
บทท่ี  8 
การเรียกรายงานจาก  Web Online 

 การเรยีกรายงานจาก  Web Online ประกอบดวย  
1. รายงาน Sap log   
 1.1 รายงานขอมูลหลักผูขาย 
 1.2  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) 
 1.2.1 ใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO)  ประเภทท่ัวไป 
  1.2.2 ใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO)  ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
2. พิมพใบส่ังซ้ือ 
3. รายงานการนําเขาขอมูลระบบการจัดซ้ือจัดจาง 
 3.1  รายงานขอมูลหลักผูขาย 
  3.1.1  รายงานขอมูลหลักผูขาย  ประเภทรายวัน  
  3.1.2  รายงานขอมูลหลักผูขาย  ประเภทรายสัปดาห 
  3.1.3  รายงานขอมูลหลักผูขาย  ประเภทรายเดือน 
 3.2 รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง(PO) 
  3.2.1  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป  ประเภทรายวัน 
  3.2.2  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป  ประเภทรายสัปดาห 
  3.2.3  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป  ประเภทรายเดือน 
  3.2.4 รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน  ประเภทรายวัน 
  3.2.5  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน ประเภทรายสัปดาห 
  3.2.6  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน ประเภทรายเดอืน 
 3.3 รายงานตรวจรบัพัสดุ 
  3.3.1  รายงานตรวจรับพัสดุ ประเภทรายวนั 
  3.3.2  รายงานตรวจรับพัสดุ ประเภทรายสัปดาห 
  3.3.3  รายงานตรวจรับพัสดุ ประเภทรายเดอืน 
 3.4  รายงานสัญญา 
  3.4.1  รายงานการบันทึกสัญญา ประเภทรายวัน 
  3.4.2  รายงานการบันทึกสัญญา ประเภทรายสัปดาห 
  3.4.3  รายงานการบันทึกสัญญา ประเภทรายเดือน 
4.รายงานสรุปขอมูลระบบจัดซ้ือจัดจาง 
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1. รายงาน Sap log   
 1.1 รายงานขอมูลหลักผูขาย 

1.) การเขาสูระบบ 

เม่ือเขาสูหนาจอหลักใหคลกิที่ระบบจดัซ้ือจัดจาง ตามภาพที่ 1 
-กดปุม                               (ขอมูลหลักผูขาย) เพ่ือเขาสูเมนูคําส่ังงานการบันทึกขอมูลหลักผูขาย 

ตามภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 1 
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ระบบแสดงรายการยอย ตามภาพที่ 2 
- กดปุม                              (ผข01 ขอมูลหลักผูขาย) เขาสูการบันทึกขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที่ 3 

 
 
  

   
 

  
 
  
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2 
 -  กดปุม                  ระบบจะเขาสูหนาจอการคนหาขอมูลหลักผูขาย ตามภาพท่ี 4 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
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           - กดปุม                                                    เพื่อเขาสูเง่ือนไขการระบรุายละเอียดการคนหาขอมูลหลักผูขาย 
ตามภาพที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
ระบบแสดงหนาจอการคนหา   

 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 - รหัสผูขายในระบบ GFMIS ระบรุหัสผูขายจํานวน 10 หลกั  
 - ถึง    ระบรุหัสผูขายจํานวน 10 หลกั  กรณีตองการคนหามากกวา 1 ราย 
 - ประเภทกลุมผูขาย  ระบุประเภทกลุมผูขายโดยตองสัมพันธกับรหัสผูขาย 
 - คนหา    กดปุม ระบบแสดงขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที่ 6  
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ภาพที่ 6 

กดปุม                    หนาบรรทัดรายการผูขาย ระบบแสดงขอมูลหลักผูขาย 
 
 
 
 
 

ภาพที ่
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 

- กดปุม                            ระบบจะแสดงรายงานตามภาพท่ี 8



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่  8
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1.2  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) 
 1.2.1 รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO)  ประเภททั่วไป 
 หลังจากไดบนัทึกใบสั่งซ้ือส่ังจาง (PO)  ไดเลขที่เอกสารจากระบบแลว  สามารถเรยีกรายงานการบันทึก

