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เรียน   ผู้อำนวยการศูนย์สุขภาพจิตที่ ๙ 

 ด้วย งานเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ ่มงานอำนวยการ ได้ดำเนินการพัฒนาโปรแกรม     
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและโปรแกรมยืมเงินราชการเสร็จแล้วร้อยแล้ว จึง ได้จัดทำคู่มือการใช้งานโปรแกรม
ดังกล่าว เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากร/เจ้าหน้าที่ศูนย์สุขภาพจิตที่ ๙ สามารถใช้งานโปรแกรมดังกล่าวได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ นั้น 

  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ขออนุมัติใช้คู่มือการใช้งานโปรแกรมขออนุมัติจัดซื ้อจัดจ้าง    
และโปรแกรมยืมเงินราชการ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติและเห็นควรแจ้งบุคลากรถือปฏิบัติต่อไปด้วย 
จะเป็นพระคุณ 
 

 
                       (นายสัญญา  ธรรมวงษ์ ) 
              นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
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คู่มือการใช้งานโปรแกรมจัดซือ้จัดจ้างและโปรแกรมยืมเงินราชการ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
ศูนย์สุขภาพจิตที่ 9 

 

1 การเข้าใช้งานระบบ 
 ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานระบบผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์สุขภาพจิตที่ 9 ที่ www.mhc9dmh.com ตามรูปที่ 1-1 

 
รูปท่ี 1-1 หน้าแรกเว็บไซต์ศูนย์สขุภาพจิตที่ 9 

 

จากนั้นให้เลื่อน Scroll Bar ลงไปในส่วนเมนู “สำหรับเจ้าหน้าที่” ซึ่งจะเป็นเมนูทางลัดสำหรับเข้าใช้งานโปรแกรม
ต่างๆ ที่จำเป็นสำหรับการใช้งานของบุคลากร/เจ้าหน้าที่ศูนย์สุขภาพจิตที่ 9 จากนั้นให้คลิกที่เมนู “ระบบ จัดการ
ทรัพยากร” ตามรูปที่ 1-2 หรือเข้าโดยพิมพ์ URL https://app.mhc9dmh.com/erp ที่ช่อง Address bar ของ
โปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ 

 
รูปท่ี 1-2 เมนู “สำหรับเจ้าหน้าที่” เว็บไซต์ศูนย์สขุภาพจิตที่ 9 

 
 
 

ระบบจัดการทรัพยากร (ERP) 

เมนูสำหรบัเจ้าหน้าที ่

http://www.mhc9dmh.com/
https://app.mhc9dmh.com/erp
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ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับการลงชื่อเข้าใช้งานระบบ (Log in) ให้กรอกชื่อผู้ใช้ (ในที่นี้เป็นอีเมล) และรหัสผ่าน     
ที่ได้รับแจ้งจากงานเทคโนโลยีสารสนเทศและคลิกปุ่มล็อกอิน ตามรูปที่ 1-3 
 

 
รูปท่ี 1-3 หน้าจอลงชื่อเข้าใช้งานระบบ (Log in) 

 

หากผู้ใช้เข้าใช้งานระบบครั้งแรกระบบจะให้ผู้ทำการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่โดยใช้ที่อยู่อีเมลเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้องระบุ
รหัสผ่านใหม่และช่องยืนยันรหัสผ่านใหม่ตามเงื่อนไขที่ระบบต้องการ ตามรูปที่ 1-4 จากนั้นให้ใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ม 
“บันทึก” 
 

 
รูปท่ี 1-4 หน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่านเมื่อเข้าใชง้านระบบครั้งแรก 
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ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล และหากระบบบันทึกข้อมูลสำเร็จจะแสดงป๊อบอัพแจ้งผลการเปลี่ยน
รหัสผ่านที่มุมบนขวาของหน้าจอ ตามรูปที่ 1-5 และจะแสดงหน้าจอหลักของโปรแกรม (หน้า Dashboard) ต่อไป 
ตามรูปที่ 1-6 

 
รูปท่ี 1-5 ป๊อบอัพแจ้งผลการเปลีย่นรหัสผา่นเมือ่เข้าใช้งานระบบครั้งแรก 

 

หรือหากผู้ใช้เคยเข้าใช้งานระบบแล้วก่อนหน้านี้ หลังจากทำการลงชื่อเข้าใช้งาน (Log in) แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ
หลักของโปรแกรม (หน้า Dashboard) เลย ตามรูปที่ 1-6 โดยรายละเอียดส่วนประกอบของโปรแกรมจะอธิบาย     
ในหัวข้อถัดไป 
 

 
รูปท่ี 1-6 หน้าจอหลักของโปรแกรม (หน้า Dashboard) 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานโปรแกรมจัดซื้อจัดจ้างและโปรแกรมยืมเงินราชการ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 

4 

2 ส่วนประกอบของโปรแกรม 
 ในการใช้งานผู้ใช้สามารถเข้าถึงได้ทั้งโปรแกรมจัดซื้อจัดจ้างและโปรแกรมยืมเงินราชการ ซึ่งจะมีเมนูแยก   
กันอยู่ โดยโปรแกรมมีส่วนประกอบหลักดังนี้ 
  2.1 ส่วนเมนูหลัก เป็นส่วนที่อยู่บนสุดของหน้าจอ ตามรูปที่ 2-1 หมายเลข 1 ซึ่งผู้ใช้ใช้เพื่อเข้าถึง
โปรแกรม/ระบบที่ต้องการ โดยประกอบด้วยเมนูย่อย ได้แก่ 1) หน้าหลัก 2) จัดซื้อจัดจ้าง 3) ยืมเงินราชการ และ 4) 
แนะนำการใช้งาน 

 
 

รูปที่ 2-1 สว่นประกอบของหนา้จอการทำงานของระบบ 
 

  2.2 ส่วนเมนูผู้ใช้งาน (กำลังเข้าใช้งานอยู่) เป็นส่วนที่อยู่มุมบนด้านขวาของหน้าจอ ตามรูปที่ 2-1 
หมายเลข 2 ซึ่งจะปรากฏรูปของผู้ใช้งานที่กำลังเข้าใช้งานระบบอยู่ และเมือผู้ใช้นำเมาส์ไปชี้ที่รูปจะปรากฏป๊อปอัพ
เมนูขึ้นมาตามรูปที่ 2-2 โดยแสดงข้อมูลของผู้ใช้งานและเมนูสำหรับการเข้าถึงข้อมูลอื่นๆ ของผู้ใช้และเมนูสำหรับ  
การออกจากระบบ 

 

 
 

รูปที่ 2-2 ป๊อปอพัเมนูของส่วนเมนูผู้ใช้งาน 
 

  2.3 ส่วนการแสดงผลและการทำงาน เป็นส่วนการแสดงผลและการทำงานตามรูปที่ 2-1 หมายเลข 3 
ซึ่งระบบจะแสดงผลตามท่ีผู้ใช้เลือกเมนูในข้อ 1 หรือเมื่อผู้ใช้คลิกปุ่มหรือลิงค์ภายในโปรแกรม/ระบบนี้ 
 
 
 

1

1
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3. โปรแกรมจัดซื้อจัดจ้าง 

 3.1 แผนผังขั้นตอนการทำงาน (System Flowchart) 

 
 

รูปที่ 3-1 แผนผังขั้นตอนการทำงาน (System Flowchart) โปรแกรมจัดซ้ือจัดจ้าง 
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 3.2 รายการคำขอซ้ือ/จ้าง 
  ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานที่เมนูจัดซื้อจัดจ้างในส่วนของเมนูหลักและเลือกเมนูย่อย “คำขอจัด/จ้าง” 
โดยระบบจะแสดงหน้าจอรายการคำขอซื้อ/จ้างขึ้นมาในส่วนการแสดงผลและการทำงาน พร้อมทั้งรายการคำขอที่ผู้ใช้
เคยบันทึกไว้ในตารางรายการตามรูปที่ 3-2 หมายเลข 4 โดยหน้าจอรายการคำขอซื้อ/จ้าง มีส่วนประกอบดังนี้ 
  1) เมนูนำทาง (Navigation Menu) เป็นเมนูสำหรับบอกว่าขณะนี้ผู้ใช้กำลังใช้งานอยู่ที่เมนูอะไร 
และส่วนไหนของเมนูนั้น 
  2) ปุ่มเพิ่ม/สร้างคำขอซื้อ/จ้างใหม่ เป็นปุ่มสำหรับเพ่ิม/สร้างรายการคำขอซื้อ/จ้างใหม่ 
  3) ส่วนกรองรายการคำขอซื้อ/จ้าง (Filtering Controls) ผู้ใช้สามารถกรองรายการคำขอซื้อ/จ้าง 
เพื่อค้นหารายการที่ต้องการได้โดยระบุเงื่อนไขปีงบหรือระบุสถานะของรายการ แล้วใช้เมาส์คลิกที่ปุ่มค้นหาระบบ    
จะแสดงรายการตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้ระบุ 
  4) ตารางแสดงรายการคำขอซื้อ/จ้าง เป็นรายการคำขอซื้อ/จ้างของผู้ใช้ โดยแต่ละรายการจะมี
รายละเอียดต่างๆ เช่น เลขที่เอกสาร รายการที่ขอซื้อ/จ้าง ผู้ขอ สถานะ และปุ่มสำหรับจัดการข้อมูล (Actions) 
 

 
 

รูปที่ 3-2 หน้าจอแสดงรายการคำขอซ้ือ/จ้าง 
 

 3.3 สถานะคำขอซื้อ/จ้าง 
  ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างนั้น เมื่อผู้ใช้ดำเนินการเพิ่ม/สร้างคำขอซื้อ/จ้างในระบบแล้ว จะต้อง
พิมพ์เอกสารคำขอซื้อ/จ้างจากระบบและนำเอกสารดังกล่าวไปส่งให้งานพัสดุเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
ซึ่งสถานะคำขอซื้อ/จ้างจะเปลี่ยนไปตามการดำเนินการในขั้นตอนต่างๆ ของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยผู้ใช้
สามารถตรวจสอบถานะของคำขอซื้อ/จ้างได้ที่คอลัมน์ “สถานะ” ในตารางรายการคำขอซื้อ/จ้าง เพื่อติดตามการ
ดำเนินการตามข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างของคำขอซื้อ/จ้างแต่ละรายการ โดยสถานะคำขอซื้อ/จ้างมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 

1 

2 
3 

4 



คู่มือการใช้งานโปรแกรมจัดซื้อจัดจ้างและโปรแกรมยืมเงินราชการ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 

