 
ระบบจะเข้าสู่หน้าจอดังภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 



9 
 
 
 

 
ภาพที ่5  แสดงหน้าจอบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (ไม่อ้างการประมวลผล) 
 
กรอกข้อมูลตามล าดับ ดังนี้ 

1. เรื่อง 1.1  คลิกเพ่ือระบุเรื่องการจัดซื้อ/จัดจ้าง เช่น ขออนุมัติจัดซื้อ 
       วัสดุส านักงาน 

2. เรียน 2.1  คลิกเพ่ือระบุต าแหน่งผู้อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง เช่น อธิการบดี 

3. วิธีซื้อ/จ้าง  3.1  คลิกทีปุ่่ม         จะปรากฏวิธีการจัดซื้อ/จ้าง 10 วิธี ดังนี้ 

 

 
3.1.1  กรณีซ้ือจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ม.56 (2) (ข) ให้เลือก 

วิธีตกลงราคา 

ข้อมูลส่วนหัว 

2 1 
4 3 

5 6 7 
8 

  9 10 
11 

12 13 
14 

15 
16 17 

18 19 

20 
21 22 

23 24 

23 

24 

25 26 



10 
 

3.1.2  วิธีสอบราคา 
3.1.3  วิธีประกวดราคา 
3.1.4  วิธีพิเศษ 
3.1.5  วิธีกรณีพิเศษ 
3.1.6  วิธ ีE-Auction 
3.1.7  วิธีตกลง (ที่ปรึกษา/ออกแบบ) 
3.1.8  วิธีคัดเลือก 
3.1.9  วิธีคัดเลือกแบบจ ากัดข้อก าหนด 
3.1.10  วิธีพิเศษ (ที่ปรึกษา/ออกแบบ) 

3.2 ดับเบิ้ลคลิกเพ่ือเลือกวิธีซื้อ/จ้าง  

4. วัตถุประสงค์ 4.1  คลิกเพ่ือระบวุัตถุประสงค์การซื้อ/การจ้าง 

5. เลขท่ี 5.4  คลิกเพ่ือระบุเลขที่หนังสือของหน่วยงาน เช่น งานพัสดุ      
       กองคลัง ส านักงานอธิการบดี เลขที่หนังสือ ศธ 0529.3.1/ 

6. วันที่ต้องการใช้ 6.1  ดับเบ้ิลคลิก ระบบจะแสดงหน้าต่างวันที่ดังนี้ 

 

4.2  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม   เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 

7. ด าเนินการภายใน(วัน) 
 
 

7.1  คลิก เพ่ือระบจุ านวนวันที่ด าเนินการ เช่น 5 วัน 7 วนั  
       หรือ 10 วัน เป็นต้น 

8. เจ้าของเรื่อง 8.1  ดับเบ้ิลคลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการ 
       เพ่ือค้นหาชื่อเจ้าของเรื่องผู้ขอซื้อ/จ้าง  ดังนี้ 
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8.2  ระบรุหัสหรือชื่อเจ้าของเรื่องในช่อง Find หลัง % (เปอร์เซ็นต์)  
       กด Enter หรือปุ่ม     เพ่ือค้นหา 
8.3  ดับเบิ้ลคลิก หรือกดปุ่ม    เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
       เพ่ือยกเลิก 

9. ประเภทสินค้า 9.1  คลิกปุ่ม         เพ่ือเลือกประเภทสินค้าดังนี้ 

 

       มี 4 ประเภทดังนี้  
9.1.1  “วัสดุ” กรณีซ้ือวัสดุ 
9.1.2  “ครุภัณฑ์/งานก่อสร้าง” กรณีซ้ือครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้าง 
9.1.3  “งานซ่อม/งานต่อเติม”กรณีซ่อมหรือต่อเติม 
          ทรัพย์สิน  
9.1.4   “งานจ้างทั่วไป”  กรณีเป็นงานจ้างทั่วไป 

9.2  ดับเบ้ิลคลิก เพ่ือเลือกประเภทสินค้า 

10. ประเภทสินค้าย่อย 10.1  ดับเบ้ิลคลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการ 
          เพ่ือให้ค้นหาประเภทสินค้าย่อย ดังนี้ 
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10.2  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 

11. ประเภท 11.1  ระบปุระเภทให้สอดคล้องกับประเภทสินค้าย่อย เชน่  
          ประเภทสินค้าย่อย  วัสดุส านักงาน  ประเภทระบุเป็น  
          วสัดุส านักงาน 

12. ปีงบประมาณ 12.1  ดับเบ้ิลคลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการ 
         เพ่ือให้ค้นหาปีงบประมาณดังนี้ 

 

12.2  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 

13. แหล่งเงิน 13.1  ดับเบ้ิลคลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการ 
         เพ่ือให้ค้นหาแหล่งเงินดังนี้ 
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13.2  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 

14. หน่วยงาน 14.1  ดับเบ้ิลคลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่าง 
          รายการเพื่อให้ค้นหาหน่วยงานดังนี้ 

 

14.2  ระบรุหัสหรือชื่อหน่วยงานในช่อง Find หลัง % (เปอร์เซ็นต์)  
         กด Enter หรือปุ่ม     เพ่ือค้นหา 
14.3  ดับเบิ้ลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 

15. โครงการย่อย 15.1  ดับเบ้ิลคลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการ 
         เพ่ือให้ค้นหาโครงการย่อย ดังนี้ 
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15.2  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 

16. กิจกรรม/วิชา 16.1  ดับเบ้ิลคลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการ 
         เพ่ือให้ค้นหากิจกรรม/วิชา ดังนี้ 

 

16.2  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก  

17. หมวดรายจ่าย 17.1  ดับเบ้ิลคลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการ 
          เพ่ือให้ค้นหาหมวดรายจ่าย ดังนี้ 

 

17.2  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
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         เพ่ือยกเลิก 

18. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18.1  ดับเบ้ิลคลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการ 
         เพ่ือให้ค้นหาเจ้าหน้าที่พัสดุดังนี้ 
 

 
 
18.2  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 

19. ประเภทภาษี 19.1  คลิกเพ่ือเลือกภาษี ประกอบด้วย 
19.1.1  รวมภาษี  
19.1.2  แยกภาษี  
19.1.3  ไม่คิดภาษี  

