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คู่มือการใช้งานระบบ e-GP 
กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เงื่อนไข : (ข) 
การบริหารสัญญา : กรณีการส่งมอบล่าช้า และการคิดค่าปรับ 

 

ขั้นตอนการบริหารสัญญา 
 

1. ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “บริหารสัญญา” จากนั้น
ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม         เพ่ือดูขั้นตอนการท างานและสถานะด าเนินงานโครงการ 
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2. ระบบแสดงสถานะ การด าเนินงานโครงการ “บริหารสัญญา” ผู้ใช้งานสามารถคลิกแท็บ                                                                             

                                                         เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “บริหารสัญญา”  

 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
3. กดเลือก “รายละเอียด”  
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4. ระบบจะแสดงข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลงและรายละเอียดงวดงาน  
 - ตรวจสอบวันที่ครบก าหนดส่งมอบ 
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ขั้นตอนหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
1. ข้อมูลจัดท าเอกสาร  
 เมื่อครบก าหนดส่งมอบตามสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง และให้จัดท าเอกสาร “หนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับ” ให้กับ บริษัท/ห้างร้าน รับทราบ เมื่อยังไม่ได้ท าการส่งมอบ  

- กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข”  
 

 
2. กดเลือก “บันทึกหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ” 
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3. ระบบจะแสดงข้อมูลบันทึกหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
 - กดเลือก “เลือกงวดงานที่ส่งมอบ” 
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4. กดเลือก “เลือกงวดงานที่ต้องการแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ” 
5. กดปุ่ม “บันทึก” 
 

6. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 

 
 
7. บันทึกรายละเอียด “หนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ” 
 - B1 “ส่วนราชการ” พิมพ์ คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 - B2 “ที่อยู่ส่วนราชการ” พิมพ์ แขวงวังใหม่ เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330  
 - B4 “เรียน” พิมพ์ ผู้จัดการ บริษัท/ห้างร้าน 
 - B5 “อ้างถึง” สัญญาหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง 
8. ช่อง “เหตุผลสนับสนุนการตัดสินใจ” 
 - C1 บริษัทฯ ไม่ส่งมอบตามก าหนดของสัญญาหรือข้อตกลง เช่น แก้ไข กรณใีบสั่งซื้อ/จ้าง ให้เลือก
เป็นข้อตกลง  
9. บันทึก D1 – D4 “ผู้ลงนาม” 
10. บันทึก D6 – D8 “ข้อมูลส าหรับการติดต่อ” ของภาควิชา/หลักสูตรฯ  
11. กดปุ่ม “บันทึก” 
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12. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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13. แก้ไข Template ร่างหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
 1. ที่ อว ๖๔.๑๖/ ................................. 
 2. ตาม “สัญญา หรือ ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง”  
 3. ซื้อ หรือ จ้าง 
 4. ตาม “สัญญา หรือ ข้อตกลง” กรณีใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้เลือกเป็นข้อตกลง 
 5. “สัญญา หรือ ข้อตกลง” กรณีใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้เลือกเป็นข้อตกลง  
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14. กดปุ่ม “บันทึก” 
15. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
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16. ตัวอย่าง “ร่างหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ” 
17. กดปุ่ม “พิมพ”์ 
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18. เงื่อนไขการพิมพ์ เลือก “มีตราครุฑ/Logo” 
19. กดปุ่ม “ตกลง” 

 

 
 

 
20. กดปุ่ม “Print” (พิมพ์เอกสาร จ านวน 2 แผ่น) 
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21. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”  
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22. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”  
 

 
 
23. ข้อมูลจัดท าเอกสาร หนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ ระบบจะแสดงขั้นตอนการท างาน คือ “บันทึก”
จากนั้น กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือเสนอหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับให้ผู้มีอ านาจลงนาม 
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ขั้นตอนการบันทึกเลขที่วนัที่หนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ  
 หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเอกสารหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้ผู้ใช้งาน
เข้ามาบันทึกเลขที่วันที่หนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ และแจ้งให้บริษัท/ห้างร้าน รับทราบและรับหนังสือ
แจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
1. เลือก “รายละเอียด/แก้ไข”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2”  
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3. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3”  
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4. กดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีและวันที่”  
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5. บันทึก เลขที่และวันทีห่นังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
 1. “วันที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ”  
 2. “เลขที่ของหนังสือ” 
 3. “วันที่ของหนังสือ” 