7 

  1) รอดำเนินการ หมายถึง คำขอซื้อ/จ้างยังอยู่ระหว่างสร้างคำขอฯ และยังไม่ได้ส่งให้งานพัสดุ
ดำเนินการ 
  2) แต่งตั้งผู้ตรวจรับ หมายถึง คำขอซื้อ/จ้างถูกส่งให้งานพัสดุแล้ว และงานพัสดุดำเนินการจัดทำ
เอกสารรายงานขอซื้อ/จ้างและคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับ 
  3) ประกาศผู้ชนะ หมายถึง งานพัสดุดำเนินการจัดทำเอกสารรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง
และประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการจัดซื้อจัดจ้างของคำขอซื้อ/จ้างนั้นแล้ว 
  4) จัดซื้อแล้ว หมายถึง งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามคำขอซื้อ/จ้างนั้นแล้ว และอยู่ระหว่าง
รอการตรวจรับพัสดุ 
  5) ตรวจรับแล้ว หมายถึง งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับพัสดุของคำขอซื้อ/จ้างนั้นแล้ว 
  6) ยกเลิก หมายถึง คำขอซื้อ/จ้างถูกยกเลิก 

โดยตัวอย่างการแสดงผลสถานะของรายการคำขอซื้อ/จ้างตามรูปที่ 3-3 
 

 
 

รูปที่ 3-3 หน้าจอแสดงฟอร์มเพิ่มคำขอซ้ือ/จ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานะรายการคำขอซื้อ/จ้าง 
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 3.4 การเพิ่มรายการคำขอซ้ือ/จ้างใหม่ 
  ผู้ใช้สามารถเพ่ิมรายการคำขอซื้อ/จ้างใหม่ได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิมรายการ” ตามรูปที่ 3-2 หมายเลข 2 
จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลคำขอซื้อ/จ้างขึ้นมา ตามรูปที่ 3-4 

 
รูปที่ 3-4 หน้าจอแสดงฟอร์มเพิ่มคำขอซ้ือ/จ้าง 

 

ผู้ใช้จะต้องกรอกข้อมูลตามที่ระบบกำหนด โดยหากระบุข้อมูลที่ระบบต้องการไม่ครบระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน 
(ข้อความสีแดง) ใต้ช่องกรอกข้อมูลที่ระบบต้องการ ตามรูปที่ 3-5 

 
รูปที่ 3-5 หน้าจอแสดงฟอร์มเพิ่มคำขอซ้ือ/จ้างที่มีข้อความแจ้งเตือน 
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ในส่วนของการเลือกข้อมูลงบประมาณและข้อมูลผู้ขอ/เจ้าของโครงการนั้น ผู้ใช้ต้องใช้เมาส์คลิกปุ่มค้นหาที่ช่องกรอก
ข้อมูลดังกล่าว จากนั้นระบบจะปรากฏหน้าต่างป๊อปอัพแสดงรายการงบประมาณหรือรายการบุคลากร/เจ้าหน้าที่  
ศูนย์สุขภาพจิตที่ 9 ขึ้นมาตามรูปที่ 3-6 และ 3-7 ตามลำดับ จากนั้นให้ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการ โดยใช้เมาส์คลิกที่
ปุ่ม “เลือก” 
 

 
รูปที่ 3-6 หน้าต่างป๊อปอัพแสดงรายการงบประมาณ 

 

 
รูปที่ 3-7 หน้าต่างป๊อปอัพแสดงรายการบุคลากร/เจ้าหน้าที ่

 

ระบบจะปิดหน้าต่างป๊อปอัพและรายการที่ผู้ใช้เลือกจะไปปรากฏที่ช่องข้อมูล ทั้งนี้ระบบไม่อนุญาตให้ผู้ใช้กรอกข้อมูล
ด้วยการพิมพ์ชื่อ-สกุลของผู้ขอ/เจ้าของโครงการได้โดยตรง เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดจากการพิมพ์ผิดของผู้ใช้ 
 
  3.4.1 การบันทึกข้อมูลรายการสินค้า/บริการ ในการเพิ่ม/สร้างรายการคำขอซื้อ/จ้าง ผู้ใช้สามารถ
ระบุรายการสินค้า/บริการ (วัสดุหรือการจ้าง) ได้มากกว่า 1 รายการ โดยการเพ่ิมรายการในส่วนรายการสินค้า/บริการ 
 

 
รูปที่ 3-8 หน้าจอการบันทกึข้อมูลรายการสินค้า/บริการ 
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ในการเลือกรายการสินค้า/บริการ ผู้ใช้ต้องทำการคลิกที่ปุ่มค้นหาที่ช่องรายการสินค้า/บริการ จากนั้นระบบจะแสดง
หน้าต่างป๊อปอัพรายการสินค้า/บริการขึ้นมาตามรูปที่ 3-9 ให้ผู้ใช้เลือกโดยใช้เมาส์คลิกที่ปุ่มเลือก โดยผู้ใช้สามารถ
กรองรายการสินค้า/บริการได้โดยการระบุชื่อรายการหรือเลือกประเภทสินค้า/บริการแล้วใช้เมาส์คลิกปุ่ม “ค้นหา” 
ระบบจะกรองรายการสินค้า/บริการมาแสดงตามเงื่อนไขท่ีผู้ใช้ระบุ 
 

 
 

รูปที่ 3-9 หน้าต่างป๊อปอัพแสดงรายการสินค้า/บริการ 
 

เมื่อผู้ใช้เลือกรายการสินค้า/บริการที่ต้องการแล้ว รายการดังกล่าวจะไปปรากฏที่ช่องรายการสินค้า/บริการ  ตามรูป   
ที่ 3-10 โดยมีข้อมูลอื่นๆ ได้แก่ ราคาต่อหน่วย, จำนวน, หน่วยนับ พร้อมทั้งคำนวณยอดรวมเป็นเงิน ผู้ใช้สามารถระบุ
ราคาต่อหน่วย, จำนวน และหน่วยนับได้เอง และเม่ือระบุแล้ว ระบบจะคำนวณยอดรวมเป็นเงินให้โดยอัตโนมัติ 
 

 
 

รูปที่ 3-10 หน้าจอแสดงรายการสินค้า/บริการที่ถูกเลือก 
 

จากนั้นให้ผู้ใช้ใช้เมาส์คลิกปุ่ม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มรายการลงในตารางแสดงรายการต่อไปตามรูปที่ 3-11 โดยระบบจะ
คำนวณยอดรวมเป็นเงินทั้งสิ้นให้โดยอัตโนมัติ และหากผู้ใช้ต้องการแก้ไขหรือลบรายการสินค้า/บริการ สามารถทำได้
โดยใช้เมาส์คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไข” หรือปุ่ม “ลบ” ตามลำดับที่คอลัมน์ Actions ของตารางแสดงรายการ 
 

 
 

รูปที่ 3-11 หน้าจอแสดงรายการสินค้า/บริการที่ถูกเลือก 
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  3.4.2 การบันทึกข้อมูลผู้ตรวจรับพัสด ุเมื่อผู้ใช้ทำการระบุรายการสินค้า/บริการที่ต้องการครบแล้ว 
ขั ้นตอนต่อไปผู ้ใช้ต้องระบบรายชื ่อบุคลากร/เจ้าหน้าที ่ศูนย์สุขภาพจิตที ่ 9 เพื ่อเป็นผู ้ตรวจรับพัสดุหรือเป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีมีมากกว่า 1 คน) ซึ่งสามารถระบุได้มากกว่า 1 คน โดยให้ใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ม “+” ใน
ส่วนของผู้ตรวจรับพัสดุตามรูปที่ 3-12 จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างป๊อปอัพรายการบุคลากร/เจ้าหน้าที่ขึ้นมาตาม
รูปที่ 3-7 (เหมือนกับการระบุข้อมูลผู้ขอ/เจ้าของโครงการ) 
 

 
 

รูปที่ 3-12 หน้าจอแสดงส่วนผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

เมื่อผู้ใช้เลือกรายการบุคลากร/เจ้าหน้าที่ที ่ต้องการแล้ว รายชื่อดังกล่าวจะแสดงที่รายการผู้ตรวจรับพัสดุตามรูป        
ที่ 3-13 โดยหากต้องการลบรายชื่อออก สามารถใช้เมาส์คลิกท่ีปุ่ม “-” ที่หลังรายชื่อแต่ละคนได้ หรือหากต้องการเพ่ิม
รายชื่อผู้ตรวจรับพัสดุเพ่ิมเติมก็ให้ใช้เมาส์คลิกท่ีปุ่ม “+” และทำตามข้ันตอนที่ได้กล่าวไปแล้วข้างต้น 
 

 
รูปที่ 3-13 หน้าจอแสดงรายการผู้ตรวจรับพัสดุที่ผู้ใช้เลือก 

 

เมื่อผู้ใช้ระบุรายชื่อผู้ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้วจะต้องทำการใช้เมาส์คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการเพิ่ม/สร้างรายการ
คำขอซื ้อ/จ้าง หากระบบทำการบันทึกข้อมูลสำเร็จจะแสดงป๊อปอัพแจ้งเตือนผลการทำงานที่มุมบนด้านขวา          
ของหน้าจอตามรูปที่ 3-14 พร้อมกับแสดงรายการที่ผู้ใช้ได้ทำการเพิ่ม/สร้างไปในตารางรายการ โดยมีสถานะเป็น  
“รอดำเนินการ” 

 
รูปที่ 3-14 ป๊อปอัพแจ้งเตือนผลการบันทึกข้อมูลสำเร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปุ่มลบผู้ตรวจรับพสัด ุ

ปุ่มเพิม่ผู้ตรวจรับพสัด ุ
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 3.5 การแก้ไขคำขอซ้ือ/จ้าง 
  ในการแก้ไขรายการคำขอซื้อ/จ้างผู้ใช้จะสามารถดำเนินการได้เฉพาะรายการคำขอที่ยังไม่ถูกเสนอ
ขออนุมัติจากผู้อำนวยการศูนย์สุขภาพจิตที่ 9 เท่านั้น โดยให้ผู้ใช้ใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” ในคอลัมน์ Actions ของ
รายการที่ต้องการแก้ไข ซึ่งระบบจะแสดงปุ่มดังกล่าวเฉพาะรายการยังไม่ถูกเสนอขออนุมัติตามที่ได้กล่าวไปแล้ว
เท่านั้น จากนั้นจะระบบแสดงหน้าจอแก้ไขคำขอซื้อ/จ้างขึ้นมาตามรูปที่ 3-15 พร้อมกับข้อมูลเดิมที่ผู้ใช้ได้บันทึกไป
ก่อนหน้านี้ โดยผู้ใช้สามารถทำการแก้ไขข้อมูลในช่องกรอกข้อมูลต่างๆ จากนั้นให้ใช้เมาส์คลิกปุ่ม “บันทึกการแก้ไข” 