 

20.  รหัสสินค้า 20.1  ดับเบ้ิลคลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการ 
         เพ่ือให้ค้นหารหัสสินค้า ดังนี้ 

 
 
20.2  ระบรุหัสหรือชื่อพัสดุในช่อง Find ที่หลัง % หนึ่งค า หรือ 
         สองค า เช่น ต้องการค้นหา ค าว่า “ไม้บรรทัดเหล็ก 24”   



16 
 

         อาจระบคุ าว่า “%ไม้บรรทัด” กด Enter หรือปุ่ม      
         เพ่ือค้นหา  
20.3  ดับเบิ้ลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 
20.4  กรณีมีรายการพัสดุ ไม่คิดภาษี กับ คิดภาษี รวมในชุดเดียวกัน 
         ให้คลิกที่ช่องไม่คิดภาษีในบรรทัดรายการพัสดุที่ไม่คิดภาษี 
         ดังนี้          

 

21. จ านวน,ราคาต่อหน่วย   21.1  ระบจุ านวน และราคาต่อหน่วย 

22. หน่วยนับ 22.1  ดับเบ้ิลคลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการ 
         เพ่ือให้ค้นหาหน่วยนับ ดังนี้ 

 
 

22.2  ดับเบ้ิลคลิกหรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 

23. Tap รายละเอียด
เพ่ิมเติม 

23.1  คลิกที ่Tab      เมื่อต้องการเพ่ิม 
         รายละเอียด และกดปุ่ม Exit เพ่ือปิดหน้าต่างและกลับไปที่ 
         หน้าจอการท างาน ดังนี้ 
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24. Tap รายชื่อ
คณะกรรมการ 

24.1  คลิกที ่Tab     ระบบแสดง 
         หน้าจอ ดังนี้ 

 
 

24.2  ดับเบิ้ลคลิก หรือกดปุ่ม   ที่ช่อง     
        ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาเพ่ือให้ค้นหารหัสประเภท 
         กรรมการ ดังนี้ 

 
24.2.1  รหัส 01 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
24.2.2  รหัส 02 คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวด 
            ราคา 
24.2.3  รหัส 03 คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคา 
24.2.4  รหัส 04 คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
24.2.5  รหัส 05 คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
24.2.6  รหัส 06 เจ้าหน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
24.2.7  รหัส 07 เจ้าหน้าที่คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
24.2.8  รหัส 08 คณะกรรมการตรวจรับ 
24.2.9  รหัส 99 คณะกรรมการ 

24.3  ดับเบิ้ลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 

24.4  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม   ที่ช่อง     
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         ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาเพ่ือให้ค้นหาชื่อประธาน 
         กรรมการดังนี้ 

 

24.5  ระบรุหัสหรือชื่อประธานกรรมการในช่อง Find หลัง %  
         (เปอร์เซ็นต์) กด Enter หรือปุ่ม     เพ่ือค้นหา 
24.6  ดับเบิ้ลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 

24.7  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม   ที่ช่อง     
         ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาเพ่ือให้ค้นหาชื่อ 
         กรรมการ ดังนี้ 

 

24.8  ระบรุหัสหรือชื่อกรรมการในช่อง Find หลัง % (เปอร์เซ็นต์)  
         กด Enter หรือปุ่ม     เพ่ือค้นหา 
24.9  ดับเบิ้ลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 

25. บันทึกรายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง 

25.1  กดปุ่มบันทึก    เพ่ือท าการบันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  
         ระบบจะท าการสร้างเลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (PR)   
         อัตโนมัติ และจะบันทึกวันที่เอกสารเป็นปัจจุบัน สามารถ 
         แก้ไขได้โดยการดับเบ้ิลคลิกจะมีหน้าต่างปฏิทินขึ้นมาเพ่ือ 
         เลือกการแก้ไขวันที่จะต้องแก้ไขตั้งแต่ครั้งที่มีการเริ่มท า 
         เอกสารรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ถ้าหากมีการบันทึกข้อมูลแล้ว 



19 
 

         จะไม่สามารถแก้ไขวันที่ได้  

26.  พิมพ์รายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง 

26.1  หลังจากบันทึกและได้เลขที่รายงานขอซื้อ/จ้างแล้ว   

          กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  

 

 
 

ภาพที ่6  แสดงหน้าจอข้อมูลหลังจากได้บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
 

4.  การปรับปรุงรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง   
เมื่อได้รับอนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง จากหัวหน้าส่วนราชการ เจ้าหน้าที่พัสดุได้ด าเนินการจัดซื้อ/

จัดจ้าง หาผู้รับขาย ผู้รับจ้าง เรียบร้อยแล้ว  ขั้นตอนการท างานในระบบ UBUFMIS คือ บันทึกสัญญา การ
บันทึกข้อตกลง หรือ บันทึกการตรวจรับ แล้วแต่กรณี  ก่อนด าเนินการในขั้นตอนดังกล่าว  ต้องกลับไป
ปรับปรุงรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เพ่ือระบบจะต้องดึงข้อมูลจากรายงานขอซื้อ/จ้างไปด าเนินการในขั้นตอน
ต่อไป  โดยเข้าสู่เมนูเดิมตามข้อ 4.2.5 ดังนี้ 

4.1  วัตถุประสงค์  
 4.1.1  เพ่ือปรับปรุงรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

4.2  เอกสารที่ได้   
4.2.1  ไม่มี 
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4.3  การเข้าสู่เมนู 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี    กลุ่มงานพัสดุ    ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง   บันทึก

รายการประจ าวัน  รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (ไม่อ้างการ
ประมวลผล) KKPODT20 

 

ภาพที ่7  แสดงเมนูบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (ไม่อ้างการประมวลผล) 
             KKPODT20 
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เมื่อดับเบิ้ลคลิก เมนู : บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (ไม่อ้างการประมวลผล) KKPODT20 
ระบบจะเข้าสู่หน้าจอดังภาพที่ 17 

 
ภาพที ่8  แสดงหน้าจอบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (ไม่อ้างการประมวลผล) 
 