ขอมูล ดังนี ้
  1.)  ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซ ื้อส่ังจาง 
                   เม่ือเขาสูหนาจอหลักใหคลิกที่ระบบจัดซ้ือจัดจาง  
   -  กดปุม                                       (ระบบจัดซ้ือจัดจาง)    เพื่อเขาสูระบบจัดซ้ือจัดจาง  ตามภาพที่  10                                    

  
1.  การบันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจาง(PO)  ประเภททั่วไป 
 1.1  วิธีการบันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO)   
  1.1.1  กรณีการบันทึกใบสั่งซ้ือส่ังจาง (PO)  ท่ีมี 1  บรรทัดรายการ 
   1.)  การเขาระบบ 
    -ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ใหกดปุม                                เพื่อขยายเมนูคําส่ังงาน  
                             ตามภาพที่ 2 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  9 
 
 
 
 
 
 

กดปุม 
ระบบจัดซือ้จัดจาง 
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 ระบบแสดงรายการส่ังซ้ือส่ัง/จาง/เชา   
-  กดปุม                                                        (บันทึกรายการส่ังซ้ือ/จาง/เชา )  เพื่อเขาสูประเภท 
    ใบส่ังซ้ือส่ังจาง  ตามภาพที ่ 11                                     

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่  10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุมบันทึก 
รายการสั่งซื้อ/จาง/

เชา 
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 ระบบแสดงรายการยอย 
      -กดปุม                                          (บส01 ส่ังซ้ือ/จาง/เชา)   เพื่อเขาสูหนาจอการบนัทึก 
            ใบส่ังซ้ือส่ังจาง(PO) ประเภทท่ัวไป  ตามภาพที่ 12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  11 
- กดปุม      เพื่อเขาหนาสูหนาจอการคนหาใบส่ังซ้ือส่ังจาง  ตามภาพที่ 13 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  12 

กดปุม บส01 
สั่งซื้อ/จาง/เชา 
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ระบบแสดงหนาจอการคนหา  
 การคนหามีใหเลือก 2  วธิี คือ กรณีท่ีทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับกรณีท่ี

ไมทราบเลขทีเ่อกสารใหเลือกคนหาตามเงือ่นไขอ่ืน  เพื่อเรยีกขอมูลใบส่ังซ้ือส่ังจางตามวันเดือนปท่ีบันทึก
รายการ  ตามตัวอยาง เลือกวธิีการคนหาตามเลขท่ีเอกสาร 

 - กดปุม                                เพื่อคนหาใบสั่งซ้ือส่ังจาง   
    

 
 

1 
 
 
 
 
 

ภาพที่  13 
โดยระบุรายละเอียดดังนี ้
 1.  เลขที่ใบส่ังซ้ือจากระบบ ใหเลือก                          ใบส่ังซ้ือส่ังจางบันทึกผาน Web online  

   หรือ                              ใบส่ังซ้ือส่ังจางบันทึกผาน Excel /Terminal 
 2.  เลขที่ใบส่ังซ้ือจากระบบ GFMIS  ระบเุลขทีใ่บส่ังซ้ือส่ังจางจํานวน 10 หลัก  

  3.  ถึง ระบุเลขท่ีใบส่ังซ้ือส่ังจางจํานวน 10 หลัก  กรณตีองการคนหา 
  มากกวา 1  รายการ  
 -  กดปุม                    ระบบแสดงใบส่ังซ้ือส่ังจาง ตามภาพที่  14 
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ระบบแสดงเลขท่ีใบส่ังซ้ือส่ังจาง(PO) ตามที่ไดระบุขางตน  
- กดปุม            ในชอง “เลือก” หนาบรรทดัรายการ เพ่ือเขาไปสูรายละเอียดรายการตามภาพที่ 15 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  14 
- กดปุม                          ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพท่ี 15

กดปุม Sap Log 
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รายงาน Sap Log  ใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภททัว่ไป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  16 
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1.2.2  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO)  ประเภทการสงมองไมแนนอน 
 1.)  ข้ันตอนการเขาสูระบบใบส่ังซ ื้อส่ังจาง 
       เม่ือเขาสูหนาจอหลักใหคลิกท่ีระบบจดัซ้ือจัดจาง 

