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  รายการประจำวัน
KKPODT01: บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง
                                                 - บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง KKPODT01
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	รายงานใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	การกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย  * ต้องกรอกทุกครั้ง 

	1. 
	สามารถกำหนด *เลขที่ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้างได้ 2 วิธีคือ 

· ระบบจะทำการสร้างให้เองโดยอัตโนมัติ เมื่อทำการบันทึก  ในกรณีที่ค่าที่ระบุอยู่ในเลขที่ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง เป็น “AUTO”

· ผู้ใช้เป็นผู้กำหนดเอง

	2. 
	ระบุ *วันที่เอกสาร โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กจะมีหน้าต่างปฏิทินขึ้นมาเพื่อเลือก

	3. 
	ระบุเรื่อง ,เรียน ,วัตถุประสงค์ที่ขอซื้อ/ขอจ้าง

	4. 
	คลิ๊กเลือกประเภทสิ่งที่ขอซื้อ/ขอจ้าง   ซึ่งประเภทสิ่งที่ขอซื้อ/ขอจ้างมีให้เลือกดังนี้

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

	5. 
	* หน่วยงาน , ผู้ขอซื้อ/ขอจ้าง 
โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กหรือกดปุ่ม [image: image2.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาเพื่อให้ค้นหา 

	6. 
	ระบุเลขที่ ศธ.

	7. 
	* รหัสหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้าง ,ปีงบประมาณ ,แหล่งเงิน ,กองทุน,แผนงาน  
โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กหรือกดปุ่ม [image: image3.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาเพื่อให้ค้นหา  

	8. 
	ระบุโครงการย่อย  โดยกดปุ่ม [image: image4.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาให้เลือก  เมื่อทำการเลือกโครงการย่อยแล้ว  ระบบจะดึงรหัสและชื่อของกองทุน ,แผนงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการย่อยมาแสดง

	9. 
	ระบุกิจกรรม/วิชา ,หมวดรายจ่าย ,รหัสประธานกรรมการ ,รหัสกรรมการ  โดยการกดปุ่ม [image: image5.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาให้เลือก

	10. 
	ดำเนินการ  จะแสดงให้ทราบถึงสถานะของสิ่งที่ขอซื้อ/ขอจ้าง  ซึ่งจะไม่สามารถแก้ไขสถานะในระบบนี้ได้    โดย

· ถ้า  [image: image6.jpg]


  สถานะคือ  อนุมัติให้ดำเนินการ

· ถ้า  [image: image7.jpg]


  สถานะคือ  รออนุมัติ 

	11. 
	ระบุ   *รหัสสิ่งที่ขอซื้อ/ขอจ้าง  โดยกดปุ่ม [image: image8.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาให้เลือก

	12. 
	ระบุจำนวน  โดยจำนวนที่ระบุได้จะต้องมีค่ามากกว่า 0

	13. 
	ระบุหน่วยนับ   โดยกดปุ่ม [image: image9.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาให้เลือก

	14. 
	ระบุราคาต่อหน่วย  โดยราคาต่อหน่วยที่ระบุจะต้องมีค่ามากกว่า 0

	15. 
	มูลค่า และราคาล่าสุดที่สั่งซื้อจะปรากฏเมื่อกด ENTER

	16. 
	ระบุหมายเหตุที่ต้องการ

	17. 
	กรณีที่ต้องการกำหนดข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง   สามารถทำได้โดยกดปุ่ม[image: image10.png]Anuaging/fFui



   
ระบบจะแสดงหน้าต่างดังรูป

[image: image11.png]



รูปแสดงหน้าต่างกำหนดชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

	18. 
	เมื่อทำการบันทึกข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงกดกลับและปุ่ม Save หน้าจอที่ทำงานอยู่เดิมเพื่อทำการบันทึก

	หมายเหตุ
	ในกรณีที่เอกสารใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง  ถูกนำไปสร้างเป็นใบขอซื้อ/ขอจ้างแล้ว  จะไม่สามารถปรับปรุงและลบเอกสารใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้างใบนี้ได้


KKPODT02: บันทึก-อนุมัติข้อมูลใบขอให้จัดหา/จัดจ้าง
	เข้าโปรแกรม
	เมนู       - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง
                                                 - บันทึก-อนุมัติข้อมูลใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง KKPODT02
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-อนุมัติข้อมูลใบขอให้จัดหา/จัดจ้าง

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-อนุมัติข้อมูลใบขอให้จัดหา/จัดจ้าง

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	 -

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	กดปุ่ม [image: image13.bmp] เพื่อดึงข้อมูลใบขอให้จัดหา/จัดจ้างทั้งหมดออกมา

	2. 
	เลือกเลขที่ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง และ  เลือกสถานะดำเนินการที่ต้องการ  โดย

     [image: image14.jpg]


  ถ้าต้องการให้สิ่งที่ขอซื้อ/ขอจ้างรายการนั้น  มีสถานะเป็น อนุมัติดำเนินการ

     [image: image15.jpg]


  ถ้าต้องการให้สิ่งที่ขอซื้อ/ขอจ้างรายการนั้น  มีสถานะเป็น รออนุมัติ

	3. 
	กรณีที่ต้องการดูข้อมูลชุดประกอบของสิ่งที่ขอซื้อ/ขอจ้าง   สามารถทำได้โดยกดปุ่ม  

[image: image16.jpg]s




   ระบบจะแสดงหน้าต่างดังรูป
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รูปแสดงหน้าต่างการกรอกข้อมูลชุดประกอบ

	4. 
	เมื่อทำการเลือกสถานะดำเนินการแล้ว  กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	· โปรแกรมสามารถปรับปรุงข้อมูลของเอกสาร  แต่ไม่สามารถลบเอกสารได้
· ในกรณีที่เอกสารใบขอให้จัดหา/จัดจ้าง  ถูกนำไปสร้างเป็นใบขอซื้อ/ขอจ้างแล้ว  จะไม่สามารถปรับปรุงเอกสารใบขอให้จัดหา/จัดจ้างใบนี้ได้


KKPODT03-ประมวลผล-ข้อมูลใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
                                                 - ประมวลผล-ข้อมูลใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง KKPODT03
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รูปแสดงหน้าจอประมวลผลข้อมูลใบขอให้จัดหา/จัดจ้าง

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับประมวลผล-ข้อมูลใบขอให้จัดหา/จัดจ้าง

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุเลขที่ใบขอให้จัดหา/จัดจ้างที่ต้องการประมวลผล   แล้วกดปุ่ม  [image: image19.jpg]


  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป
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กดปุ่ม  [image: image21.jpg]


 เพื่อยืนยันอีกครั้ง

	2. 
	ถ้าไม่ระบุเลขที่ใบขอให้จัดหา/จัดจ้างระบบจะนำเอาเลขที่ใบขอให้จัดหา/จัดจ้างที่ยังคงค้างทั้งหมด  มาทำการประมวลผล   แล้วกดปุ่ม  [image: image22.jpg]


  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป
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กดปุ่ม  [image: image24.jpg]


 เพื่อยืนยันอีกครั้ง

	3. 
	ในกรณีที่มีข้อมูลไม่พบข้อมูลที่จะประมวลผลระบบจะแสดงหน้าต่างพร้อมแจ้งข้อมูลผิดพลาด ดังรูป

[image: image25.png]PO-00005: Tsinudaya 1!