กรอกข้อมูลตามล าดับดังนี้ 

1. ค้นหาเลขที่รายงานขอ
ซื้อ/ขอจ้าง  

1.1  กดปุ่มค้นหา     กรอกเลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้างที่ต้องการ 

       ปรับปรุงดังนี้  

 

1.2  กดปุ่มดึงข้อมูล    ระบบจะดึงข้อมูลรายงานขอซื้อ/จ้าง มา 
       ปรับปรุง ดังนี ้
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2. ปรับปรุงรายการพัสดุ 2.1  ปรับปรุง รายการ จ านวน หรือราคาต่อหน่วย ของพัสดุ ตามท่ีได้      
       ตกลงซ้ือขาย/จ้าง  เช่น ได้ตกลงซื้อหมึก  HP Laserjet 35A ใน 
       ราคา 2,000 บาท/หนว่ย แต่ได้ขออนุมัติไว้ที่ราคา 2,200  
       บาท/หน่วย ดังนั้น จึงตอ้งปรับปรุงรายงานขอซื้อ/จ้างให้เท่ากับ  
       2,000 บาท/หน่วย  

 

หน้าจอรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (ก่อนปรับปรัง) 
2.2  เมื่อปรับปรุงรายการพัสดุครบทุกรายการแล้ว กดปุ่มบันทึก     
       จะไดข้้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้างที่ปรับปรุงใหม่ ดังนี้ 

 

3. ก าหนดผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
และข้ันตอนถัดไป 

 

3.1  คลิกที่ Tap   ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ 
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3.2  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม   ที่ช่อง   
       ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการเพื่อให้ค้นหาประเภทผู้ขาย/ 
       ผู้รับจ้าง  การจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้เลือกประเภทผู้ขาย/ผู้รับจ้างเป็น  
       “02 เจ้าหน้าซื้อสินค้าจากบริษัท/ห้าง/ร้าน/องค์กรต่าง ๆ” ดังนี้ 
  

 
 
3.3  ดับเบิ้ลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
       เพ่ือยกเลิก 

3.4  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม  ที่ช่อง    
       ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการเพื่อให้ค้นหาผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
       ดังนี ้

 
3.5  ระบรุหัสหรือชื่อประธานผู้ขาย/ผู้รับจ้างในช่อง Find หลัง %  
       (เปอร์เซ็นต์) กด Enter หรือปุ่ม     เพ่ือค้นหา 
3.6  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
       เพ่ือยกเลิก 

3.7  คลิกที่ปุ่ม    จะปรากฏขั้นตอนถัด ดังนี้ 
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       ประกอบด้วย 4 ประเภท ดังนี้  

3.7.1  ข้อตกลง    
3.7.2  สัญญา   
3.7.3  สัญญาจะซ้ือจะขาย 
3.7.4  ตรวจรับ 

3.8 ดับเบ้ิลคลิกเพ่ือเลือก จะได้ปรากฏหน้าจอดังน้ี 

 
 

4. การก าหนดข้อมูล
สินค้า ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

การก าหนดข้อมูลสินค้าให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มี 2 กรณดีังนี้  
4.1  กรณ ี1  ถ้าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 1 ราย ด าเนินการดังนี้   

4.1.1  คลิกที่ปุ่ม   ข้อมูลทุกรายการ 
          ในรายงานขอซื้อ/ขอจ้างจะถูกถึงมาท้ังหมด 
4.1.2  กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล  

4.2  กรณ ี2  ผู้ขาย/ผู้รับจ้างมากกว่า 1  ราย  ด าเนินการดังนี้ 
4.2.1  คลิกทีบ่รรทัดรายการผู้ขาย/ผู้รับจ้างนั้น 

4.2.2  คลิกทีช่่องว่าง      
4.2.3  คลิกท่ีค้นหาระบบจะแสดงรายการ สินค้า 
4.2.4  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม OK  รายการที่ต้องการ 
4.2.5  การเลือกรายการสินค้าถัดไป  คลิกที่ช่องว่างบรรทัด  

          ถัดไป   
4.2.6  คลิกทีค่้นหาระบบจะแสดงรายการ สินค้า  
4.2.7  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม OK  รายการที่ต้องการ 
4.2.8  กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล  

4.3  เมื่อป้อนข้อมูลครบถ้วนจะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
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4.3  กดปุ่ม  หรือ    เพ่ือ ออกจาก Tab ก าหนดข้อมูล 
       ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
4.4  ต้องการเพ่ิมผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มากกว่า 1 ราย คลิกที่บรรทัด 2   
       เมื่อก าหนดสินค้าจากนั้นท าขั้นตอนตามข้อ 3.2 ถึง ข้อ 4.4 

5.  การบันทึกปรับปรุง
รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

5.1  กดปุ่มบันทึก    เพ่ือบันทึกการปรับปรุงรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
 

6.  หมายเหตุ 6.1  เลขท่ีรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ที่สามารถน ามาปรับปรุงและลบได้ 
       นั้น จะต้องมีสถานะเป็นรออนุมัติ 
6.2  หน่วยงานที่สามารถบันทึก แก้ไข และเรียกค้นข้อมูลรายงาน 
       ขอซื้อ/ขอจ้าง คือหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างเท่านั้น 
6.3  เมื่อรายงานขอซื้อ/ขอจ้างได้รับอนุมัติหรือถูกยกเลิกจะไม่สามารถ 
       แก้ไขข้อมูลได้ 
 

 
5.  การบันทึกยกเลิกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

5.1  วัตถุประสงค์  
5.1.1  เพ่ือบันทึกยกเลิกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
5.1.2  เอกสารที่ได้   

ไม่มี 
5.1.3  การเข้าสู่เมนู 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี    กลุ่มงานพัสดุ    ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง  
บันทึกรายการประจ าวัน   รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  บันทึก-ยกเลิกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
KKPODT05 



26 
 

 

ภาพที ่9 แสดงเมนูบันทึก-ยกเลิกข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง KKPODT05 

เมื่อดับเบิ้ลคลิก เมนู : บันทึก-ยกเลิกข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง KKPODT05  ระบบจะเข้าสู่หน้าจอดัง
ภาพที่ 19 

 

