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การขอซอ่มบ ารุง/ท าสญัญาจา้ง 
 

เมือ่เขา้มายังหนา้จอสรา้งรายการขอซือ้ ผูใ้ชง้านจะตอ้งเลอืก Project(โครงการ) ทีไ่ดข้องบประมาณไว ้

ส าหรับการขอซอ่มบ ารุง/ท าสญัญาจา้ง เพือ่ท าการขอซือ้โดยใชง้บประมาณของโครงการนัน้ ๆ 
 

 

 
 
 

No. Field Name Description Remark 

1 Select A Project to Create 

PR 

เลอืก “Project” ทีต่อ้งการจะท าการขอซอ่มบ ารุง/ท า

สญัญาจา้ง 

 

 
 

 
 
 
 

No. Field Name Description Remark 

2 Index * เลอืกรายการหมวดงบประมาณทีต่อ้งการ
จะท าการขอซือ้ตามทีไ่ดร้ะบไุวใ้น 
Project 
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No. Field Name Description Remark 

3 Available (Web): ยอดงบประมาณคงเหลอืของแตล่ะ 

Index ทีส่ามารถใชไ้ด ้
 

Available (ERP): ยอดงบประมาณคงเหลอืของ Project ที่

สามารถใชไ้ด ้

 

Select Asset เลอืกครุภัณฑท์ีต่อ้งการซอ่มแซม รหสัครภุัณฑ ์ 

Quantity ระบจุ านวนทีต่อ้งการขอซอ่มแซม  

UOM ระบหุน่วยนับ  

Price/Unit ระบรุาคาของรายการทีข่อซือ้/ซอ่มแซม ระบบจะ Default มาให ้

จากขัน้ตอนการขอ

งบประมาณ 

Amount ระบบจะค านวณยอดรวมใหโ้ดยอตัโนมัต ิ  

Description ระบบจะแสดงชือ่ตามรายการทีเ่ลอืกมา
ให ้

 

Requester ชือ่ผูท้ ารายการ ระบบจะ Default ชือ่มาให ้

ตามทีผู่ใ้ชง้าน Login 

Location เลอืกสถานทีใ่นการซอ่มแซม  

Need By Date ระบวุนัทีท่ีต่อ้งการซอ่มแซม  

Spec.1 - 4 ระบรุายละเอยีดการซอ่มแซมเพิม่เตมิตาม
ตอ้งการ 
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No. Field Name Description Remark 

4 Add Click “Add” เพือ่เพิม่รายการในค าขอ

ซือ้ 

 

 

 
 

No. Field Name Description Remark 

5 Purpose ระบวุตัถุประสงคใ์นการขอซอ่มแซม  

6 Save ในกรณีทียั่งไมต่อ้งการสง่ค าขอซือ้ครัง้นี ้ให ้Click “Save” 

เพือ่บนัทกึขอ้มลูไว ้

 

Confirm and Submit to 

Approve 

ท าการยนืยันโดยกดปุ่ ม “Confirm and Submit to 

Approve” เพือ่สง่ไปยังสายอนุมัต ิ
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No. Field Name Description Remark 

7 Status เมือ่ท าการยนืยันโดยกดปุ่ ม “Confirm Submit to 

Approve” แลว้ระบบจะ Auto Generate เลขที ่PR มาให ้

จากนัน้ใหท้ าการ Click “Approve” เพือ่สง่ค าขอซือ้/

ซอ่มแซม ไปยังสายอนุมัต ิ

 

 

 
 

 
 

No. Field Name Description Remark 

8 Approve Click “Approve”  

9 Status Approve เมือ่ผูม้อี านาจ อนุมัตคิ าขอซือ้เรยีบรอ้ยแลว้ Status จะ

เปลีย่นจาก In Process เป็น Approve 
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หมายเหต ุหลงัจากไดรั้บการอนุมตัแิลว้ขอ้มลูการขอซือ้จะถกูสง่ไปยงัระบบ ERP  

เพือ่เขา้สูก่ระบวนการจัดซือ้/จัดจา้งตอ่ไป 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 


