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การขอซือ้รายการวสัดเุขา้คลงั (Inventory) 
 

เมือ่เขา้มายังหนา้จอสรา้งรายการขอซือ้ ผูใ้ชง้านจะตอ้งเลอืก Project(โครงการ) ทีไ่ดเ้ตรยีมงบประมาณไว ้

ส าหรับการขอซือ้วสัดเุขา้คลงั เพือ่ท าการขอซือ้โดยใชง้บประมาณของโครงการนัน้ ๆ 

 

 

 

No. Field Name Description Remark 

1 Select A Project to Create 

PR 

เลอืก “Project” ทีต่อ้งการจะใช ้

งบประมาณในการขอซือ้ 

 

 

 

 

 

No. Field Name Description Remark 

2 Index* เลอืกรายการหมวดงบประมาณทีต่อ้งการ

จะท าการขอซือ้ตามทีไ่ดร้ะบไุวใ้น 
Project 
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No. Field Name Description Remark 

3 Budget จ านวน, ราคาประมาณการตอ่หน่วยทีข่อ

งบประมาณไวแ้ละยอดรวมของแตล่ะ 
Index 

 

Available (WEB) ยอดงบประมาณคงเหลอืของแตล่ะ 
Index ทีส่ามารถขอใชไ้ด ้

 

Available (ERP) ยอดรวมงบประมาณคงเหลอืทัง้ Project 

ทีส่ามารถขอใชไ้ด ้

 

Item* เลอืกรายการวัสดทุีต่อ้งการขอซือ้  

Quantity* ระบจุ านวนทีต่อ้งการใชง้บขอซือ้  

Price / Unit* ระบรุาคาตอ่หน่วยของรายการทีต่อ้งการ

ใชง้บขอซือ้ 

ระบบจะแสดงคา่เริม่ตน้จากการขอ

งบประมาณ สามารถแกไ้ขได ้

Amount ระบบจะค านวณยอดรวมใหโ้ดยอตัโนมัต ิ  

Description* ระบบจะแสดงชือ่ตามรายการทีเ่ลอืกมา
ให ้

 

Spec.1 - 4 ระบรุายละเอยีดของวสัดเุพิม่เตมิ  

4 Add Click “Add” เพือ่เพิม่รายการในค าขอ

ซือ้ 
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No. Field Name Description Remark 

5 Attachments Click “Upload File” เพือ่แนบเอกสารที่

เกีย่วขอ้งกับการขอซือ้ครัง้นี้ 
ขนาดไมเ่กนิ 10MB 

6 Delete Click ที ่“ปุ่ มถังขยะ” เพือ่ลบรายการที่

ไมต่อ้งการออก 
 

7 Edit Click “Edit” เมือ่ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลู  

 

 

No. Field Name Description Remark 

8 Purpose* ระบวุตัถุประสงคใ์นการขอซือ้  

9 Contact Person* ระบชุือ่ผูต้ดิตอ่เพือ่ใชใ้นการสอบถาม

ขอ้มลูการขอซือ้เพิม่เตมิ 
 

10 Tel. * ระบหุมายเลขโทรศพัทท์ีใ่ชใ้นการตดิตอ่  

5 
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No. Field Name Description Remark 

11 Comment ระบขุอ้ความเพิม่เตมิ  

12 Requester* ชือ่ผูท้ ารายการ ระบบจะแสดงชือ่ตามทีผู่ใ้ชง้าน 

Login 

13 Location* เลอืกสถานทีรั่บของ  

14 Need By Date* ระบวุนัทีท่ีต่อ้งการรับของ  

 Save Click “Save” เพือ่บนัทกึขอ้มูล ระบบจะ 

Auto Generate เลขที ่PR มาให ้ 
 

 

 

 

No. Field Name Description Remark 

15 PDF Click “PDF” เพือ่เรยีกใบขอซือ้  
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No. Field Name Description Remark 

16 Download PR Form Click “Download” เพือ่จัดเก็บใบขอ

ซือ้และท าการแนบเอกสารสง่ใหผู้อ้นุมัติ

ตอ่ไป 

 

17 Attach PR File Click “Upload File” เพือ่แนบเอกสาร

ใบขอซือ้ครัง้นีเ้พือ่สง่ไปยังผูอ้นุมัตแิละผู ้

จัดซือ้ 

 

18 Confirm and Submit to 

Approve 

ท าการยนืยันโดยกดปุ่ ม “Confirm and 

Submit to Approve” เพือ่สง่ไปยัง

ผูอ้นุมัตติามสายงาน 

 

 

 

17 

18 



6 
 

 

No. Field Name Description Remark 

19 Notification ขอ้ความยนืยันการสง่รายการขอซือ้ไปยัง

สายการอนุมัตแิลว้ 
 

20 Status สถานะของรายการขอซือ้ 
Draft - รายการขอซือ้ทียั่งไมส่ง่อนุมัต ิ

In Process - รายการขอซือ้ทีอ่ยูร่ะหวา่ง

รออนุมัต ิ
Approved - รายการขอซือ้ทีผ่่านการ

อนุมัตแิลว้ 

 

21 Approve Click “Approve” เพือ่ตรวจสอบสถานะ

ของรายการขอซือ้ 

 

 

 

หมายเหต ุหลงัจากไดรั้บการอนุมตัแิลว้ขอ้มลูการขอซือ้จะถกูสง่ไปยงัระบบ ERP  

เพือ่เขา้สูก่ระบวนการจัดซือ้/จัดจา้งตอ่ไป 
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