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1. สร้างเอกสาร 
1.1 สร้างเอกสารประกอบการตรวจรับส าหรับนักวิชาการพัสดุ กรณีการจ้างก่อสร้าง 
 1. กดปุ่มเพ่ิม เพื่อแนบเอกสารประกอบ  

  
      

 

 

รูปที่ 1 กดปุ่มเพ่ิม 

 

2. เลือกประเภทเอกสาร 
3. ระบุเลขที่ PO 

 
 
 
 
 
 
 

     รูปที่ 2 ระบุข้อมูลรายละเอียด 

 

  4. เลือกหมวด 
  5. เลือกหมวดย่อย 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3 ระบุข้อมูลรายละเอียด 
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  6. ระบุชื่อบริษัท 
  7. ชื่อเรื่อง 
  8. กดปุ่มบันทึก จะแสดงส่วนระบุเอกสารประกอบอยู่ด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4 ระบุข้อมูลรายละเอียด 

 

9. ที่ส่วนระบุเอกสารประกอบ เลือกรายการที่ต้องการแนบเอกสารประกอบ 

10. กดปุ่มเพ่ิม 

  

รูปที่ 5 ระบุข้อมูลรายละเอียด 
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11. ระบุชื่อเอกสาร 

12. อัปโหลดเอกสารประกอบ 

13. กดปุ่มบันทึก 

 

รูปที่ 6 ระบุเอกสารและเอกสารประกอบ 

 

ตัวอย่าง แสดงการสร้างเอกสารประกอบการตรวจรับ กรณีการจ้างก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7 ตัวอย่างการสร้างเอกสารประกอบการตรวจรับ กรณีการจ้างก่อสร้าง 
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1.2 สร้างเอกสารประกอบการตรวจรับส าหรับนักวิชาการพัสดุ กรณีการซื้อหรือจ้างทั่วไป 
 1. กดปุ่มเพ่ิม เพื่อแนบเอกสารประกอบ  

  
      

 

 

รูปที่ 8 กดปุ่มเพ่ิม 

 

2. เลือกประเภทเอกสาร 
3. ระบุเลขที่ PO 
 

  
 
 
 
 
 

     รูปที่ 9 ระบุข้อมูลรายละเอียด 

 

  4. เลือกหมวด 
  5. เลือกหมวดย่อย 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 10 ระบุข้อมูลรายละเอียด 
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  6. ระบุชื่อบริษัท 
  7. ชื่อเรื่อง 
  8. กดปุ่มบันทึก จะแสดงส่วนระบุเอกสารประกอบอยู่ด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 11 ระบุข้อมูลรายละเอียด 

 

9. ที่ส่วนระบุเอกสารประกอบ เลือกรายการที่ต้องการแนบเอกสารประกอบ 

10. กดปุ่มเพ่ิม 

  

รูปที่ 12 ระบุข้อมูลรายละเอียด 
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11. ระบุชื่อเอกสาร 

12. อัปโหลดเอกสารประกอบ 

13. กดปุ่มบันทึก 

 

รูปที่ 13 ระบุเอกสารและเอกสารประกอบ 

 

ตัวอย่าง แสดงการสร้างเอกสารประกอบการตรวจรับ กรณีการซื้อหรือจ้างท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 14 ตัวอย่างการสร้างเอกสารประกอบการตรวจรับ กรณีการซื้อหรือจ้างทั่วไป 
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**หมายเหตุ รายการเอกสารประกอบที่ต้องอัปโหลด จ านวน 16 รายการ ในการสร้างครั้งแรก ไม่จ าเป็นต้อง
อัปโหลดให้ครบทุกรายการ สามารถแนบเอกสารเพ่ิมเติมได้ตลอด กรณีมีการเพ่ิมเอกสารระหว่างการซื้อหรือจ้าง 
และ การจ้างก่อสร้าง เช่น เอกสารการโอนสิทธิเรียกร้อง (ถ้ามี), เอกสารการแจ้งเรียกค่าปรับ และบอกสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับ (ถ้ามี), รายงานผู้ควบคุมงานหรือ ผู้รับจ้างควบคุมงาน แล้วแต่กรณี เป็นต้น 

 

รูปที่ 15 ตัวอย่างรายการเอกสารประกอบที่สามารถแนบเอกสารเพ่ิมเติมได้ตลอด 
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2. ส่งอนุมัติเอกสาร 
2.1 ส่งอนุมัติ 
 1. เลือกรายการที่ต้องการส่งอนุมัติ 

 2. กดปุ่มส่งอนุมัติเอกสาร 

  

 

 

 

รูปที ่16 เลือกรายการส่งอนุมัตเิอกสาร 

  3. กดปุ่ม ok 

 

รูปที ่17 กดปุ่มยืนยันส่งอนุมัต ิ

 

  4. ระบบแสดงข้อความส่งอนุมัติเรียบร้อย 

 

 

 

 

 

รูปที ่18 การส่งอนุมัติเอกสารเรียบร้อย 
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3. แนบเอกสารเพิ่มเติมงวดที่ 2 (ถ้ามี) 
3.1 หลังจากส่งอนุมัติแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลเอกสารประกอบได้ ต้องให้ผู้ตรวจสอบไม่อนุมัติ
เอกสารก่อน เอกสารจะถูกส่งกลับมาที่ผู้สร้างจึงจะสามารถแก้ไขเอกสารแนบได้ 
3.2 การแนบเอกสารเพ่ิมเติมงวดที่ 2 (ถ้ามี) หลังจากผู้ตรวจเอกสารอนุมัตเิอกสารกลับมาที่ผู้บันทึกแล้ว 

ระบบ จะแสดงปุ่มเอกสารเพ่ิมเติม เพื่อให้ผู้บันทึกแนบเอกสารเพ่ิมเติม หรือแนบเพ่ิมงวดที่ 2 รายละเอียด ดังรูป 
 1. เลือกรายการที่สถานะเอกสาร: อนุมัติ 

 2. กดปุ่มเอกสารเพิ่มเติม 

  

 

 

รูปที่ 19 การเลือกรายการไฟล์แนบเอกสารเพ่ิมเติมงวดที่ 2 

 

 3. ที่ส่วน แนบเอกสารเพ่ิมเติม กดปุ่มเพ่ิม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 20 หน้าต่างแสดงส่วน แนบเอกสารเพ่ิมเติม 
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 4. ที่หน้าต่าง ระบุเอกสาร ให้ ระบุชื่อเอกสาร 

 5. แนบเอกสารประกอบ 

 6. กดปุ่มบันทึก แสดงข้อความเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อย และกดปุ่ม OK  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 21 หน้าต่างระบุเอกสารและแนบเอกสารประกอบ 

 

 7. เลือกรายการที่ต้องการส่งอนุมัติ และกดปุ่มส่งอนุมัติเอกสาร อีกครั้ง หลังจากแนบเอกสาร
เพ่ิมเติมงวดที่ 2 

 

 

 

รูปที่ 22 เลือกรายการส่งอนุมัติเอกสาร  