               -  กดปุม                                         (ระบบจัดซ้ือจัดจาง)  เพื่อเขาสูระบบจัดซ้ือจัดจาง  ตามภาพที่  18                                 
  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุม 
ระบบจัดซือ้จัดจาง 
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 ระบบแสดงรายการส่ังซ้ือส่ัง/จาง/เชา   
-  กดปุม                                                        (บันทึกรายการส่ังซ้ือ/จาง/เชา )  เพื่อเขาสูประเภท 
    ใบส่ังซ้ือส่ังจาง  ตามภาพที ่ 19                                     

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่  18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุมบันทึก 
รายการสั่งซือ้/จาง/เชา 



8-15 
 

 ระบบแสดงรายการยอย 
        -กดปุม                                                          (บส04 ส่ังซ้ือ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไมแนนอน) 

 เพื่อเขาสูการบันทึกใบสั่งซ้ือส่ังจางประเภทการสงมอบไมแนนอน  ตามภาพที่ 20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  19 
- กดปุม      เพื่อเขาหนาสูหนาจอการคนหาใบส่ังซ้ือส่ังจาง  ตามภาพที่ 21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 20 

กดปุม บส04  
สั่งซื้อ/จาง/เชา 
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ระบบแสดงหนาจอการคนหา  
 การคนหามีใหเลือก 2  วธิี คือ กรณีท่ีทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับกรณีท่ี

ไมทราบเลขทีเ่อกสารใหเลือกคนหาตามเงือ่นไขอ่ืน  เพื่อเรยีกขอมูลใบส่ังซ้ือส่ังจางตามวันเดือนปท่ีบันทึก
รายการ  ตามตัวอยาง เลือกวธิีการคนหาตามเลขท่ีเอกสาร 

- กดปุม                                เพ่ือคนหาใบส่ังซ้ือส่ังจาง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
โดยระบุรายละเอียดดังนี ้

 
 1.  เลขที่ใบส่ังซ้ือจากระบบ ใหเลือก                          ใบส่ังซ้ือส่ังจางบันทึกผาน Web online   
  หรือ                        ใบส่ังซ้ือส่ังจางบันทึกผาน Terminal 
 2.เลขที่ใบส่ังซ้ือจากระบบ GFMIS  ระบเุลขทีใ่บส่ังซ้ือส่ังจางจํานวน 10 หลัก  
 3.  ถึง ระบุเลขท่ีใบส่ังซ้ือส่ังจางจํานวน 10 หลัก  กรณตีองการคนหา 

   มากกวา 1  รายการ  
 4.  คนหา ใหกดปุม                   หลังจากระบุเลขที่ใบส ั งซ้ือส ั งจางแลว   
  ระบบแสดงใบส่ังซ้ือส่ังจาง ตามภาพที่ 22 
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ระบบแสดงเลขท่ีใบส่ังซ้ือส่ังจาง(PO) ตามที่ไดระบุขางตน  
- กดปุม            ในชอง “เลือก”  หนาบรรทัดรายการ  เพ่ือเขาไปสูรายละเอียดรายการตามภาพที่  23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 
-  กดปุม                          ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพท่ี 24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 



รายงาน Sap Log  ใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24
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2. พิมพใบส่ังซ้ือ 
 หลังจากไดบนัทึกใบสั่งซ้ือส่ังจาง (PO)  ไดเลขที่เอกสารจากระบบแลว  สามารถพิมพรายงานใบส่ังซ้ือออก
จากระบบ เพื่อเปนหลักฐานของหนวยงาน  

  1.)  ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซ ื้อส่ังจาง 
                 เม่ือเขาสูหนาจอหลักใหคลิกท่ีระบบจัดซ้ือจัดจาง  
           -  กดปุม                                       (ระบบจัดซ้ือจัดจาง)    เพื่อเขาสูระบบจัดซ้ือจัดจาง  ตามภาพที่  26                                    

 
 
 
 
  

1.  การบันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจาง(PO)  ประเภททั่วไป 
 1.1  วิธีการบันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO)   
  1.1.1  กรณีการบันทึกใบสั่งซ้ือส่ังจาง (PO)  ท่ีมี 1  บรรทัดรายการ 
   1.)  การเขาระบบ 
    -ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ ใหกดปุม                                เพื่อขยายเมนูคําส่ังงาน  
                             ตามภาพที่ 2 
 
