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การบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 
 การบันทึกข้อมูลจัดซื้อ จัดจ้าง หรือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในระบบ 3 มติิ จะต้องบันทึกข้อมูลตาม
รายละเอียดการจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ได้รับอนุมัติให้ทําการการจัดซื้อ/จัดจ้างได้แล้วเท่านั้น ซึ่งจะประกอบด้วยเมนู
ต่างๆดังนี้ 
 1.เมนูบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 
 2.บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 
 3.บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 4.บันทึกตรวจรับสินค้า/ต้ังหนี้ 
 5.บันทึกปิดใบขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก (กรณีที่ไม่ใช้) 
 6.ปิดใบสั่งซื้อ  (กรณทีี่ไม่ใช้) 
 

1.เมนูบันทึกขอจัดซ้ือ/จา้ง/อนุมัติเบิก  
เมนูบันทึกขอจดัซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก คือ เมนูที่ใช้ในการบนัทึกข้อมูลในสว่นแรกของการทําเอกสาร

จัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก ซึ่งเมือ่บันทึกข้อมูลเสร็จและทําการโพสต์รายการแล้ว ผู้บันทึกจะได้เอกสาร ใบขอ
จัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) ซึ่งจะประกอบด้วยเมนูย่อยดังต่อไปนี้ 

1.1 บันทึกขอจัดซ้ือ/จ้าง/อนุมัติเบิก ชื่อโปรแกรม :PR001 
 หน้าจอบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก คือ หน้าจอแรกในการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 
ซึ่งเมื่อบันทึกรายการระบบจะแจ้งเลขที่เอกสาร  ใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) ข้อมูลที่ต้องทราบในการ
บันทึกรายการมีดังนี้ 

‐ รายละเอียดการจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก คือ วันที่ในการขอซือ้/จ้าง/อนุมัติเบิก  ประเภทใบขอซื้อ/
จ้าง/ซ่อมและวิธีขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม 

‐ หน่วยงาน คือ หน่วยงานที่ต้องการใช้งบประมาณในการจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 
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ตัวอย่างหน้าจอ บันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก ช่ือโปรแกรม :PR001 

 
รูปที่ 1 แสดงหน้าจอบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก  

1.2 บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-รายละเอียดใบขอซื้อ ชื่อโปรแกรม :PR001-1 
 เมนูย่อยบันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-รายละเอียดใบขอซื้อ คือ หน้าจอที่ใช้สําหรับการบันทึก
รายละเอียดการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือขออนุมัติเบิก ข้อมูลที่ต้องทราบในการบันทึกรายการมีดังนี้ 

‐ ประเภทรายการเช่น เป็นการซื้อ วัสดุ ครุภัณฑ์ หรือค่าใชจ้่าย เป็นต้น 

‐ รายละเอียดสินค้าที่สั่งซื้อ งานที่จ้างเหมาหรือค่าใช้จ่าย เช่น ช่ือวัสดุ ช่ือบัญชีค่าใช้จ่าย จํานวนที่
สั่งซื้อ ราคา อัตราภาษี เป็นต้น 

ตัวอย่างหน้าจอ บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-รายละเอียดใบขอซื้อ ช่ือโปรแกรม :PR001-1 

 
รูปที่ 2 แสดงหน้าจอบันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-รายละเอียดใบขอซื้อ  
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1.3 บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-บันทึกงวดส่ง ชื่อโปรแกรม :PR001-4 
 เมนูย่อยบันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-บันทกึงวดส่ง คือ หน้าจอสําหรับการแก้ไข แบ่งงวดงานและ
กําหนดส่งงานของแต่ละงวดงานใหม่ เช่น รายการค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น ขอ้มูลที่ต้องทราบในการ
บันทึกรายการมีดังนี้ 

‐ จํานวนงวดงานที่ต้องการ 

‐ กําหนดส่งของ ของแต่ละงวดงาน 
 
ตัวอย่างหน้าจอ บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-บันทึกงวดส่ง 