 
รูปที่ 3-15 หน้าจอแสดงฟอร์มแก้ไขคำขอซ้ือ/จ้าง 

 

จากนั้นระบบจะทำการบันทึกข้อมูล หากระบบทำการบันทึกข้อมูลสำเร็จจะแสดงป๊อปอัพแจ้งเตือนผลการทำงานที่มุม
บนด้านขวาของหน้าจอ ตามรูปที่ 3-16 

 
รูปที่ 3-16 ป๊อปอัพแจ้งเตือนผลการบันทึกการแก้ไขสำเร็จ 
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 3.6 การลบคำขอซื้อ/จ้าง 
  เช่นเดียวกับการแก้ไขคำขอซื้อจ้าง การลบรายการคำขอซื้อ/จ้างผู้ใช้จะสามารถดำเนินการได้เฉพาะ
รายการคำขอที่ยังไม่ถูกเสนอขออนุมัติจากผู้อำนวยการศูนย์สุขภาพจิตที่ 9 เท่านั้น โดยให้ผู้ใช้ใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ม “ลบ” 
ในคอลัมน์ Actions ของรายการที่ต้องการลบตามรูปที่ 3-17 ซึ่งระบบจะแสดงปุ่มดังกล่าวเฉพาะรายการยังไม่ถูก
เสนอขออนุมัติตามท่ีได้กล่าวไปแล้วเท่านั้น 
 

 
รูปที่ 3-17 หน้าจอแสดงปุ่มลบคำขอซือ้/จ้าง 

 

จากนั้นระบบจะปรากฏหน้าต่างป๊อปอัพสำหรับยืนยันการลบคำขอซื้อ/จ้าง ให้ผู้ใช้ใช้เมาส์คลิก “ใช่” เพ่ือยืนยันการลบ
ตามรูปที่ 3-18 
 

 
รูปที่ 3-18 ป๊อปอัพสำหรับยืนยันการลบคำขอซ้ือ/จ้าง 

 

จากนั้นระบบจะทำการลบข้อมูลในฐานข้อมูล หากระบบทำการลบข้อมูลสำเร็จจะแสดงป๊อปอัพแจ้งเตือนผล        
การทำงานที่มุมบนด้านขวาของหน้าจอตามรูปที่ 3-19 
 

 
รูปที่ 3-19 ป๊อปอัพแจ้งเตือนผลการลบคำขอซ้ือ/จ้าง 

 
 
 

ปุ่มลบ 
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 3.7 การดูรายละเอียดและการพิมพ์เอกสารคำขอซ้ือ/จ้าง 

  เมื่อผู้ใช้เพิ่ม/สร้างรายการคำขอซื้อ/จ้างเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลจะถูกบันทึกเก็บลงในฐานข้อมูลของ
ระบบ ซึ่งผู้สามารถเรียกกลับมาดูหรือจัดการกับข้อมูล เช่น การแก้ไข หรือ การลบ ดังที่ได้กล่าวไปแล้ว นอกจากนี้ผู้ใช้
ยังสามารถเรียกดูรายละเอียดคำขอซื้อ/จ้างและพิมพ์หรือดาวน์โหลดไฟล์เอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 
เพ่ือสั่งให้งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
  3.7.1 การดูรายละเอียดคำขอซ้ือ/จ้าง ให้ผู้ใช้ใช้เมาส์คลิกท่ีปุ่ม “รายละเอียด” ตามรูปที่ 3-20 
 

 
รูปที่ 3-20 ป๊อปอัพแจ้งเตือนผลการลบคำขอซ้ือ/จ้าง 

 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดคำขอซื้อ/จ้าง โดยมีข้อมูลคำขอซื้อ/จ้างที่ผู้ใช้เลือกปรากฏขึ้นมา พร้อมปุ่ม
สำหรับการพิมพ์หรือดาวน์โหลดเอกสารคำขอซื้อ/จ้างที่ด้านล่างของหน้าจอ ตามรูปที่ 3-21 
 

 
รูปที่ 3-21 หน้าจอแสดงรายละเอยีดคำขอซ้ือ/จ้าง 

 
 
 
 
 

ปุ่มรายละเอียด 
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  3.7.2 การพิมพ์เอกสารคำขอซื้อ/จ้าง จากข้อ 3.7.1 ผู้ใช้สามารถพิมพ์หรือดาวน์โหลดเอกสารคำ
ขอซื้อ/จ้างโดยใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ม “ใบขอซื้อ/จ้าง” โดยจะมีเมนูย่อยให้เลือกได้แก่ 1) พิมพ์ใบขอซื้อ/จ้าง และ 2) ดาวน์โหลด
ใบขอซื้อ/จ้าง ตามรูปที่ 3-22 ซึ่งจะมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 
รูปที่ 3-22 ปุ่มใบขอซื้อ/จา้ง 

 

   1) การพิมพ์เอกสาร ให้ผู้ใช้เลือกเมนูย่อย “พิมพ์ใบขอซื้อ/จ้าง” ระบบจะปรากฏแท็บใหม่
บนเว็บเบราว์เซอร์พร้อมทั้งแสดงตัวอย่างรูปแบบบันทึกข้อความคำขอซื้อ/จ้าง, เอกสารรายละเอียดขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และเอกสารแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธีของหน่วยงาน 
(วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท) ทั้งหมด 3 หน้า ตามรูปที่ 3.23 และ 3-24 
 

 
รูปที่ 3-23 ตัวอย่างบันทึกข้อความคำขอซื้อ/จ้าง 

 

ปุ่มใบขอซื้อ/จ้าง 
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รูปที่ 3-24 ตัวอย่างเอกสารรายละเอยีดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

และเอกสารแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซ้ือจัดจา้งทุกวธิีของหน่วยงาน 
 

ให้ผู ้ใช้คลิกขวาที ่หน้าจอและเลือกเมนู “พิมพ์”  หรือ “Print” ตามรูปที ่ 3-25 ระบบจะสั ่งพิมพ์เอกสารไปยัง
เครื่องพิมพ์ที่ผู้ใช้เลือกต่อไป 

 
รูปที่ 3-25 การเลือกเมนู “พิมพ์” ในหน้าแสดงตัวอยา่งเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูพิมพ ์
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   2) การดาวน์โหลดเอกสาร เนื่องจากเอกสารที่ระบบสร้างขึ้นตามข้อ 1) นั้น อาจจะมีการ
เว้นวรรค หรือย่อหน้า หรือการขึ้นบรรทัดใหม่ไม่ถูกต้องหรือสวยงามตามที่ผู้ใช้ต้องการ ดังนั้นผู้ใช้สามารถดาวน์โหลด
เอกสารใบขอซื้อ/จ้างเป็นไฟล์เอกสาร Microsoft Word (.docx) เพื่อให้ผู้ใช้สามารถปรับแต่งตามความต้องการได้ 
โดยให้ผู้ใช้เลือกเมนูย่อย “ดาวน์โหลดใบขอซื้อ/จ้าง” จากนั้นระบบจะทำการดาวน์โหลดไปเก็บไว้ที่โหลด “ดาวน์โหลด” 
หรือ “Downloads” ของเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ หรือขึ้นอยู่การตั้งค่าการดาวน์โหลดของเครื่องคอมพิวเตอร์   
ของผู้ใช้ ซึ่งเมื่อผู้เปิดไฟล์เอกสารที่ดาวน์โหลดมาแล้ว จะพบว่าเอกสารมีรูปแบบและข้อมูลเหมือนกับเอกสารที่สั่งพิมพ์
ในข้อ 1 เพียงแต่ในกรณีนี้ผู้ใช้จะสารมารถปรับแต่งเอกสารตามความต้องการได้ 
 

 เมื่อผู้ใช้ดำเนินการเพ่ิม/สร้างคำขอซื้อ/จ้างในระบบแล้ว จากแผนผังขั้นการทำงานของโปรแกรมจัดซื้อจัดจ้าง 
(ตามรูปที ่ 1.8) ผู ้ใช้จะต้องพิมพ์เอกสารคำขอซื ้อ/จ้างจากระบบและนำเอกสารดังกล่าวไปส่งให้งานพัสดุ               
เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ทั้งนี้ในส่วนการใช้งานโปรแกรมสำหรับงานพัสดุสามารถดูรายละเอียดตามคู่มือ
การใช้งานโปรแกรมจัดซื้อจัดจ้าง (สำหรับงานพัสดุ) 
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4. โปรแกรมยืมเงินราชการ 

 4.1 แผนผังขั้นตอนการทำงาน (System Flowchart) 

 
 

รูปที่ 4-1 แผนผังขั้นตอนการทำงาน (System Flowchart) โปรแกรมยืมเงินราชการ 
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 4.2 คำขอยืมเงิน 
  เมนูคำขอยืมเงินเป็นเมนูสำหรับให้ผู้ใช้สร้างรายการคำขอยืมเงิน และพิมพ์เอกสารบันทึกข้อความ  
ขออนุมัติยืมเงินราชการ เพ่ือส่งงานการเงินดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ (ในที่นี้ได้แก่ผู้อำนวยการโรงพยาบาลจิตเวช
นครราชสีมาราชนครินทร์) และดำเนินการสร้างรายการสัญญายืมเงินราชการต่อไป ซึ ่งผู ้ใช้สามารถติดตาม            
การดำเนินการตามข้ันตอนการทำงานได้จากโปรแกรม ทั้งนี้โปรแกรมยังมีการแจ้งเตือนผ่านทางข้อความอัตโนมัติทาง
แอพลิเคชันไลน์ (LINE) แก่ผู ้ยืม ทั้งในกรณีการแจ้งเตือนเมื่อมีการโอนเงินเข้าบัญชี, การแจ้งเตือนเมื่อใกล้ครบ
กำหนดการคืนเงินราชการ ฯลฯ โดยผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานที่เมนูหลัก “ยืมเงินราชการ” จากนั้นเลือกเมนูย่อย “คำขอยืมเงิน” 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายการคำขอยืมเงินขึ้นมาตามรูปที่ 4-2 ซึ่งจะขออธิบายรายละเอียดในหัวข้อถัดไป 
 

 
รูปที่ 4-2 หน้าจอรายการคำขอยืมเงิน 

 