 
  
 
 
 
 

ภาพที่  25 
 
 
 
 
 

กดปุม 
ระบบจัดซือ้จัดจาง 

8-19 
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 ระบบแสดงรายการส่ังซ้ือส่ัง/จาง/เชา   
-  กดปุม                                                        (บันทึกรายการส่ังซ้ือ/จาง/เชา )  เพื่อเขาสูประเภท 
    ใบส่ังซ้ือส่ังจาง  ตามภาพที ่ 27                                     

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่  26 
 
 
 

ภาพท่ี 26 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุมบันทึก 
รายการส่ังซ้ือ/จาง/เชา 
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 ระบบแสดงรายการยอย 
     -กดปุม                                          (บส01 ส่ังซ้ือ/จาง/เชา)   เพ่ือเขาสูหนาจอการบนัทึก 
      ใบส่ังซ้ือส่ังจาง(PO) ประเภททั่วไป  ตามภาพที่ 28 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  27 
- กดปุม      เพื่อเขาหนาสูหนาจอการคนหาใบส่ังซ้ือส่ังจาง  ตามภาพที่ 29 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  28 
 

กดปุม บส01 
สั่งซื้อ/จาง/เชา 



8-22 
 

ระบบแสดงหนาจอการคนหา  
 การคนหามีใหเลือก 2  วธิี คือ กรณีท่ีทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับกรณีท่ี

ไมทราบเลขทีเ่อกสารใหเลือกคนหาตามเงือ่นไขอ่ืน  เพื่อเรยีกขอมูลใบส่ังซ้ือส่ังจางตามวันเดือนปท่ีบันทึก
รายการ  ตามตัวอยาง เลือกวธิีการคนหาตามเลขท่ีเอกสาร 

 - กดปุม                                เพื่อคนหาใบสั่งซ้ือส่ังจาง   
    

 
 

1 
 
 
 
 
 

ภาพที่  29 
โดยระบุรายละเอียดดังนี ้
 1.  เลขที่ใบส่ังซ้ือจากระบบ ใหเลือก                          ใบส่ังซ้ือส่ังจางบันทึกผาน Web online หรือ  
                            ใบส่ังซ้ือส่ังจางบันทึกผาน Excel loader /Terminal 
 2.  เลขที่ใบส่ังซ้ือจากระบบ GFMIS  ระบเุลขทีใ่บส่ังซ้ือส่ังจางจํานวน 10 หลัก  

  3.  ถึง ระบุเลขท่ีใบส่ังซ้ือส่ังจางจํานวน 10 หลัก  กรณตีองการคนหา 
  มากกวา 1  รายการ  
 -  กดปุม                    ระบบแสดงใบส่ังซ้ือส่ังจาง ตามภาพที่  30 
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ระบบแสดงเลขท่ีใบส่ังซ้ือส่ังจาง(PO) ตามที่ไดระบุขางตน  
- กดปุม            ในชอง “เลือก” หนาบรรทดัรายการ เพ่ือเขาไปสูรายละเอียดตามภาพท่ี 31 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี   30 
- กดปุม                          ระบบจะใหเลือกแบบการพิมพรายงาน ตามภาพที่ 31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุมพิมพ 

 
 

 
 

ภาพท่ี 31 
 

กดปุมพิมพ

ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา 
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ระบบแสดงแบบการพิมพ                                                        
เลือกแบบการพิมพ   เปน  “ใบส่ังซ้ือ”   แลวกดปุม   พิมพ   ระบบจะแสดงรายละเอียดตามภาพที่  32 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  31 
รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง ประกอบดวย  2 หนา    
  กดปุม               (พิมพ)  เพ่ือพิมพรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  32 
 
 
ภา 

ภาพที่  33 

คลิกเลือก ใบส่ังซ้ือ 
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หนาที่  2 
 กดปุม               (พิมพ)  เพ่ือพิมพรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  33 
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3. รายงานการนําเขาขอมูลระบบการจัดซ้ือจัดจาง 
 3.1  รายงานขอมูลหลักผูขาย 
 3.1.1  รายงานขอมูลหลักผูขายประจําวัน 
 3.1.2  รายงานขอมูลหลักผูขายประจําสัปดาห 
 3.1.3  รายงานขอมูลหลักผูขายประจําเดือน 

