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แฟ้มข้อมูลหลัก
· แฟ้มข้อมูลส่วนกลาง

KKPORT01:  กำหนดประเภทหลักประกัน
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - แฟ้มข้อมูลหลัก
                                        - กำหนดประเภทหลักประกัน KKPORT01                                                
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รูปแสดงหน้าจอการกำหนดประเภทหลักประกัน

	วัตถุประสงค์
	ใช้กำหนดประเภทของหลักประกัน

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยพัสดุ 

	เอกสารที่ได้
	รายงานกำหนดประเภทหลักประกัน

	ข้อมูลตั้งต้น
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุข้อมูลของ รหัสประเภทหลักประกัน และ  ชื่อประเภทหลักประกัน

	2. 
	เลือกสถานะการใช้งานหากต้องการหยุดใช้งาน

	3. 
	เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้กดปุ่ม  Save เพื่อบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	-


KKPORT02:  กำหนดประเภทคณะกรรมการ
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - แฟ้มข้อมูลหลัก
                                        - กำหนดประเภทคณะกรรมการ KKPORT02                                            
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รูปแสดงหน้าจอการกำหนดประเภทคณะกรรมการ

	วัตถุประสงค์
	ใช้ในการกำหนดประเภทของคณะกรรมการ

	ผู้ใช้งาน
	 หน่วยพัสดุ

	เอกสารที่ได้
	 รายงานแสดงการกำหนดประเภทคณะกรรมการ

	ข้อมูลตั้งต้น
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุข้อมูล รหัสประเภทคณะกรรมการ และ ชื่อประเภทคณะกรรมการ

	2.  
	 เลือกสถานะการใช้งานหากต้องการหยุดใช้งาน

	3. 
	เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว ให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึก

	หมายเหตุ
	


KKPORT03:  กำหนดรายการเหตุผล
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - แฟ้มข้อมูลหลัก
                                        - กำหนดรายการเหตุผล KKPORT03                                           
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รูปแสดงหน้าจอการกำหนดรายการเหตุผล

	วัตถุประสงค์
	ใช้ในการกำหนดรายการเหตุผลที่ใช้ในการ ยกเลิก อนุมัติ/ไม่อนุมัติ ข้อตกลง/สัญญา

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยพัสดุ

	เอกสารที่ได้
	รายงานการกำหนดรายการเหตุผล ที่ใช้ในการ ยกเลิก อนุมัติ/ไม่อนุมัติ ข้อตกลง/สัญญา

	ข้อมูลตั้งต้น
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุข้อมูล รหัสเหตุผล และ รายละเอียดเหตุผล

	2. 
	ทำการกำหนดสถานะว่าต้องการใช้ข้อมูลในส่วนไหน  ได้แก่
-ยกเลิก
-อนุมัติ/ไม่อนุมัติ
-ข้อตกลง/สัญญา

	3. 
	เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วกดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึก

	หมายเหตุ
	


KKPORT04:  กำหนดประเภทเอกสาร
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - แฟ้มข้อมูลหลัก
                                        - กำหนดประเภทเอกสาร KKPORT04                                               
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รูปแสดงหน้าจอการกำหนดประเภทเอกสาร

	วัตถุประสงค์
	เพื่อใช้กำหนดรหัสของเอกสาร เวลาที่เราไม่ได้กำหนดเอง ระบบจะทำให้เลย

	ผู้ใช้งาน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	เอกสารที่ได้
	รายงานการกำหนดประเภทเอกสาร

	ข้อมูลตั้งต้น
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุรหัสประเภทเอกสารและระบุรายละเอียดประเภทเอกสาร

	2. 
	ระบุสถานะของประเภทเอกสาร หากต้องการหยุดใช้งาน

	3. 
	เมื่อเสร็จแล้วให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึก

	หมายเหตุ
	


KKPORT05:  กำหนดค่าเริ่มต้นของระบบ
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - แฟ้มข้อมูลหลัก
                                        - กำหนดค่าเริ่มต้นของระบบ KKPORT05                                             
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รูปแสดงหน้าจอการกำหนดค่าเริ่มต้นของระบบ