ซึ่งจะไม่สามารถทำการประมวลผลได้ จะต้องกดปุ่ม [image: image26.jpg]


   และกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องก่อนจึงจะกลับมาประมวลผลอีกครั้ง

	4. 
	เมื่อระบบประมวลผลเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะนำข้อมูลรายละเอียดต่างๆขึ้นมาแสดงบนหน้าจอ  โดยแบ่งข้อมูลที่แสดงออกเป็น 2 ชุด  ดังนี้
· ข้อมูลประมวลผล   โดยสามารถกดปุ่ม  [image: image27.jpg]s




  เพื่อเข้าไปดูรายละเอียดชุดประกอบของข้อมูลที่ประมวลผล

[image: image28.png].
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กดปุ่ม กลับ เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

· ข้อมูลใบขอให้จัดหา/จัดจ้าง   โดยสามารถกดปุ่ม [image: image29.jpg]s




 เพื่อเข้าไปดูรายละเอียดชุดประกอบของข้อมูลใบขอให้จัดหา/จัดจ้าง

[image: image30.png]ussinndafivoouotha  sitadafivotiovotia &





กดปุ่ม กลับ เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน



	หมายเหตุ
	· ใบขอให้จัดหา/จัดจ้าง  ที่จะนำมาประมวลผลได้นั้น   ต้องผ่านการอนุมัติดำเนินการมาแล้ว  จึงจะสามารถนำมาประมวลผลได้
· หน่วยงานที่สามารถประมวลผลข้อมูลใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง คือหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่บันทึกอยู่ในใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง


KKPODT04: บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
                                                 - บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/จัดจ้าง KKPODT04
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุ  *เลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง หรือกำหนดเป็น AUTO

	2. 
	ระบุเลขที่สรุปใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยการกดปุ่ม [image: image32.png]


 เพื่อนำใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง    มากรอกรายละเอียดเพิ่มเติม

	3. 
	ระบุเรื่อง , เรียน 

	4. 
	เลือก   *วิธีซื้อ/จ้าง   ซึ่งวิธีซื้อ/จ้างมีให้เลือกดังนี้

1. วิธีตกลงราคา

2. วิธีสอบราคา

3. วิธีประกวดราคา 

4. วิธีพิเศษ

5. วิธีกรณีพิเศษ 

	5. 
	ระบุวัตถุประสงค์ที่ขอซื้อ/ขอจ้าง , เลขที่ ศธ.

	6. 
	ระบุวันที่ต้องการใช้,ดำเนินการภายใน(วัน) , เจ้าของเรื่อง โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กหรือกรอกเอง

	7. 
	หากมีงานจ้างซ่อม/งานต่อเติมให้ระบุ

	8. 
	ระบุปีงบประมาณ ,แหล่งเงิน  โดยกดปุ่ม [image: image33.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาให้เลือก

	9. 
	ระบุโครงการย่อย  โดยกดปุ่ม [image: image34.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาให้เลือก  เมื่อทำการเลือกโครงการย่อยแล้ว  ระบบจะดึงรหัสและชื่อของกองทุน ,แผนงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการย่อยมาแสดง

	10. 
	ระบุกิจกรรม/วิชา ,หมวดรายจ่าย  โดยดับเบิ้ลคลิ๊กหรือกดปุ่ม [image: image35.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาให้เลือก

	11. 
	ระบุเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กหรือกดปุ่ม [image: image36.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาให้เลือก

	12. 
	เลือกประเภทรายงานขอซื้อ/ขอจ้างที่ต้องการ  โดย

     [image: image37.jpg]


  ถ้าต้องการให้ประเภทรายงานขอซื้อ/ขอจ้างนั้น  มีประเภทเป็น  จัดทำสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคา 

                                                                                                                      คงที่ไม่จำกัดปริมาณ

     [image: image38.jpg]


  ถ้าต้องการให้ประเภทรายงานขอซื้อ/ขอจ้างนั้น  มีประเภทเป็น  จัดทำสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคา  

                                                                                                                      คงที่จำกัดปริมาณ

	13. 
	เมื่อต้องการเพิ่มรายละเอียดเพิ่มเติม   สามารถกดปุ่ม  [image: image39.jpg]


   ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป

[image: image40.png]Ext





รูปแสดงหน้าต่างการกรอกรายละเอียดเพิ่มเติม

กดปุ่ม Exit เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	14. 
	กดปุ่ม  [image: image41.jpg]


   ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป
[image: image42.png]x|
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รูปแสดงหน้าต่างการกรอกข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการ

ระบุ   *รหัสประเภทคณะกรรมการ ,รหัสประธานกรรมการ ,รหัสกรรมการ  โดยกดปุ่ม [image: image43.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาให้เลือก

กดปุ่มบันทึก  เพื่อทำการบันทึกข้อมูล  แล้วกดปุ่มกลับ  เพื่อไปที่หน้าจอการทำงาน

	15. 
	กดปุ่ม  [image: image44.png]undu ufl Gundu udan
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  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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รูปแสดงหน้าต่างการกำหนดผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ระบุ   *ประเภทผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ,*ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง , ขั้นตอนต่อไป  โดยกดปุ่ม [image: image46.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาให้เลือก    กดปุ่มบันทึก  เพื่อทำการบันทึกข้อมูล  แล้วกดปุ่มกลับ  เพื่อไปที่หน้าจอการทำงาน

	16. 
	เมื่อกด  [image: image47.jpg]s




  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป

[image: image48.png]I





รูปแสดงหน้าต่างการกรอกข้อมูลชุดประกอบ

ระบุราคาต่อหน่วย  โดยราคาต่อหน่วยที่ระบุจะต้องมีค่ามากกว่า 0

กดปุ่มบันทึก  เพื่อทำการบันทึกข้อมูล  แล้วกดปุ่มกลับ  เพื่อไปที่หน้าจอการทำงาน

	17. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	· เลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้างที่สามารถนำมาปรับปรุงและลบได้นั้น  จะต้องมีสถานะเป็นรออนุมัติ 
· หน่วยงานที่สามารถบันทึก แก้ไขและเรียกค้นข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง คือหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างเท่านั้น
· เมื่อรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ได้รับการอนุมัติหรือถูกยกเลิกจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้


KKPODT20: บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง(ไม่อ้างการประมวลผล)

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ

                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
                                                 - บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/จัดจ้าง (ไม่อ้างการ          ประมวลผล)KKPODT20

	SCREEN
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง(ไม่อ้างการประมวลผล)

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง(ไม่อ้างการประมวลผล)

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1.
	สามารถกำหนด *เลขที่ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้างได้ 2 วิธีคือ 

· เลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้างจะขึ้น                                       เมื่อทำการบันทึกระบบจะทำการสร้างเลขที่