  4.2.1 รายการคำขอยืมเงิน ในหน้ารายการคำขอยืมเงินจะแสดงรายการคำขอยืมเงินเดิมที่ผู้ใช้เคย
สร้างเอาไว้ (ถ้ามี) และแสดงรายการของปีงบประมาณปัจจุบัน ซึ่งหน้าจอรายการคำขอยืมเงินประกอบไปด้วย
ส่วนประกอบดังนี้ 
   1) เมนูนำทาง (Navigation Menu) เป็นเมนูสำหรับบอกว่าขณะนี้ผู้ใช้กำลังใช้งานอยู่ที่เมนู
อะไรและส่วนไหนของเมนูนั้น ตามรูปที่ 4-3 หมายเลข 1 
   2) ปุ่มเพิ่ม/สร้างคำขอยืมเงินใหม่ เป็นปุ่มสำหรับเพิ่ม/สร้างรายการคำขอยืมเงินใหม่ ตาม
รูปที่ 4-3 หมายเลข 2 
   3) ส่วนกรองรายการคำขอยืมเงิน (Filtering Controls) ผู้ใช้สามารถกรองรายการคำขอยืม
เงิน เพ่ือค้นหารายการที่ต้องการได้โดยระบุเงื่อนไขปีงบหรือระบุสถานะของรายการ แล้วใช้เมาส์คลิกท่ีปุ่มค้นหาระบบ
จะแสดงรายการตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้ระบุ ตามรูปที่ 4-3 หมายเลข 3 

   4) ตารางแสดงรายการคำขอยืมเงิน เป็นรายการคำขอยืมเงินของผู้ใช้ดังที่ได้กล่าวไปข้างต้น 
โดยแต่ละรายการจะมีรายละเอียดต่างๆ เช่น เลขที่เอกสาร สถานะ รายการ ผู้ขอ และปุ่มสำหรับจัดการข้อมูล 
(Actions) ตามรูปที่ 4-3 หมายเลข 4 
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รูปที่ 4-3 สว่นประกอบของหนา้จอรายการคำขอยืมเงิน 

 
  4.2.2 สถานะรายการคำขอยืมเงิน  รายการคำขอยืมเงินจะแสดงสถานะรายการอยู่ในคอลัมน์ 
“เอกสาร” (ใต้ข้อมูลวันที่เอกสาร) ตามรูปที่ 4-4 ซึ่งสถานะรายการคำขอนี้จะเปลี่ยนไปตามการดำเนินการในขั้นตอน
ต่างๆ ของกระบวนการยืมเงินราชการ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถติดตามความคืบหน้าของการของแต่ละรายการได้เอง 

 
รูปที่ 4-4 ตวัอย่างสถานะรายการคำขอยืมเงิน 

 

โดยสถานะคำขอยืมเงินมีรายละเอียดดังนี้ 
  1) รอดำเนินการ หมายถึง ผู้ใช้เพิ่ม/สร้างรายการคำขอยืมเงินใหม่ และยังไม่ได้ส่งให้งานการเงิน
ดำเนินการ ซึ่งรายการที่มีสถานะนี้ผู ้ใช้จะสังเกตเห็นว่าที่คอลัมน์ “Actions” ของรายการคำขอยืมเงินดังกล่าว       
จะปรากฏปุ่มการทำงานครบทั้ง 3 ปุ่ม ได้แก่ 1) ปุ่มรายละเอียด 2) ปุ่มแก้ไข และ 3) ปุ่มลบ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถใช้งาน
ทั้ง 3 ปุ่มในการจัดการข้อมูลรายการคำขอยืมเงินก่อนส่งให้งานการดำเนินการต่อไป 
 
 
 

1 

3 

4 

2 

สถานะรายการคำขอยืมเงิน 
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  2) ส่งสัญญาแล้ว หมายถึง ผู้ใช้ทำการพิมพ์เอกสารคำขอยืมเงินและส่งให้งานการเงินแล้ว 

  3) อนุมัติแล้ว หมายถึง งานการเงินดำเนินการเสนอเอกสารคำขอยืมเงินให้ผู้มีอำนาจลงนาม (ในที่นี้
ได้แก่ ผู ้อำนวยการโรงพยาบาลจิตเวชนครราชสีมาราชนครินทร์) และงานการเงินดำเนินการสร้างสัญญายืมเงิน       
ในระบบแล้ว 
  4) เงินเข้าแล้ว หมายถึง งานการเงินดำเนินการโอนเงินยืมราชการตามคำขอยืมเงินเข้าบัญชีของผู้ยืม
แล้ว โดยในขั้นตอนนี้จะระบบจะส่งข้อความอัตโนมัติไปยังไลน์กลุ่ม (LINE Group) เพ่ือแจ้งเตือนให้ผู้ยืมทราบด้วย 
  5) เคลียร์แล้ว หมายถึง ผู้ใช้ได้ส่งเอกสารหักล้างเงินยืมราชการ (จะกล่าวถึงในข้อที่ 4.3 ต่อไป)     
ให้งานการเงินแล้ว, งานการเงินได้ดำเนินการเสนอเอกสารแก่ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติแล้ว และงานการเงินยืนยันการ
หักล้างเงินยืมราชการในระบบเรียบร้อยแล้ว 
  6) ยกเลิก หมายถึง รายการคำขอยืมเงินถกูยกเลิก 
 
  4.2.3 การเพิ่มคำขอยืมเงิน ในการเพิ่ม/สร้างคำขอยืมเงินราชการนั้น ให้ผู ้ใช้ใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ม  
“เพิ่มรายการ” ตามรูปที่ 4-3 หมายเลข 2 จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลคำขอยืมเงินขึ้นมา
ตามรูปที่ 4-4 

 
รูปที่ 4-5 หน้าจอฟอร์มบันทกึคำขอยืมเงิน 
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โดยผู้ใช้จะต้องระบุข้อมูลที่ระบบต้องการให้ครบ โดยหากระบุไม่ครบระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน (ข้อความสีแดง    
ใต้ข้อมูลที่ระบบต้องการ) ใต้ข้อมูลนั้นตามรูปที่ 4-5 และระบบจะไม่ยอมให้ทำการบันทึกข้อมูลได้ 

 
รูปที่ 4.5 หน้าจอฟอร์มบันทึกคำขอยืมเงินพร้อมข้อความแจ้งเตือน 

 

ในที่นี้จะขออธิบายเพ่ิมเติมเฉพาะการบันทึกข้อมูลที่มีความซับซ้อน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   1) การบันทึกข้อมูลผู ้ขอ/เจ้าของโครงการ ในส่วนของการเลือกข้อมูลผู้ขอ/เจ้าของ
โครงการนั้น ผู้ใช้ต้องใช้เมาส์คลิกปุ่มค้นหาที่ช่องกรอกข้อมูล  จากนั้นระบบจะปรากฏหน้าต่างป๊อปอัพแสดงรายการ
รายการบุคลากร/เจ้าหน้าที่ศูนย์สุขภาพจิตที่ 9 ขึ้นมาตามรูปที่ 4-6 โดยผู้ใช้สามารถกรองข้อมูลโดยการระบุชื่อหรือ
หน่วยงานแล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้ระบุ จากนั้นให้ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการ 
โดยใช้เมาส์คลิกท่ีปุ่ม “เลือก” ที่คอลัมน์ “Actions” ของตารางรายการ 

 
รูปที่ 4-6 หน้าต่างป๊อปอัพแสดงรายการบุคลากร/เจ้าหน้าที่ 
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ระบบจะปิดหน้าต่างป๊อปอัพและรายการที่ผู ้ใช้เลือกจะไปปรากฏที่ช่องข้อมูลผู้ขอ/เจ้าของโครงการ ทั้งนี้ระบบ       
ไม่อนุญาตให้ผู้ใช้กรอกข้อมูลด้วยการพิมพ์ชื ่อ-สกุลของผู้ขอ/เจ้าของโครงการได้โดยตรง เพื่อป้องกันข้อผิดพลาด    
จากการพิมพ์ผิดของผู้ใช้ 
   2) การบันทึกข้อมูลรายละเอียดโครงการ เนื่องจากในการยืมเงินราชการนั้นผู้ใช้จะต้อง
ระบุรายละเอียดหนังสือราชการเพื ่อใช้สำหรับอ้างอิงประกอบเหตุผลในการขออนุมัติยืมเงินและใช้แจกแจง
รายละเอียดค่าใช้จ่ายและการจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งกรณียืมเงินราชการสำหรับใช้ในโครงการและกรณี ยืมเงินราชการ
สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้ใช้จึงต้องทำการระบุรายเอียดโครงการ (ตามรูปที่ 4-7) ได้แก่ 

 
รูปที่ 4-7 ข้อมูลรายละเอียดโครงการ 

 

    - เลขที่ขออนุมัติ กรณียืมเงินสำหรับใช้ในโครงการให้ระบุเลขที่บันทึกข้อความขอ
อนุมัติโครงการ ส่วนกรณียืมเงินสำหรับเดินทางไปราชการให้ระบุเลขท่ีบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการหรือ
หากเป็นกรณีเร่งด่วน สามารถใช้เลขท่ีเอกสารตอนเรื่องของการเดินทางไปราชการครั้งนั้นได้ 
    - วันที่ขออนุมัติ ให้ระบุวันที่ของเอกสารตามที่ใช้ในการระบุเลขท่ีขออนุมัติ 
    - ชื่อโครงการ กรณียืมเงินสำหรับใช้ในโครงการให้ระบุชื่อโครงการที่จะดำเนินการ 
ส่วนกรณียืมเงินสำหรับเดินทางไปราชการให้ระบุชื่อเรื่องหรือชื่อโครงการที่จะเดินทางไปราชการ 
    - วันที่เริ่ม กรณียืมเงินสำหรับใช้ในโครงการให้ระบุวันที่เริ่มดำเนินการโครงการ 
ส่วนกรณียืมเงินสำหรับเดินทางไปราชการให้ระบุวันที่ออกเดินทาง 
 