ภาพที ่10  แสดงหน้าจอบันทึก-ยกเลิกข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
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ด าเนินการตามล าดับดังนี้ 
1. ค้นหาเลขท่ีรายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง 

1.1  กดปุ่มค้นหา     ระบุเลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้างในช่อง 

         จากนั้นกดปุ่มดึงข้อมูล     ระบบจะดึง 
      ข้อมูลโดยอัตโนมัติ  

2. ยกเลิก 2.1  คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

3. ระบุเหตุผลการยกเลิก 3.1  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม        
       ระบบจะแสดงหน้าต่างเหตุผลการยกเลิก ดังนี้ 

 

3.2  ดับเบิ้ลคลิก หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
       เพ่ือยกเลิก 

4. ระบุวันที่อนุมัติ 4.1  ดับเบิ้ลคลิก ระบบจะแสดงหน้าต่างดังนี้ 

 

4.2  ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม   เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 

5.  บันทึกยกเลิกรายงาน    
ขอซื้อ/ขอจ้าง 

5.1  กดปุ่มบันทึก      เพ่ือบันทึกการยกเลิกรายงานขอซื้อ/ 
       ขอจ้าง  กรณตี้องการดูสถานะการยกเลิกรายงานขอซื้อ/ 
       ขอจ้าง ให้เข้าเมนู บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ 
       ขอจ้าง (ไม่อ้างการประมวลผล) KKPODT20 สถานะจะ 
       เปลี่ยนเป็น “ยกเลิก” ดังภาพที่ 20 
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ภาพที ่11  แสดงหน้าจอสถานะยกเลิกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

6.  การบันทึกอนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
6.1  วัตถุประสงค์  

6.1.1  เพ่ือบันทึกอนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
6.2  เอกสารที่ได้   

ไม่มี 
 6.3  การเข้าสู่เมนู 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  กลุ่มงานพัสดุ  ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง  บันทึกรายการ
ประจ าวัน   รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  บันทึก-อนุมัติข้อมูลรายงาน  ขอซื้อ/ขอจ้าง KKPODT06 

เมื่อ save สถานะจะ
เปลี่ยนเป็นอนุมัติ 
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ภาพที ่12  แสดงเมนูบันทึก-อนุมัติข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง KKPODT06 
 
เมื่อดับเบิ้ลคลิก เมนู : บันทึก-อนุมัติข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง KKPODT06  ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ     
ดังภาพที ่13 

 

ภาพที ่13  แสดงหน้าจอบันทึก – อนุมัติข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
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กรอกข้อมูลตามล าดับดังนี้ 
1. ค้นหาเลขท่ีรายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง 

1.1  กดปุ่มค้นหา         ระบุเลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  

        ในช่อง    จากนั้นกดปุ่มดึงข้อมูล      
        ระบบจะดึงข้อมูลโดยอัตโนมัติ  

2. สถานะ 2.1  ด าเนินการดังนี้ 
2.1.1 คลิกที่ปุ่ม    อนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
2.1.2 คลิกที่ปุ่ม   ไม่อนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
2.1.3  คลิกที่ปุ่ม   รอการอนุมัติ 

3. ระบุเหตุผลการอนุมัติ 3.1   ดับเบ้ิลคลิกหรือกดปุ่ม        
        ระบบจะแสดงหน้าต่างเหตุผลการอนุมัติ ดังนี้ 

 

3.2   ดับเบ้ิลคลิก หรือกดปุ่ม   เพ่ือเลือก กดปุ่ม    
        เพ่ือยกเลิก 

4. ระบุวันที่อนุมัติ 4.1  ดับเบิ้ลคลิก ระบบจะแสดงหน้าต่างดังนี้

 
4.2  ดับเบิ้ลคลิก หรือกดปุ่ม   เพ่ือเลือก หรือกดปุ่ม  
         เพ่ือยกเลิก 
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5.  บันทึกข้อมูล 5.1  กดปุ่มบันทึก     เพ่ือบันทึกการอนุมัติรายงานขอซื้อ/ 

       ขอจ้างสถานะเอกสารจะเปลี่ยนเป็น “อนุมัติ” ดังภาพที่ 14 
 
 

 
 
 
 

ภาพที ่14  แสดงการอนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
 

เมื่อ save สถานะจะ
เปลี่ยนเป็นอนุมัติ 

ระบุวันที่ที่ได้รับอนุมัติในจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
ในรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง 

ระบุเหตุผลการอนุมัต ิ
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7.  การบันทึกหรือปรับปรุงข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 
7.1  วัตถุประสงค์  

1)  เพื่อบันทกึหรือปรับปรงุข้อมลูข้อตกลงซือ้/จ้าง  
2)  เพื่อพิมพร์ายงานข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 

7.2  เอกสารที่ได้   
1)  รายงานข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 

7.3  การเข้าสูเ่มน ู
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  กลุ่มงานพสัดุ  ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง  บันทึกรายการ

ประจ าวัน  ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง  บันทึก-ปรบัปรุงข้อมูลข้อตกลงซื้อ/จ้าง KKPODT10 

 

ภาพท่ี 15  แสดงบันทึก-ปรับปรงุข้อมลูข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง KKPODT10 
 
เมื่อดับเบิล้คลกิ เมน ู: บันทึก-ปรบัปรุงข้อมลูข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง KKPODT10  ระบบจะเข้าสูห่น้าจอดงั
ภาพที่ 16 
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ภาพท่ี 16  แสดงหน้าจอบันทึก-ปรบัปรุงข้อมลูข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 

กรอกข้อมูลตามล าดับดงันี ้
1. เลขทีร่ายงานขอซือ้/ขอจ้าง 1.1  ดับเบิล้คลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการ 

       เพื่อให้ค้นหาเลขทีร่ายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังนี ้

 

1.2  ดับเบิล้คลิก หรือกดปุ่ม  เพื่อเลือก หรอืกดปุม่  
       เพื่อยกเลกิ 
1.3  ระบบจะดึงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้างอัตโนมัติ ดังนี ้

8 

1 

2 

3 
4 

5 
6 

7 

9 
11 10 

11 

12 
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2. ประเภทข้อตกลง 2.1  คลิกที่    เพื่อเลือกประเภทข้อตกลง ระบบจะแสดง       
       หน้าต่างประเภทข้อตกลง ดังนี ้