 3.2 รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง(PO) 
 3.2.1  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประจําวัน 
 3.2.2  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประจําสัปดาห 
 3.2.3  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประจําเดือน 

 3.3 รายงานตรวจรับพัสดุ 
  3.3.1  รายงานตรวจรับพัสดปุระจําวนั 
  3.3.2  รายงานตรวจรับพัสดปุระจําสัปดาห 
  3.3.3  รายงานตรวจรับพัสดปุระจําเดือน 
 3.4  รายงานสัญญา 
  3.4.1  รายงานการบันทึกสัญญาประจําวนั 
  3.4.2  รายงานการบันทึกสัญญาประจําสัปดาห 
  3.4.3  รายงานการบันทึกสัญญาประจําเดือน 

 
 การเรยีกรายงานจาก Web Online ในระบบการจัดซ้ือจัดจางไดออกแบบใหสามารถเรียกรายงาน 
Loader report   เปนแบบ Online Real time โดยเลือกประเภทของรายงานดังนี ้
 1. การเรยีกรายงานตามผูบันทึก  หรือการเรียกรายงานตามหนวยเบิกจาย    
 2. เลือกประเภทรายงานได  3  ประเภท คือ  ประเภทรายวนั  ประเภทรายสัปดาห  และประเภทรายเดือน   
 3. ตองเลือกวนัท่ีรายงานใหสัมพันธกับประเภทของรายงาน  คือ 
  ประเภทของรายงานเปนรายวนั   ใหเลอืกวนัท่ีรายงาน ตามวนัท่ีที่ตองการใหระบบแสดงขอมูล 
  ประเภทของรายงานเปนรายสัปดาห  ใหเลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาห   โดยระบบจะแสดง
ขอมูลของวันที่บันทึกต้ังแตวันอาทิตยที่เปนวันตนสัปดาหถึงวันเสาร   
  ประเภทของรายงานเปนรายเดือน   ใหเลือกวันท่ีเปนวันส้ินเดือน   โดยระบบจะแสดงขอมูล
วันที่ 1 ของเดอืน ถึงวันที่ 30 หรือ 31  ของเดือน 
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ขั้นตอนการเรียกรายงาน 
 ในระบบงานหลักของระบบจัดซ้ือจัดจาง  ตองเลือกรายการตาง ๆ  ซ่ึงจะมีเมนูรายงานแสดงไว
ดานหลังของแตละคําส่ังงาน  และกดปุม                       (รายงาน)  ใหตรงกับคําส่ังงานท่ีตองการ ตามภาพที่ 34  

 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 34 
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3.1  รายงานขอมลูหลกัผูขาย 
 3.1.1  รายงานขอมลูหลกัผูขาย  ประจาํวัน 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน ผข.01 ขอมูลหลักผูขาย  

                      - กดปุม                            ดานหลังคําส่ังงาน ผข01 ขอมูลผูขาย  เพื่อเขาสูหนาจอการเรยีกรายงาน 
ตามภาพที่ 36 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 35 
              2.) การระบรุายละเอียดการเรียกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน   
                  - กดปุม                       ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่  37 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 36 

กดปุม
รายงาน 
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รายงานขอมูลหลักผูขายประเภทรายวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  37



 3.1.2  รายงานขอมลูหลกัผูขายประจาํสัปดาห 
   1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน ผข.01 ขอมูลหลักผูขาย  

                      - กดปุม                           ดานหลังคําส่ังงาน ผข01 ขอมูลผูขาย  เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน
ตามภาพที่ 39  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 38 
               2.) การระบรุายละเอียดการเรียกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดรูายงาน 
                       -กดปุม  ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี  40 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 39 

กดปุม
รายงาน 
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รายงานขอมูลหลักผูขายประเภทรายสัปดาห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.1.3  รายงานขอมูลหลกัผูขายประจาํเดอืน 
           การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
                 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน ผข.01 ขอมูลหลักผูขาย  