    - วันที ่ส ิ ้นสุด กรณียืมเงินสำหรับใช้ในโครงการให้ระบุว ันที ่สิ ้นสุด โครงการ         
ส่วนกรณียืมเงินสำหรับเดินทางไปราชการให้ระบุวันที่เดินทางกลับ 
    - การคิดค่าใช้จ่าย ระบบจะมีให้เลือก 2 กรณี ได้แก่ 1) กรณีคิดค่าใช้จ่ายรวม และ 
2) กรณีคิดค่าใช้จ่ายแยกวันที่ ซึ่งจะสอดคล้องกับการกำหนดรุ่นโครงการและการบันทึกรายการค่าใช้จ่าย โดยหากผู้ใช้
เลือกการคิดค่าใช้จ่ายเป็นกรณีคิดค่าใช้จ่ายรวม ผู้ใช้จะต้องกำหนดรุ่นโครงการเป็น 1 รุ่น และหากผู้ใช้เลือกกรณีคิด
ค่าใช้จ่ายแยกวันที่ ผู้ใช้จะต้องกำหนดรุ่นโครงการมากกว่า 1 รุ่นขึ้นไป 
    - การกำหนดรุ่นโครงการ ตามที่ได้กล่าวไปในการเลือกการคิดค่าใช้จ่ายและการ
บันทึกรายการค่าใช้จ่ายนั้นสอดคล้องกัน ซึ่งระบบจะบังคับให้ผู้ใช้ต้องกำหนดรุ่นโครงการอย่างน้อย 1 รุ่น โดยการ
กำหนดรุ่นโครงการผู้ใช้จะต้องระบุข้อมูล ได้แก่ ชื่อห้องประชุม (ถ้ามี) สถานที่ และรุ่นวันที่ (เฉพาะกรณีเลือกการคิด
ค่าใช้จ่ายเป็นกรณีคิดค่าใช้จ่ายแยกวันที่) โดยการเลือกสถานที่นั้น ผู้ใช้จะต้องใช้เมาส์คลิกเลือกปุ่ม “ค้นหา” ของช่อง
กรอกข้อมูลจะปรากฏหน้าต่างป๊อบอัพรายการสถานที่ข้ึนมาให้ผู้ใช้เลือก ตามรูปที่ 4-8 
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รูปที่ 4-8 หน้าต่างป๊อปอัพแสดงรายการสถานที่ 

 

หรือหากผู้ใช้ต้องการเพ่ิมรายการสถานที่เพ่ิมเติม สามารถทำได้โดยการใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ม “เพ่ิม” ของช่องกรอกข้อมูล
จะปรากฏหน้าต่างป๊อบอัพเพ่ิมสถานที่ข้ึนมา ตามรูปที่ 4-9 

 
รูปที่ 4-9 หน้าต่างป๊อปอัพเพิ่มสถานที ่

 

เมื่อผู้ใช้เลือกสถานที่จากรายการหรือเพิ่มแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “+” ตามรูปที่ 4-10 หมายเลข 1 เพื่อเพิ่มรุ่นโครงการ     
ให้ปรากฏในรายการรุ่นโครงการตามรูปที่ 4-10 หมายเลข 2 ซึ่งผู้ใช้สามารถลบรายการได้หากไม่ต้องการโดยใช้เมาส์
คลิกท่ีปุ่ม “x” ตามรูปที่ 4-10 หมายเลข 3 

 
รูปที่ 4-10 การบันทกึข้อมูลรุ่นโครงการ 

 

เมื่อผู้ใช้เพ่ิมรายการรุ่นโครงการระบบจะแสดงรายการรุ่นโครงการทั้งหมดที่ตัวเลือกรุ่นของการเพ่ิมรายการค่าใช้จ่าย
ให้โดยอัตโนมัติตามรูปที่ 4-11 

 
รูปที่ 4-11 รายการรุ่นโครงการของตัวเลือกรุ่นของการเพิ่มรายการค่าใช้จ่าย 

 

1 
2 

3 
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   3) การบันทึกข้อมูลงบประมาณ เพื่อให้ทราบถึงที่มาของเงินยืมราชการที่ผู้ใช้จะได้รับ  
หรือสามารถยืมได้ ผู้ใช้จะต้องระบุรายการงบประมาณตามการได้รับการจัดสรรจากกรมสุขภาพจิต ซึ่งผู้ใช้สามารถ
ระบุรายการงบประมาณได้มากกว่า 1 ประเภท และผู้ใช้ต้องระบุจำนวนยอดเงินที่ใช้ของแต่ละประเภทด้วยตามรูป   
ที่ 4-12 

 
รูปที่ 4-12 การบันทกึข้อมูลงบประมาณ 

 

ให้ผู้ใช้ใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ม “ค้นหา” ของช่องกรอกงบประมาณ ระบบแสดงป๊อบอัพรายการงบประมาณขึ้นมาให้เลือก
ตามรูปที่ 4-13 จากนั้นให้ใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ม “เลือก” ที่รายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 4-13 หน้าตา่งป๊อปอัพแสดงรายการงบประมาณ 

 

จะปรากฏรายการที่ผู้ใช้เลือกที่ช่องข้อมูลงบประมาณ ตามรูปที่ 4-14 หมายเลข 1 จากนั้นให้ผู้ใช้กรอกยอดเงินที่ใช้ 
ตามรูปที่ 4-14 หมายเลข 2 และคลิกปุ่ม “เพ่ิม” ตามรูปที่ 4-14 หมายเลข 3 ระบบจะเพ่ิมข้อมูลไปในตารางรายการ
งบประมาณ ตามรูปที่ 4-14 หมายเลข 4 และทำการคำนวณยอดงบประมาณทั้งสิ้นให้โดยอัตโนมัติ ตามรูปที่ 4 -14 
หมายเลข 5 หากผู้ใช้ต้องการเพิ่มรายการงบประมาณเพิ่มเติมก็สามารถดำเนินการตามขั้นที่ไ ด้กล่าวมาข้างต้น       
และคลิกปุ่ม “เพิ่ม” ระบบก็จะเพิ่มข้อมูลไปในตารางรายการงบประมาณและคำนวณยอดงบประมาณทั้งสิ้นให้      
โดยอัตโนมัติ 

 
รูปที่ 4-14 รายการข้อมูลงบประมาณที่ผู้ใช้เพิ่ม 

 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 



คู่มือการใช้งานโปรแกรมจัดซื้อจัดจ้างและโปรแกรมยืมเงินราชการ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 

26 

   4) การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายและการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นที่ผู้ใช้จะต้องทำการแจกแจง
รายการค่าใช้จ่ายและรายการจัดซื้อจัดจ้างของการยืมเงินราชการในแต่ละครั้ง ซึ่งจะขออธิบายดังนี้ 
    - การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่าย ตามที่ได้กล่าวไปแล้วในข้อที่ 2) การบันทึกข้อมูล
รายละเอียดโครงการนั้น รายการรุ่นโครงการที่ผู้ใช้เพิ่มจะมาปรากฏในช่องข้อมูลรุ่นของการบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่าย 
โดยระบบจะบังคับให้ผู้ใช้ระบุรุ่นกับทุกรายการค่าใช้จ่ายที่ผู้ใช้ต้องการเพ่ิม และหากไม่ระบุระบบจะแสดงข้อความแจ้ง
เตือนตามรูปที่ 4-15 

 
รูปที่ 4-15 ข้อความแจ้งเตือนข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ระบบต้องการ 

 

ในการกรอกข้อมูลรายการค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ หากตัวเลือกค่าใช้จ่ายมีรูปแบบการคำนวณต่อท้าย (ข้อความใน
วงเล็บหลังชื่อค่าใช้จ่าย) ตามรูปที่ 4-16 หมายเลข 1 เช่น ค่าสมนาคุณวิทยากรบรรยาย (...คนx...ชม.x…บาท), 
ค่าอาหารกลางวัน (...คนx...มื ้อx…บาท) เป็นต้น ผู ้ใช้จะต้องระบุข้อมูลที่ช่องรายละเอียดเป็นสูตรการคำนวณ
ตามลำดับของข้อความในวงเล็บหลังชื่อค่าใช้จ่ายนั้นโดยมีเครื่องหมาย “*” คั้น 

 
รูปที่ 4-16 การบันทกึข้อมูลค่าใช้จา่ย 

 

เช่น ค่าอาหารกลางวัน (...คนx...มื้อx…บาท) โดยมีผู้เข้าร่วม 80 คน จำนวน 1 มื้อ และมื้อละ 80 บาทต่อคน ให้ผู้ใช้
ระบุข้อมูลที่ช่องรายละเอียดเป็น 80*1*80 ตามรูปที่ 4-16 หมายเลข 2 (...คนx...มื้อx…บาท) ตามรูปที่ 4-16 จากนั้น
ระบบจะคำนวณข้อมูลช่องรวมเป็นเงินให้โดยอัตโนมัติ เสร็จแล้วให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม “เพิ่ม” ข้อมูลจะถูกเพิ่มลงในตาราง
รายการค่าใช้จ่าย ตามรูปที่ 4-16 หมายเลข 4 พร้อมทั้งระบบจะคำนวณช่องรวมค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นและช่องรวมเป็นเงิน
ทั้งสิ้นใช้โดยอัตโนมัติด้วยเช่นกัน ตามรูปที่ 4-16 หมายเลข 5 และ 6 ตามลำดับ สำหรับกรณีที่ผู้ใช้กำหนดรุ่นโครงการ
ในข้อที่ 2) โดยเลือกการคิดค่าใช้จ่ายเป็นคิดค่าใช้จ่ายแยกวันที่นั้น ผู้ใช้จะต้องเพิ่มรายการค่าใช้จ่ายในแต่ละรุ่น       
ซึ่งอาจจะมีค่าใช่เหมือนหรือคล้ายกันก็ได้ โดยระบบจะแสดงรายการในตารางรายการค่าใช้จ่ายโดยแยกเป็นแต่ละรุ่น
ตามรูปที่ 4-17 

6 

5 

4 

3 1 2 
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รูปที่ 4-17 รายการค่าใช้จ่ายแยกตามรุน่โครงการ 

 

    - การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายการที่จะต้อง
ดำเนินการตามข้ันตอนจัดซื้อจัดจ้างของพัสดุ เช่น ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าถ่ายเอกสาร และค่าวัสดุและอุปกรณ์ เป็นต้น 
หากมีรายการเหล่านี้ผู้ใช้จะต้องเพ่ิมในแท็บ “รายการจัดซื้อจัดจ้าง” ตามรูปที่ 4-18 

 
รูปที่ 4-18 แท็บรายการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

จากนั้นให้เลือกรายการจัดซื้อจัดจ้าง ตามรูปที่ 4-19 หมายเลข 1 กรอกยอดเงินที่ช่องรวมเป็นเงิน ตามรูปที่ 4-19 
หมายเลข 2 และคลิกปุ่ม “เพ่ิม” ตามรูปที่ 4-19 หมายเลข 3 ข้อมูลจะถูกเพ่ิมในตารางรายการจัดซื้อจัดจ้าง ตามรูปที่ 
4-19 หมายเลข 4 

 
รูปที่ 4-19 การบันทกึข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง 

 