 
2.1.1  ข้อตกลงซือ้ขาย 
2.1.2  ข้อตกลงจ้าง   

2.2  ดับเบิล้คลิก หรือกด Enter เพื่อเลือกประเภทข้อตกลง 

3. ระบเุจ้าหน้าที่พสัด ุ 3.1  ดับเบิล้คลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่างช่ือ 
       เจ้าหน้าที่พสัดุข้ึนมาเพือ่ให้ค้นหา 
3.2  ดับเบิล้คลิก หรือกดปุ่ม  เพื่อเลือก หรอืกดปุม่  
       เพื่อยกเลกิ 

4. ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 4.1  ดับเบิล้คลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่างผู้สัง่ซื้อ/ 
       สั่งจ้างข้ึนมาเพื่อให้ค้นหา 
4.2  ดับเบิล้คลิก หรือกดปุ่ม  เพื่อเลือก หรอืกดปุม่  
       เพื่อยกเลกิ 

5. ประเภทภาษี 5.1  คลิกที่ปุ่ม   เพื่อ 
      เลือกประเภทภาษี  3 ประเภท ดังนี ้

5.1.1  รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 
5.1.2  แยกภาษีมูลค่าเพิ่ม 
5.1.3  ไม่คิดภาษีมูลค่าเพิ่ม 

6. ก าหนดอัตราค่าปรับและ
หน่วยค่าปรับ 

6.1  ระบุอัตราค่าปรบัในช่อง    
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6.2  กดปุ่ม   เพื่อเลอืก หน่วยค่าปรบั  

7. ระยะเวลาสง่มอบ 7.1  ระบุจ านวนวันในการส่งมอบพสัดุในช่อง   
       ระบบจะก าหนดวันเริ่มต้นส่งมอบเป็นวันทีเ่อกสาร และจะ  
       ก าหนดวันสิ้นสุดสง่มอบอัตโนมัติ   

8. สถานที่สง่มอบ 8.1  ระบุสถานทีส่่งมอบโดยการกรอกในช่อง  
        
 

9. ระยะเวลารบัประกัน 9.1  ระบุระยะเวลารับประกัน ในช่อง  

10. หมายเหต ุ 10.1  ระบุหมายเหตุที่ต้องการ 

11. ก าหนดข้อมลูผู้ขาย/ผู้รบั
จ้าง 

11.1  กด Tab     ระบบจะแสดง 
         หน้าต่าง ก าหนดผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง เพื่อใหร้ะบุช่ือ-สกุล  
         ผู้มีอ านาจลงนามในข้อตกลงซื้อ/จ้าง  ดังนี ้

 

12.  บันทึกข้อตกลงซื้อขาย/
จ้าง 

12.1  กดปุ่มบันทกึ    ระบบจะก าหนดจะบันทึกข้อมลูข้อตกลง 
         ซื้อขาย/จ้าง และก าหนดเลขที่ข้อตกลงซือ้ขาย/จ้าง ให้โดย 
         อัตโนมัติ และน าเลขที่ดงักล่าวไปอ้างองิเพือ่ด าเนินการ  
         บันทึก-อนุมัติข้อมลูข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง  หรอื บันทกึ –  
         อนุมัติยกเลกิข้อมูลซื้อขาย/จ้าง 

13.  วันที่เอกสาร 13.1  เมื่อบันทกึข้อตกลงซือ้/ขาย  ระบบจะก าหนดค่าเริม่ต้น 
         ให้เป็นวันที่ปจัจบุัน สามารถแก้ไขเปลี่ยนวันที่ได้โดยการ 
         ดับเบิ้ลคลิกจะมหีน้าต่างปฏิทินข้ึนมาเพื่อเลอืก ซึ่งจะต้อง 
         เปลี่ยนตั้งแต่ครัง้แรกที่มกีารเริ่มท าเอกสารขอซื้อ/จ้าง  
         เพราะถ้าหากบันทึกข้อมูลแล้วจะไมส่ามารถเปลี่ยนวันที่ได้ 
         ระบบจะก าหนดค่าเริม่ต้นให้ เป็นวันที่ปจัจบุัน 

12.  ก าหนดงวดส่งมอบ 12.1  การก าหนดงวดส่งมอบ ต้องด าเนินการหลงัจากไดบ้นัทึก 
         ข้อตกลงซื้อซื้อ/จ้าง  ตามล าดับดังนี ้
12.2  คลิกเมาส์ที ่Tab   ระบบจะแสดงหน้าต่าง 
         การก าหนดงวดสง่มอบ ดังนี ้
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12.3  การก าหนดงวดที่ 1  ดับเบิ้ลคลิกหรือกดปุ่ม       

           ระบบจะแสดงหน้าต่างรหัสสินค้า  
          ดังนี้ 

 

12.4  ดับเบิล้คลิก หรือกดปุ่ม  เพื่อเลอืก หรอืกดปุม่  
          เพื่อยกเลกิ 
12.5   ระบุ*จ านวนหน่วย 

           
12.6  ดับเบิล้คลิก หรือกดปุ่ม      
           เพื่อก าหนดวันเริ่มต้น 
         และวันสิ้นสุดส่งมอบงาน 
12.7  กดปุ่มบันทกึ    เพื่อบันทึกก าหนดงวดที่ 1 

12.8  การก าหนดงวดที่ 2 และงวดถัดไป  คลิกเมาส์   
         บรรทัดถัดจากบรรทัดรายการงวด 1  เมื่อคลิกเสรจ็แล้ว 
         ระบบข้ึนงวด 2 ให้อัตโนมัต ิหลังจากนั้นด าเนนิการตามข้อ  
         12.3 ถึงข้อ 12.7   
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8.  การบันทึกอนุมัติข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 

8.1  วัตถุประสงค์ 
8.1.1  เพื่อบันทึกอนุมัติข้อมูลข้อตกลงซื้อ/จ้าง  
8.1.2  เอกสารที่ได้   

ไม่มี 
8.1.3  การเข้าสูเ่มน ู

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี    กลุ่มงานพสัดุ  ระบบจดัซื้อ/จัดจ้าง  
บันทึกรายการประจ าวัน  ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง  บันทึก-อนุมัติข้อมลูข้อตกลงซื้อ/จ้าง KKPODT12 