 
 
6. กดปุ่ม “บันทึก”  
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7. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม ่กดปุ่ม “OK” 
 

 

 
 

 
8. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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9. ระบบแสดงตัวอย่างการบันทึกเลขท่ีวันที่ของหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ จากนั้นกดปุ่ม “ด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป” 
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10. ระบบต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 

 

 
 
 

11. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”  
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12. ข้อมูลจัดท าเอกสาร การด าเนินการของหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ คือ “ด าเนินการเรียบร้อย” 
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ขั้นตอนหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
1. ข้อมูลจัดท าเอกสาร  
 เมื่อบริษัท/ห้างร้าน ได้ท าการส่งมอบให้กับภาควิชา/หน่วยงาน จัดท าเอกสาร “หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับ” ให้กับ บริษัท/ห้างร้าน รับทราบ  
 - กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 
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2. กดเลือก “บันทึกหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3. ระบบจะแสดงข้อมูลบันทึกหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
 - กดปุ่ม “เลือกหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 

3 



 

หน่วยพสัด ุงานคลงัและพสัด ุคณะวิทยาศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 26 

 

4. กดเลือก “เลือกงวดงานที่ต้องการแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ” 
5. กดปุม่ “บันทึก” 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
6. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 

 
 
 

7. บันทึกรายละเอียด “หนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ” 
 - B1 “ส่วนราชการ” พิมพ์ คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 - B2 “ที่อยู่ส่วนราชการ” พิมพ์ แขวงวังใหม่ เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330  
 - B4 “เรียน” พิมพ์ ผู้จัดการ บริษัท/ห้างร้าน 
8. ช่อง “เหตุผลสนับสนุนการตัดสินใจ” 
 - C1 บริษัทฯ ได้ส่งมอบของวันที่ .............(ให้ใส่วันที่ส่งมอบ).......... เกินกว่าที่ก าหนดตามสัญญา
หรือข้อตกลง เช่น แก้ไข กรณีใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้เลือกเป็นข้อตกลง  
9.  บันทึก D1 – D4 “ผู้ลงนาม” 
10. บันทึก D6 – D8 “ข้อมูลส าหรับการติดต่อ” ของภาควิชา/หลักสูตรฯ  
11. กดปุ่ม “บันทึก” 
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12. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 

 
 

13. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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14. แก้ไข Template ร่างหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
 1. ที่ อว ๖๔.๑๖/ .................................  
 2. ได้ส่งมอบตาม “สัญญา หรือ ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง”  
 3. และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลง “ลบออก” 
 4. “สัญญา หรือ ข้อตกลง” กรณีใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้เลือกเป็นข้อตกลง  
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15. กดปุ่ม “บันทึก”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
16. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
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17. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
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18. ตัวอย่าง “ร่างหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ” 
19. กดปุ่ม “พิมพ”์ 
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20. เงื่อนไขการพิมพ์ เลือก “มีตราครุฑ/Logo” 
21. กดปุ่ม “ตกลง” 

 

 
 

 
22. กดปุ่ม “Print” (พิมพ์เอกสาร จ านวน 2 แผ่น) 
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23. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”  
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24. ข้อมูลจัดท าเอกสาร หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ ระบบจะแสดงขั้นตอนการท างาน “บันทึก” 
จากนั้น กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือเสนอหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับให้ผู้มีอ านาจลงนาม 
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ขั้นตอนการบันทึกเลขที่วนัที่หนังสือแจ้งสงวนสทิธิก์ารเรียกค่าปรับ  
 หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเอกสารหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้
ผู้ใช้งานเข้ามาบันทึกเลขท่ีวันที่หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ และแจ้งให้บริษัท/ห้างร้าน รับทราบและ
รับหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
1. เลือก “รายละเอียด/แก้ไข”  

 

 
 
 
 
 
 

 

1 



 

หน่วยพสัด ุงานคลงัและพสัด ุคณะวิทยาศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 37 

 