เมื่อผู้ใช้ทำการระบุข้อมูลครบตามที่ระบบต้องการตามรายละเอียดที่ได้กล่าวไปแล้ว จากนั้นให้ผู้ใช้ใช้เมาส์คลิกปุ่ม 
“บันทึก” (มุมขวาล่างของหน้าจอ) จากนั้นระบบจะทำการบันทึกข้อมูลหากบันทึกข้อมูลสำเร็จระบบจะแสดงป๊อบอัพ
แจ้งผลการทำงานที่มุมบนขวาของหน้าจอ ตามรูปที่ 4-20 

 
รูปที่ 4-20 ป๊อบอัพแจ้งผลการบันทึกขอ้มูลคำขอยืมเงิน 

รุ่นที่ 1 

รุ่นที่ 2 

4 

1 2 3 

แท็บรายการจัดซื้อจัดจ้าง 
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  4.2.4 การแก้ไขคำขอยืมเงิน การจัดการคำขอยืมเงินที่ผู้ใช้ได้บันทึกไปแล้ว เช่น การแก้ไข หรือ การลบ 
ฯลฯ สามารถทำได้หากผู้ใช้ยังไม่ได้ส่งเอกสารคำขอยืมเงินและร่างสัญญายืมเงินของคำขอยืมเงินนั้นไปยังงานการเงิน
เพื่อดำเนินการต่อหรือรายการคำขอยืมเงินนั้นอยู่ในสถานะ “รอดำเนินการ” เท่านั้น ซึ่งหากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล
คำขอยืมเงินที่ได้บันทึกไปแล้ว สามารถทำได้โดยใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” ของรายการที่ต้องการในตารางรายการ 
คำขอยืมเงินคอลัมน์ “Actions” ตามรูปที่  4-21 
 

 
รูปที่ 4-21 ปุ่มแก้ไขคำขอยืมเงิน 

 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมาตามรูปที่ 4 -22 ให้ผู ้ใช้ทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ โดย
รายละเอียดระบุข้อมูลต่างๆ ตามท่ีได้กล่าวมาแล้วในข้อที่ 4.2.3 เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “บันทึกการแก้ไข” 
 

 
รูปที่ 4-22 หน้าจอสำหรับแก้ไชคำขอยมืเงิน 

 

ปุ่มแก้ไข 
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ระบบจะทำการบันทึกการแก้ไขข้อมูลและหากบันทึกข้อมูลสำเร็จระบบจะแสดงป๊อบอัพแจ้งผลการทำงานที่มุมบน
ขวาของหน้าจอ ตามรูปที่ 4-23 
 

 
รูปที่ 4-23 ป๊อบอัพแจ้งผลการบันทึกการแก้ไขคำขอยืมเงิน 

 

  4.2.5 การลบคำขอยืมเงิน ดังที่ได้กล่าวไปในข้อที่ 4.2.4 แล้วนั้น การจัดการคำขอยืมเงินจะสามารถ
ทำได้ในกรณีที่ผู้ใช้ยังไม่ได้ส่งเอกสารคำขอยืมเงินไปยังงานการเงินหรือคำขอยืมเงินนั้นอยู่ในสถานะ “รอดำเนินการ” 
เท่านั้น ซึ่งหากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลคำขอยืมเงินที่ได้บันทึกไปแล้ว สามารถทำได้โดยใช้เมาส์คลิกที่ปุ ่ม “ลบ” ของ
รายการที่ต้องการในตารางรายการคำขอยืมเงินคอลัมน์ “Actions” ตามรูปที่  4-24 

 
รูปที่ 4-24 ปุ่มลบคำขอยืมเงิน 

 

จากนั้นจะปรากฏป๊อบอัพสำหรับยืนยันการลบคำขอยืมเงินที ่มุมล่างขวาของหน้าจอ ผู ้ใช้จะต้องคลิก “ใช่”           
หากต้องการยืนยันการลบข้อมูล หรือ คลิก “ไม่” หากต้องการยกเลิก 

 
รูปที่ 4-25 ป๊อบอัพยืนยันการลบคำขอยืมเงิน 

 
 
 
 

ปุ่มลบ 
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จากนั้นระบบจะทำการลบข้อมูล และหากทำการลบคำขอยืมสำเร็จจะแสดงป๊อบอัพแจ้งผลการทำงาน ตามรูปที่ 4-26 

 
รูปที่ 4-26 ป๊อบอัพแจ้งผลการลบคำขอยืมเงิน 

 

  4.2.6 รายละเอียดคำขอยืมเงิน ผู้ใช้สามารถเข้าไปดูรายละเอียดของคำขอยืมเงินแต่ละรายการได้
โดยคลิกปุ่ม “รายละเอียด” ตามรูปที่ 4-27 

 
รูปที่ 4-27 ปุ่มรายละเอียดคำขอยืมเงิน 

 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดคำขอยืมเงินขึ้นมา พร้อมทั้งข้อมูลคำขอยืมเงินตามรูปที่ 4-28 

 
รูปที่ 4-28 หน้าจอรายละเอียดคำขอยมืเงิน 

ปุ่มรายละเอียด 
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  4.2.7 การพิมพ์เอกสาร ในการพิมพ์เอกสารคำขอยืมเงินและสัญญายืมเงินนั้น ให้ผู ้ใช้คลิกปุ่ม 
“รายละเอียด” เหมือนในข้อ 4.2.6 เมื่อระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดคำขอยืมเงินขึ้นมา ให้ผู้ใช้เลื่อนหน้าจอลงไป
ด้านล่างจะพบปุ่มการทำงาน 2 ปุ่ม ได้แก่ 1) ปุ่มคำขอยืมเงิน 2) ปุ่มสัญญายืมเงิน ตามรูปที่ 4-29 

 
รูปที่ 4-29 ปุ่มการทำงานของหนา้จอรายละเอยีดคำขอยืมเงิน 

 

ซ่ึงการพิมพ์เอกสารของแต่ละปุ่มสามารถดำเนินการได้ 2 แบบ ดังนี้ 
   1) การสั ่งพิมพ์เอกสารทางหน้าโปรแกรม โดยคลิกที ่ปุ ่มที ่ต้องการ จากนั ้นจะปรากฏ         
ป๊อบอัพเมนูย่อยขึ้นมาให้คลิกที่เมนูพิมพ์ ตามรูปที่ 4-30 

 
รูปที่ 4-30 เมนูพิมพ์ของปุ่มคำขอยืมเงิน 

 
 

เมนูพิมพ์ของปุม่ 

ปุ่มการทำงาน 
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ระบบจะมีแท็บใหม่ปรากฏขึ้นมาบนเว็บเบราว์เซอร์ของผู้ใช้พร้อมแสดงตัวอย่างเอกสาร ให้ผู้ใช้คลิกเมาส์ขวาแล้วเลือก
เมนู “พิมพ์” หรือ “Print” ตามรูปที่ 4-31 เพ่ือสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

 
รูปที่ 4-31 เมนูย่อยเมื่อคลิกเมาส์ขวาบนหน้าจอตวัอยา่งเอกสาร 

 

   2) การดาวน์โหลดเอกสารเป็นไฟล์ Microsoft Word (.docx) ให้คลิกที ่ปุ ่มที ่ต ้องการ 
จากนั้นจะปรากฏป๊อบอัพเมนูย่อยขึ้นมาให้คลิกที่เมนูดาวน์โหลด ตามรูปที่ 4-32 จากนั้นระบบจะดาวน์โหลดเอกสาร
คำขอยืมเงินหรือสัญญายืมเงินเป็นไฟล ์ Microsoft Word (.docx) มาไว้ที่เครื่องของผู้ใช้ 

 
รูปที่ 4-32 เมนูดาวน์โหลดของปุ่มคำขอยืมเงิน 

 

ซึ่งผู้ใช้สามารถปรับแต่งแก้ไขเอกสารได้ตามต้องการก่อนสั่งพิมพ์เอกสารดังกล่าว เพื่อนำเอกสารทั้งคำขอยืมเงินและ
สัญญายืมเงินส่งให้งานการเงินดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูพิมพ ์

เมนูดาวน์โหลดของปุม่ 
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 4.3 หักล้างเงินยืม 
  เมนูหักล้างเงินยืมเป็นเมนูสำหรับให้ผู้ใช้สร้างรายการหักล้างเงินยืม และพิมพ์เอกสารบันทึกข้อความ
ส่งหลักฐานเพื่อหักล้างเงินยืม เพื่อส่งให้งานการเงินดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ (ในที่นี ้ได้แก่ผู ้อำนวยการ     
ศูนย์สุขภาพจิตที่ 9) และดำเนินการเคลียร์เงินยืมราชการของผู้ใช้ต่อไป ทั้งนี้โปรแกรมยังมีการแจ้งเตือนข้อความ
อัตโนมัติทางแอพลิเคชันไลน์ (LINE) เมื่อใกล้ถึงกำหนดที่ผู้ใช้จะต้องคืนเงินยืมราชการ โดยผู้ใช้สามารถเข้าใช้งาน      
ที่เมนูหลัก “ยืมเงินราชการ” จากนั้นเลือกเมนูย่อย “หักล้างเงินยืม” ระบบจะแสดงหน้าจอรายการหักล้างเงินยืม
ขึ้นมา ตามรูปที่ 4-33 ซึ่งจะขออธิบายรายละเอียดในหัวข้อถัดไป 
 

 
รูปที่ 4-33 หน้าจอรายการหกัล้างเงินยมื 

 

  4.3.1 รายการหักล้างเงินยืม ในหน้ารายการหักล้างเงินยืมจะแสดงรายการหักล้างเงินยืมเดิมที่ผู้ใช้
เคยสร้างเอาไว้ (ถ้ามี) และแสดงรายการของปีงบประมาณปัจจุบัน ซึ่งหน้าจอรายการหักล้างเงินยืมประกอบไปด้วย
ส่วนประกอบ ดังนี้ 
   1) เมนูนำทาง (Navigation Menu) เป็นเมนูสำหรับบอกว่าขณะนี้ผู้ใช้กำลังใช้งานอยู่ที่เมนู
อะไรและส่วนไหนของเมนูนั้น ตามรูปที่ 4-34 หมายเลข 1 
   2) ปุ่มเพิ่มรายการหักล้างเงินยืมใหม่ เป็นปุ่มสำหรับเพ่ิมรายการหักล้างเงินยืมใหม่ ตามรูปที่ 
4-34 หมายเลข 2 
   3) ส่วนกรองรายการหักล้างเงินยืม (Filtering Controls) ผู้ใช้สามารถกรองรายการหักล้าง
เงินยืม เพื่อค้นหารายการที่ต้องการได้โดยระบุเงื่อนไขปีงบหรือระบุสถานะของรายการ แล้วใช้เมาส์คลิกที่ปุ่มค้นหา
ระบบจะแสดงรายการตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้ระบุ ตามรูปที่ 4-34 หมายเลข 3 

