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  ค าน า 

 

คู่มือการใช้งานระบบใบจัดหาพัสดุ ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่ออ านวย
ความสะดวกแก่ผู้ใช้งานระบบใบจัดหาพัสดุ ส านักบริการวิชาการ และใช้ในการบริหารจัดการระบบใบจัดหาพัสดุ  
โดยระบบใบจัดหาพัสดุ จะช่วยให้การด าเนินการจัดหาพัสดุมีความสะดวก มีการเก็บข้อมูลในเบื้องต้นและมีความ
สะดวกในการด าเนินการจัดหาพัสดุมากขึ้น โดยผู้เข้าใช้ระบบมีการกรอกข้อมูลเพื่อบันทึกลงฐานข้อมูล และสั่งพิมพ์  
เพื่อน าไปด าเนินการตามขั้นตอนระบบสารบรรณของส านักบริการวิชาการต่อได้ ซึ่งงานบริหารและสื่อสารองค์กร 
ได้พัฒนาระบบดังกล่าวนีข้ึ้น เพื่ออ านวยความสะดวกแก่บุคลากร (ผู้ใช้งานระบบ) และเจ้าหน้าที่พัสดุของส านักบริการ
วิชาการ ในการสร้างใบจัดหาพัสดุ ตรวจสอบสถานะ และด าเนินการด้านพัสดุให้เป็นไปอย่างถูกต้องและ 
มีประสิทธิภาพ และคู่มือการใช้งานเล่มนี้เป็นคู่มือส าหรับผู้ใช้งานและเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อให้การด าเนินการด้าน 
การจัดหาพัสดุด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้งานระบบใบจัดหาพัสดุ ส านักบริการวิชาการฉบับนี้ จะเป็นเอกสาร
เพื่อใช้ในการอ้างอิงการปฏิบัติงานและภาระงานของบุคลากร งานบริหารและสื่อสารองค์กรต่อไป 
 

 
งานบริหารและสื่อสารองค์กร  

ส านักบริการวิชาการ 
ตุลาคม 2564 
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หลักการและเหตุผล 

ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานที ่มีภารกิจด้านบริการวิชาการเป็นหลัก  
และมีนโยบายในการจัดท าหลักสูตรในอนาคต โดยมีหลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้น ระยะยาว กิจกรรมตามที่ได้รับ
มอบหมาย และกิจกรรมภายในส านักบริการวิชาการ ซึ่งการด าเนินงานของแต่ละโครงการ/กิจกรรมของส านักบริการ
วิชาการ จ าเป็นต้องมีการด าเนินการเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ ซึ่งในแต่ละปีมีการด าเนินการจัดหาพัสดุจ านวนมาก  

การด าเนินงานด้านพัสดุตั้งแต่เริ่มขั้นตอนการท าใบจัดหาพัสดุ ผู้ใช้งานระบบจะต้องพิมพ์ข้อมูลและสั่ง และ
เสนอตามขั้นตอนระบบสารบรรณของส านักบริการวิชาการ และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุต่อไป  
การด าเนินงานดังกล่าวพบปญัหาว่าผู้ใช้งานระบบมีการพิมพ์ข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง แบบฟอร์มมีความหลากหลายไม่เปน็ไป
ในรูปแบบเดียวกัน หรือมีการค านวณราคาผิด และการติดตามการด าเนินงานผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุเท่านัน้ และเจ้าหน้าที่
พัสดุไม่มีการเก็บข้อมูลรวมไว้เพราะการด าเนินงานเป็นแบบกระดาษ 

งานบริหารและสื่อสารองค์กร ส านักบริการวิชาการ จึงได้ท าการออกแบบและพัฒนาระบบใบจัดหาพัสดุ 
เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับบุคลากร (ผู้งานระบบ) และเจ้าหน้าที่พัสดุของส านักบริการวิชาการ โดยระบบใบจัดหา
พัสดุดังกล่าวท างานออนไลน์บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และใช้ฐานข้อมูลในการเก็บข้อมูล เพื่อให้ผู ้ใช้งานระบบ 
สามารถบันทึกข้อมูล เป็นรูปแบบเดียวกัน มีการค านวณข้อมูลได้อย่างถูกต้อง ติดตามการด าเนินงานของใบจัดหาพสัดุ
และเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถรวบรวมข้อมูลการด าเนินงานจัดหาพัสดุได้ โดยการน าระบบใบจัดหาพัสดุ เข้ามาบริหาร
จัดการ ซึ่งจะช่วยอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้งานระบบและผู้บริหารจัดการด้านพัสดุ (เจ้าหน้าที่พัสดุ) ของส านัก
บริการวิชาการ  
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ระบบพัสดุให้สามารถใช้ระบบได้ด้วยตนเองทุกที่ทุกเวลา ทั้งการสร้าง 
ใบจัดหาใหม่ หรือสืบค้นสถานะการด าเนินงานทางพัสดุ 
 2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถตรวจสอบและบริหารจัดการข้อมูลการจัดการพัสดุได้ 
 