       ใบขอให้จัดซื้อ/จัดให้เองโดยอัตโนมัติ เช่น 
· ผู้ใช้เป็นผู้กำหนดเอง

	2.
	ระบุ *วันที่เอกสาร          ซึ่งสำคัญมากก็คือวันที่เอกสารถ้าต้องการเปลี่ยนแปลงจะต้องเปลี่ยนแปลงตั้งแต่ครั้งแรกที่มีการเริ่มทำเอกสารขอซื้อ/จ้าง เพราะถ้าหากว่ามีการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะไม่สามารถที่จะเปลี่ยนแปลงวันที่ได้ ซึ่งช่องของวันที่จะถูกนำไปใช้ในการคำนวณในเลขที่เอกสาร   วันที่เอกสาร จะขึ้นวันที่ปัจจุบัน สามารถแก้ไขได้โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กจะมีหน้าต่างปฏิทินขึ้นมาเพื่อเลือก

	3.
	 สถานะ


  และข้อมูลที่กำหนดให้ป้อนตามลำดับโดยการกด ENTER

โดยเฉพาะหน้าข้อความที่มี   *   อยู่หน้าข้อความนั้นจำเป็นต้องป้อนข้อมูล   ถ้าหากไม่ป้อนข้อมูล  ก็จะไม่สามารถทำงานในขั้นตอนต่อไปได้   และให้ป้อนข้อมูลเฉพาะบรรทัดที่มีสีขาว  ส่วนบรรทัดที่มีสีฟ้า   จะมีข้อมูลปรากฏขึ้นเองอัตโนมัติ   

	4.
	ระบุเรื่อง      ให้พิมพ์ชื่อเรื่องในช่องนี้   เช่น   ซื้อวัสดุสำนักงาน,ซื้อ...........
ระบุเรียน     ให้พิมพ์ชื่อผู้ตำแหน่งของผู้บริหารที่ต้องนำเอกสารนี้เสนอ

	5.
	ระบุวิธีซื้อ/จ้าง   ให้ใช้ MOUSE  คลิ๊กที่ลูกศรที่หน้าจอจะปรากฏวิธีการจัดซื้อวัสดุตามระเบียบพัสดุ  ซึ่งวิธีซื้อ/จ้างมีให้เลือกดังนี้
1. วิธีตกลงราคา

2. วิธีสอบราคา
3. วิธีประกวดราคา
4. วิธีพิเศษ
5. วิธีกรณีพิเศษ
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รูปแสดงการเลือกข้อมูลการตกลงราคา

	6.
	ระบุวัตถุประสงค์ที่ขอซื้อ/ขอจ้าง , เลขที่ , วันที่ต้องการใช้

	7.
	ระบุเจ้าของเรื่อง   โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กหรือกดปุ่ม [image: image51.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาเพื่อให้ค้นหา 

	8.
	เลือก   * ประเภทสินค้า โดยการคลิ๊กเลือก ซึ่งมีประเภทสินค้าให้เลือกดังนี้
1. กรณีที่การจัดซื้อเป็นการซื้อ วัสดุ 
 ให้คลิ๊กที่      วัสดุ 

 
2. ถ้าเป็นครุภัณฑ์        ให้คลิ๊กที่      ครุภัณฑ์งานก่อสร้าง   

3. ถ้าเป็นการซ่อม  เช่น ซ่อมรถ  ซ่อมครุภัณฑ์ 
ให้คลิ๊กที่งานซ่อม/งานต่อเติม   

4. ถ้าเป็นงานจ้างทั่วไป  เช่น  ทำความสะอาด  จ้างซักผ้า   ให้คลิ๊กที่    งานจ้างทั่วไป     

	9.
	ถ้าระบุประเภทสินค้าเป็น งานซ่อม/งานต่อเติม จะสามารถระบุที่ช่อง ประเภทการใช้จ่าย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้
1.เพิ่มมูลค่าทรัพย์สิน
2.ค่าใช้จ่าย

	10.
	ระบุประเภท , ปีงบประมาณ , แหล่งเงิน , *หน่วยงาน   ให้เลือกข้อมูลตามหน่วยงาน  ,โครงการย่อย , กิจกรรม/วิชา ,หมวดรายจ่าย , เจ้าหน้าที่พัสดุ  โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กหรือกดปุ่ม [image: image52.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาเพื่อให้ค้นหา
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แสดงหน้าต่างการเลืกกปีงบประมาณ

	11.
	เลือก ประเภทภาษี  โดย

     [image: image54.jpg]


  ถ้าต้องการรวมภาษี

     [image: image55.jpg]


  ถ้าต้องการแยกภาษี     

     [image: image56.jpg]


  ถ้าต้องการไม่คิดภาษี

	12.
	ระบุ *รหัสสินค้า โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กหรือกดปุ่ม [image: image57.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาเพื่อให้ค้นหา
มีวิธีการค้นหาชื่อ    *รหัสสินค้า    คือพิมพ์ชื่อวัสดุในช่อง   Find  ที่หลัง  %   โดยการค้นหาชื่อวัสดุ   สามารถค้นหา  โดยการค้นหาเฉพาะหนึ่งคำ  หรือ   2  คำ หรือ ค้นเป็นชื่อวัสดุก็ได้   หรือค้นเป็นภาษาอังกฤษ   ตามการจัดซื้อ/จัดจ้าง   
เช่น   งานพัสดุ  ซื้อ  กรอบแผ่นใส    ก็ให้พิมพ์คำว่า   % กรอบ   ดังภาพที่ปรากฏหน้าจอดังรูป 
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แสดงหน้าต่างเมื่อต้องการค้นหาข้อมูลสินค้า
  
จากนั้นแล้วให้คลิ๊กที่                                     ที่หน้าจอจะปรากฏดังรูปข้างล่าง
[image: image59.png]=181]
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เมื่อพบรายการวัสดุที่ต้องการซื้อแล้วให้ คลิ๊กเลือก ชื่อรายการวัสดุ  เมื่อจะบันทึกข้อมูลให้ดับเบิ้ลคลิ๊กที่ชื่อรายการวัสดุ   หรือคลิ๊กที่  OK 
ในกรณีที่มีการจัดซื้อวัสดุหลาย ๆ รายการให้ปฏิบัติแบบเดียวกัน   
 
 ในกรณีที่การจัดซื้อวัสดุ   มีทั้งการคิดภาษีและไม่คิดภาษีอยู่ในชุดเดียวกัน   ให้คลิ๊กที่ช่อง  ไม่คิดภาษี   ในรายการวัสดุบรรทัดนั้น  แล้วคลิ๊กบันทึกข้อมูล
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แสดงการจัดซื้อวัสดุมีทั้งการคิดภาษีและไม่คิดภาษีอยู่ในชุดเดียวกัน

	13.
	ระบุจำนวน ,หน่วยนับ ถ้าแสดงหน่วยไม่ถูกต้องให้ดับเบิ้ลคลิ๊กเพื่อเลือกหน่วยใหม่ ,ราคาต่อหน่วย ,
หมายเหตุ  ในกรณีที่การจัดซื้อ/จัดจ้าง  ชื่อวัสดุที่ค้นหา   ไม่ตรงกัน ก็ให้ป้อนชื่อวัสดุที่ได้จัดซื้อใกล้เคียง
แล้วให้พิมพ์ชื่อวัสดุนั้นในช่อง  หมายเหตุ   ซึ่งข้อความนี้จะไปปรากฏที่ท้ายชื่อวัสดุนั้น  หรือปรากฏในรายงานขอจ้างซ่อมทรัพย์สิน  จ้างเหมา