	วัตถุประสงค์
	ใช้ในการกำหนดค่าเริ่มต้นของประเภทเอกสารและการกำหนดค่าของภาษี

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยพัสดุ

	เอกสารที่ได้
	รายงานการกำหนดประเภทเอกสารและการกำนหนดค่าเริ่มต้น อื่นๆ

	ข้อมูลตั้งต้น
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	โปรแกรมจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน
· ส่วนที่ 1 แถบ ประเภทเอกสาร จะเป็นการกำหนดลำดับของรหัสที่ใช้ในเอก
· ส่วนที่ 2 แถบ อื่นๆ จะเป็นระบุอัตราภาษี,อัตรค่าปรับสำหรับจัดซื้อ,อัตราค่าปรับสำหรับจัดจ้าง,วงเงินที่ไม่ต้องทำข้อตกลง/สัญญา,ระยะเวลาส่งมอบในการทำข้อตกลง

	2. 
	ส่วนที่ 1 แถบประเภทเอกสาร ระบุเลขที่เอกสาร โดยการกดปุ่ม [image: image6.png]


 เพื่อเลือกลำดับเอกสาร

	3. 
	เมื่อเลือกเสร็จแล้วทำการกดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึก

	4. 
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รูปแสดงส่วนที่ 2 แถบส่วนอื่นๆ

	5. 
	ส่วนที่ 2 แถบอื่นๆ   ระบุข้อมูล อัตราภาษี,อัตรค่าปรับสำหรับจัดซื้อ,อัตราค่าปรับสำหรับจัดจ้าง,วงเงินที่ไม่ต้องทำข้อตกลง/สัญญา,ระยะเวลาส่งมอบในการทำข้อตกลง

	6. 
	เมื่อเสร็จแล้ววทำการกดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	


KKPORT06:  กำหนดงวดการทำงาน / เลขที่เอกสาร
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - แฟ้มข้อมูลหลัก
                                        - กำหนดงวดการทำงาน/เลขที่เอกสาร KKPORT06                                          
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รูปแสดงหน้าจอการกำหนดงวดการทำงาน / เลขที่เอกสาร

	วัตถุประสงค์
	เพื่อใช้ในการกำหนดงวดของการส่งมอบและประเภทเอกสารที่ใช้ในแต่ละงวด

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยพัสดุ

	เอกสารที่ได้
	รายงานการกำหนดงวดและประเภทเอกสาร

	ข้อมูลตั้งต้น
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุ *หน่วยงานโดยกดที่ปุ่ม [image: image9.png]


 แล้วเลือกหน่วยงานที่ต้องการ และ ระบุ *ปีงบประมาณ
โดยกดที่ปุ่ม [image: image10.png]


 เพื่อเลือกปีงบประมาณ 

	2. 
	ระบุงวดที่ต้องการโดยการกดปุ่ม [image: image11.png]


 แล้วทำการเลือกงวดที่ต้องการ วันที่ก็จะขึ้นให้อัตโนมัติ

	3. 
	ระบุ ประเภทเอกสาร โดยกดปุ่ม[image: image12.png]


 เพื่อแสดงรายการเอกสารออกมา และกำหนดเลขที่เอกสาร

	4. 
	เมื่อเสร็จแล้วให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	


KKPORT07:  กำหนดประเภทสัญญา
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - แฟ้มข้อมูลหลัก
                                        - กำหนดประเภทสัญญา KKPORT07                                       
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รูปแสดงหน้าจอการกำหนดประเภทสัญญา

	วัตถุประสงค์
	ใช้ในการกำหนดประเภทของสัญญาที่ใช้

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยพัสดุ

	เอกสารที่ได้
	รายงานการกำหนดประเภทสัญญา

	ข้อมูลตั้งต้น
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุรหัสประเภทสัญญา และ ระบุชื่อประเภทสัญญา

	2. 
	ระบุสถานะของ ประเภทสัญญาหากต้องการหยุดใช้งาน

	3. 
	เมื่อเสร็จแล้วให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึก 

	หมายเหตุ
	


KKPORT08:  กำหนดข้อมูลการจ้าง
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - แฟ้มข้อมูลหลัก
                                        - กำหนดข้อมูลการจ้าง KKPORT08                                                
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รูปแสดงหน้าจอการกำหนดข้อมูลการจ้าง

	วัตถุประสงค์
	ใช้กำหนดรหัสงานจ้าง

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยพัสดุ

	เอกสารที่ได้
	รายงานการกำหนดข้อมูลการจ้าง

	ข้อมูลตั้งต้น
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุรหัสงานจ้าง และ ระบุชื่องานจ้าง แล้วกดปุ่ม [image: image15.png]


