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1. หน้าจอบันทึกแบบแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง 
 
จุดประสงค์   

เพ่ือบันทึกข้อมูลแบบแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้างและพิมพ์แบบแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง 
F-CD0-042 

ผู้ใช้งานเข้าสู่หน้าระบบ BackOffice จะเข้าสู่หน้าจอ Login ดังภาพที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีใช้งาน 

1. บันทึก “รหัสผู้ใช้” 
2. บันทึก “รหัสผ่าน” 
3. กดปุ่ม “ตกลง” จะเข้าสู่เมนรูะบบบริหารงานพัสดุ ดังภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 

            
            
            
            
            
             

 
 

 
/ 4. เลือก ... 

 
ภาพที่ 1 

 

 
ภาพที่ 2 
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4. เลือก “ตั้งเรื่องการจัดซื้อ/จัดจ้าง > PCMI0301 (บันทึกแบบแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง)  
F-CD0-042” ดังภาพที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. บันทึกข้อมูลปีงบประมาณ ดังภาพที่ 4 แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 6. ระบบ … 

 

 
ภาพที่ 3 

 

 
ภาพที่ 4 
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6. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง” ดังภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ผู้แจ้งความต้องการบันทึกข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
1. “วันที่” ระบุวันที่ขอซื้อขอจ้าง  
2. “เรื่อง” ระบุชื่อ รายการ พัสดุที่ต้องการจัดหา 
3. “ประเภท” ระบุประเภทของพัสดุที่จะจัดหา โดยก าหนดให้เลือก 6 ประเภท 

A01  วัสดุ A02 ครุภัณฑ์ A03 เคมีภัณฑ์ 
A04 วัสดุคงคลัง (เฉพาะส่วนกลาง) A05 วัสดุคงทน A06 วัสดุประกอบอะไหล่ 
และเลือกแหล่งผลิตพัสดุ โดยก าหนดให้เลือก ผลิตในประเทศ หรือ ผลิตในต่างประเทศ 

4. “เรียน” ผอ.ส านัก/กอง ผ่าน หก./หง. 
5. “โครงการ” เลือกโครงการที่จะใช้เงิน และเพ่ือตรวจสอบยอดเงินคงเหลือของโครงการที่จะใช้ 
6. “รวมเป็นเงินงบประมาณ” ระบุจ านวนเงินงบประมาณที่จะขออนุมัติในครั้งนี้ 
7. “เนื่องจาก” ระบุเหตุผลในการขอซื้อขอจ้าง 
8. “เพ่ือใช้” ระบุความจ าเป็นในการใช้พัสดุ/งาน 
9. “และขอให้ได้ของภายในก าหนด” ระบกุ าหนดระยะเวลาในการส่งพัสดุ/ส่งมอบงาน 
10. “ชื่อผู้แจ้งความต้องการ” ระบุชื่อผู้ที่มีความประสงค์แจ้งความต้องการในการขอซื้อขอจ้าง 
11. “ประเภทการมอบหมาย” แจ้งความประสงค์ในการมอบหมายในการด าเนินการ 

7. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar แล้วกดปุ่ม
“รายการจัดซื้อจัดจ้าง”                        เพ่ือด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

/ 8. ระบบ ... 

 

 

 
ภาพที่ 5 
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8. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “รายการที่ต้องการซื้อจ้าง” ดังภาพที่ 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้แจ้งความต้องการบันทึกข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
1. “ชื่อรายการ” 
2. “ราคาโดยประมาณ” ระบรุาคาต่อหน่วยโดยประมาณ 
3. “จ านวน” จ านวนที่ต้องการใช้พัสดุ 
4. “หน่วยนับ” 
5.  “จ านวนเงิน” ระบุจ านวนเงินรวมแต่ละรายการ  

9. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar แล้วกดปุ่ม 
“รายชื่อกรรมการ”                     เพ่ือด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

10. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “คณะกรรมการ” ดังภาพที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ ผู้แจ้ง ... 

