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ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม Java 

เพื่อใช้งานระบบพสัดุ (จัดซื้อ-จัดจ้าง) 

 

 

2. คลิกที่หัวข้อ Download Free Java 

Software 

3. คลิกที่ปุ่ม Free Java Download 

1. เปิด Google Chrome เข้า Google Website พิมพ์ค าว่า java latest version 



2 
 

 

 

 

 

 

 

4. คลิกที่ปุ่ม Agree and Start Free Download 

5. คลิกที่เมนู  

6. คลิกที่เมนู Downloads 



3 
 

 

 

 

7. คลิกที่โปรแกรม JavaSetup8u181.exe ที่

ดาวน์โหลดมาก่อนหน้านี้ เพื่อท ากาติดตั้งโปรแกรม 
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8. คลิกปุ่ม Install > เพ่ือท าการติดตั้งโปรแกรม 

9. คลิกปุ่ม OK 
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10. แสดงสถานะอยู่ระหว่างการกติดตั้งโปรแกรม Java 

11. แสดงสถานะการติดตั้งโปรแกรม Java เสร็จสิ้นแล้ว 

12. คลิกปุ่ม Close 
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ขั้นตอนการตั้งค่าโปรแกรม Java  

เพื่อใช้งานระบบพสัดุ (จัดซื้อ-จัดจ้าง) 

 

 

 

 

1. เลือก Control Panel 

2. เลือก Large icons 

3. คลิกที่โปรแกรม Java  
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4. เลือก Update 

5. เอาเครื่องหมายถูกออก 
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7. เลือก Java 

6. คลิกปุ่ม Do Not Check 

8. คลิก Edit Site List… 
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9. คลิกปุ่ม Add 

10. พิมพ์ http://erp12.rmuti.ac.th:8000 

11. คลิกปุ่ม Add 
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12. คลิกปุ่ม Continue 

13. คลิกปุ่ม OK 
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14. คลิกปุ่ม OK 
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ขั้นตอนการตั้งค่า Internet Explore  

เพื่อใช้งานระบบพสัดุ (จัดซื้อ – จัดจ้าง) 

 
 

 

2. เลือกเมนู Compatibility View Setting 

1. คลิกที่เมนู  
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3. พิมพ์ http://erp12.rmuti.ac.th:8000 

แล้ว คลิกปุ่ม Add 
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4. คลิกปุ่ม Close 

5. เลือกเมนู Internet Options 
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6. เลือก Security 

7. เลือก Trusted Sites 
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8. พิมพ์ http://erp12.rmuti.ac.th:8000/ 

9. เอาเครื่องหมายถูกออก 
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10. เครื่องปุ่ม Add 
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11. คลิกปุ่ม Close 
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12. คลิกปุ่ม OK 
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ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณระบบพัสดุ (จัดซื้อ-จัดจ้าง) 

 

 

 

 

 

1.  ใส่ Username และ Password 

เพ่ือ Login เข้าสู่ระบบ 

2.  คลิกที่เมนู XXXX – ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

3.  คลิกที่เมนู ตรวจสอบ

งบประมาณ 
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4.  เลือก Period เป็นเดือนล่าสุด 
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5. คลิกที่ปุ่ม สีน้ าเงินหากคลิกปุ่มสีน้ าเงินแล้วไม่แสดง

หน้าจอให้กรอกข้อมูล ให้ท าตามขั้นตอนที่ 6 
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7. คีย์ข้อมูลตามใบโอนเงินที่ได้รับจากกองคลัง 

6. กรณีที่ท าตามขั้นตอนที่ 5 แล้ว

ไม่ขึ้นหน้าจอให้กรอกข้อมูล ให้

เลือกเมนู View -> Find… 
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8. แสดงงบประมาณคงเหลือ 

 -  ช่อง Budget หมายถึง งบประมาณที่ได้มาทัง้หมด 

 -  ช่อง Encumbrance หมายถึง การจองงบประมาณ  

-  ช่อง Actual หมายถึง มีการจ่ายผ่านระบบการเงินเรียบร้อยแล้ว 

 -  ช่อง Funds Available หมายถงึ เงินคงเหลือทีส่ามารถใช้ได้ 
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9.  หากต้องการตรวจสอบงบประมาณใหม่