	14.
	เมื่อต้องการเพิ่มรายละเอียด สามารถกดปุ่ม  [image: image61.jpg]


  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป

[image: image62.png]Ext





กดปุ่ม Exit เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	15.
	เมื่อต้องการกรอกรายชื่อคณะกรรมการสามารถกดปุ่ม  [image: image63.jpg]


  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป

[image: image64.png]x|
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แสดงหน้าต่างเพื่อเลือกรายชื่อคณะกรรมการ
การป้อนข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการ
ให้ดับเบิ้ลคลิ๊กที่ช่อง    *รหัสประเภทกรรมการ  เพื่อเลือกชื่อประเภทกรรมการ  บันทึกและกดปุ่มกลับ  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	16.
	เมื่อต้องการกำหนดข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง   ให้กดปุ่ม [image: image65.png]undu ufl Gundu udan
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  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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รูปแสดงหน้าต่างการกกำหนดผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
การป้อนข้อมูล  *ประเภทผู้ขาย/ผู้รับจ้าง,*ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยกดปุ่ม[image: image67.png]


ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาให้เลือก    การป้อนข้อมูล  ขั้นตอนถัดไป โดยการคลิ๊กจะมีรายการให้เลือกดังนี้
1. ข้อตกลง
2. สัญญา
3. สัญญาจะซื้อจะขายฯ
4. ตรวจรับ
เมื่อเลือกได้แล้วให้  คลิ๊ก ที่รายการที่ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง   ดังขึ้นฟอร์มใหม่ขึ้นมาดังรูป
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แสดงผลการเลือกข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  และขั้นตอนถัดไป
การป้อนข้อมูล *รหัสสินค้า    สำหรับรายการแรกให้คลิ๊กที่   [image: image69.jpg]


   แล้วเลือกรายการตามรายงานขอซื้อ/จ้าง ถ้าต้องการเลือกรายการสินค้าถัดไปให้คลิ๊กที่ช่องว่างก่อน                                แล้วคลิ๊กที่  [image: image70.jpg]


   แล้วเลือกรายการเสร็จแล้วกดปุ่ม OK
กดปุ่มบันทึก  เพื่อทำการบันทึกข้อมูล  แล้วกดปุ่มกลับ  เพื่อไปที่หน้าจอการทำงาน

	        17.
	เมื่อต้องการดูข้อมูลชุดประกอบของใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  สามารถคลิ๊ก  [image: image71.jpg]s




  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป
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รูปแสดงหน้าต่างการกรอกข้อมูลชุดประกอบ

คลิ๊กเลือก * ประเภทสินค้า โดยการดับเบิ้ลคลิ๊ก จะหน้าต่างปรากฏเพื่อเลือกรายการ

บันทึกและกดปุ่มกลับ  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	      18.
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แสดงตัวอย่างหน้าจอโปรแกรมบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
(ไม่อ้างการประมวลผล)  (KKPODT20)

	      19.
	เมื่อทำการบันทึกข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงกดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึก

	หมายเหตุ
	· เลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้างที่สามารถนำมาปรับปรุงและลบได้นั้น  จะต้องมีสถานะเป็นรออนุมัติ 
· หน่วยงานที่สามารถบันทึก แก้ไขและเรียกค้นข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง คือหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างเท่านั้น
· เมื่อรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ได้รับการอนุมัติหรือถูกยกเลิกจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้


KKPODT05: บันทึก-ยกเลิกข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
                                                 - บันทึก-ยกเลิกข้อมูลรายงานขอซื้อ/จัดจ้าง KKPODT05
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ยกเลิกข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-ยกเลิกข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	กดปุ่ม [image: image75.bmp] เพื่อดึงข้อมูลใบขอให้จัดหา/จัดจ้างทั้งหมดออกมา

	2. 
	เลือกใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้างที่ต้องการยกเลิก  โดย

     [image: image76.jpg]


  ถ้าต้องการยกเลิกใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้างใบนั้น 

     [image: image77.jpg]


  ถ้าไม่ต้องการยกเลิกใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้างใบนั้น 

	3. 
	บันทึก-ปรับปรุงเรื่อง ,เรียน

	4. 
	ระบุรหัสเหตุผลการยกเลิก  โดยกดปุ่ม [image: image78.png]


 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการขึ้นมาให้เลือก

	5. 
	ระบุวันที่ยกเลิก โดยการดับเบิ้ลคลิ๊ก

	6. 
	เมื่อต้องการดูรายละเอียดเพิ่มเติม  สามารถกดปุ่ม  [image: image79.jpg]


  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป

[image: image80.png]Ext





กดปุ่ม Exit เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	7. 
	เมื่อต้องการดูรายชื่อคณะกรรมการ   สามารถกดปุ่ม  [image: image81.jpg]


  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป

[image: image82.png]Bous:swnssums.





กดปุ่มกลับ  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	8. 
	กดปุ่ม [image: image83.png]undu ufl Gundu udan
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  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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รูปแสดงหน้าต่างการกกำหนดผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
กดปุ่มกลับ  เพื่อปิดหน้าต่างและไปที่หน้าจอการทำงาน

	9. 
	เมื่อต้องการดูข้อมูลชุดประกอบของใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  สามารถกด  [image: image85.jpg]s




  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป
[image: image86.png]I~ Nirerni)





กดปุ่มกลับ  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	10. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	11. 
	โดยในกรณีที่ยังไม่ได้เลือกใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  ระบบจะแสดงหน้าต่างพร้อมแจ้งข้อมูลที่ผิดพลาด ดังรูป

[image: image87.jpg]



กดปุ่ม ok เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน   แล้วทำการเลือกใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้างที่ต้องการยกเลิก

	12. 
	โดยในกรณีที่ยังไม่ได้ระบุวันที่ยกเลิก  ระบบจะแสดงหน้าต่างพร้อมแจ้งข้อมูลที่ผิดพลาด ดังรูป

[image: image88.jpg]



กดปุ่ม ok เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน   แล้วทำการระบุวันที่ยกเลิก

	13. 
	เมื่อเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save อีกครั้ง  เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	· ใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้างต้องมีสถานะเป็นอนุมัติหรือรออนุมัติและต้องยังไม่ถูกยกเลิก   จึงจะสามารถระบุเหตุผลและวันที่ยกเลิกเอกสารได้

· หน่วยงานที่สามารถบันทึก แก้ไขและเรียกค้นข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง คือหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างเท่านั้น
· เมื่อรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ได้รับการอนุมัติหรือถูกยกเลิกจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้


KKPODT06: บันทึก-อนุมัติข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
                                                 - บันทึก-อนุมัติข้อมูลรายงานขอซื้อ/จัดจ้าง KKPODT06
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-อนุมัติข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-อนุมัติข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	กดปุ่ม [image: image90.bmp] เพื่อดึงข้อมูลใบข้อมูลรายงานจัดหา/จัดจ้างทั้งหมดออกมา

	2. 
	เลือกใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้างที่ต้องการอนุมัติ  โดย

     [image: image91.jpg]


  ถ้าต้องการอนุมัติข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

     [image: image92.jpg]


  ถ้าไม่ต้องการอนุมัติข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้างใบนั้น
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แสดงการบันทึก – อนุมัติข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (KKPODT06)

เอกสารที่ได้เรียกว่ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง หรือใบเหลือง (KKPOOD01)

	3. 
	กดปุ่ม  [image: image94.jpg]


  ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ

[image: image95.png]Ext





กดปุ่ม Exit เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	4. 
	กดปุ่ม [image: image96.jpg]


   ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป

[image: image97.png]Bous:swnssums.