 เพื่อเลือกรายการรหัสบัญชี

	2. 
	ระบุสถานะของแต่ละรหัสงานจ้าง หากต้องการหยุดใช้งาน

	3. 
	เมื่อเสร็จแล้วให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึก

	หมายเหตุ
	


KKPORT09:  กำหนดยี่ห้อสินค้า
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - แฟ้มข้อมูลหลัก
                                        - กำหนดยี่ห้อสินค้า KKPORT09                                                
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รูปแสดงหน้าจอการกำหนดยี่ห้อสินค้า

	วัตถุประสงค์
	เพื่อใช้กำหนดยี่ห้อของสินค้า

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยพัสดุ

	เอกสารที่ได้
	รายงานการกำหนดยี่ห้อสินค้า

	ข้อมูลตั้งต้น
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุรหัสยี่ห้อ และ ระบุชื่อยี่ห้อ

	2. 
	ระบุสถานะของแต่ละรายการหากต้องการหยุดใช้งาน

	3. 
	เมื่อเสร็จแล้วให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึก

	หมายเหตุ
	


KKPORT10:  กำหนดหน่วยงานจัดซื้อ / จัดจ้าง
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - แฟ้มข้อมูลหลัก
                                        - กำหนดหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้าง KKPORT10                                               
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รูปแสดงหน้าจอการกำหนดหน่วยงานจัดซื้อ / จัดจ้าง

	วัตถุประสงค์
	ใช้ในการกำหนดหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างของแต่ละคณะ

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยพัสดุ

	เอกสารที่ได้
	รายงานการกำหนดหน่วยงานจัดซื้อ

	ข้อมูลตั้งต้น
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุหน่วยงาน โดยการกดปุ่ม [image: image18.png]


 เพื่อเลือกคณะหรือหน่วยงาน 

	2. 
	ระบุหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างโดยการกดปุ่ม [image: image19.png]


 เพื่อเลือกหน่วยงาน และระบุหัวหน้าในการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยกดปุ่ม [image: image20.png]


 เพื่อเลือกรายชื่อจากรายการ

	3. 
	ระบุชื่อตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน และ ชื่อที่ตั้งหน่วยงาน

	4. 
	ระบุเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยการกดปุ่ม [image: image21.png]


 เพื่อเลือกรายชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ

	5. 
	เมื่อเสร็จแล้วให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึก

	หมายเหตุ
	


KKPORT11:  กำหนดข้อมูลสินค้าที่จัดซื้อ / จัดจ้าง

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - แฟ้มข้อมูลหลัก
                                        - กำหนดข้อมูลสินค้าที่จัดซื้อ / จัดจ้างKKPORT11                                                
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รูปแสดงหน้าจอการกำหนดข้อมูลที่จัดซื้อ / จัดจ้าง

	วัตถุประสงค์
	ใช้ในการกำหนดรายละเอียดของสินค้า,ครุภัณฑ์/งานก่อสร้าง,งานซ่อม/งานต่อเติม,งานจ้างทั่วไป

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยพัสดุ

	เอกสารที่ได้
	รายงานการกำหนดข้อมูลสินค้าที่สั่งซื้อ

	ข้อมูลตั้งต้น
	

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	 โปรแกรมจะแบ่งออกเป็น 4 ส่วนคือ
· ส่วนที่ 1 แถบวัสดุ เป็นการกำหนดวัสดุที่เคยสั่งซื้อมาแล้ว
· ส่วนที่ 2 แถบครุภัณฑ์/งานก่อสร้าง เป็นการกำหนดข้อมูลครุภัณฑ์/งานก่อสร้างที่ทำผ่านมาแล้ว
· ส่วนที่ 3 แถบงานซ่อม/งานต่อเติม เป็นการกำหนดข้อมูลงานซ่อม/งานต่อเติมที่ทำผ่านมาแล้ว
· ส่วนที่ 4 แถบงานจ้างทั่วไป เป็นการกำหนดข้อมูลงานจ้างทั่วไปที่ทำผ่านมาแล้ว

	2. 
	ส่วนที่ 1 แถบวัสดุ ระบุหน่วยงาน,หน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้าง,ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยกดปุ่ม [image: image23.png]


 เพื่อเลือกรายการ

	3. 
	ระบุรหัสสินค้าโดยกดปุ่ม [image: image24.png]


 เพื่อเลือรายการสินค้า ,หน่วยของสินค้า,ราคาล่าสุดที่สั่งซื้อ,วันที่บันทึก

	4. 
	เมื่อเสร็จแล้วกดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล

	5. 
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รูปแสดงส่วนที่ 2 แถบครุภัณฑ์/งานก่อสร้าง