ระยะเวลาการด าเนินงาน 

 เร่ิมออกแบบและพัฒนาระบบคร้ังที่ 1 ระหว่างเดือนมีนาคม - มิถุนายน 2560 
 ปรับปรุงระบบล่าสุด 17 ตุลาคม 2564 เพื่อใช้ในปีงบประมาณ 2565 

ลักษณะการด าเนินการ โดยพัฒนา ปรับปรุงและแก้ไขระบบ เพื่อใช้ในทุกปีงบประมาณ 
 

ข้อมูลระบบเบื้องต้น 

 ชื่อระบบ ระบบใบจัดหาพัสดุ ส านักบริการวิชาการ 
 ที่อยู่เว็บไซต์ https://uac.kku.ac.th/finance 
 ประเภทระบบ ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (Management Information System: MIS) 

ผู้ดูแลระบบ งานบริหารและสื่อสารองค์กร ส านักบริการวิชาการ  
 1. นางประคอง เชียงนางาม  นักวิชาการพัสดุช านาญการ  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 2. นายประหยัด สืบเมืองซ้าย นักเทคโนโลยีสารสนเทศช านาญการ  ผู้ดูแลระบบ 
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ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

ผู้ใช้งานระบบ 
คีย์และบันทึกข้อมลู 
ใบจัดหาในระบบ 

เลือกดูข้อมลูใบจัดหา 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุแกไ้ข
ข้อมูลใบจัดหา 

สั่งพิมพ์ใบจัดหา 

เจ้าของเรื่องลงนามใบจัดหา 

หัวหน้างานลงนามใบจัดหา 

ส่งใบจัดหาให ้
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

ด าเนินการตามขั้นตอนทาง
ระบบสารบรรณและการ

จัดหาพัสด ุ

เจ้าของเรื่องรับพัสดุ  
ส่งเอกสาร/เสร็จสิ้นข้ันตอน

การจัดหาพสัด ุ

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ข้อมูลถูกต้อง 
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คู่มือการใช้งาน (ส าหรับผู้ใช้ระบบ) 
ระบบใบจัดหาพัสดุ ส านักบริการวิชาการ 

 

 ระบบใบจัดหาพัสดุ ส านักบริการวิชาการ แบ่งการท างานเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 ส าหรับผู้ใช้ และส่วนที่ 2 
ส าหรับผู้ดูแลระบบ ดังนี้ 
 ส่วนที่ 1 ระบบส าหรับผู้ใช้ ประกอบด้วย ระบบกรอกข้อมูล ตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์ข้อมูล 

 
 

ภาพที่ 1 หน้าแรกของระบบ ส่วนของผู้ใช้ระบบสามารถกรอกข้อมูล ตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์ได้ 
 

 
 

ภาพที่ 2 หน้าส าหรับกรอกข้อมูลใบจัดหา เพื่อเข้าสู่การด าเนนิการด้านพัสดุ 
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ภาพที่ 3 หน้าแสดงรายการใบจดัหาทั้งหมด (หน้าแรก) เรียงล าดับจากใบจัดหาล่าสุด 
 

 
ภาพที่ 4 แบบฟอร์มใบจัดหาพัสดุ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบจัดหาพัสดุและการสั่งพิมพ์ 

เมนูหน้าแรก ดูข้อมูลส าหรบัพิมพ ์

ข้อมูลแสดงเลขที่ใบจดัหา และลิงค์

ไปแบบฟอร์มใบจดัหาเพื่อสั่งพิมพ ์
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ภาพที่ 5 กด Ctrl + P เพื่อสั่งพิมพ์ใบจัดหาพัสดุ และก าหนดคา่ในเมนูขวามือ เพื่อขนาดของใบจัดหาที่เหมาะสม 

 

 
ภาพที่ 6 การตรวจสอบและติดตามสถานะการด าเนินงานของใบจัดหาพัสดุ ตามเลขที่ใบจดัหา 

 

 
 

ภาพที่ 7 แสดงผลการแสดงข้อมูลใบจัดหาพัสดุ จากการค้นหาจากเลขที่ใบจัดหาพัสดุ 

เมนูส าหรับค้นหาใบจัดหาพัสดุตามเลขท่ีใบจัดหา 

เมนูแสดงสถานะ 

ใบจัดหาพัสดุ  

ตามรายการใบจดัหา 

ที่แสดงในหน้าแรก 

เมนูส าหรับค้นหาใบจัดหาพัสดุตามเลขที่ใบจัดหา 
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คู่มือการใช้งาน (ส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
ระบบใบจัดหาพัสดุ ส านักบริการวิชาการ 