ให้เลือก เมนู View -> Find… 
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ขั้นตอนการสร้างใบขอซื้อระบบพัสดุ (จัดซื้อ-จัดจ้าง) 
* ลิงค์ส าหรับการเข้าใช้งานระบบ : http://erp12.rmuti.ac.th:8000/ 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

2. คลิกที่เมนูระบบจัดซื้อ / จัดจ้าง 

3. คลิกที่เมนูระบบจัดซื้อ / จัดจ้าง 

1. ใส ่Username และ 

Password เพื่อ Login 

เข้าสู่ระบบ 

http://erp12.rmuti.ac.th:8000/
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4. คลิกที่เมนู Non-Catalog Request 

5. ให้สังเกตว่ามีรายการสินค้าค้างอยู่ใน Shopping 

Cart หรือไม่ ถ้ามีจะไม่สามารถคีย์ใบขอซื้อใหม่ได้ ต้อง

เคลียร์รายการเก่าออกให้หมดก่อน โดยการคลิกปุม่ 

View Cart and Checkout เพ่ือบันทึกใบขอซื้อ ถ้าไม่

มีรายการค้างอยู่สามารถคีย์ข้อมูลจัดซื้อ – จัดจ้างได้เลย 

6. การคีย์ข้อมูลมูลสินค้า ข้อมูลร้านค้า ข้อมูล

งบประมาณ แบ่งออกเปน็ 3 ส่วนดังนี ้
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6.1 การคีย์ข้อมูลในส่วนของข้อมูลสินค้า 

6.1.1 รายการสินค้า 
- ให้คีย์ข้อมูลรายการสินค้าท่ีจะซื้อ ยกตัวอย่างเช่น 

 
6.1.2 รหัสสินค้า 

- เลือกรหัสสินค้าโดยคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเลือกรายการหัสสินค้า 

 

- เมื่อคลิกท่ีปุ่ม  จะปรากฏหน้าดังรูปภาพด้านล่าง 
 

 
 

6.3 

6.1

1 

6.2

1 
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- ค้นหารายการรหัสสินค้าเพ่ือเลือกรหัสสินค้า  โดยมีวิธีการค้นหา ดังนี้  (การค้นหาโดยใช้
เครื่องหมาย % มีทั้งหมด 3 รปูแบบ และสามารถใช้ได้กับการค้นหาทุกกรณีบนระบบ ERP 
เช่น การค้นหาร้านค้า, การค้นหาเลขท่ีใบขอซื้อ, การค้นหาประเภทงบประมาณ)  

 
 

 
 
 
 
 
 

Search By หมายถึงเลือกหมวดท่ีค้นหา 

รูปแบบที่ 1 ใส่เครื่องหมาย % แล้วกด

ปุ่ม Go หมาย  ถึงให้แสดงรายละเอียด

ของรหัสสินค้าทั้งหมด 

รูปแบบที่ 2 ใส่เครื่องหมาย % ตามด้วยค าที่ต้องการค้นหา  

แล้วกดปุ่ม Go หมายถึง  จากตัวอย่างหมายถึงใหแ้สดงรายการ

ของรหัสสินค้าที่ลงท้ายด้วย  001  ทั้งหมด  โดยไม่สนใจว่าค า

ที่อยู่ข้างหน้าคือค าว่าอะไร 
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6.1.3 จ านวน 
-  ให้ใส่จ านวนที่ต้องการจะซื้อ 

 
 

6.1.4 หน่วยนับ 

- ให้ใส่หน่วยนับของสินค้านั้น ๆ  โดยคลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยนับ  ในกรณีที่ไม่เจอ
หน่วยนับที่ต้องการสามารถแจ้งทางผู้ดูแลระบบให้เพิ่มหน่วยนับได้ที่ e – Mail 
mis@rmuti.ac.th 