 
 

 
 

ภาพที่ 7 

 

 
 

ภาพที่ 6 
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ผู้แจ้งความต้องการบันทึกข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
1. กรณีวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท ให้เสนอแต่งตั้ง 

1.1 ผู้จัดท าคุณลักษณะ (Spec) หรือจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR)  จ านวน 1 คน 
1.2 ผู้ตรวจรับพัสดุ        จ านวน 1 คน 

2. กรณีวงเงินเกินกว่า 1 แสนบาท ให้เสนอแต่งตั้ง 
2.1 ผู้จัดท าคุณลักษณะ (Spec) หรือจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR)  จ านวน 1 คน 
2.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ       จ านวน 3 คน 

11. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar แล้วกดปุ่ม 
“พิมพ์แบบ F-CD0-042”                              จะได้รายงานแบบแจ้งความต้องการขอซื้อขอจ้าง 
ตามภาพท่ี 8    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 2. หน้าจอ ... 
 

 

 
 

 
ภาพที่ 8 
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2. หน้าจอบันทึกผลอนุมตัิแบบแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง 
จุดประสงค์   

เพ่ือบันทึกข้อมูลผลอนุมัติแบบแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง F-CD0-042 
ผู้ใช้งานเข้าสู่หน้าระบบ Back Office จะเข้าสู่หน้าจอ Login เมื่อท าการใส่ User name และ 

Password แล้วจะเข้าสู่หน้าจอเมนู “ระบบบริหารงานพัสดุ” ดังภาพที่ 9 
 
            
   
 
            
            
            
            
            
            
            
            
             
 
วิธีใช้งาน 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอเมนูแล้วให้ใช้ Mouse Double Click 

1. ระบบบริหารงานพัสดุ 
2. เลือก “ตั้งเรื่อง/สรุปผล การจัดซื้อ – จัดจ้าง >ตั้งเรื่องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
3. เลือก “PCMI0306 (บันทึกผลแบบแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง) F-CD0-042” ดังภาพที่ 10  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
ภาพที่ 9 

 

 

ภาพที่ 10 

/ 4. บันทึก... 
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4. บันทึกข้อมูลปีงบประมาณ และระบเุลขที่จัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการบันทึกผลการอนุมัติ ดังภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง”  ดังภาพที่ 12 ผู้ด าเนินการอนุมัติในระบบ  
เลือกหมายเลขจัดซื้อ/จ้าง ที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม                                   เพ่ือด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/ 6. ระบบ ... 

 

 

 
 

ภาพที่ 11 

 

 
 

ภาพที่ 12 
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6. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “บันทึกผลการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง”  ดังภาพที่ 13  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ด าเนินการอนุมัติในระบบบันทึกข้อมูล  
1. “ผลการอนุมัติ” เลือก อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ 
2. “เหตุผลที่ไม่อนุมัติ” กรณีไม่อนุมัติใหร้ะบุเหตุผล 
3. “วันที่รับเรื่อง” ระบุวัน/เดือน/ปี ที่รับเรื่อง  
4. “วันที่อนุมัติ/ไม่อนุมัติ” ระบุวัน/เดือน/ปี ที่อนุมัต/ิไม่อนุมัติ 
5. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar แล้วกด

ปุ่ม        เพ่ือออกจากหน้าจอระบบบันทึกผลอนุมัติ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 3. หน้าจอ ... 
 

 

 
 

ภาพที่ 13 
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3. หน้าจอบันทึกการมอบหมายงาน 
จุดประสงค์   

เพ่ือบันทึกข้อมูลการมอบหมายงานให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
ผู้ใช้งานเข้าสู่หน้าระบบ Back Office จะเข้าสู่หน้าจอ Login เมื่อท าการใส่ User name และ 

Password แล้วจะเข้าสู่หน้าจอเมนู “ระบบบริหารงานพัสดุ” ดังภาพที่ 14 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีใช้งาน 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอเมนูแล้วให้ใช้ Mouse Double Click 

1. ระบบบริหารงานพัสดุ 
2. เลือก “ตั้งเรื่อง/สรุปผล การจัดซื้อ – จัดจ้าง >บันทึกการมอบหมายงาน  
3. เลือก “PCMI0307 (บันทึกการมอบหมายงาน (หัวหน้าพัสดุ))” ดังภาพที่ 15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 14 