   4) ตารางแสดงรายการหักล้างเงินยืม เป็นรายการหักล้างเงินยืมของผู้ใช้ดังที่ได้กล่าวไป
ข้างต้น โดยแต่ละรายการจะมีรายละเอียดต่างๆ เช่น เอกสารหักล้าง สถานะ รายการ ผู้ขอ และปุ่มสำหรับจัดการ
ข้อมูล (Actions) ตามรูปที่ 4-34 หมายเลข 4 
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รูปที่ 4-34 ส่วนประกอบของหน้าจอรายการหกัล้างเงินยืม 

 

  4.3.2 การเพิ่มรายการหักล้างเงินยืม ให้ผู้ใช้คลิกที่ปุ่ม “เพิ่มรายการ” ตามรูปที่ 4-34 หมายเลข 2 
ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการหักล้างเงินยืม ตามรูปที่ 4-35 ขึ้นมา 
 

 
รูปที่ 4-35 หน้าจอเพิ่มรายการหกัล้างเงินยืม 

 

ในการเพิ่มรายการหักล้างเงินยืมนั้นผู้ใช้จะต้องใช้ข้อมูลจากสัญญายืมเงิน (งานการเงินเป็นผู้ดำเนินการจากคำขอยืม
เงินของผู้ใช้) ในการสร้างรายการ ซึ่งหากคำขอยืมเงินยังไม่ได้ถูกสร้างสัญญายืมเงิน ผู้ใช้จะไม่สามารถสร้างรายการ
หักล้างเงินยืมได้ และหากคำขอยืมเงินได้ถูกสร้างสัญญายืมเงินแล้ว ผู้ใช้สามารถทำการสร้างรายการหักล้างเงินยืมได้
โดยการคลิกท่ีปุ่ม “ค้นหา” ของช่องข้อมูลสัญญายืมเงิน ตามรูปที่ 4-35 หมายเลข 1 
 
 
 
 
 
 

4 

1 

3 
2 1 
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จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างป๊อบอัพรายการสัญญาเงินยืมขึ้นมา ตามรูปที่ 4 -36 ให้ผู ้เลือกรายการสัญญาโดย       
ใช้เมาส์คลิกท่ีปุ่ม “เลือก” ในคอลัมน์ “Actions” ของรายการสัญญายืมเงินที่ต้องการ 

 
รูปที่ 4-36 หน้าจอเพิ่มรายการหกัล้างเงินยืม 

 

จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลสัญญายืมเงินในส่วนรายละเอียดสัญญายืมเงินตามรูปที่ 4-37 หมายเลข 1 

 
รูปที่ 4-37 หน้าจอเพิ่มรายการหกัล้างเงินยืม 

 

โดยผู้ใช้จะต้องทำการระบุข้อมูลใน 2 ส่วน ดังนี้ 
   1) การบันทึกข้อมูลส่วนเอกสารหักล้างเงินยืม ตามรูปที่ 4-37 หมายเลข 2 ให้ผู้ใช้ระบุ
ข้อมูลเฉพาะช่องเลขที่เอกสารและช่องวันที่เอกสาร โดยไม่ต้องระบุข้อมูลช่องประเภทและช่องยอดเงินคืน/ เบิกเพ่ิม 
เนื่องจากข้อมูลสองส่วนนี้ระบบจะระบุให้โดยอัตโนมัติ  และหากยอดเงินคืนมียอดเกินร้อยละ 20 ของยอดเงินยืม
ทั้งหมดระบบจะแสดงช่องกรอกข้อมูลเพิ่มเติมกรณียอดเงินคืนมียอดเกินร้อยละ 20 ของยอดเงินยืมทั้งหมด ซึ่งผู้ใช้
จะต้องระบุข้อมูลเพิ ่มเติม ได้แก่ 1) เลขที ่เอกสารขอคืนเงินเกิน 20 % 2) วันที ่เอกสารขอคืนเงินเกิน 20 %           
และเหตุผลประกอบ ตามรูปที่ 4-38 
 

1 

3 

2 
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รูปที่ 4-38 หน้าจอข้อมูลสว่นเอกสารหกัล้างเงินยืม กรณีคืนเงินเกิน 20% 

 

   2) การบันทึกข้อมูลส่วนรายการค่าใช้จ่ายและรายการจัดซื ้อจัดจ้าง ตามรูปที ่ 4-37 
หมายเลข 3 เมื่อผู้ใช้เลือกสัญญายืมเงินจากหัวข้อที่ผ่านมา ระบบจะดึงข้อมูลรายการค่าใช้จ่ายและรายการจัดซื้อจัด
จ้างจากสัญญายืมเงินมาแสดงที่ช่องตัวเลือกค่าใช้จ่าย ซึ่งผู้ใช้จะต้องเพ่ิมให้ครบทุกรายการโดยระบุจำนวนตามค่าใช้จ่าย
ที่ใช้จริง และหากตัวเลือกค่าใช้จ่ายใดมีรูปแบบการคำนวณต่อท้าย (ข้อความในวงเล็บหลังชื่อค่าใช้จ่าย) ตามรูปที่ 4-39 
หมายเลข 1 เช่น ค่าอาหารกลางวัน (80คนx1มื้อx80บาท) แต่ค่าใช้จ่ายจริง เป็น จำนวนผู้เข้าร่วม 78 คน อาหาร
กลางวัน 1 มื้อ และมื้อละ 80 บาท ผู้ใช้จะต้องระบุข้อมูลที่ช่องรายละเอียดเป็นสูตรการคำนวณตามลำดับของ
ข้อความในวงเล็บหลังชื่อค่าใช้จ่ายนั้นโดยคั้นด้วยเครื่องหมาย “*” ตามรูปที่ 4-39 หมายเลข 2 ระบบจะคำนวณ   
ยอดใช้จริงให้โดยอัตโนมัติ ตามรูปที่ 4-39 หมายเลข 3 แต่หากตัวเลือกค่าใช้จ่ายใดไม่มีรูปแบบการคำนวณต่อท้าย  
ให้ผู้ใช้ระบุยอดใช้จริงโดยตรงที่ช่องยอดใช้จริงได้เลย 

 
รูปที่ 4-39 หน้าจอเพิ่มรายการหกัล้างเงินยืม 

 

จากนั้นให้ใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” ตามรูปที่ 4-39 หมายเลข 4 ระบบจะเพิ่มข้อมูลลงไปในตารางรายการค่าใช้จ่าย 
ตามรูปที่ 4-39 หมายเลข 5 พร้อมทั้งคำนวณยอดรวมค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นและยอดใช้จริงทั้งสิ้น โดยแยกเป็นยอดใช้จริง 
และยอดคงเหลือ ตามรูปที่ 4-39 หมายเลข 6 และ 7 ตามลำดับ และระบุข้อมูลช่องประเภทและช่องยอดเงินคืน/เบิก
เพิ่มให้โดยอัตโนมัติ ตามรูปที่ 38 เมื่อผู้ใช้ดำเนินการระบุข้อมูลทั้งสองส่วนแล้วให้ใช้เมาส์คลิกที่ปุ ่ม “บันทึก” 
(ด้านล่างขวาของหน้าจอ)  
 
 
 
 
 
 
 

1 2 4 3 
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จากนั้นระบบจะทำการบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล และระบบจะกลับไปหน้าจอรายการหักล้างเงินยืม ซึ่งหากระบบ
บันทึกข้อมูลสำเร็จจะปรากฏป๊อบอัพแจ้งผลการทำงานที่มุมบนขวาของหน้าจอ ตามรูปที่ 4-40 
 

 
รูปที่ 4-40 ป๊อบอัพแจ้งผลการบันทึกรายการหกัล้างเงินยืม 

 

  4.3.3 การแก้ไขรายการหักล้างเงินยืม การจัดการรายการหักล้างเงินยืมที่ผู้ใช้ได้บันทึกไปแล้ว เช่น 
การแก้ไข หรือ การลบ ฯลฯ สามารถทำได้หากผู้ใช้ยังไม่ได้ส่งเอกสารขอส่งหลักฐานหักล้างเงินยืม (พิมพ์จากระบบ) นั้น
ไปยังงานการเงินเพื่อดำเนินการต่อหรือรายการหักล้างเงินยืมนั้นอยู่ในสถานะ “ยังไม่เคลียร์” เท่านั้น ซึ่งหากผู้ใช้
ต้องการแก้ไขข้อมูลรายการหักล้างเงินยืมให้ใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” ของรายการที่ต้องการในตารางรายการรายการ
หักล้างเงินยืมคอลัมน์ “Actions” ตามรูปที่  4-41 
 

 
รูปที่ 4-41 ปุ่มแก้ไขรายการหักลา้งเงินยืม 

 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขรายการหักล้างเงินยืมพร้อมข้อมูลหักล้างเงินยืมปรากฏในช่องกรอกข้อมูลตามรูปที่ 
4-42 โดยผู้ใช้จะสามารถแก้ไขข้อมูลได้ใน 2 ส่วน ได้แก่ ส่วนข้อมูลเอกสารหักล้างเงิน ตามรูปที่ 4-42 หมายเลข 1 
และส่วนรายการค่าใช้จ่ายและรายการจัดซื้อจัดจ้าง ตามรูปที่ 4-42 หมายเลข 2 
 
 
 
 

ปุ่มแก้ไข 
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โดยรายละเอียดวิธีการบันทึกข้อมูลได้ตามที่กล่าวไปแล้วในข้อ 4.3.2 เมื่อผู้ใช้ทำการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ใช้
เมาส์คลิกปุ่ม “บันทึกการแก้ไข” ตามรูปที่ 4-42 หมายเลข 3 
 

 
รูปที่ 4-42 หน้าจอแก้ไขรายการหักลา้งเงินยืม 

 

จากนั้นระบบจะทำการบันทึกข้อมูลการแก้ไขลงในฐานข้อมูล และหากระบบบันทึกข้อมูลสำเร็จจะปรากฏป๊อบอัพแจ้ง
ผลการทำงานที่มุมบนขวาของหน้าจอ ตามรูปที่ 4-43 
 

 
รูปที่ 4-43 หน้าจอแสดงป๊อบอัพแจ้งผลการแก้ไขรายการหักล้างเงินยืม 
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1 
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  4.3.4 การลบรายการหักล้างเงินยืม ดังที่ได้กล่าวไปในข้อที่ 4.3.3 แล้วนั้น การจัดการรายการหักล้าง
เงินยืมจะสามารถทำได้ในกรณีท่ีผู้ใช้ยังไม่ได้ส่งเอกสารขอส่งหักฐานหักล้างเงินยืมไปยังงานการเงินหรือรายการหักล้าง
เงินยืมนั้นอยู่ในสถานะ “ยังไม่เคลียร์” เท่านั้น ซึ่งหากผู้ใช้ต้องการลบรายการหักล้างเงินยืมให้ใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ม “ลบ” 
ของรายการที่ต้องการในคอลัมน์ “Actions” ของตารางรายการหักล้างเงินยืม ตามรูปที่  4-44 