	6. 
	ส่วนที่ 2 แถบครุภัณฑ์/งานก่อสร้าง   ระบุหน่วยงาน,หน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้าง,ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยกดปุ่ม [image: image26.png]


 เพื่อเลือกรายการ

	7. 
	ระบุรหัสสินค้าโดยกดปุ่ม [image: image27.png]


 เพื่อเลือรายการ ,หน่วยของสินค้า,ราคาล่าสุดที่สั่งซื้อ,วันที่บันทึก

	8. 
	เมื่อเสร็จแล้วกดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล

	9. 
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รูปแสดงส่วนที่ 3 แถบงานซ่อม/งานต่อเติม วัสดุ

	10. 
	ส่วนที่ 3 แถบงานซ่อม/งานต่อเติม วัสดุ ระบุหน่วยงาน,หน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้าง,ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยกดปุ่ม [image: image29.png]


 เพื่อเลือกรายการ

	11. 
	ระบุรหัสสินค้าโดยกดปุ่ม [image: image30.png]


 เพื่อเลือรายการ ,หน่วยของสินค้า,ราคาล่าสุดที่สั่งซื้อ,วันที่บันทึก

	12. 
	เมื่อเสร็จแล้วกดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล

	13. 
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รูปแสดงส่วนที่ 4 แถบงานจ้างทั่วไป

	14. 
	ส่วนที่ 4 แถบงานจ้างทั่วไป ระบุหน่วยงาน,หน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้าง,ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยกดปุ่ม [image: image32.png]


 เพื่อเลือกรายการ

	15. 
	ระบุรหัสสินค้าโดยกดปุ่ม [image: image33.png]


 เพื่อเลือรายการ ,หน่วยของสินค้า,ราคาล่าสุดที่สั่งซื้อ,วันที่บันทึก

	16. 
	เมื่อเสร็จแล้วกดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	


KKPORT12:  กำหนดข้อมูลรูปแบบสัญญา
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - แฟ้มข้อมูลหลัก
                                        - กำหนดข้อมูลรูปแบบสัญญา KKPORT12                                             
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รูปแสดงหน้าจอการกำหนดข้อมูลรูปแบบสัญญา

	วัตถุประสงค์
	ใช้ในการกำหนดการทำสัญญา

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยพัสดุ

	เอกสารที่ได้
	รายงานการกำหนดข้อมูลรูปแบบสัญญา

	ข้อมูลตั้งต้น
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1.
	ระบุรหัสรูปแบบสัญญา,ชื่อรูปแบบสัญญา   

	2.
	 หลังจากนั้นกดปุ่มคัดลอก[image: image35.png]


 ก็จะขึ้นหน้าจอ
[image: image36.png]



หากสัญญามีรายละเอียดที่เหมือนสัญญาเดิมอยู่แล้วสามารถที่จะคัดลอกได้
 ระบุ รูปแบบสัญญา,รูปแบบสัญญาใหม่  กดปุ่มตกลง และออกเพื่อปิดหน้าต่างและไปหน้าจอหลัก

	3.
	 ระบุลำดับ,หัวข้อ,รายละเอียด1,รายละเอียด2 

	4.
	เมื่อเสร็จแล้วให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึก

	หมายเหตุ
	


KKPORT13:  กำหนดประเภทสินค้าย่อย

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - แฟ้มข้อมูลหลัก
                                        - กำหนดประเภทสินค้าย่อย KKPORT13                                             
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รูปแสดงหน้าจอการกำหนดประเภทสินค้าย่อย

	วัตถุประสงค์
	ใช้ในการกำหนดประเภทสินค้าย่อย

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยพัสดุ

	เอกสารที่ได้
	รายงานการกำหนดประเภทสินค้าย่อย

	ข้อมูลตั้งต้น
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1.
	ระบุประเภทสินค้า โดยการคลิ๊กเลือก
1.วัสดุ
2.ครุภัณฑ์/งานก่อสร้าง
3.งานซ่อม/งานต่อเติม
4.งานจ้างทั่วไป  

	2.
	 ระบุรหัสประเภทสินค้า , ชื่อประเภทสินค้า , 

	3.
	 ระบุรหัสบัญชี โดยการกดปุ่ม [image: image38.png]


 เพื่อเลือกชื่อบัญชี

	4.
	เมื่อเสร็จแล้วให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึก

	หมายเหตุ
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