 

 
ภาพที่ 15 

/ 4. บันทึก... 
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4. บันทึกข้อมูลปีงบประมาณ และระบุเลขที่จัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการมอบหมายงาน ดังภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “บันทึกการมอบหมายงาน”  ดังภาพที่ 17 ผู้ด าเนินการบันทึกมอบหมาย
งานในระบบ เลือกหมายเลขจัดซื้อ/จ้าง ที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม                                   เพ่ือ
ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/ 6. ระบบ ... 

 

 

 
 

ภาพที่ 16 

 

 
 

ภาพที่ 17 
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6. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “บันทึกผลการมอบหมายงาน”  ดังภาพที่ 18  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ด าเนินการมอบหมายงานในระบบบันทึกข้อมูล  
1. “ผู้จัดซื้อ” ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ที่มอบหมาย 
2. “วันที่มอบหมาย” ระบุวัน/เดือน/ปี ที่มอบหมาย 
3. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar แล้ว 

กดปุ่ม         เพ่ือออกจากหน้าจอระบบบันทึกการมอบหมายงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 4. หน้าจอ ... 

 

 
 

ภาพที่ 18 
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4. หน้าจอบันทึกแบบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง F-CD0-043 
 
จุดประสงค์   

เพ่ือบันทึกข้อมูลการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง และพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง   
ผู้ใช้งานเข้าสู่หน้าระบบ Back Office จะเข้าสู่หน้าจอ Login เมื่อท าการใส่ User name และ 

Password แล้วจะเข้าสู่หน้าจอเมนู “ระบบบริหารงานพัสดุ” ดังภาพที่ 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีใช้งาน 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอเมนูแล้วให้ใช้ Mouse Double Click 

1. ระบบบริหารงานพัสดุ 
2. เลือก “ตั้งเรื่อง/สรุปผล การจัดซื้อ – จัดจ้าง >บันทึกแบบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง F-CD0-043  
3. เลือก “PCMI0304 (บันทึกขออนุมัติและแก้ไขการจัดซื้อ/จัดจ้างแบบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง)  

F-CD0-043” ดังภาพที่ 20 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 19 

 

 
 

ภาพที่ 20 

/ 4. บันทึก ...  
 



-14- 
 

 
 

4. บันทึกข้อมูลปีงบประมาณ และระบุเลขที่จัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง ดังภาพที่ 21 
แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง”  ดังภาพที่ 22 เจ้าหน้าทีผู่้ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ เลือกหมายเลขจัดซื้อ/จ้าง ที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม                                   
เพ่ือด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 6. ระบบ ... 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 21 

 

 

 
 

ภาพที่ 22 
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6. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “บันทึกการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง”  ดังภาพที่ 23  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ด าเนินการบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 
1. “ที”่ ระบุเลขท่ีส านัก/กอง 
2. “วันที่” ระบุวันที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
3. “เรื่อง” ระบุชื่อ รายการ พัสดุที่ต้องการจัดหา 
4. “เรียน” ระบุ “อวศ. ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่” 
5. “จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือ” ระบุความจ าเป็นในการขอซื้อขอจ้าง 
6.  “เหตุที่ต้องซื้อจ้าง”  
7. “ขอบเขต” ระบุ ขอบเขตของงาน/ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ แบบรูปรายการงานก่อสร้าง  
8.  “ราคากลาง” ระบุ ราคาต่ าสุดจากการสืบราคา 
9. “งบประมาณ” ระบุจ านวนเงินงบประมาณท่ีขออนุมัติ 
10. “ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ” ระบุก าหนดระยะเวลาในการส่ง

พัสดุ/ส่งมอบงาน 
11. “วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผล” ระบุวิธีที่จะซื้อตาม พ.ร.บ. และระเบียบจัดซื้อจัดจ้างฯ 
12. “เรียน” ผู้มีอ านาจอนุมัติตามที่ได้รับมอบหมาย  
13. “อ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง” ระบุเลขท่ีค าสั่งที่ผู้มีอ านาจได้รับมอบอ านาจ 
14. “แหล่งที่มาของราคากลาง” ระบุรายชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน ที่สืบราคา  

7. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar แล้วกดปุ่ม
“รายการจัดซื้อจัดจ้าง”                       เพ่ือด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

/ 8. ระบบ ... 