 

ภาพท่ี 17  แสดงเมนูบันทึก-อนุมัติข้อมลูข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง KKPODT12 
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เมื่อดับเบิล้คลกิ เมน ู: บันทึก-อนุมัติข้อมลูข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง KKPODT12  ระบบจะเข้าสูห่น้าจอดงั
ภาพที่ 18 

 

ภาพท่ี 18  แสดงหน้าจอบันทึก-ขออนมุัติข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 
 
กรอกข้อมูลตามล าดับดงันี ้
1. ค้นหาเลขที่ข้อตกลงซื้อ
ขาย/จ้าง 

1.1  กดปุ่มค้นหา      ระบุเลขที่ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง ในช่อง 

         จากนั้นกดปุ่มดงึข้อมูล     ระบบจะ 
       ดึงข้อมูลโดยอัตโนมัติ  

2. สถานะ 2.1  คลิกที่สถานะ เพือ่ด าเนินการดังนี ้
2.1.1 คลิกที่ปุม่   เพื่ออนุมัตข้ิอตกลงซื้อขาย/จ้าง 
2.1.2 คลิกที่ปุม่   กรณีไม่อนุมัติข้อตกลงซือ้ขาย/ 
          จ้าง 
2.1.3  คลิกที่ปุม่   กรณีรอการอนุมัติข้อตกลง 
         ซื้อขาย/จ้าง 

3. ระบเุหตผุลการอนมุัติ 3.1  ดับเบิล้คลิกหรือกดปุ่ม        
       ระบบจะแสดงหน้าต่างเหตผุลการอนมุัติ  ดังนี ้
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3.2  ดับเบิล้คลิก หรือกดปุ่ม  เพื่อเลือก หรอืกดปุม่  
        เพื่อยกเลิก 

4. ระบุวันที่อนมุัต ิ 4.1  ดับเบิล้คลิกระบบจะแสดงหน้าต่างดงันี ้

 

4.2  ดับเบิล้คลิกหรือกดปุ่ม   เพื่อเลือกวันที ่หรือ 
       กดปุ่ม   เพื่อยกเลกิ 

5.  บันทึกข้อมลู 5.1  กดปุ่มบันทกึ     เพื่อบันทึกการอนุมัติข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 
       สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเป็น “อนมุัติ” ดังภาพที่ 19 
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ภาพท่ี 19  แสดงการบันทึกข้อมลูอนุมัติข้อตกลงซื้อขาย/จา้ง 
 

9.  การบันทึกยกเลิกข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 
9.1  วัตถุประสงค์  

9.1.1  เพื่อบันทึกยกเลิกข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง  
9.2  เอกสารที่ได้   

ไม่มี 
9.3  การเข้าสูเ่มน ู

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   กลุ่มงานพัสดุ   ระบบจดัซื้อ/จัดจ้าง  บันทึก
รายการประจ าวัน  ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง  บันทึก-ยกเลิกข้อมูลข้อตกลงซื้อยาย/จ้าง KKPODT11 

เมื่อ save สถานะจะ
เปลี่ยนเป็นอนุมัติ 

ระบุเหตุผลการอนุมัติ ระบุวันที่ที่หัวหน้าส่วนราชการ 
ลงนามในข้อตกลงซ้ือขาย/จ้าง 
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ภาพท่ี 20  แสดงเมนูบันทึก-ยกเลิกข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง KKPODT11 
 
เมื่อดับเบิล้คลกิ เมน ู: บันทึก-ยกเลิกข้อมลูข้อตกลงซือ้ขาย/จ้าง KKPODT11  ระบบจะเข้าสู่หน้าจอดัง
ภาพที่ 21 

 

ภาพท่ี 20  แสดงหน้าจอบันทึก – ยกเลิกข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 
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ด าเนินการตามล าดับดงันี ้
1. ค้นหาเลขที่ข้อตกลงซื้อ
ขาย/จ้าง 

1.1  กดปุ่มค้นหา     ระบุเลขที่ข้อตกลงซื้อขาย/จ้างในช่อง  

           จากนั้นกดปุ่มดงึข้อมลู     ระบบ 
      จะดึงข้อมูลโดยอัตโนมัติ  

2. ยกเลิก 2.1  คลิกที่ปุ่ม    เพื่อยกเลิกข้อข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 

3. ระบเุหตผุลการยกเลกิ 3.1  ดับเบิล้คลิกหรือกดปุ่ม        
       ระบบจะแสดงหน้าต่างเหตผุลการยกเลกิ ดังนี ้

 
3.2  ดับเบิล้คลิก หรือกดปุ่ม  เพื่อเลือก หรอืกดปุม่  
        เพื่อยกเลิก 

4. ระบุวันที่อนมุัต ิ 4.1  ดับเบิล้คลิกระบบจะแสดงหน้าต่างดงันี ้

 
 

4.2  ดับเบิล้คลิกหรือกดปุ่ม   เพื่อเลือกวันที ่หรือ 
       กดปุ่ม   เพื่อยกเลกิ 

5.  บันทึกยกเลิกข้อมูล
ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 

5.1  กดปุ่มบันทกึ     เพื่อบันทึกการยกเลิกข้อมลูข้อตกลงซื้อ 
       ขาย/จ้าง   
5.2  ต้องการดูสถานการยกเลิกข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง ให้เข้า 
       เมนู บันทึก-ปรบัปรุงข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง KKPODT10  
       เอกสารจะเปลี่ยนเป็น “ยกเลิก” ดังภาพที่ 21 
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ภาพท่ี 21  แสดงสถานะหน้าจอยกเลกิข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานะเปลี่ยนเป็น
ยกเลิก 
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4.2.13  การบันทกึอนุมัติข้อมูลสัญญา 
4.2.13.1  วัตถุประสงค์  

1)  เพื่อบันทกึอนุมัติข้อมลูข้อสัญญา  
4.2.13.2  เอกสารที่ได้   

1)  ไม่มี 
4.2.13.3)  การเข้าสูเ่มน ู
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  กลุ่มงานพสัดุ  ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง  บันทึก