รูปแบบที่ 3 ใส่เครื่องหมาย % ด้านหน้าแล้วตามด้วยค าที่

ต้องการค้นหา  และใส่เครื่องหมาย % ปิดท้าย  แล้วกดปุม่ Go 

หมายถึง  ให้แสดงรายการของรหัสสินค้าที่มีค าว่า  01  อยู่ตรง

กลาง  โดยไม่สนว่า ค าข้างหน้า และค าลงท้าย  คือค าว่าอะไร 

7. เมื่อเลือกรายการรหัสสินค้าได้

แล้ว ให้คลิกปุ่ม Select 

 

mailto:mis@rmuti.ac.th
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6.1.5 ราคาต่อหน่วย 

- ให้ใส่ราคาต่อหน่วยของสินค้านั้น ๆ เฉพาะกรณีที่ร้านค้ามี VAT ราคาต่อหน่วยที่น ามาคีย์  
ต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีเท่านั้น 

 
 

 
 

6.2 ข้อมูลผู้ขาย  (ข้อมูลผู้ขายจะท าการคีย์ข้อมูลครั้งเดียว  ในกรณีที่คีย์ข้อมูลจัดซื้อ – จัดจ้างโดยไม่ปิด
หน้าจอระบบ หรือ Logout  ออกจาระบบ  หากมีการปิดหน้าจอ หรือ Logout  ออกจากระบบ
จะต้องท าการคีย์ข้อมูลผู้ขายใหม่ทุกครั้ง) 
 

6.2.1 เลือกข้อมูลผู้ขายโดยคลิกท่ีปุ่ม    และท าการค้นหาข้อมูลผู้ขายที่ต้องการ (กรณีที่ไมมี
ผู้ขายที่ต้องการในระบบ  ให้ผู้ใช้งานสามารถแจ้งพัสดุกลางแต่ละท่ีเพ่ือเพ่ิมผู้ขายในระบบ) 
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6.2.2 วิทยาเขต  หลังจากเลือกข้อมูลผู้ขายแล้ว  ในส่วนของข้อมูลวิทยาเขตจะขึ้นอัตโนมัติ  ซึ่งในแต่

ละที่จะไม่เหมือนกัน เช่น 
- NR_VAT นครราชสีมา 
- SR_VAT วิทยาเขตสุรินทร์ 
- KK_VAT วิทยาเขตขอนแก่น 
- SK_VAT วิทยาเขตสกลนคร 

 
 

 
 
6.3 ข้อมูลงบประมาณ  (ข้อมูลงบประมาณจะท าการคีย์ข้อมูลครั้งเดียว  ในกรณีที่คีย์ข้อมูลจัดซื้อ – จัด

จ้างโดยไม่ปิดหน้าจอระบบ หรือ Logout  ออกจาระบบ  หากมีการปิดหน้าจอ หรือ Logout  ออก
จากระบบจะต้องท าการคีย์ข้อมูลงบประมาณใหม่ทุกครั้ง) 
 

6.3.1 ประเภทงบประมาณ  คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลประเภทงบประมาณให้ตรงกับ
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
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6.3.2 คณะ/หน่วยงาน  คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลคณะ/หน่วยงานให้ตรงกับข้อมูลของคณะ
หน่วยงานตัวเอง 

6.3.3 แผนก/หน่วยงานย่อย  คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลแผนก/หน่วยงานย่อย  (กรณีนี้  การ
จัดสรรงบประมาณไม่ได้จัดสรรถึงระดับหน่วยงานย่อย  ให้เลือกเป็น 000) 

6.3.4 แผนงาน  คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลแผนงาน 

6.3.5 ผลผลิต  คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลผลผลิต 

6.3.6 ประเภทงบประมาณรายจ่ายที่ปุ่ม   เพ่ือเลือกข้อมูลประเภทงบประมาณรายจ่าย 

6.3.7 โครงการ  คลิกที่ปุ่ม   เพ่ือเลือกข้อมูลโครงการตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร (กรณีนี้  
บางหน่วยงาน  งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจะลงถึงระดับโครงการ  แต่ถ้าหน่วยงานไหนเงิน
ไม่ได้ลงถึงระดับโครงการให้ใส่  0000000000000  (13  หลัก) ) 