 

 

 
 

ภาพที่ 23 

1 2 

4 

7 

8 9 

5 

10 

3 

11 
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8. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “รายการที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง”  ดังภาพที่ 24  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ด าเนินการบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 
1. “ชื่อรายการ” รายการพัสดุที่ขอซื้อขอจ้าง 
2. “ราคาโดยประมาณ” ราคาต่อหน่วยจากการสืบราคา 
3. “จ านวน” จ านวนเงินราคาต่อหน่วย 
4. “หน่วยนับ”  
5. “จ านวนเงิน” จ านวนเงินรวมต่อรายการ 
6.  “คณะกรรมการ” เสนอรายชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

9. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar แล้วกดปุ่ม 
“      ” เพ่ือพิมพ์เอกสารออกจากระบบ จะได้แบบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามภาพที่ 25    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-16- 

 

 

 
 

ภาพที่ 24 
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6 

1 

 

 

 
 

ภาพที่ 25 

/ 10. กรณ ี... 
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10. กรณีจัดท าค าสั่ง เมื่อ บันทึกข้อมูลรบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar  
แล้วกดปุ่ม “              พิมพ์ค าสั่ง” เพ่ือจัดท าค าสั่ง ตามภาพที่ 26    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “ระบุรายละเอียดผู้ลงนาม”  ดังภาพที่ 27 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ด าเนินการบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 
1. “ที่ (ปีงบประมาณ)” ระบุปีที่จัดท าค าสั่ง 
2. “ค าสั่ง ณ วันที่” ระบุเดือน/ปี ที่จัดท าค าสั่ง เช่น “        พฤษภาคม พ.ศ. 2564”            
3. “บรรทัดแรก” ระบชุื่อผู้มีอ านาจลงนามค าสั่ง เช่น “(นางสาวภัทริยา  ไชยมณี)” 
4. “บรรทัด 2” ระบุต าแหน่งของผู้มีอ านาจ เช่น “เลขานุการกรม” 
5. “บรรทัด 3-4” ระบุอ านาจ เช่น “ปฏิบัติราชการแทน อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์บริการ”  
 

/ 12. เมื่อด าเนินการ ... 
 

 

 
 

ภาพที่ 27 

 

 

ภาพที่ 26 
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12. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar  
แล้วกดปุ่ม  “                              ” เพ่ือพิมพ์เอกสารออกจากระบบ  
จะได้ค าสั่งแบบมีครุฑ/แบบไม่มีครุฑ ตามภาพที่ 28    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 5. หน้าจอ ... 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 28 
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5. หน้าจอบันทึกผลอนุมตัิแบบอนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง F-CD0-043 
 
จุดประสงค์   

เพ่ือบันทึกข้อมูลผลอนุมัติแบบอนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง F-CD0-042 
ผู้ใช้งานเข้าสู่หน้าระบบ Back Office จะเข้าสู่หน้าจอ Login เมื่อท าการใส่ User name และ 

Password แล้วจะเข้าสู่หน้าจอเมนู “ระบบบริหารงานพัสดุ” ดังภาพที่ 29 
 
            
   
 
            
            
            
            
            
            
            
            
             
 
วิธีใช้งาน 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอเมนูแล้วให้ใช้ Mouse Double Click 

1. ระบบบริหารงานพัสดุ 
2. เลือก “ตั้งเรื่อง/สรุปผล การจัดซื้อ – จัดจ้าง >บันทึกแบบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง F-CD0-043  
3. เลือก “PCMI0308 (บันทึกผลแบบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง) F-CD0-043” ดังภาพที่ 30  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
ภาพที่ 29 

 

 

ภาพที่ 30 

/ 4. บันทึก ... 
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4. บันทึกข้อมูลปีงบประมาณ และระบุเลขที่จัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการบันทึกผลการอนุมัติ ดังภาพที่ 31 
แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “ข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง”  ดังภาพที่ 32 ผู้ด าเนินการอนุมัติในระบบ  
เลือกหมายเลขจัดซื้อ/จ้าง ที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม                                   เพ่ือด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/ 6. ระบบ ... 

