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บทที ่1 : การเปิดใบขอซือ้ 

Navigator  ระบบจดัซือ้/จดัจา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Click  ระบบจัดซือ้/จัดจา้ง 
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1.1 หนา้แรกของระบบจดัซือ้/จดัจา้ง จะแสดงประวตัริายการใบขอซือ้ พรอ้มท ัง้สถานะของใบขอซือ้

น ัน้หนา้แรกของระบบจดัซือ้/จดัจา้ง 

 

- My Requisition  แสดงประวัตริายการใบขอซือ้ พรอ้มทัง้สถานะของใบขอซือ้นัน้ 

- Requisition  เลขทีใ่บขอซือ้ 

- Description  รายละเอยีดใบขอซือ้ 

- Total (THB)  จ านวนราคารวม 

- Status  สถานะใบขอซือ้ 

- Copy  คดัลอกใบขอซือ้ 

- Change  เปลีย่นขอ้มูลใบขอซือ้ 

- Receive  การท ารับ 

- Shopping Cart  แสดงรายการคงคา้งทีท่ าการรอเปิดใบขอซือ้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

My Requisition 

Shopping Cart 
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1.2 การสรา้งใบขอซือ้ 

1.2.1 Click  Non-Catalog Request 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Non-Catalog Request 
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1.2.2 ท าการกรอกขอ้มลูเพือ่เปิดใบขอซือ้ 

 

 กรอกชอ่งตา่งๆใหค้รบถว้น เพือ่ท าการเปิดใบขอซือ้ 

- รายการสนิคา้   ระบชุือ่สนิคา้ทีต่อ้งการขอซือ้ 

- รหสัสนิคา้   ระบรุหัสของสนิคา้ทีจ่ะท าการขอซือ้ 

- X001  คา่วัสด ุ

- X002  คา่จา้งเหมาบรกิาร 

- X003  คา่ซอ่มแซม 

- X004  คา่น ้ามัน 

- X011  ครุภัณฑ ์– เงนิงบประมาณ 

- X012  ครุภัณฑ ์– เงนิรายได ้

- X014  ทีด่นิและส ิง่กอ่สรา้ง 

- X015  คา่เชา่เบ็ดเตล็ด 

- จ านวน    ระบจุ านวนทีจ่ะท าการขอซือ้ 

- หนว่ยนบั   ระบหุน่วยนับของรายการทีจ่ะขอซือ้ 

- ราคาตอ่หนว่ย   ระบรุาคาตอ่หน่วย (รวมภาษีมูลคา่เพิม่) 

- ผูข้าย    เลอืกรายชือ่ผูข้ายสนิคา้ 

- Additional Information ระบรุหัสประเภทงบประมาณ, รหัสคณะ/หน่วยงาน, รหัสแผนก/หน่วยงาน

ยอ่ย, รหัสแผนงาน,รหัสผลผลติ, รหัสประเภทงบประมาณรายจา่ย, รหัสกองทนุ 
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1.3 เมือ่บนัทกึขอ้มูลครบถว้น ใหท้ าการ Click  “Add to Cart” รายการสนิคา้จะเขา้ไปอยูใ่น 

“Shopping Cart” 

 

 

ถา้ตอ้งการซือ้สนิคา้รายการอืน่เพิม่ ก็สามารถบนัทกึขอ้มูลเพิม่เตมิทีห่นา้ Non-Catalog Request เพิม่เตมิ 

เมือ่บนัทกึเสร็จแลว้ ใหค้ลิก๊ “Add to Cart” 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Shopping Cart 

1.3 Click  Add to Cart 
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1.4 เมือ่บนัทกึรายการสนิคา้ครบทกุรายการแลว้ ให ้คลิก๊  View Cart and Checkout  “Edit” 

เพือ่ท าการบนัทกึขอ้มลูอืน่เพิม่เตมิ เชน่ ประธานกรรมการตรวจรับ, กรรมการตรวจรับ, ตอ้งการสนิคา้ภายใน

วนัที ่เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

1.4 Click  View Cart and Checkout  Edit 

กรอกรายละเอยีดเพิม่เตมิ 
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1.5 เมือ่ระบุรายละเอยีดเพิม่เตมิครบถว้นแลว้ให ้คลิก๊ “Check Funds” เพือ่ท าการตรวจสอบ

งบประมาณ ถา้งบประมาณพอ ใหค้ลิก๊ “Submit” ระบบจะสง่รายการใบขอซือ้ไปทีผู่อ้นุมตั ิ

(Approver) เพือ่ท าการอนุมตัใิบขอซือ้ตอ่ไป ถา้งบประมาณไมพ่อ ใหท้ าการตรวจสอบ

งบประมาณอกีคร ัง้ (บทที ่6 การตรวจสอบงบประมาณ) 

 

 

  

เลขทีใ่บขอซือ้ 

1.5 คลิ๊ก  Check Funds 

งบประมาณเพยีงพอ 

คลิ๊ก  Submit 
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บทที ่2 : การอนมุตัใิบขอซือ้ 

2.1 หนา้ Worklist Notification 

รายการใบขอซือ้ทีร่ออนุมัต ิ

 