6.3.8 กองทุน  คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลกองทุน 
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ตัวอย่างข้อมูลงบประมาณที่คีย์ข้อมูลแล้ว 
 

 
 

ตัวอย่างหน้าจอที่คีย์ข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว 
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8. หลังจากคีย์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อย

แล้วให้คลิกปุ่ม Add to Cart 
 

9. ข้อมูลรายการที่จะซื้อจะถูก

ย้ายมาที่ Shopping Cart 
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10. ลบเฉพาะข้อมูล รายการสินค้า, จ านวน, 

หน่วยนับ, ราคาต่อหน่วย แล้วคีย์ข้อมูล

รายการที่ 2 แล้วคลิกปุ่ม Add to Cart 

11. หลังจากคีย์ข้อมูลครบทุกรายการแล้วให้

คลิกปุ่ม View Cart and Checkout 
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12. หลังจากคีย์ข้อมูลครบทั้ง

หมดแล้วให้คลิกปุม่ Edit 

13. คีย์ข้อมูลในส่วนนี้ให้ครบถ้วน 
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14.  คลิกปุ่ม Check Funds เพ่ือตรวจสอบ

งบประมาณว่ามีงบประมาณหรือไม่ 

15. ถ้ามีงบประมาณระบบจะแสดงข้อความ 

Check Funds Completed 

17.  ระบบจะแสดงเลขที่ใบขอซื้อที่ได้

จากระบบจัดซื้อ – จัดจ้าง 
18. คลิกปุ่ม New Cart 

เพ่ือคีย์ใบขอซื้อใบใหม่ 

16. คลิกปุ่ม Save หรือ Submit ก็ได ้ 

     - กรณีคลิกที่ปุ่ม Save ระบบจะท าการบันทึก และแจ้ง

เลขที่ใบขอซื้อ แต่จะยังไม่ถูกสง่ไปที่พัสดกุลาง 

     - กรณีที่คลิกที่ปุ่ม Submit ใบขอซื้อจะถูกบันทึก และ

ส่งไปที่พัสดุคณะ/พัสดุกลาง 
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ขั้นตอนการเพิ่มรายการขอซื้อ 
เข้าไปในใบขอซื้อเดิมระบบพัสดุ (จัดซื้อ-จัดจ้าง) 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกที่เมนูระบบจัดซื้อ / จัดจ้าง 

3. ตรวจสอบว่ามีรายการอื่น

ค้างอยู่ที่ Shopping Cart 

2. คลิกที่เมนูระบบจัดซื้อ / จัดจ้าง 

4. สถานะใบขอซื้อเป็น 

Incomplete หรือ Reject 

5. คลิกที่เลขที่ใบขอซื้อที่ต้องการ
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6. คลิกที่ปุ่ม Complete 

8. คลิกที่ปุ่ม OK 

7. คลิกที่ปุ่ม Shop 
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- หลังจากคีย์ข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่ม Add to Cart เพื่อเพิ่มรายการเข้าไปในใบขอซื้อ  

9. คลิกที่ปุ่ม Non-Catalog 

10. แสดงรายการของใบ

ขอซื้อของใบขอซื้อที่เรา

ต้องการเพิ่มรายการเข้าไป 

11. คีย์ข้อมูลรายการที่ต้องการเพ่ิมรายการ 

12. คีย์ข้อมูลงบประมาณให้เหมือนกับ

รายการที่เดิมที่อยู่ในใบขอซื้อ 

13. คีย์ข้อมูลผู้ขายให้

เหมือนกับรายการเดิมท่ี

อยู่ในใบขอซื้อ 
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ขั้นตอนการแก้ไขรหัสงบประมาณ 
เมื่อคีย์ข้อมูลรหัสงบประมาณผิดระบบพัสดุ (จัดซื้อ-จัดจ้าง) 

-  

 

* ท าการแก้ไขรหัสงบประมาณส่วนท่ี 1 

 