 

 ระบบใบจัดหาพัสดุส าหรับผู้บริหารระบบ เป็นระบบส าหรับผู้บริหารระบบสามารถตรวจสอบและแก้ไข
ข้อมูล เพื่ออ านวยความสะดวกให้ผู้ใช้ระบบมีความสะดวกในการด าเนินการจัดหาพัสดุมาขึ้น ดังภาพประกอบ 

 

 
 

ภาพที่ 8 หน้าแรกของระบบ สว่นของเจ้าหน้าที่ดูแลระบบให้สามารถตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลของ  
ใบจัดหาพัสด ุ

 

 
ภาพที่ 9 การเข้าสู่ระบบแก้ไขข้อมูลใบจัดหาพัสดุ โดยเจ้าหนา้ที่พัสดุจะต้อง Login โดยใช้ username และ 

password ส าหรับเจ้าหน้าที่เข้าสู่ระบบ 
 

เมนูส าหรับแก้ไขข้อมูลใบจัดหาพัสดุและแก้ไข

สถานะใบจัดหาพัสด ุ
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ภาพที่ 10 หน้าแสดงรายการใบจัดหาทั้งหมด เพื่อตรวจสอบหรือเลือกรายการเพื่อแก้ไขข้อมูล 

 

 
ภาพที่ 11 หน้าแก้ไขข้อมูลหลักสูตร โดยเจ้าหนา้ที่พัสดุสามารถแก้ไขข้อมูลของใบจัดหาพัสดุได ้หลังจากนัน้กด 

“บันทึก” และแจ้งให้เจ้าของเร่ืองสั่งพิมพ์ใบจัดหาพสัดุและด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
 

 
ภาพที่ 12 การเข้าสู่ระบบแก้ไขสถานะใบจัดหาพสัดุ โดยเจา้หน้าที่พสัดุจะต้อง Login โดยใช้ username  

และ password ส าหรับเจ้าหนา้ที่เข้าสู่ระบบ 
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ภาพที่ 13 เจ้าหน้าที่พัสดุ พิมพห์มายเลขใบจัดหา เพื่อจัดการใบจัดหาตามหมายเลขของใบจัดหานั้น 

 

 
ภาพที่ 14 เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบสถานะใบจดัหาพัสดุจากแถบแสดงข้อมูลด้านขวามมือ และแก้ไขสถานะใบจดัหา

พัสดุจากเมนู Update ใบจดัหาพัสดุด้นซา้ยมือ 
 
 
 
 
 

ค้นหาโดยพิมพ์เลขท่ีใบจัดหาพัสดุ เพ่ือหน้าแก้ไข

สถานะใบจัดหาพัสดุ  

คลิกเลือกเลขท่ีใบจัดหาพัสดุ  

เพ่ือไปยังหน้าแก้ไขสถานะ 

ใบจัดหาพัสดุ  



 

 คู่มือการใช้งานระบบใบจัดหาพัสดุ ส านักบริการวิชาการ มหาวทิยาลยัขอนแก่น  
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ที่ปรึกษาและคณะผู้จัดท า 
 

ระบบใบจัดหาพัสดุ ส านักบริการวิชาการ ด าเนินการออกแบบและพัฒนา และส าเร็จได้โดยความร่วมมือ  
จากผู้มีส่วนเก่ียวข้อง ได้แก ่
 

ที่ปรึกษา 
 

รศ.น.สพ.ดร.ชูชาติ กมลเลิศ  ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
รศ.ดร.ศุภสิทธิ์ คนใหญ่  รองผู้อ านวยการฝา่ยบริการวชิาการ 
รศ.ดร.สุวิทย์ อุปสัย  รองผู้อ านวยการฝา่ยวิชาการ 
นายธวชั รัตนมนตร ี  ผู้อ านวยกองบริหารงานส านัก 
นางวิภาดา มีแวว    หัวหน้างานบริหารและสื่อสารองค์กร 
นางประคอง เชียงนางาม  นักวิชาการพัสดุช านาญการ 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบ 
 

  นายประหยัด สืบเมืองซ้าย  นักเทคโนโลยีสารสนเทศช านาญการ 

 
ข้อมูลพื้นฐาน 
 

  นางประคอง เชียงนางาม  นักวิชาการพัสดุช านาญการ 
  นางสาวสมยงค์ แหล่ยัง  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 

 Domain และ Hosting 

  
  ส านักเทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  
 

ขอขอบคุณบุคลากรส านักบริการวิชาการทุกท่าน  
ในการร่วมให้ข้อมูลเพื่อพัฒนาระบบใบจัดหาพัสดุ ใหส้ามารถใช้งานได้ดีและมีประสิทธิภาพ 

 