2.2 เลอืกรายการใบขอซือ้เพือ่อนุมตั ิ

เลอืกรายการใบขอซือ้เพือ่ดรูายละเอยีดและ คลิ๊ก Approve เพือ่ท าการอนุมัต ิ

 

 

 

 

 

รายการใบขอซือ้ทีร่ออนุมัต ิ

ท าการอนุมัต ิ
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บทที ่3 : การดสูถานะใบขอซือ้ 

 การดสูถานะของใบขอซือ้ สามารถดไูด ้2 วธิ ีคอืดจูากหนา้รายการใบขอซือ้ในระบบ iProcurement หรอื 

สามารถดสูถานะใบขอซือ้ไดต้อนสัง่พมิพร์ายงาน 

3.1 ตรวจสอบสถานะใบขอซือ้ผา่นระบบ iProcurement 

Click ทีช่อ่ง “Status” ของรายการใบขอซือ้ เพือ่ดสูถานะของรายการใบขอซือ้นัน้ๆ 

 

3.1.1 เครือ่งหมายถกูสเีขยีว หมายถงึ ไดรั้บการอนุมัตจิากหน่วยงานนัน้ๆแลว้ 

3.1.2 รูปนาฬกิา หมายถงึ ใบขอซือ้ใบนัน้อยูร่ะหวา่งรอหน่วยงานนัน้ๆ อนุมัต ิ

 

 

 

Status 

สถานะรออนุมัต ิ
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3.1.3 Approval History 

 

3.2 ตรวจสอบสถานะใบขอซือ้กอ่นส ัง่พมิพร์ายงาน 

สามารถดสูถานะของใบขอซือ้ไดก้อ่นพมิพร์ายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

Approval History 

สถานะใบขอซือ้ 
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บทที ่4 : การสรา้งใบส ัง่ซือ้ 

4.1 Navigator  สรา้งใบส ัง่ซือ้ 

 

4.2 เลอืกใบขอซือ้ 

ระบเุลขทีใ่บขอซือ้ ทีต่อ้งการสรา้งใบสัง่ซือ้ 

 

 

 

4.2 เลอืก เลขทีใ่บขอซือ้ 

4.1 คลิ๊ก สรา้งใบสัง่ซือ้ 
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4.3 คลิก๊ รายการทีต่อ้งการจะสรา้งใบส ัง่ซือ้ 

4.4 คลิก๊  Automatic 

 

4.5 คลิก๊  Create 

 

 

 

 

4.3 เลอืกรายการ 4.4 Click Automatic 

4.5 Click Create 
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4.6 คลิก๊  Approve… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.6 Click Approve… 
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บทที ่5 : การท ารบัสนิคา้ 

5.1 Navigator  ระบบจดัซือ้/จดัจา้ง 

 

5.2 รายการทีส่ามารถท าการรับสนิคา้ได ้จะมสีญัลกัษณ์ขึน้มาตรงชอ่ง “Receive” 

 

 

 

 

 

 

5.2 Receive 

Click  ระบบจัดซือ้/จัดจา้ง 
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5.3 การท ารบัสนิคา้ 

เลอืกรายการทีต่อ้งการท ารับสนิคา้ และตรวจสอบรายละเอยีด 

 

5.4 Click  Next 

Click “Next” เพือ่เขา้สูข่ัน้ตอนถัดไป 

ระบวุนัทีรั่บสนิคา้ (Receipt Date) โดยระบบจะ Default เป็นวันทีปั่จจบุนั จากนัน้ click “Next” 

 

เลอืกรายการ 

ใสร่ายละเอยีด 
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5.5 Click  Submit 

Click  Submit เพือ่ท ารับสนิคา้  

 

5.6 ท ารบัสนิคา้เรยีบรอ้ย 

ระบบจะท าการแจง้เลขทีรั่บสนิคา้ดา้นบน 

 

 

เลขทีรั่บสนิคา้ 

Click  Submit 
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บทที ่6 : การตรวจสอบงบประมาณ 

6.1 Navigator  ตรวจสอบงบประมาณ 

 

6.2 ระบุขอ้มูลงบประมาณทีต่อ้งการจะตรวจสอบ 

 

 

 

 

Click  ตรวจสอบงบประมาณ 

ระบรุายละเอยีด 
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6.3 ระบุเลขทีบ่ญัช ี

ระบเุลขทีบ่ญัชทีีต่อ้งการตรวจสอบ 

 

6.4 ตรวจสอบงบประมาณ 

 

 

ระบรุหัสบัญชี

งบประมาณที่

ตอ้งการ

ตรวจสอบ 

Funds Available 
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บทที ่7 : การพมิพเ์อกสาร 

7.1 Navigator  ออกรายงาน 

 

7.2 Submit a New Request 

 

 

 

 

 

Click  ออกรายงาน 

การสัง่พมิพ ์รายงาน 
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7.3 เลอืกรายงาน 

เลอืกรายงานทีต่อ้งการจะพมิพ์ 

 

7.4 สถานะของเอกสาร 

 

 

เลอืกรายงาน 

สถานะการออกรายงาน 
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7.5 เรยีกดรูายงาน 

 

เรยีกดรูายงาน 