2. ประวัติการจัดท าหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ  

 - เลือก “ครั้งที่ 1”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
3. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2”  
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4. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3”  
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5. กดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีและวันที่”  
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6. บันทึก หนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับเลขที่และวันที่ 
 1.“วันที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ” 
 2. “เลขที่ของหนังสือ” 
 3. “วันที่ของหนังสือ”  
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2 

3 
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7. กดปุ่ม “บันทึก”  

 
 

 
8. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2”  
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9. กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป”  
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10. ระบบต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 

 
 
 

11. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”  
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12. ข้อมูลจัดท าเอกสาร การด าเนินการของหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ “ด าเนินการเรียบร้อย” 
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การบริหารสัญญา : กรณีการส่งมอบล่าช้า และการคิดค่าปรับ 
ขั้นตอนตรวจรับพัสด ุ
1. ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “บริหารสัญญา” จากนั้น
ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม         เพ่ือดูขั้นตอนการท างานและสถานะด าเนินงานโครงการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระบบแสดงสถานะ การด าเนินงานโครงการ “บริหารสัญญา” ผู้ใช้งานสามารถคลิกแท็บ                                                                             

                                                         เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “บริหารสัญญา”  
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 2 
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3. กดเลือก “รายละเอียด”  

 
 
4. กดปุ่ม “ส่งมอบงาน” 
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5. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน” 

 
 
6. กดปุ่ม “เลือกงวดงานที่ส่งมอบ”  
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7. กดปุ่ม “เลือกงวดงานที่ส่งมอบ”  
8. กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 
 
9. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
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10. บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 
 - เอกสารสารส่งมอบงาน “มี หรือ ไม่มี” 
 - บันทึกเลขท่ี “ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ” 
 - บันทึกวันที่ “ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ” 
11. บันทกึการรับเรื่องส่งมอบงานของหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง 
 - วันที่รับเรื่องจากงานสารบรรณ (วันที่ได้รับการส่งมอบตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้) 
12. กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 
 
 
13. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
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14. กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” 
 

 
 
 
15. ระบบจะท าการส่ง e-mail แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ  
 - กดปุม่ “OK” 
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16. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
 

17. กดปุ่ม “ตรวจรับงาน” 
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18. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลตรวจรับ”  
 

 
 

19. กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่ส่งมอบ”  
 

 
20. กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่ส่งมอบ”  
21. กดปุ่ม “บันทึก” 
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22. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 

 
 

23. บันทึกวันที่คณะกรรมการตรวจรับ 
 - * วันที่ตรวจรับแล้วเสร็จตั้งแต่ “28/05/2562” จนถึง “....วันที่ตรวจรับ.....”  
 

 
 
24. เลือกผลการตรวจรับ  
 - ถูกต้องทั้งหมดและรับไว้ทั้งหมด 
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25. การค านวณคา่ปรับ  
 -  ตรวจสอบจ านวนวันที่ปรับ , เงินค่าปรับวันละ และจ านวนเงินค่าปรับ  
26. ข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 
 - ตรวจสอบจ านวนเงินตั้งเบิกจ่าย    
27. กดปุ่ม “บันทึก” 
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28. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 

 
 

29. กดปุ่ม “พิมพ์ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง” 
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30. กดปุ่ม “Print” (พิมพ์ใบตรวจรับ จ านวน 1 แผ่น ส าเนาส่งหน่วยพัสดุ จ านวน 1 แผ่น พร้อมแนบใบ
ส่งของของบริษัท/ห้างร้าน เพื่อท าการตรวจรับในระบบ ERP ด้วย) 

 

 
 
31. กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” 
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32. ระบบต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 

 
 
 

33. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
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ขั้นตอนหนังสือแจ้งค่าปรับ 
1. ข้อมูลจัดท าเอกสาร  
 เมื่อท าการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้จัดท าเอกสาร “หนังสือแจ้งค่าปรับ” ให้กับ บริษัท/ห้าง
ร้าน รับทราบเรื่องค่าปรับ  
 - กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 
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2. กดปุ่ม “บันทึกหนังสือแจ้งค่าปรับ” 

 
 
3. กดปุ่ม “เลือกหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ” 
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4. กดปุ่ม “เลือกหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ” 
5. กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 
 

6. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 

 
 
 