 
รูปที่ 4-44 ปุ่มลบรายการหกัล้างเงินยืม 

 

จากนั้นระบบจะแสดงป๊อบอัพสำหรับยืนยันการลบรายการที่มุมด้านล่างขวาของหน้าจอ ตามรูปที่ 4-45 ให้ผู้ใช้คลิก 
“ใช่” หากต้องการยืนยันการลบข้อมูล หรือ คลิก “ไม่” หากต้องการยกเลิก 

 
รูปที่ 4-45 ป๊อบอัพสำหรับยืนยันการลบรายการหักล้างเงินยืม 

 

จากนั้นระบบจะทำการลบข้อมูลในฐานข้อมูล และหากทำการลบข้อมูลสำเร็จจะแสดงป๊อบอัพแจ้งผลการทำงาน ตาม
รูปที่ 4-46 

 
รูปที่ 4-46 ป๊อบอัพแจ้งผลการลบรายการหักล้างเงินยืมสำเร็จ 

 
 

ปุ่มลบ 
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  4.3.5 รายละเอียดรายการหักล้างเงินยืม ผู้ใช้สามารถเข้าไปดูรายละเอียดรายการหักล้างเงินยืมแต่
ละรายการได้โดยคลิกปุ่ม “รายละเอียด” ที่คอลัมน์ “Actions” ของตารางรายการหักล้างเงินยืม ตามรูปที่ 4-47 
 

 
รูปที่ 4-47 ปุ่มรายละเอียดรายการหักลา้งเงินยืม 

 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดรายการหักล้างเงินยืมขึ้นมา พร้อมทั้งข้อมูลหักล้างเงินยืมตามรูปที่ 4-48 

 
รูปที่ 4-48 หน้าจอรายละเอียดรายการหักล้างเงินยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 

ปุ่มรายละเอียด 
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  4.3.6 การพิมพ์เอกสาร ในการพิมพ์เอกสารหักล้างเงินยืมนั้น ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม “รายละเอียด” ตาม
ข้อ 4.3.5 เมื่อระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดรายการหักล้างเงินยืมขึ้นมา ให้ผู้ใช้เลื่อนหน้าจอลงไปด้านล่างจะพบปุ่ม
การทำงาน ได้แก่ ปุ่มเอกสารหักล้างเงินยืม ตามรูปที่ 4-49  และหากยอดเงินที่คืนเกินร้อยละ 20 ของยอดเงินยืม
ทั้งหมด ระบบจะแสดงปุ่มเอกสารคืนเงินยืมเกิน 20% ตามรูปที่ 4-50 โดยผู้ใช้จะต้องทำการพิมพ์เฉพาะเอกสาร
หักล้างเงินยืมกรณียอดเงินที่คืนไม่เกินร้อยละ 20 ของยอดเงินยืมทั้งหมดแต่หากยอดเงินที่คืนเกินร้อยละ 20 ของ
ยอดเงินยืมทั้งหมด ผู้ใช้จะต้องพิมพ์เอกสารทั้ง 2 ชนิด เพ่ือนำส่งงานการเงินต่อไป 

 
รูปที่ 4-49 หน้าจอรายละเอียดรายการหักล้างเงินยืม 

 

 

รูปที่ 4-50 หน้าจอรายละเอียดรายการหักล้างเงินยืม 
 

ซึ่งการพิมพ์เอกสารของแต่ละปุ่มสามารถดำเนินการได้ 2 แบบ ดังนี้ 
   1) การสั ่งพิมพ์เอกสารทางหน้าโปรแกรม โดยคลิกที ่ปุ ่มที ่ต้องการ จากนั ้นจะปรากฏ         
ป๊อบอัพเมนูย่อยขึ้นมาให้คลิกที่เมนูพิมพ์ ตามรูปที่ 4-51 

 
รูปที่ 4-51 เมนูพิมพ์ของปุ่มเอกสารหักล้างเงินยืม 

 
 
 
 
 

ปุ่มเอกสารหกัล้างเงิน
ยืม 

เมนูพิมพ์ของปุม่ 

ปุ่มเอกสารคืนเงินยืมเกิน 20 % 
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ระบบจะมีแท็บใหม่ปรากฏขึ้นมาบนเว็บเบราว์เซอร์ของผู้ใช้พร้อมแสดงตัวอย่างเอกสาร ให้ผู้ใช้คลิกเมาส์ขวาที่หน้าจอ
แล้วเลือกเมนู “พิมพ์” หรือ “Print” ตามรูปที่ 4-52 เพ่ือสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

 
รูปที่ 4-52 เมนูย่อยเมื่อคลิกเมาส์ขวาบนหน้าจอตวัอยา่งเอกสารเอกสารหักล้างเงินยืม 

 

   2) การดาวน์โหลดเอกสารเป็นไฟล์ Microsoft Word (.docx) ให้คลิกที ่ปุ ่มที ่ต ้องการ 
จากนั้นจะปรากฏป๊อบอัพเมนูย่อยขึ้นมาให้คลิกที่เมนูดาวน์โหลด ตามรูปที่ 4-53 จากนั้นระบบจะดาวน์โหลดเอกสาร
เป็นไฟล ์ Microsoft Word (.docx) มาไว้ที่เครื่องของผู้ใช้ 

 
รูปที่ 4-53 เมนูดาวน์โหลดของปุ่มเอกสารหักล้างเงินยืม 

 

ซึ่งผู้ใช้สามารถปรับแต่งแก้ไขเอกสารได้ตามต้องการก่อนสั่งพิมพ์เอกสารดังกล่าว เพื่อนำเอกสารส่งให้งานการเงิน
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูพิมพ ์

เมนูดาวน์โหลดของปุม่ 



คู่มือการใช้งานโปรแกรมจัดซื้อจัดจ้างและโปรแกรมยืมเงินราชการ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
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5 การดำเนินการกรณีลืมรหัสผ่าน 

 หากผู้ใช้ลืมรหัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบสามารถดำเนินการได้โดยคลิกลิงค์ “ลืมรหัสผ่าน” ที่หน้าจอลงชื่อ
เข้าใช้งาน (Log In) ตามรูปที่ 5-1 
 

 
รูปที่ 5-1 ลิงค์ลืมรหัสผ่าน ที่หนา้จอลงชื่อเข้าใช้งาน (Log In) 

 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอลืมรหัสผ่านตามรูปที่ 5-2 ซึ่งระบบจะให้ผู้ใช้ระบุที่อยู่อีเมล เพื่อส่งรหัสยืนยันตัวตนไปที่
อีเมลของผู้ใช้ และให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม “ส่งอีเมล” 
 

 
รูปที่ 5-2 หน้าจอลืมรหัสผ่าน 

 
 
 
 
 

ลิงค์ลมืรหัสผ่าน 



คู่มือการใช้งานโปรแกรมจัดซื้อจัดจ้างและโปรแกรมยืมเงินราชการ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
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หากระบบดำเนินการส่งอีเมลไปที่ที่อยู่อีเมลสำเร็จจะแสดงป๊อบอัพแจ้งผลการส่งอีเมล และแสดงหน้าจอสำหรับระบุ
รหัสยืนยันตัวตนที่ได้จากอีเมล ตามรูปที่ 5-3 

 
รูปที่ 5-3 ป๊อบอพัแจ้งผลการส่งอีเมล 

 

ให้ผู้ใช้ตรวจสอบอีเมลของผู้ใช้ตามท่ีระบุก่อนหน้าลืมรหัสผ่าน ซึ่งหากผู้ใช้ได้รับอีเมลจะพบรายการอีเมลตามรูปที่ 5-4 

 
รูปที่ 5-4 ตวัอย่างอีเมลที่ได้รับจากระบบ 

 

เมื่อผู้ใช้คลิกอีเมลเข้าไปจะพบเนื้อหาอีเมลตามรูปที่ 5-5 ซึ่งจะระบุรหัสยืนยันตัวตน 6 หลักเอาไว้ 

 
รูปที่ 5-5 รายละเอยีดอีเมลที่ได้รับจากระบบ 

 
 

อีเมลที่ได้รบัจากระบบ 

รหสัยืนยันตัวตน 



คู่มือการใช้งานโปรแกรมจัดซื้อจัดจ้างและโปรแกรมยืมเงินราชการ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
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ให้ผู้นำรหัสยืนยันตัวตน (6 หลัก) จากข้อที่ผ่านมามาระบุในหน้ายืนยันอีเมลตามรูปที่ 5-6 จากนั้นให้คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 
 

 
รูปที่ 5-6 หน้าจอยืนยันตัวตนด้วยรหัสยืนยันตัวยนจากอีเมล 

 

หากระบบสามารถยืนยันตัวตนของผู้ใช้ผ่านอีเมลที่ระบุได้จะแสดงป๊อบอัพแจ้งผลการยืนยันตัวตนสำเร็จและระบบจะ
แสดงหน้าจอสำหรับตั้งรหัสผ่านใหม่ ตามรูปที่ 5-7 
 

 
รูปที่ 5-7 ป๊อบอพัแจ้งผลการยืนยันตวัตันสำเร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรหสัยืนยันตัวตน 



คู่มือการใช้งานโปรแกรมจัดซื้อจัดจ้างและโปรแกรมยืมเงินราชการ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
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จากนั้นให้ผู้ใช้ทำการตั้งรหัสผ่านใหม่ได้ โดยต้องเป็นไปตามเงื่อนที่ระบบระบุไว้ ตามรูปที่ 5-8 หมายเลข 1 และให้
คลิกท่ีปุ่ม “บันทึก” 
 

 
รูปที่ 5-8 หน้าจอตั้งรหัสผ่านใหม ่

 

ระบบจะทำการบันทึกรหัสผ่านใหม่ของผู้ใช้ในฐานข้อมูล และหากบันทึกข้อมูลสำเร็จจะแสดงป๊อบอัพแจ้งผลการ ตาม
รูปที่ 5-9 ซ่ึงผู้ใช้จึงจะสามารถใช้รหัสผ่านใหม่ในการลงชื่อเข้าใช้งาน (Log in) ได้ 
 

 
รูปที่ 5-9 ป๊อบอพัแจ้งผลการตั้งรหัสผ่านใหม่สำเร็จ 

 

1 