รายการประจ าวัน  สัญญา  บันทึก-ยกเลิกข้อมลูสัญญา KKPODT15 

 

ภาพท่ี 34  แสดงเมนูบันทึก – อนุมัติข้อมลูสญัญา KKPODT15 
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เมื่อดับเบิล้คลกิ เมน ู: บันทึก-อนุมัติข้อมลูสญัญา KKPODT15 ระบบจะเข้าสูห่น้าจอดังภาพที ่35 

 

ภาพท่ี 35  แสดงหน้าจอบันทึก – อนุมัตข้ิอมลูสัญญา 
 
ด าเนินการตามล าดับดังน้ี 
1. เลขทีส่ัญญา 1.1  กดปุ่มค้นหา     ระบุเลขทีส่ัญญาจากนั้นกดปุ่มดงึข้อมลู 

         ระบบจะดึงข้อมูลโดยอัตโนมัติ  

2. สถานะ 
2.1  คลิก     
        เลือกอนุมัต ิ

3. ระบเุหตผุลการอนมุัติ 3.1  ดบัเบิล้คลิกหรือกดปุ่ม     ระบบจะแสดงหน้าต่าง 
       เหตุผลการอนมุัต ิดังนี ้

 

3.2  ดับเบิล้คลิก หรือกดปุ่ม  เพื่อเลือก หรอืกดปุม่  
          เพื่อยกเลกิ 



46 
 

 
 
4. ระบุวันที่อนมุัต ิ 4.1  ดับเบิล้คลิก ระบบจะแสดงหน้าต่างวันที่ดังนี ้

 

4.2  ดับเบิล้คลิก หรือกดปุ่ม  เพื่อเลือก หรอืกดปุม่  
          เพื่อยกเลกิ 

5.  บันทึกอนุมัตสิัญญา 
5.1  กดปุ่มบันทกึ     เพื่อบันทึกอนุมัติข้อมลูสัญญา 
      สถานะจะเปลี่ยนเป็น “อนุมัต”ิ ดังภาพที่ 36 
 

 

ภาพท่ี 36  แสดงสถานะบันทกึ – อนุมัติสัญญา 

เมื่อ save สถานะจะ
เปลี่ยนเป็นอนุมัติ 
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4.2.14  การบันทกึยกเลิกข้อมูลสัญญา 
4.2.14.1 วัตถุประสงค์  

1)  เพื่อบันทกึยกเลิกข้อมูลสัญญา  
4.2.14.2  เอกสารที่ได้   

1)  ไม่มี 
4.2.14.3  การเข้าสู่เมน ู

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  กลุ่มงานพสัดุ  ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง  บันทึกรายการประจ าวัน  
สัญญา  บันทึก-ยกเลกิข้อมลูสญัญา KKPODT14 

 

ภาพท่ี 37  แสดงเมนูบันทึก-ยกเลิกข้อมูลสัญญา  KKODT14 
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เมื่อดับเบิล้คลกิ เมน ู: บันทึก-ยกเลิกข้อมลูสญัญา KKPODT14 ระบบจะเข้าสูห่น้าจอดังภาพที ่ 37 

 

ภาพท่ี 38 แสดงหน้าจอบันทึก-ยกเลิกข้อมลูสัญญา 
 
ด าเนินการตามล าดับดงันี ้
1. เลขทีส่ัญญา 1.1  กดปุ่มค้นหา     ระบุเลขทีส่ัญญาจากนั้นกดปุ่มดงึข้อมลู 

         ระบบจะดึงข้อมูลโดยอัตโนมัติ  

2. ยกเลิก 
2.1  ใช้เมาส์คลิกปุ่ม     เพื่อยกเลิกสัญญา 

3. ระบเุหตผุลการยกเลกิ 3.1  ดับเบิล้คลิกหรือกดปุ่ม        
       ระบบจะแสดงหน้าต่างเหตผุลการยกเลกิ  ดังนี ้

 

3.2  ดับเบิล้คลิก หรือกดปุ่ม  เพื่อเลือก หรอืกดปุม่  
        เพื่อยกเลิก 

4. ระบุวันที่ยกเลกิ 4.1  ดับเบิล้คลิก ระบบจะแสดงหน้าต่างวันที่ดังนี ้
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4.2  ดับเบิล้คลิก หรือกดปุ่ม  เพื่อเลือก หรอืกดปุม่  
        เพื่อยกเลิก 

5.  บันทึกยกเลิกสัญญา 
5.1  กดปุ่มบันทกึ     เพื่อบันทึกการยกเลิกสัญญา 
      สถานะจะเปลี่ยนเป็น “ยกเลิก” ดังภาพที่ 38 
 

  

 

ภาพท่ี 39  แสดงหน้าจอยกเลิกข้อมลูสัญญา 

เมื่อ save สถานะจะ
เปลี่ยนเป็นยกเลิก 
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10.  การบันทึกตรวจรับพัสดุ 
10.1  วัตถุประสงค์  

1)  เพื่อบันทกึข้อมลูการตรวจรบัพสัด ุ
2)  เพื่อพิมพร์ายงานผลการตรวจรบัพสัดุ 
3)  เพื่อพิมพร์ายงานการเบิกจ่ายค่าพัสด ุ

10.2  เอกสารที่ได้   
1)  รายงานผลการตรวจรับพสัดุ  (RE) 
2)  รายงานผลเบิกจ่ายเงินค่าพสัดุ (RE) 

10.3  การเข้าสูเ่มน ู
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   กลุ่มงานพัสด ุ   ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง  บันทึก

รายการประจ าวัน  ตรวจรับ   บันทึก-ปรบัปรุงข้อมลูการตรวจรับ KKPODT19 

 

ภาพท่ี 22  แสดงเมนูบันทึก-ปรับปรงุข้อมูลการตรวจรบั KKPODT19 
 
เมื่อดับเบิล้คลกิเมน ู: บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลตรวจรับ KKPODT19 ระบบจะเข้าสูห่น้าจอดังภาพที ่23 
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ภาพท่ี 23 แสดงหน้าจอปรับปรงุ-บันทึกข้อมูลการตรวจรบั 

กรอกข้อมูลตามล าดับดงันี ้
1. ประเภทเอกสารตรวจรับ 1.1  คลิกที่        เพื่อเลอืกประเภทเอกสารตรวจรับ  ดังนี ้