 
รูปที่ 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอบันทึกขอซื้อ/จา้ง/อนุมัติเบิก-บันทึกงวดส่ง 
 
1.4 บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-เลือกงบประมาณ ชื่อโปรแกรม :PR001-3 
 เมนูย่อยบันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-เลือกงบประมาณ คือ  หน้าจอสําหรับระบุการใช้งบประมาณ
และจํานวนเงินที่เบิกจ่าย เมือ่บันทึกรายการเสร็จรายละเอียดงบประมาณจะแสดงที่หน้าใบขอจัดซื้อ/จ้าง/
อนุมัติเบิก(PR) ข้อมูลที่ต้องทราบในการบันทึกรายการมีดังนี้ 

‐ มิติของงบประมาณที่ใช้เบิกจา่ย เช่น แหล่งเงิน แผนงาน หรือกองทุน เป็นต้น 

‐ หมวดรายจ่ายที่ต้องการใช้งบประมาณ 

‐ จํานวนเงิน 
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ตัวอย่าง หน้าจอบันทึกขอซือ้/จ้าง/อนุมัติเบิก-เลือกงบประมาณ 

 
รูปที่ 4 แสดงตัวอย่างหน้าจอบันทึกขอซื้อ/จา้ง/อนุมัติเบิก-เลือกงบประมาณ 

 
1.5 บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-ระบุคณะกรรมการ ชื่อโปรแกรม :PR001-2 
 เมนูย่อยบันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-ระบุคณะกรรมการ ช่ือโปรแกรม คือ หน้าจอสําหรับต้ังชุด
คณะกรรมการสําหรับการตรวจรับวัสดุ ครุภัณฑ์ หรืองานก่อสร้างต่างๆ  ซึ่งจะใช้ในกรณีที่การจัดซื้อ/จ้างมีการ
แต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาตรวจรับเท่านั้น เมื่อบันทึกรายการเสร็จรายชื่อคณะกรรมการจะแสดงที่หนา้ใบขอ
จัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) ข้อมูลที่ต้องทราบในการบันทึกรายการมีดังนี้ 

‐ ประเภทคณะกรรมการที่แต่งต้ัง 

‐ รายชื่อคณะกรรมการ 

‐ วันที่ในการแตง่ต้ัง 
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ตัวอย่างหน้าจอ บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-ระบุคณะกรรมการ ช่ือโปรแกรม :PR001-2

 
รูปที่ 5 แสดงบันทึกขอซื้อ/จา้ง/อนุมัติเบิก-ระบุคณะกรรมการ 
2.เมนูบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา ชื่อโปรแกรม :PR002 
 เมนูบันทึกรายละเอียดเสนอราคา คือ หน้าจอที่ใช้สําหรับบันทึกผู้ขายซึ่งจะต้ังเป็นเจ้าหนี้สําหรับใบขอ
จัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) รวมถึงการบันทึกผู้เสนอราคาในกรณีรับหลกัประกันซอง เมื่อบันทึกข้อมลูแล้ว 
ระบบจะแจ้งเลขที่เอกสาร ใบเสนอราคา (QA) ข้อมูลที่ต้องทราบในการบันทึกรายการมีดังนี้ 

‐ ใบขอจัดซื้อ/จา้ง/อนุมัติเบิก(PR) ที่ต้องการบันทึกรายการ 

‐ ช่ือเจ้าหนี้ 

‐ รายละเอียดการเสนอราคา เช่น จํานวนเงิน วันที่ยืนราคา เป็นต้น 
ตัวอย่างหน้าจอ บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 