 

 
 

ภาพที่ 31 

 

 
 

ภาพที่ 32 
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6. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “บันทึกผลพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การจัดซื้อ/จัดจ้าง”  ดังภาพที่ 33  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ด าเนินการอนุมัติในระบบบันทึกข้อมูล  
1. ผลการพิจารณา เลือก อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ 
2. กรณีไมอ่นุมัติให้ระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติ 
3. ระบุวันที่อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
4. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar  

แล้วกดปุ่ม        เพ่ือออกจากหน้าจอระบบบันทึกผลพิจารณา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 6. หน้าจอ ... 

 
 

 

ภาพที่ 33 
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6. หน้าจอบันทึกรายงานการสืบราคาสินค้า F-CD0-044 
 
จุดประสงค์   

เพ่ือบันทึกข้อมูลการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง และพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง   
ผู้ใช้งานเข้าสู่หน้าระบบ Back Office จะเข้าสู่หน้าจอ Login เมื่อท าการใส่ User name และ 

Password แล้วจะเข้าสู่หน้าจอเมนู “ระบบบริหารงานพัสดุ” ดังภาพที ่34 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีใช้งาน 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอเมนูแล้วให้ใช้ Mouse Double Click 

1. ระบบบริหารงานพัสดุ 
2. เลือก “ตั้งเรื่อง/สรุปผล การจัดซื้อ – จัดจ้าง >ตั้งเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง  
3. เลือก “PCMI0302 (บันทึกรายงานการสืบราคาสินค้า) F-CD0-044 ดังภาพที่ 35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 4. บันทึก ...  

 

 
 

ภาพที่ 34 

 

 
 

ภาพที่ 35 
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4. บันทึกข้อมูลปีงบประมาณ และระบุเลขที่จัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการสืบราคาสินค้า ดังภาพที่ 36 
แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง”  ดังภาพที่ 37 เจ้าหน้าทีผู่้ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ เลือกหมายเลขจัดซื้อ/จ้าง ที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม                                   
เพ่ือด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 6. ระบบ ... 
 
 

 

 

ภาพที่ 36 

 

 

 
 

 

ภาพที่ 37 
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6. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “บันทึกรายละเอียดการเสนอราคา” ดังภาพที่ 38  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ด าเนินการบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 
1. “ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน” ระบุเลือกชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน ดังภาพที่ 39  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กดปุ่ม“การเสนอราคา” เมื่อเลือกชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน เรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ 40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 3. ระบบ ... 

 

 

ภาพที่ 39 

 

 

 

ภาพที่ 40 

 

 

 
 

ภาพที่ 38 
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3. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “รายละเอียดการเสนอราคา” ดังภาพที่ 41 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ด าเนินการบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 
1. “เลขที่ใบเสนอราคา” 
2. “วันที่เสนอราคา” 
3. “ก าหนดวันส่งของ/ติดตั้ง” 
4. “วิธีการช าระ” 
5. “ราคาที่เสนอ” ระบุ รวม Vat/ ไม่รวม Vat/ ไม่มี Vat 
6. “รายการจัดซื้อจัดจ้าง” กดปุ่ม  
7. “จ านวน” 
8. “ราคาต่อหน่วย” 
9. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar  

แล้วกดปุ่ม        เพ่ือออกจากหน้าจอระบบรายละเอียดการเสนอราคา และจะกลับ 
เข้าสู่หน้าจอระบบบันทึกรายละเอียดการเสนอราคา  

/ 10. เมื่อกลับ ... 