1.1.1  ตรวจรบัจากรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
1.1.2  ตรวจรบัจากข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 
1.1.3  ตรวจรบัจากสัญญา 
1.1.4  ตรวจรบัจากใบสัง่ตามสญัญาจะซือ้จะขายฯ 

1.2  ดับเบิล้คลิกเพื่อเลือกประเภทตรวจรับ ดังนี ้

 

2. เลขทีร่ายงานขอซือ้/ขอ
จ้าง (เลือกประเภทเอกสาร
ตรวจรบัจาก รายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง)  

2.1  ดับเบิล้คลิกหรือกดปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าต่าง
รายการ ดังนี ้  

1 2 

3 
5 4

5 6 7 

8 

9 10 

11
12
10 

15
10 

14
10 

13
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2.2  ระบุเลขทีร่ายงานขอซื้อ/ขอจ้างในช่อง Find หน้า % กดปุ่ม 
        หรือกด Enter  เพื่อเลอืก หรือกดปุม่   
       เพื่อยกเลกิ 

3.  วันที่ตรวจรับ 3.1  ดับเบิล้คลิกระบบจะแสดงหน้าต่างดงันี ้

 

3.2  ดับเบิล้คลิกหรือกดปุ่ม   เพื่อเลือกวันที ่หรือ 
       กดปุ่ม   เพื่อยกเลกิ 

4.  ประเภทเอกสารที่ใช้ใน
การตรวจรับ 

4.1  คลิกที่ปุ่ม         ระบบแสดงหน้าต่างดังนี ้

 

4.1.1  ตรวจรบัจากใบสง่ของ 
4.1.2  ตรวจรบัจากบิลเงินสด 
4.1.3  ตรวจรบัจากใบเสรจ็รบัเงิน 
4.1.4  ตรวจรบัจากใบส าคัญรับเงิน 
4.1.5  ตรวจรบัจากใบสง่งาน  

4.2  ดับเบิล้คลิกเพื่อเลือกประเภทเอกสารที่ใช้ในการตรวจรับ 
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5. เล่มที่ ประเภทเอกสารที่ใช้
ในการตรวจรับ 

5.1  ระบุเล่มที่ ประเภทเอกสารที่ใช้ในการตรวจรับ 

6.  เลขที่ประเภทเอกสารที่ใช้
ในการตรวจรับ 

6.1  ระบุเลขที่ ประเภทเอกสารที่ใช้ในการตรวจรับ 

7. วันที่ ประเภทเอกสารที่ใช้
ในการตรวจรับ 

3.1  ดับเบิล้คลิกระบบจะแสดงหน้าต่างดงันี ้

 

3.2  ดับเบิล้คลิกหรือกดปุ่ม   เพื่อเลือกวันที ่หรือ 
       กดปุ่ม   เพื่อยกเลกิ 

8.  งวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1  ดับเบิล้คลิกระบบจะแสดงหน้าต่างงวดงานดังนี ้

 

8.2  ดับเบิล้คลิกเพื่อเลือกงวด 

9.  เจ้าหน้าที่พสัด ุ 9.1  ดับเบิล้คลิก ระบบจะแสดงหน้าต่าง ดังนี ้
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9.2  ดับเบิล้คลิกหรือกดปุ่ม   เพื่อเลือก หรือ 
       กดปุ่ม   เพื่อยกเลกิ 

10. ผู้รบั 10.1 ดับเบิล้คลกิระบบจะแสดงหน้าต่างผูร้ับพสัดุ ดังนี ้

 

10.2  ระบุรหสัหรือผูร้ับพัสดุในช่อง Find หลัง % (เปอร์เซน็ต์)  
         กด Enter หรือปุ่ม     เพื่อค้นหา 
10.3  ดับเบิล้คลิก หรือกดปุ่ม  เพื่อเลอืก หรอืกดปุม่  
          เพื่อยกเลกิ 

11.  วันที่เบิกพสัด ุ 11.1  ดับเบิล้คลิกระบบจะแสดงหน้าต่างดงันี ้

 

11.2  ดับเบิล้คลิกหรอืกดปุม่   เพื่อเลอืกวันที ่หรือ 
       กดปุ่ม   เพื่อยกเลกิ 

12.  สถานที่รับ 12.1  ระบุสถานที่รบัพัสด ุ

13. บันทึกตรวจรบั 13.1  กดปุ่มบันทกึ    เพื่อท าการบันทึกตรวจรบั ระบบจะท า
การสร้างเลขทีร่ายงานขอซื้อ/ขอจ้างอัตโนมัติ และจะบันทกึวันที่
เอกสารเป็นปจัจุบัน สามารถแก้ไขได้โดยการดับเบิล้คลกิจะมี
หน้าต่างปฏิทินข้ึนมาเพื่อเลือก การแก้ไขวันที่จะต้องแก้ไขตัง้แต่
ครั้งที่มกีารเริม่บันทกึตรวจรับ ถ้าหากมีการบันทกึข้อมลูแลว้จะไม่
สามารถแก้ไขวันที่ได้  
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14. พิมพ์รายงานตรวจรับ 14.1  หลังจากบันทึกและได้เลขที่ตรวจรับ  กดปุ่ม    เพื่อ 
         พิมพ์รายงานผลการตรวจรบั   

15.  พิมพ์ใบเบิกจ่าย 15.1  หลังจากบันทึกและได้เลขที่ตรวจรับ ใช้เมาส์คลิก   
            เพื่อเลือกแบบ 
         รายงานการเบิกจ่ายค่าพัสดุ ดังนี ้

15.1.1  แบบ มข.กง.14  หมายถึง พิมพ์ใบเบิกจ่ายพัสด ุ
            ส าหรับการจัดซื้อ 
15.1.2  แบบ มข.กง.15  หมายถึง พิมพ์ใบเบิกจ่ายพัสด ุ
            ส าหรับการจัดจ้าง 

15.2  คลิกที่   เพื่อพิมพร์ายงานเบิกจ่ายพัสด ุ

 

ภาพท่ี 24  แสดงหน้าจอข้อมูลหลงับันทึกตรวจรบั 
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