กดปุ่มกลับ  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	5. 
	เมื่อต้องการดูข้อมูลชุดประกอบของใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  สามารถกด  [image: image98.jpg]s




  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป

[image: image99.png]I~ Vo)





กดปุ่มกลับ  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	6. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	· หน่วยงานที่สามารถบันทึก แก้ไขและเรียกค้นข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง คือหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างเท่านั้น
· เมื่อรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ได้รับการอนุมัติหรือถูกยกเลิกจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้


KKPODT16: บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบสั่งซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - รายงานขอซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ

                                                 - บันทึก-ปรับปรุงรายงานขอซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ KKPODT16
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบสั่งซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบสั่งซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	สามารถกำหนดเลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้างได้ 2 วิธีคือ 

· ระบบจะทำการสร้างให้เองโดยอัตโนมัติ เมื่อทำการบันทึก  ในกรณีที่ค่าที่ระบุอยู่ในเลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้างเป็น “AUTO”

· ผู้ใช้เป็นผู้กำหนดเอง

	2. 
	ระบุ *วันที่เอกสาร โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กจะมีหน้าต่างปฏิทินขึ้นมาให้เลือก

	3. 
	ระบุ *เลขที่สัญญา โดยกดปุ่ม [image: image101.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	4. 
	ระบุเรื่อง, เรียน, วัตถุประสงค์ที่ขอซื้อ/ขอจ้าง , เลขที่  ศธ. ,วันที่ต้องการใช้ ,กำหนดส่งมอบ

	5. 
	ระบุปีงบประมาณ, แหล่งเงิน, โครงการย่อย, กิจกรรม/วิชา, หมวดรายวิชา ,เจ้าของเรื่อง ,เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยกดปุ่ม [image: image102.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	6. 
	เมื่อต้องการดูรายละเอียดเพิ่มเติม  กดปุ่ม  [image: image103.jpg]


  จะแสดงหน้าจอดังรูป
[image: image104.png]Ext





กดปุ่ม Exit  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	7. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image105.jpg]


 ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ
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กดปุ่มบันทึก  เพื่อทำการบันทึกข้อมูล  กดปุ่มตกลง  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน



	8. 
	เมื่อต้องการดูข้อมูลชุดประกอบของสัญญา สามารถกด  [image: image107.jpg]s




  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
[image: image108.png]o)





กดปุ่มบันทึก  เพื่อทำการบันทึกข้อมูล  กดปุ่มตกลง  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน



	9. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	· หน่วยงานที่สามารถบันทึก แก้ไข และเรียกค้นใบสั่งซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ คือหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างเท่านั้น
· เมื่อใบสั่งซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ ได้รับการอนุมัติหรือถูกยกเลิกจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้


KKPODT17: บันทึก-ยกเลิกรายงานขอซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - รายงานขอซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ

                                                 - บันทึก-ยกเลิกรายงานขอซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัด     ปริมาณ KKPODT17
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ยกเลิกรายงานขอซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับยกเลิกรายงานขอซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	กดปุ่ม [image: image110.bmp] ดำเนินการ เพื่อเรียนรายงานขอซื้อขึ้นมา

	2. 
	· ถ้าไม่ต้องการยกเลิกรายการขอซื้อนั้นๆ
· ถ้าต้องการยกเลิกรายการขอซื้อนั้นๆ  

	3. 
	สามารถกรอกรายละเอียดเพิ่มเติมได้เมื่อกดปุ่ม [image: image111.jpg]


 ก็จะแสดงหน้าจอ  
[image: image112.png]Ext





กดปุ่ม Exit  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	4. 
	เมื่อกดปุ่ม [image: image113.png]


 ก็จะแสดงหน้าจอ รายชื่อคณะกรรมการดังรูป
[image: image114.png]



ระบุ รหัสประเภทกรรมการ , รหัสประธานกรรมการ ,รหัสกรรมการ โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กจะมีหน้าต่างขึ้นมาเพื่อให้เลือก  แล้วกดปุ่มกลับเพื่อปิดหน้านี้แล้วไปหน้าโปรแกรมที่ใช้งานอยู่

	5. 
	เมื่อกดปุ่ม [image: image115.png]


 ก็จะแสดงหน้าจอส่วนประกอบของรายการนั้นออกมาดังรูป
[image: image116.png]I~ N,





ระบุประเภทสินค้า โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กจะมีหน้าต่างปรากฏเพื่อเลือกสินค้า  แล้วกดปุ่มกลับเพื่อปิดหน้านี้แล้วไปหน้าโปรแกรมที่ใช้งานอยู่

	6. 
	เมื่อเสร็จแล้วกดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึก

	หมายเหตุ
	


KKPODT18: บันทึก-อนุมัติรายงานขอซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ
	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - รายงานขอซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ

                                                 - บันทึก-อนุมัติรายงานขอซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัด               ปริมาณ KKPODT18
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-อนุมัติรายงานขอซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับอนุมัติรายงานขอซื้อสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	กดปุ่ม  [image: image118.bmp]  ดำเนินการเพื่อเรียกข้อมูลรายการขอซื้อขึ้นมา

	2. 
	เลือกเลขที่สัญญาที่ต้องการอนุมัติ  โดย

     [image: image119.jpg]


  ถ้าต้องการอนุมัติรายงานขอซื้อนั้น

     [image: image120.jpg]


  ถ้าไม่ต้องการอนุมัติรายงานขอซื้อนั้น

	3. 
	เมื่อกดปุ่ม [image: image121.png]


 ก็จะแสดงหน้าจอ
[image: image122.png]Ext





กดปุ่ม Exit  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	4. 
	เมื่อกดปุ่ม [image: image123.png]


 ก็จะแสดงหน้าจอคณะกรรมการดังรูป
[image: image124.png]



กดปุ่ม กลับ เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	5. 
	เมื่อเสร็จแล้วกดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	


KKPODT07: บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบขอให้เสนอราคา

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - การเสนอราคา

                                                 - บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบขอให้เสนอราคา KKPODT07
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบขอให้เสนอราคา

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบขอให้เสนอราคา

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุเลขที่ใบเสนอราคา

	2. 
	กดปุ่ม [image: image126.png]