 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 41 
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10. เมื่อกลับเข้าสู่หน้าจอระบบบันทึกรายละเอียดการเสนอราคา ให้กดปุ่ม  
“บันทึกผลการพิจารณา” ดังภาพที่ 42 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอระบบ “บันทึกการพิจารณาสรุปผลการคัดเลือก” ดังภาพที่ 43  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ เจ้าหน้าที่ ... 

 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 42 

 

 
 

ภาพที่ 43 
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เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ด าเนินการบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 
1. “เรียน” ระบุต าแหน่งผู้มีอ านาจ 
2. “หมายเหตุ” (ถ้ามี) 
3. “ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน” ระบุชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน ที่ผ่านการคัดเลือกให้ครบทุกรายการ 
4. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar  

แล้วกดปุ่ม        เพ่ือออกจากหน้าจอระบบบันทึกการพิจารณา และจะกลับ 
เข้าสู่หน้าจอระบบบันทึกรายละเอียดการเสนอราคา  

5. เมื่อกลับเข้าสู่หน้าจอระบบบันทึกรายละเอียดการเสนอราคา ให้กดปุ่ม  
“บริษัทที่คัดเลือก” ดังภาพที่ 44 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 5. ระบบ ... 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 44 
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5. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอระบบ “บริษัทที่คัดเลือก” ดังภาพที่ 45  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ด าเนินการบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 
1. “บริษัทที่ได้รับคัดเลือก” ให้กดปุ่ม บริษัทที่ได้รับคัดเลือก  
2. กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar  แล้วกดปุ่ม        เพ่ือออกจากหน้าจอ 

ข้อมูลบริษัทที่ได้รับคัดเลือก และจะกลับเข้าสู่หน้าจอระบบบันทึกรายละเอียดการ 
เสนอราคาแล้วให้กดปุม่ “รายงานการสืบราคาสินค้า” ดังภาพที่ 46 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 6. ระบบ ... 

 

 
 

ภาพที่ 45 

4 

 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 46 
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6. ระบบจะพิมพ์รายงานการสืบราคา ดังภาพที่ 47  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 7. หน้าจอ ... 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 47 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 47 
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7. หน้าจอบันทึกการท าใบสั่ง 
 
จุดประสงค์   

เพ่ือบันทึกข้อมูลการจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สั่งเช่า   
ผู้ใช้งานเข้าสู่หน้าระบบ Back Office จะเข้าสู่หน้าจอ Login เมื่อท าการใส่ User name และ 

Password แล้วจะเข้าสู่หน้าจอเมนู “ระบบบริหารงานพัสดุ” ดังภาพที่ 48 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีใช้งาน 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอเมนูแล้วให้ใช้ Mouse Double Click 

1. ระบบบริหารงานพัสดุ 
2. เลือก “ตั้งเรื่อง/สรุปผล การจัดซื้อ – จัดจ้าง >บันทึกการท าใบสั่ง  
3. เลือก “PCMI0314 (บันทึกรายละเอียดการท าใบสั่ง)”  ดังภาพที่ 49 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 48 

 

 
 

ภาพที่ 49 

/ 4. บันทึก ...  
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4. บันทึกข้อมูลปีงบประมาณ และระบุเลขที่ใบสืบราคา ดังภาพที่ 50 แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ “รายละเอียดใบสั่ง”  ดังภาพที่ 51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ด าเนินการบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 
1. “ปี (ท าใบสั่ง)” ระบุปีงบประมาณที่ท าใบสั่ง 
2. “ชื่อผู้ลงนาม” ระบุชื่อผู้มีอ านาจลงนามใบสั่ง  

 
/ 6. เมื่อ ... 

 

 

 
 

ภาพที่ 50 

 

 

 

 

ภาพที่ 51 

1 
2 
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6. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar  
แล้วกดปุ่ม “         ” ระบบจะให้บันทึกข้อมูลผู้ลงนามใบสั่ง ดังภาพที่ 52 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ บันทึก” ด้านบน Tool Bar  
แล้วกดปุ่ม “         ” ระบบจะพิมพ์ใบสั่ง  ดังภาพที่ 53 

 

 

 
 

 
 

ภาพที่ 52 

 

 
 

 

ภาพที่ 53 