                      - กดปุม                        ดานหลังคําส่ังงาน ผข01 ขอมูลผูขาย  เพื่อเขาสูหนาจอการเรยีก ตามภาพที่ 42 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 41 
               2.) การระบุรายละเอียดการเรยีกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน 
  - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 43  
   

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 42 

กดปุม
รายงาน 

8-32 



8-33 
 

รายงานขอมูลหลักผูขายประเภทรายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  43



3.2  รายงานใบสั่งซ้ือส่ังจาง (PO)  
      การเรยีกรายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง แบงออกตามประเภทของใบส่ังซ้ือส่ังจาง ประกอบดวย ใบส่ังซ้ือส่ังจาง 
ประเภททัว่ไป และใบสั่งซ้ือส่ังจาง ประเภทการสงมอบไมแนนอน   
 3.2.1  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป ประจาํวนั 

 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
                      - กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน บส01 ส่ังซ้ือ/จาง/เชา เพื่อเขาสูหนาจอการเรยีกรายงาน  
ตามภาพที่ 45 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 44 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุม
รายงาน 
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   ภาพที่ 45 
2.) การระบรุายละเอียดการเรียกรายงาน 
 1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
 2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
 3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน   
  - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 46  

ระบบแสดงรายงานส่ังซ้ือ/จาง/เชา (บส01)  ประเภทรายวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 46 
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 3.2.1  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไปประจําสัปดาห 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

                      - กดปุม                         ดานหลังคําส่ังงาน บส01 ส่ังซ้ือ/จาง/เชา  เพ่ือเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที่ 48 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 47 
2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 

  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
  3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดรูายงาน   
  - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 49  

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 48 

กดปุม
รายงาน 
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ระบบแสดงรายงานส่ังซ้ือ/จาง/เชา (บส01)  ประเภทรายสัปดาห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 49 
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   3.2.3  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไปประจําเดอืน 
 1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

                      - กดปุม                        ดานหลังคําส่ังงาน บส01 ส่ังซ้ือ/จาง/เชา  เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที่ 51 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 50 
2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 

  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
  3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน   
  - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 52 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 51 

กดปุม
รายงาน 
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ระบบแสดงรายงานส่ังซ้ือ/จาง/เชา (บส01)  ประเภทรายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 52 
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  3.2.4 รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอนประจําวัน 
    1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

                          - กดปุม                     ดานหลังคําส่ังงาน บส04 ส่ังซ้ือ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
เพ่ือเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 54 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  53  
2.) การระบรุายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
  3.) วันท่ีรายงาน เลือกวันท่ีที่ตองการดูรายงาน   
  - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 55  
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 54 

กดปุมรายงาน 
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ระบบแสดงรายงานส่ังซ้ือ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไมแนนอน (บส04)  ประเภทรายวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 55 
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 3.2.5  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอนประเภทสัปดาห 
   1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
                        - กดปุม                        ดานหลังคําส่ังงาน บส01 ส่ังซ้ือ/จาง/เชา  เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที่ 57 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  56 
2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 

  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
  3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดรูายงาน   
  - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 58 

 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 57 

กดปุมรายงาน 
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ระบบแสดงรายงานส่ังซ้ือ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไมแนนอน (บส04)  ประเภทรายสัปดาห 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 58 
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  3.2.6  รายงานใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอนประจําเดือน 
  1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

                             - กดปุม                           ดานหลังคําส่ังงาน บส04 ส่ังซ้ือ/จาง/เชา  เพ่ือเขาสูหนาจอการเรยีก
รายงาน ตามภาพที่ 60 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  59  
2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 

  1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
  3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน   
  - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 61 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 60 

กดปุม
รายงาน 
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ระบบแสดงรายงานส่ังซ้ือ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไมแนนอน (บส04)  ประเภทรายเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 61 
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3. รายงานตรวจรับพัสดุ  
  3.1 รายงานตรวจรับพัสดุ ประเภทรายวัน 

  1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  
                          - กดปุม                       ดานหลังคําส่ังงาน บร01 รับพัสดุ 01 เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที่ 63 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 62 
2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 

   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน 

       - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 64 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 63 