 เพื่อนำใบเสนอราคามากรอกรายละเอียดเพิ่มเติม

	3. 
	บันทึกข้อมูลกรณีประกวดราคา, กรณีสอบราคา

	4. 
	แถบรายละเอียด
เมื่อต้องการดูรายละเอียดเพิ่มเติม  กดแถบรายละเอียด จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	5. 
	เมื่อต้องการดูข้อมูลชุดประกอบของใบขอให้เสนอราคา  สามารถกด  [image: image128.jpg]s




  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป

[image: image129.png]R R R i |





กดปุ่มกลับ  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	6. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	เมื่อใบขอให้เสนอราคาถูกอ้างอิงถึงในใบเสนอราคาแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้


KKPODT08: บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบเสนอราคา

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - การเสนอราคา

                                                 - บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบเสนอราคา KKPODT08
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบเสนอราคา

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบเสนอราคา

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุเลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง โดยกดปุ่ม [image: image131.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	2. 
	ระบุเลขที่ ศธ. ,วันที่ตอบรับ

	3. 
	ระบุรหัสผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยกดปุ่ม [image: image132.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	4. 
	ในส่วนของเลขที่ใบเสนอราคาที่อ้างอิงระบบจะทำการสร้างให้เองโดยอัตโนมัติเมื่อทำการบันทึก

	5. 
	ระบุประเภทภาษี, หมายเหตุ

	6. 
	เมื่อต้องการดูข้อมูลชุดประกอบของใบเสนอราคา  สามารถกด  [image: image133.jpg]s




  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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กดปุ่มบันทึก  เพื่อทำการบันทึกข้อมูล  กดปุ่มกลับ  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	7. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	เมื่อใบเสนอราคาถูกอ้างอิงถึงในการทำข้อตกลงหรือสัญญาจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้


 KKPODT10: บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง
                                                 - บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง  KKPODT10

	SCREEN
	[image: image135.png]11 KKU[For Test] \ snninemnanmauusu[For Test] | swiaq - [TH | EEIE

wsatu wils Guniu uien wmesia Fed  rep
HBal@l x B« Cr w2
| |
T070472549 -
» »
=l -l

FRecord 11 KOSC> <DBG>




รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	เลขที่ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง ระบบจะทำการสร้างให้เองโดยอัตโนมัติ เมื่อทำการบันทึก

	2. 
	ระบุเลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง โดยกดปุ่ม [image: image136.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	3. 
	ระบุเลขที่ ศธ. ,ผู้สั่งซื้อ โดยกดปุ่ม [image: image137.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	4. 
	ระบุอำนาจ/ตำแหน่ง

	5. 
	ระบุผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยกดปุ่ม [image: image138.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	6. 
	ระบุประเภทภาษี, อัตราภาษี, อัตราค่าปรับ, หน่วยค่าปรับ, จำนวนคน, *ระยะเวลาส่งมอบ, *วันที่เริ่มต้นส่งมอบ, *วันที่สิ้นสุดส่งมอบ, สถานที่ส่งมอบ และหมายเหตุ

	7. 
	แถบรายละเอียด
เมื่อต้องการดูรายละเอียดเพิ่มเติม  กดแถบรายละเอียด จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	8. 
	เมื่อต้องการดูข้อมูลชุดประกอบของข้อตกลงซื้อ/จ้าง  สามารถกด  [image: image140.jpg]s




  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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กดปุ่มบันทึก  เพื่อทำการบันทึกข้อมูล  กดปุ่มตกลง  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน


	9. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image142.jpg]+FaulunisSudssiin



  ระบบจะแสดงรูปดังหน้าจอ
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กดปุ่ม Exit  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	10. 
	แถบงวดการส่งมอบ
เมื่อต้องการดูงวดการส่งมอบ  กดแถบงวดการส่งมอบ จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	11. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	12. 
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แสดงตัวอย่างข้อมูลที่มีการบันทึก-ปรับปรุงข้อตกลงซื้อขาย/จ้างไว้แล้ว (KKPODT10)

	หมายเหตุ
	· หน่วยงานที่สามารถบันทึก แก้ไข และเรียกค้นข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง คือหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างเท่านั้น
· เมื่อข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง ได้รับการอนุมัติหรือถูกยกเลิกจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้
· การป้อนข้อมูลผิดพลาดจะไม่สามารถแก้ไขได้  เนื่องจากมีการบันทึกข้อมูลไปแล้วให้ทำการยกเลิก โดยใช้โปรแกรม บันทึก-ยกเลิกข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง (KKPODT11)

· ถ้าข้อมูลถูกต้องแล้วให้ทำการอนุมัติต่อไปที่บันทึก-อนุมัติข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง (KKPODT12)    


KKPODT11: บันทึก-ยกเลิกข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง

                                                 - บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลใบขอให้เสนอราคา KKPODT11
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ยกเลิกข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-ยกเลิกข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุเลขที่ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง ที่ต้องการบันทึกหรือยกเลิกข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง

	2. 
	กดปุ่ม [image: image147.bmp] เพื่อดึงข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง ทั้งหมดออกมา

	3. 
	เลือกเลขที่ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง ที่ต้องการยกเลิก  โดย

     [image: image148.jpg]


  ถ้าต้องการยกเลิกเลขที่ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง นั้น 

     [image: image149.jpg]


  ถ้าไม่ต้องการยกเลิกเลขที่ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง นั้น

	4. 
	ระบุเหตุผลการยกเลิก โดยกดปุ่ม [image: image150.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	5. 
	ระบุวันที่ยกเลิก

	6. 
	แถบรายละเอียด
เมื่อต้องการดูรายละเอียดเพิ่มเติม  กดแถบรายละเอียด จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	7. 
	เมื่อต้องการดูข้อมูลชุดประกอบของข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง สามารถกด  [image: image152.jpg]s




  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
[image: image153.png]i e





กดปุ่มตกลง  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน


	8. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image154.jpg]+FaulunisSudssiin



  ระบบจะแสดงรูปดังหน้าจอ
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กดปุ่ม Exit  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	9. 
	แถบงวดการส่งมอบ
เมื่อต้องการดูงวดการส่งมอบ  กดแถบงวดการส่งมอบ จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	10. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	· หน่วยงานที่สามารถบันทึก แก้ไข และเรียกค้นข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง คือหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างเท่านั้น
· เมื่อข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง ได้รับการอนุมัติหรือถูกยกเลิกจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้


KKPODT12: บันทึก-อนุมัติข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง

                                                 - บันทึก-อนุมัติข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง  KKPODT12
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-อนุมัติข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-อนุมัติข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	กดปุ่ม [image: image158.bmp] เพื่อดึงเลขที่ข้อตกลงซื้อขาย/จ้างทั้งหมดออกมา

	2. 
	เลือกข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้างที่ต้องการอนุมัติ  โดย

     [image: image159.jpg]


  ถ้าต้องการอนุมัติข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้างนั้น

     [image: image160.jpg]


  ถ้าไม่ต้องการอนุมัติข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้างนั้น

	3. 
	แถบรายละเอียด
เมื่อต้องการดูรายละเอียดเพิ่มเติม  กดแถบรายละเอียด จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	4. 
	เมื่อต้องการดูข้อมูลชุดประกอบของข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง สามารถกด  [image: image162.jpg]s