 

 

 

2. คลิกปุ่ม Complete 

1. คลิกที่เลขใบขอซื้อที่ต้องการแก้ไข 



43 
 

 

 
 

 

3. ท าเครื่องหมายถูกที่รายการที่ต้องการแก้ไข 

5. ท าการแก้ไขรหัส

งบประมาณให้ถูกต้อง 

4. เครื่องที่ปุ่ม Update 
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-  

 
* ท าการแก้ไขรหัสงบประมาณส่วนที่ 2 

6. คลิกปุ่ม Apply และท าการ

แก้ไขให้ครบทุกรายการ 

7. คลิกปุ่ม Save 

8. คลิกปุ่ม Continue with Checkout 
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10. เครื่องที่ปุ่ม Update 

9. ท าเครื่องหมายถูกรายการที่ต้องการแก้ไข 

11. คลิกเพ่ือท าการแก้ไขรหัสงบประมาณ 
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13. คลิกปุ่ม Create 

15. คลิกปุ่ม Select

12. แก้ไขรหัส

งบประมาณให้ถูกต้อง 

14. เลือกรายการ
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16. คลิกปุ่ม Apply และท าการแก้ไข

ให้ครบทุกรายการ 

17. คลิกปุ่ม Save 
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19. คลิกปุ่ม Check Funds 

20. คลิกปุ่ม Submit 

18. คลิกปุ่ม Continue with Checkout 
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ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลผู้ขาย 
ระบบพัสดุ (จัดซื้อ-จัดจ้าง) 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเลขที่ใบขอซื้อที่ต้องการแก้ไข 

2. คลิกปุ่ม Change 
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ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลรายการขอซื้อ 
ระบบพัสดุ (จัดซื้อ-จัดจ้าง) 

   

 

1. คลิกที่เลขใบขอซื้อที่ต้องการ

2. คลิกปุ่ม Change 
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3. เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข 

4. คลิกปุ่ม Update 

5. แก้ไขรายการให้ถูกต้อง ยกเว้น

ราคา เนื่องจากถ้าราคาผิด ตอ้งลบ

รายการน้ันทิ้ง  

6. คลิกปุ่ม Apply 
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3. ท าเครื่องหมายถูกที่รายการที่

ต้องการแก้ไข 

4. คลิกปุ่ม Update 

5. ท าการแก้ไขข้อมูลผูข้ายให้

7.  คลิกปุ่ม Save หรือ Submit เพื่อส่งไปที่คณะหรือพัสดุ
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6. คลิกปุ่ม Apply และท าการแก้ไขให้ครบทุกรายการ 

7. คลิกปุ่ม Save หรือปุ่ม Submit เพื่อส่งไปคณะหรือพัสดุ



54 
 

ขั้นตอนการลบรายการที่ถูก  
Reject กลับมาจากคณะ หรือพัสดุกลาง 

 * สถานะของใบขอซื้อต้องเป็น Reject เท่านั้น 

 

 

1. คลิกเลขใบขอซื้อทีต่้องการแก้ไข 

2. คลิกปุ่ม Change 
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4. คลิกปุ่ม Continue 

3. เลือกรายการที่ต้องการลบ 
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
ของระบบพัสดุ (จัดซื้อ-จ้ดจ้าง) 

 

 

1. คลิกที่เมนู xxx – ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2. คลิกที่เมนูออกรายงาน 
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3. คลิกที่เมนู Find 

4. คลิกปุ่ม OK 
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6. คลิกปุ่ม Submit 
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7. เลือกรายงานที่ต้องการ 
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8. ใส่เลขที่ใบขอซือ้ 
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9. คลิกปุ่ม Submit 

10. คลิกปุ่ม No 
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11. คลิกปุ่ม Find 

11. สถานะของรายงานเป็น Pending ให้ปุ่ม

คลิก Refresh Data เพื่อให้สถานะของ

รายงานเป็น Completed 

12. คลิกปุ่ม Refresh Data เพื่อให้สถานะของรายงานเป็น Completed 
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13. สถานะของรายเปลี่ยนเป็น Completed 