7. บันทึกรายละเอียด “หนังสือแจ้งค่าปรับ” 
 - B1 “ส่วนราชการ” พิมพ์ คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 - B2 “ที่อยู่ส่วนราชการ” พิมพ์ แขวงวังใหม่ เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330  
 - B4 “เรียน” พิมพ์ ผู้จัดการ บริษัท/ห้างร้าน 
8. ช่อง “เหตุผลสนับสนุนการตัดสินใจ” 
 - C1 บริษัทฯ ได้ส่งมอบของวันที่ .............(ให้ใส่วันที่ส่งมอบ).......... เกินกว่าที่ก าหนดตามสัญญา
หรือข้อตกลง เช่น แก้ไข กรณีใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้เลือกเป็นข้อตกลง  
9.  บันทึก D1 – D4 “ผู้ลงนาม” 
10. บันทึก D6 – D8 “ข้อมูลส าหรับการติดต่อ” ของภาควิชา/หลักสูตรฯ  
11. กดปุ่ม “บันทึก” 

4 
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12. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 

 
 
13. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2”  
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14. แก้ไข Template ร่างหนังสือแจ้งค่าปรับ 
 1. ที่ อว ๖๔.๑๖/ .................................  
 2. “สัญญา หรือ ข้อตกลง” กรณีใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้เลือกเป็นข้อตกลง  
 
15. กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 
 
 
 
 

1 
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16. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 

 
 
17. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
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18. กดปุ่ม “พิมพ”์ 
 

 

18 
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19. เงื่อนไขการพิมพ์ เลือก “มีตราครุฑ/Logo” 
20. กดปุ่ม “ตกลง” 

 

 
 

21. กดปุ่ม “Print” (พิมพ์เอกสาร จ านวน 2 แผ่น) 
 

 
 
 
 
 
 

21 

2 

19 

20 



 

หน่วยพสัด ุงานคลงัและพสัด ุคณะวิทยาศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 67 

 

22. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”  
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ขั้นตอนการบันทึกเลขที่วนัที่หนังสือแจ้งค่าปรับ  
 หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเอกสารหนังสือแจ้งค่าปรับเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้ผู้ใช้งานเข้ามาบันทึก
เลขที่วันที่หนังสือแจ้งค่าปรับ และแจ้งให้บริษัท/ห้างร้าน รับทราบและรับหนังสือแจ้งค่าปรับ  
 

1.บันทึกเลขที่และวันที่หนังสือแจ้งค่าปรับ 
 1. “วันที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ” 
 2. “เลขที่ของหนังสือ” 
 3. “วันที่ของหนังสือ” 

 

 
 
2. กดปุ่ม “บันทึก”  

 

1 

2 

3 
2 

 

1 
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3. กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป”  

 
 

4. ระบบต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไป ใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 
 

 

3 
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5. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
 
 

6. ข้อมูลจัดท าเอกสาร การด าเนินการของหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ คือ “ด าเนินการเรียบร้อย” 

 

5 
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ขั้นตอนการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
 เมื่อท าการตรวจรับเรียบร้อยแล้วนั้น และเตรียมเพ่ือจะส่งเบิก ต้องจัดท าเบิกจ่ายในระบบ e-GP  
ให้เรียบร้อย เพื่อให้ขั้นตอนครบสมบูรณ์ 
1. กดปุ่ม  “จัดท าเอกสารเบิกจ่าย” 

 
 
 
 
 
 

1 



 

หน่วยพสัด ุงานคลงัและพสัด ุคณะวิทยาศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 72 

 

2. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน” 

 
 
3. กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่ตรวจรับ”  

 
4. กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่ตรวจรับ”  
5. กดปุ่ม “บันทึก” 

 
 
 
 

2 

3 

4 
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6. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 

 
 

7. บันทึกข้อมูลจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
 - บันทึก “วันที่เบิกจ่ายเงิน”  
8. ตรวจสอบจ านวนเงินตั้งเบิกจ่าย 
9. กดปุ่ม “บันทึก” 
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10. ระบบต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
 

 
 
11. กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป”  

 

 
 
 

12. ระบบต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 
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13. รายละเอียดงวดเงิน จะขึ้นสถานะ จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
 - กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
 
14. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
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15. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 

 
 
16.ระบบแสดงสถานะข้ันตอนการท างาน 
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