  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
[image: image163.png]177





กดปุ่ม ตกลง  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	5. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image164.jpg]+FaulunisSudssiin



 ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ
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กดปุ่ม Exit  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	6. 
	แถบงวดการส่งมอบ
เมื่อต้องการดูงวดการส่งมอบ  กดแถบงวดการส่งมอบ จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	7. 
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แสดงตัวอย่างการเปลี่ยนสถานะอนุมัติเพื่อทำการออกรายงานข้อตกลงซื้อขายต่อไป


	8. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	· หน่วยงานที่สามารถบันทึก แก้ไข และเรียกค้นข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง คือหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างเท่านั้น
· เมื่อข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง ได้รับการอนุมัติหรือถูกยกเลิกจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้



KKPODT13: บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลสัญญา

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - สัญญา

                                                 - บันทึกปรับปรุงข้อมูลสัญญา  KKPODT13
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลสัญญา

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลสัญญา

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	*เลขที่สัญญา ระบบจะทำการสร้างให้เองโดยอัตโนมัติ เมื่อทำการบันทึก

	2. 
	ระบุ*วันที่เริ่มต้นสัญญา ,วันที่สิ้นสุดสัญญา 

	3. 
	ระบุประเภทสัญญา, *เลขที่รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยกดปุ่ม [image: image169.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	4. 
	ระบุเลขที่ 

	5. 
	ระบุเจ้าหน้าที่พัสดุ ,ผู้สั่งซื้อ ,อำนาจ/ตำแหน่ง   โดยกดปุ่ม [image: image170.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	6. 
	ระบุประเภทภาษี ,อัตราภาษี , อัตราค่าปรับ ,หน่วยค่าปรับ ,จำนวนคน , *ระยะเวลาส่งมอบ, *วันที่เริ่มต้นส่งมอบ, *วันที่สิ้นสุดส่งมอบ, สถานที่ส่งมอบ และหมายเหตุ

	7. 
	เมื่อต้องการดูรายละเอียดหลักประกัน กดปุ่ม  [image: image171.jpg]


 ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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	8. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image173.jpg]Landnsuuudyy



 ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป

[image: image174.png]Ext





กดปุ่ม Exit  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	9. 
	แถบรายละเอียด
เมื่อต้องการดูรายละเอียดเพิ่มเติม  กดแถบรายละเอียด จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	10. 
	เมื่อต้องการดูข้อมูลชุดประกอบของสัญญา สามารถกด  [image: image176.jpg]s




  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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กดปุ่มบันทึก  เพื่อทำการบันทึกข้อมูล  กดปุ่มตกลง  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน


	11. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image178.jpg]+FaulunisSudssiin



  ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ

[image: image179.png]Ext





กดปุ่ม Exit  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	12. 
	แถบงวดการส่งมอบ
เมื่อต้องการดูงวดการส่งมอบ  กดแถบงวดการส่งมอบ จะแสดงหน้าจอดังรูป
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usedy wily

Bal@XeB| “&8%| « «»vaEg?
| | | | |

Awou Sufidugamsdaou

T~ N,

Record: 171 [<DSC> KDBG> |






	13. 
	แถบขยาย/ปรับปรุงสัญญา
เมื่อต้องการขยาย/ปรับปรุงสัญญา  กดแถบขยาย/ปรับปรุงสัญญา จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	14. 
	แถบรูปแบบสัญญา
เมื่อต้องการดูรูปแบบสัญญา  กดแถบรูปแบบสัญญา จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	15. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	· หน่วยงานที่สามารถบันทึก แก้ไข และเรียกค้นสัญญา คือหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างเท่านั้น
· เมื่อสัญญา ได้รับการอนุมัติหรือถูกยกเลิกจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้


KKPODT14: บันทึก-ยกเลิกข้อมูลสัญญา

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - สัญญา

                                                 - บันทึก-ยกเลิกข้อมูลสัญญา  KKPODT14
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ยกเลิกข้อมูลสัญญา

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-ยกเลิกข้อมูลสัญญา

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	ระบุเลขที่สัญญา ที่ต้องการบันทึกหรือยกเลิกสัญญา

	2. 
	กดปุ่ม [image: image184.bmp] เพื่อดึงเลขที่สัญญาทั้งหมดออกมา

	3. 
	เลือกเลขที่สัญญา ที่ต้องการยกเลิก  โดย

     [image: image185.jpg]


  ถ้าต้องการยกเลิกเลขที่สัญญา นั้น 

     [image: image186.jpg]


  ถ้าไม่ต้องการยกเลิกเลขที่สัญญา นั้น

	4. 
	ระบุเหตุผลการยกเลิก โดยกดปุ่ม [image: image187.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	5. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image188.jpg]


 ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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	6. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image190.jpg]Landnsuuudyy



  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป

[image: image191.png]Ext





กดปุ่ม Exit  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	7. 
	แถบรายละเอียด
เมื่อต้องการดูรายละเอียดเพิ่มเติม  กดแถบรายละเอียด จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	8. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image193.jpg]s




 ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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กดปุ่ม ตกลง  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	9. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image195.jpg]+FaulunisSudssiin



 ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป

[image: image196.png]Ext





กดปุ่ม Exit  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	10. 
	แถบงวดการส่งมอบ
เมื่อต้องการดูงวดการส่งมอบ  กดแถบงวดการส่งมอบ จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	11. 
	แถบขยาย/ปรับปรุงสัญญา
เมื่อต้องการขยาย/ปรับปรุงสัญญา  กดแถบขยาย/ปรับปรุงสัญญา จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	12. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	· หน่วยงานที่สามารถบันทึก แก้ไข และเรียกค้นสัญญา คือหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างเท่านั้น
· เมื่อสัญญา ได้รับการอนุมัติหรือถูกยกเลิกจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้


KKPODT15: บันทึก-อนุมัติข้อมูลสัญญา

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - สัญญา

                                                 - บันทึก-อนุมัติข้อมูลสัญญา  KKPODT15

	SCREEN
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-อนุมัติข้อมูลสัญญา

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-อนุมัติข้อมูลสัญญา

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	กดปุ่ม [image: image200.bmp] เพื่อดึงเลขที่สัญญาทั้งหมดออกมา

	2. 
	เลือกเลขที่สัญญาที่ต้องการอนุมัติ  โดย

     [image: image201.jpg]


  ถ้าต้องการอนุมัติสัญญานั้น

     [image: image202.jpg]


  ถ้าไม่ต้องการอนุมัติสัญญานั้น

	3. 
	ระบุเหตุผลการอนุมัติ โดยกดปุ่ม [image: image203.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	4. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image204.jpg]


  ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ
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	5. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image206.jpg]Landnsuuudyy



 ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ

[image: image207.png]Ext





กดปุ่ม Exit  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	6. 
	แถบรายละเอียด
เมื่อต้องการดูรายละเอียดเพิ่มเติม  กดแถบรายละเอียด จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	7. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image209.jpg]s




  ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ
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กดปุ่ม ตกลง  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน


	8. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image211.jpg]+FaulunisSudssiin



  ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ

[image: image212.png]Ext





กดปุ่ม Exit  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	9. 
	แถบงวดการส่งมอบ
เมื่อต้องการดูงวดการส่งมอบ  กดแถบงวดการส่งมอบ จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	10. 
	แถบขยาย/ปรับปรุงสัญญา
เมื่อต้องการขยาย/ปรับปรุงสัญญา  กดแถบขยาย/ปรับปรุงสัญญา จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	11. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	· หน่วยงานที่สามารถบันทึก แก้ไข และเรียกค้นสัญญา คือหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างเท่านั้น
· เมื่อสัญญา ได้รับการอนุมัติหรือถูกยกเลิกจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้


 KKPODT09: บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลหลักประกัน

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - หลักประกัน

                                                 - บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลหลักประกัน KKPODT09

	SCREEN
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลหลักประกัน

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลหลักประกัน

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	เลขที่หลักประกันระบบจะทำการสร้างให้เองโดยอัตโนมัติ เมื่อทำการบันทึก

	2. 
	ระบุ * ชนิดการค้ำประกัน  

1.ค้ำประกันของ
2.ค้ำประกันสัญญา

	3. 
	ระบุเลขที่สัญญาซื้อ/จ้าง โดยกดปุ่ม [image: image216.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	4. 
	ระบุเลขที่รายงานขอซื้อ/จ้าง โดยกดปุ่ม [image: image217.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	5. 
	ระบุรหัสผู้ขายผู้รับจ้าง โดยกดปุ่ม [image: image218.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	6. 
	ระบุเลขที่  ศธ. , วันที่เริ่มต้นการค้ำประกัน, ระยะเวลา, วันที่ครบกำหนด, วันที่ทำเรื่องคืนหลักประกัน, วันที่คืนหลักประกัน และสถานหลักประกัน

	7. 
	ระบุ   *ประเภทหลักประกัน โดยกดปุ่ม [image: image219.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	8. 
	ระบุ เลขที่หนังสือค้ำประกัน ,วันที่ออกหนังสือค้ำประกัน ,วันที่หมดอายุ

	9. 
	ระบุรหัสธนาคาร โดยกดปุ่ม [image: image220.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	10. 
	ระบุสาขาธนาคาร โดยกดปุ่ม [image: image221.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก ,มูลค่า ,ระบุหมายเหตุ

	11. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	


 KKPODT19: บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลการตรวจรับ

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - ตรวจรับ
                                                 - บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลการตรวจรับ KKPODT19
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลการตรวจรับ

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลการตรวจรับ

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	สามารถกำหนดเลขที่ใบตรวจรับได้ 2 วิธีคือ 

· ระบบจะทำการสร้างให้เองโดยอัตโนมัติ เมื่อทำการบันทึก  ในกรณีที่ค่าที่ระบุอยู่ในเลขที่ใบขอรับ เป็น “AUTO”

· ผู้ใช้เป็นผู้กำหนดเอง

	2. 
	ระบุวันที่เอกสาร , วันที่ตรวจรับ

	3. 
	ระบุประเภทเอกสารที่ใช้ในการตรวจรับ ซึ่งได้แก่
1. ใบส่งของ
2. บิลเงินสด
3. ใบเสร็จรับเงิน
4. ใบสำคัญรับเงิน

	4. 
	ระบุประเภทเอกสารตรวจรับ ซึ่งได้แก่
        1.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
        2.ข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง
        3.สัญญา
        4.ใบสั่งซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขาย

	5. 
	ระบุเลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง โดยกดปุ่ม [image: image223.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	6. 
	ระบุเลขที่ ศธ. ,งวด

	7. 
	ระบุผู้รับ , เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยกดปุ่ม [image: image224.bmp] ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให้เลือก

	8. 
	ระบุอัตราค่าปรับ , หน่วยค่าปรับ , จำนวนคน , ส่วนลด , วันที่ใบเบิก , สถานที่รับและหมายเหตุ

	9. 
	เมื่อกดปุ่ม  [image: image225.jpg]


 ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ

[image: image226.png]



กดปุ่ม กลับ  เพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน

	10. 
	แถบรายละเอียด
เมื่อต้องการดูรายละเอียดเพิ่มเติม  กดแถบรายละเอียด จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	11. 
	แถบรับเข้าหน่วยงาน
กดแถบรับเข้าหน่วยงาน จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	12. 
	เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึกข้อมูล

	หมายเหตุ
	หน่วยงานที่สามารถบันทึก แก้ไข และเรียกค้นข้อมูลการตรวจรับคือหน่วยงานที่จัดซื้อ/จัดจ้าง เท่านั้น


KKPODT21: บันทึก-ยกเลิกข้อมูลการตรวจรับ

	เข้าโปรแกรม
	เมนู      - กลุ่มงานพัสดุ
                      - ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง
                              - บันทึกรายงานประจำวัน
                                        - ตรวจรับ

                                                 - บันทึก-ยกเลิกข้อมูลการตรวจรับ KKPODT21
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รูปแสดงหน้าจอบันทึก-ยกเลิกข้อมูลการตรวจรับ

	วัตถุประสงค์
	ใช้สำหรับยกเลิกข้อมูลการตรวจรับ

	ผู้ใช้งาน
	หน่วยจัดซื้อวัสดุ ,หน่วยจัดซื้อครุภัณฑ์และงานจ้าง

	เอกสารที่ได้
	-

	เอกสารอ้างอิง
	-

	วิธีการใช้งาน
	

	1. 
	กดปุ่ม [image: image230.bmp] ดำเนินการ เพื่อเรียนรายงานขอซื้อขึ้นมา

	2. 
	เลือกเลขที่ใบตรวจรับโดย
· ถ้าไม่ต้องการยกเลิกรายการขอซื้อนั้นๆ
· ถ้าต้องการยกเลิกรายการขอซื้อนั้นๆ  

	3. 
	แถบรายละเอียด
เมื่อต้องการดูรายละเอียดเพิ่มเติม  กดแถบรายละเอียด จะแสดงหน้าจอดังรูป
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	4. 
	เมื่อต้องการดูข้อมูลชุดประกอบของการตรวจรับ สามารถกด  [image: image232.jpg]s




  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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กดปุ่มบันทึกและปุ่มกลับเพื่อปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าจอการทำงาน


	5. 
	แถบรับเข้าหน่วยงาน (ครุภัณฑ์)      
เมื่อต้องการดูรายละเอียดจะแสดงหน้าจอดังรูป
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	6. 
	เมื่อกดปุ่ม [image: image235.png]


 ก็จะแสดงหน้าจอ รายชื่อคณะกรรมการดังรูป
[image: image236.png]



กดปุ่ม กลับ เพื่อปิดหน้าต่างและกลับสู่หน้าจอหลัก


	7. 
	เมื่อเสร็จแล้วกดปุ่ม Save เพื่อทำการบันทึก

	หมายเหตุ
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สถานะจะเปลี่ยนเป็น อนุมัติ





เลือกเลขที่ข้อตกลง


ซื้อขาย/จ้าง





เมื่อ save สถานะจะเปลี่ยนเป็น อนุมัติ
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