กดปมรายงาน 
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รายงานตรวจรบัพัสดุ (บร01) ประเภทรายวนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  64 
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  3.2 รายงานตรวจรับพัสดุ  ประเภทสัปดาห 
  1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

                          - กดปุม                     ดานหลังคําส่ังงาน บร01 รับพัสดุ  เพ่ือเขาสูหนาจอการเรียกรายงานตาม
ภาพที่ 66 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  65 
2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 

 1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
 2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
 3.) วันท่ีรายงาน เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดรูายงาน 
 - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 67 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 66 

กดปุมรายงาน 
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รายงานตรวจรบัพัสดุ (บร.01) ประเภทรายสัปดาห 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  67 
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  3.3 รายงานตรวจรับพัสดุ ประเภทรายเดอืน 
  1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

                          - กดปุม                       ดานหลังคําส่ังงาน บร01 รับพัสดุ  01 เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที่ 69 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  68 
2.)  การระบรุายละเอียดการเรยีกรายงาน 

   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน  

- กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 70 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 69 

กดปมรายงาน 
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รายงานตรวจรบัพัสดุ (บร.01) ประเภทรายเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 70 
 
 
 
 

ภาพท่ี 70 
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4. รายงานการบันทึกสัญญา 
      4.1  รายงานการบันทึกสัญญารายวัน 
                1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

                                  - กดปุม                                ดานหลังคําส่ังงาน สญ 01 เพื่อเขาสูหนาจอการเรยีกรายงาน 
ตามภาพที่ 72 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 71 
 2.) การระบรุายละเอียดการเรียกรายงาน  

   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยแบกจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน 

 - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพท่ี 73 
  

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 72 

กดปุม 
สญ 01 สัญญา 
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ระบบแสดงรายงานสัญญา ประเภทรายวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 73 
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      4.2  รายงานการบันทึกสัญญาประเภทรายสัปดาห 
            1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรยีกรายงาน  

                                  - กดปุม                                 ดานหลังคําส่ังงาน สญ 01 เพ่ือเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที่ 75 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 74 
 2.)  การระบุรายละเอียดการเรยีกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดรูายงาน 

 - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 76 
     

 
 
 

 
   

 
 

ภาพท่ี 75 

กดปุม 
สญ.01 สัญญา 
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ระบบแสดงรายงานสัญญา ประเภทรายสัปดาห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 76 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8-56 
 

4.3  รายงานสัญญาประเภทรายเดือน 
                1.) ข้ันตอนการเขาสูการเรียกรายงาน  

                                  - กดปุม                                 ดานหลังคําส่ังงาน สญ 01 เพ่ือเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน
ตามภาพที่ 78 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 77 
2.)  การระบุรายละเอียดการเรยีกรายงาน 
   1.)  เรยีกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
   2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
   3.) วันทีร่ายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน 

 - กดปุม                                                    ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 79 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 78 
   1.)  เรยีกดูรายงาน ใหเลือกผูบันทึก 
    

 
ภาพท่ี 78 

กดปุม 
สญ 01 สัญญา 
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ระบบแสดงรายงานสัญญา ประเภทรายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 79 
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4.รายงานสรุปขอมลูระบบจดัซ้ือจัดจาง 
1.) ข้ันตอนการเขาสูหนาจอรายงาน 
-กดปุมเรยีกรายงาน Online                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 80 
 -กดปุม                                                                     (รายงานสรุปขอมูลระบบจัดซ้ือจัดจาง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 81 
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2.)  การระบรุายละเอียดการเรยีกรายงาน 
-  วันท่ีบนัทึกรายการ เลือกวันท่ีที่ตองการดูรายงาน  
 ใหกดปุม         ระบบแสดง                 (ปฏทิิน)   เลือก เดอืน ป 
 และดับเบิลคลกิที่วันท่ี  เพ่ือใหระบบแสดงคาวันเดือนปดงักลาว  
 สามารถเลือกเปนชวงได 
 - เรยีกดูรายงาน    กดปุม                                  เพื่อใหระบบแสดงขอมูล  ตามภาพที่  83 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 82 
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รายงานผลสรปุขอมลูระบบจัดซ้ือจัดจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 83 
 
 
 
 
 
 