14. คลิกปุ่ม View Output 
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ขั้นตอนการออกรายงานสรุปการจัดซื้อ - จัดจ้าง

 

 

1. คลิกที่เมนู xxx – ระบบจัดซื้อ/จัด

จ้าง 

2. คลิกที่เมนูออกรายงาน 
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3. คลิกที่เมนู Find 

4. คลิกปุ่ม OK 
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6. คลิกปุ่ม Submit 
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7. เลือกรายงานสรุปการจัดซื้อ-จัดจ้าง 

8. ใส่รหัสหน่วยงาน และปีงบประมาณ

ที่ต้องการออกรายงาน 
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9. คลิกปุ่ม Submit 

10. คลิกปุ่ม No 
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11. สถานะของรายงานยังเป็นสีเขียวให้

คลิกปุ่ม Refresh Data เพื่อให้รายงาน

เป็นสถานะ Completed 

12. คลิกปุ่ม Refresh Data เพื่อให้

รายงานเป็นสถานะ Completed 



70 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. สถานะของรายงานเป็น Completed 

13. คลิกปุ่ม View Output เพื่อออกรายงาน 
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ขั้นตอนการรับพัสดุ 

 

 

 

1. คลิกเมนู Receiving 

2. คลิกทื่  เพ่ือท าการรับพัสดุ 

3. คลิกที่ Select All เพ่ือเลือกรายการทั้งหมด 
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4. หากมีรายการมากกว่า 10 รายการให้คลิกปุ่ม Next 10 เพ่ือรับพัสดุส่วนที่เหลือ 

5. คลิกที่ Select All เพ่ือเลือกรายการทั้งหมด 

6. คลิกปุ่ม Next 
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7. เลือกวันที่ ที่ต้องการรับพัสดุ 

สามารถเลือกวันที่ย้อนหลังได ้

8. คลิกปุ่ม Next 

9. คลิกปุ่ม Submit 
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10. แสดงข้อความรับ

พัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอนการคนืพัสดุ 

 

 

 

 

1. คลิกที่เมนู Receiving 

2. คลิกที่เมนู Return Items 

5. คลิกปุ่ม Go 

3. เลือกเป็น Any Time 

4. ใส่เลขที่ใบขอซื้อที่ต้องการคืนพัสดุ 
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6. คลิกปุ่ม Next 

7. ใส่จ านวนที่ต้องการคืนพัสดุ Quantity Received รับมา 1 ในช่อง

Return Quantity ก็ต้องใส่เท่ากับที่รับมาคือ 1 

8. คลิกปุ่ม Next 

9. คลิกปุ่ม Submit 
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10. ระบบแสดงข้อความว่ารับพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอนการดูใบสัง่ซ้ือว่าถูกเบิกจ่ายด้วยระบบการเงินหรอืยัง 

 

1. เลือกเมนูดูใบสัง่ซื้อ 
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2. ใส่เลขที่ใบสั่งซื้อ 
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3. เลือกเมนู Inquire -> เมนู View Invoices 

4. เลือก Purchasing View Invoices 

5. ขึ้นสถานะการจ่ายเงินแล้ว Paid เลขที่ 

Invoice Date 02-Apr-2018 
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ขั้นตอนการแก้ไขเมื่อบันทึกข้อมูลจัดซื้อ – จัดจ้างไม่ได้ 

 

 

 

 

 

 

1. ระบบแสดงข้อความ Error สีแดง 

บันทึกข้อมูลไม่ได ้

2. คลิกเมนูรูป  

3. คลิกปุ่ม OK 

4. คลิกเมนู ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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5. คลิกเมนู Non-Catalog Request 

6. คลิกปุ่ม View Cart and Checkout 

7. คลิกปุ่ม Save 
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8. คลิกปุ่ม OK 

9. หากไม่ท าต่อให้คลิกปุม่ New Cart หรือ 

ต้องการแก้ไขใบขอซื้อต่อให้คลิกปุ่ม 

Continue with Checkout 


