
 

 

 

 

 

การทำบันทึกความต้องการขอใช้พัสด ุ

และลง e-Signature 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาแพร่ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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การทำบันทึกความต้องการขอใช้พัสดุ และลง e-Signature 

1. เข้าสู่โปรแกรมระบบบริหารงบประมาณ ตามเว็บไซต์ท่ีกำหนด ป้อนช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน แล้วคลิก 

เข้าสู่ระบบ 
 

2. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิก ขอซ้ือขอจ้าง 
 

*** การกำหนดสิทธิการใช้งาน ข้ึนอยู่กับผู้ดูแลระบบ 

 
 
 
 
 
 

 

1 

2 
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3. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิกปุ่ม เพ่ิมข้อมูล 
 

4. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี เพ่ิมข้อมูล แล้วคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 
 

รายการที่มี * จำเป็นต้องใส่ 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิก รายการขอ 
 

3 

4 

5 
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6. ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือเพ่ิมรายการพัสดุท่ีต้องการดังน้ี คลิกปุ่ม เพ่ิมข้อมูล 
 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอดังน้ี ช่องรายการให้ป้อนช่ือรายการพัสดุท่ีต้องการ แล้วคลิกปุ่ม เลือก 
 

8. ระบบจะแสดงหน้าจอ ท่ีรายการท่ีต้องการคลิก เลือก 
 

6 

7 

ป้อนช่ือรายการพัสดุ 

8 
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9. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการพัสดุที่เลือก ใส่จำนวน หน่วยนับ และราคาต่อหน่วย หรือรายละเอียด 

อ่ืนๆ ตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 
 

10. ระบบจะแสดงหน้าจอดังน้ี 
 

เช่นเพ่ิมรายการพัสดุดังน้ี 
 

รายการพัสดุท่ีเลือก 

9 

ถ้ามีรายการท่ีต้องการจัดซ้ืออีกให้ทำซ้ำข้อ 6-9 
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กรณีค้นหารายการแล้ว ไม่มีในระบบ เช่น ถุงดำ ให้คลิก ปิด 
 

ให้ทำการเพ่ิมรายการตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอรายการดังนี้ คลิก ขอจัดซ้ือ/ขอจัดจ้าง 
 

 
 

 
ให้เพ่ิมรายการ 

ตามต้องการ 

10 
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การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature)  

1. ที่หน้า ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง ในส่วนลงนาม คลิก สร้าง 
 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่าง ยืนยันการลงนาม คลิกปุ่ม ใช่ทันที 

ระบบจะแจ้งข้อความลงนามไปยัง Line Notify ทันที 

 

*** กรณีผู้ใช้ ทำบันทึกผ่านอุปกรณ์โมบาย สามารถคลิกลิงค์ เรียกดู เพื่อลงนามได้ทันที 

ในส่วนลงนาม จะเปลี่ยนสถานะเป็น 

 
 
 

 
กรณีใช้อุปกรณ์โมบายสามารถคลิก 

เพ่ือลงนามได้ 

สามารถคลิกดู 

รายละเอียดการลงนาม 

1 

2 
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3. คลิกปุ่ม Home 
 

4. คลิกปุ่ม อนุมัติ จัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือลงลายเซ็นอนุมัติ 
 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิก ลงผลอนุมัติ ผู้ขอใช้พัสดุ 

 

*** กรณีผู้บันทึกขออนุญาตเป็นทั้งผู้ขอใช้พัสดุ และเป็นหัวหน้าแผนก/งาน 

ระบบจะแสดงรายการเพื่อให้ลงผลอนุมัติ 2 รายการ 

5 

3 

4 
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6. ระบบจะแสดงหน้าต่าง อนุมัติ จัดซื้อ/จัดจ้าง คลิก อนุมัติ 

7. เลือก เซ็นสด หรือ ลายเซ็น ตามต้องการ 

กรณีเซ็นสดผู้ใช้งานสามารถ Clear ลายเซ็นใหม่ได้ 

8. แล้วคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

ระบบจะแสดงผลอนุมัติเป็น อนุมัติ ดังน้ี 
 

6 

7 

8 8 

เลือกแสดง ผลอนุมัติ 
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การอนุมัติด้วย หัวหน้าแผนก/หัวหน้างาน รองฝ่าย และผู้อำนวยการ  

ขั้นตอนนี้สำหรับ หัวหน้าแผนก/หัวหน้างาน รองฝ่าย และผู้อำนวยการ เท่านั้น 

เมื่อผู้ใช้งานบันทึกขออนุญาตดำเนินการตามโครงการ หรือทำ สผ. 1 และมีการลงลายเซ็นอนุมัติแล้ว 

ระบบจะแจ้งเตือนไปยังไลน์ของ หัวหน้าแผนก/หัวหน้างาน รองฝ่าย และผู้อำนวยการ ตามลำดับ หัวหน้า 

แผนก/หัวหน้างาน รองฝ่าย และผู้อำนวยการ ล็อกอินเข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้ (เลข 13 หลัก) แล้วทำตาม 

ข้ันตอนดังน้ี 

1. ที่งานพัสดุคลิก อนุมัติ จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิก ลงผลอนุมัติ 

 

 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ คลิกเลือก เซ็นสด หรือ ลายเซ็น ตามต้องการ 

4. คลิก บันทึกข้อมูล 

2 

1 

3 

4 
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5. ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ ระบบจะแสดงผลอนุมัติเป็น อนุมัต ิและแสดงวัน เวลา ท่ีได้ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 

 
*** เมื่ออนุมัติแล้วระบบจะแจ้งเตือนไปยังไลน์ รองฝ่าย และผู้อำนวยการ ตามลำดับ *** 

 
การพิมพ์บันทึกขออนุญาต  

1. ที่หน้า ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง คลิกปุ่ม พิมพ์ 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอดังน้ี คลิกเลือกรายการพิมพ์ท่ีต้องการ 
 

5 

1 
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การตรวจสอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง  

1. ที่หน้าแรกคลิก ตรวจสอบสถานะ จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดสถานะจัดซ้ือ/จัดจ้าง ดังน้ี 
 

1 