 
รูปที่ 6 แสดงตัวอย่างหน้าจอ บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 
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3.บันทึกใบสัง่ซื้อ/จ้าง 
 เมนูบันทึกใบสัง่ซื้อ/จ้าง(PO) ใช้ในการบันทกึข้อมูลกรณทีีร่ายการซื้อ/จ้างที่เข้าหลักเกณฑ์จะต้องทํา
ใบสั่งซื้อ/จ้าง ซึ่งระบุการจัดทําใบสั่งซื้อต้ังแต่ขั้นตอนการทําใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) ข้อมูลทีต้่อง
ทราบในการบันทึกรายการมดัีงนี้ 

‐ เลขที่ใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 

‐ ช่ือผู้ขาย ซึ่งระบุไว้ในขั้นตอนการทําใบเสนอราคา (QA) 

‐ รายละเอียดใบสั่งซื้อ เช่น ประเภทใบสั่งซื้อ กําหนดส่งของ วันที่ใบสั่งซื้อ เป็นต้น 

‐ สถานที่ส่งมอบของ 
ตัวอย่างหน้าจอบันทึกใบสั่งซือ้/จ้าง 

 
รูปที่ 7 แสดงตัวอย่างหน้าจอบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 

4.บันทึกตรวจรับสินคา้/ตั้งหนี้ 
 เมนูบันทึกตรวจรับสินค้า/ต้ังหนี้ ใช้ในการบนัทึกข้อมูลตรวจรับสินค้าและการต้ังเจ้าหนี้ ซึ่งเมื่อโพสต์
รายการระบบจะแสดง Pop-up ให้เลือกพมิพ์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับต้นเรื่อง เพื่อทําฎีกาส่งเบิกกองคลัง ข้อมูล
ที่ต้องทราบในการบันทึกรายการมีดังนี้ 

‐ เลขที่ใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR)ในกรณีที่เป็นค่าใชจ้่ายหรือการซือ้/จ้างที่ไม่ต้องทําใบสั่งซื้อ 

‐ ใบสั่งซื้อ/จ้าง (PO) 

‐ เลขที่ใบส่งของหรือใบแจ้งหนี ้

‐ วันที่ตรวจรับสินค้าและวันที่ต้ังหนี้ 

‐ สถานที่เก็บกรณีเป็นวัสดุ หรือครุภัณฑ์  
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ตัวอย่างหน้าจอบันทึกตรวจรับสินค้า/ต้ังหนี้ 

 
รูปที่ 8 แสดงหน้าจอบันทึกตรวจรับสินค้า/ต้ังหนี้ 

5.บันทึกปิดใบขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 
 เมนูบันทึกปิดใบขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก ใช้ในกรณีที่ต้องการทําการยกเลิกใบขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก
(PR) ที่ โพสต์รายการไปแล้วแต่ไม่ได้ทํารายการต่อหรือทํารายการผิดต้องการยกเลิกเพื่อคืนงบประมาณ ข้อมูล
ที่ต้องทราบในการบันทึกรายการมีดังนี้ 

‐ สถานะเอกสารจะต้องอยู่ที่ ใบขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 

‐ หน่วยงานที่ทําใบขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 

‐ เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 
ตัวอย่างหน้าจอบันทึกปิดใบขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 

 
รูปที่ 9 แสดงหน้าจอบันทึกปิดใบขอซื้อ/จา้ง/อนุมัติเบิก 
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6.ปิดใบสั่งซื้อ 
 เมนูบันทึกปิดใบสั่งซื้อ ใช้ในกรณีที่ บันทึกรายการไปแล้วแต่ไม่ได้ทํารายการต่อหรือทํารายการผิด
ต้องการยกเลิกเพื่อคืนงบประมาณ ข้อมูลทีต้่องทราบในการบันทึกรายการมีดังนี้ 

‐ สถานะเอกสารจะต้องอยู่ที่ ใบสั่งซื้อ/จ้าง (PO) 

‐ หน่วยงานที่ทําใบสั่งซื้อ/จ้าง (PO) 

‐ เลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง (PO) 
ตัวอย่างหน้าจอปิดใบสั่งซื้อ 

 
รูปที่ 10 แสดงตัวอย่างหน้าจอปิดใบสั่งซื้อ 
 


