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แนะน าระบบ (Introduction) 
 
 

ระบบงานจัดซื้อจัดหา (Acquisition module) รองรับการจัดการข้อมูลและท างานร่วมกัน

ระหว่างผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติการหรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด และสมาชิกห้องสมุดเพ่ือจัดซื้อจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบด้วย (1) การจัดการข้อมูลส านักพิมพ์/ตัวแทนจ าหน่าย (2) การ

จัดการงบประมาณส าหรับด าเนินการจัดซื้อจัดหา (3) การเสนอซื้อทรัพยากรสารสนเทศ การ

ด าเนินการจัดซื้อจัดหาในรูปแบบต่างๆ ได้แก่ การสั่งซื้อโดยตรง การจัดซื้อเงินสด การตกลง

ราคา การจัดซื้อแบบ Book fair และการขออภินันทนาการ (4) การสร้างเอกสารส าหรับงาน

จัดซื้อจัดหา (5) การตรวจรับทรัพยากรจากการจัดซื้อจัดหา (6) การทวงทรัพยากรที่สั่งซื้อ      

(7) การออกรายงานและสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อจัดหา 
    

 

1.  การตั้งค่าระบบงานจัดซื้อจัดหา 
การเริ่มต้นระบบงานจัดซื้อจัดหานั้น จะต้องมีการตั้งค่าการใช้งานในส่วนของระบบงานจัดซื้อจัดหา
ก่อนในเบื้องต้น โดยเลือกระบบงานนโยบาย (Policy management module) ประกอบด้วย 
 

1.1  การตั้งค่าประเภทวัสดุที่สามารถเสนอซื้อ 
เป็นการก าหนดประเภทวัสดุที่ต้องการท ารายการจัดซื้อจัดหา โดยรายการประเภทวัสดุจะตรงตาม 
Material type ตามมาตรฐาน MARC21 format for bibliographic data โดยมีขั้นตอนดังนี้  

1. เลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือก
แถบ “ประเภทวัสดุ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 1 หน้าจอแสดงประเภทวัสดุ 
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Note:  A : ส่วนแสดงรายการประเภทวัสดุทั้งหมด  B : ส่วนแสดงรายการประเภทวัสดุที่
ต้องการจัดซื้อจัดหา 

    

 

2. เลือกรายการประเภทวัสดุในส่วน A แล้วคลิกปุ่ม    โอนย้ายประเภทวัสดุที่ต้องการ

ให้มีการเสนอซื้อไปอยู่ในส่วน B (สามารถเลือกรายการใน B แล้วคลิกปุ่ม   เพ่ือ
ยกเลิกประเภททรัพยากรที่สามารถเสนอซื้อได)้ 
 

1.2  การตั้งค่าภาษาเนื้อหาของทรัพยากร 
เป็นการก าหนดภาษาเนื้อหาของทรัพยากรที่ต้องการจัดซื้อจัดหา โดยเลือกรายการภาษาที่มีอยู่ใน
ระบบ โดยมีขั้นตอนดังนี้  

1. เลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือก
แถบ “ภาษาของเนื้อหาทรัพยากร” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ  

 

 
 

ภาพที่ 2 หน้าจอแสดงภาษาของเนื้อหาทรัพยากร 

 
 

Note:  A : ส่วนแสดงรายการภาษาทั้งหมด  B : ส่วนแสดงรายการภาษาท่ีต้องการจัดซื้อจัดหา 
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2. เลือกรายการภาษาในส่วน A แล้วคลิกปุ่ม   โอนย้ายรายการภาษาเนื้อหาทรัพยากร

ไปอยู่ในส่วน B (สามารถเลือกรายการใน B แล้วคลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกภาษาเนื้อหา
ทรัพยากรที่ให้จัดซื้อได้) 
 

1.3  การตั้งค่าระดับความต้องการจัดซื้อจัดหา 
เป็นการก าหนดระดับความต้องการจัดซื้อจัดหาโดยผู้ใช้ ซึ่งจะเรียงตามล าดับความต้องการจากมากไป
หาน้อยและสามารถก าหนดระดับสูงสุดได้ 10 ระดับ โดยเลือกเมนู Policy management          

งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือกแถบ “ระดับความต้องการจัดซื้อจัดหา” ระบบจะ
แสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 3 หน้าจอแสดงระดับความต้องการจัดซื้อจัดหา 
 

1.3.1  การเพิ่มระดับความต้องการจัดซื้อจัดหา  

1.  คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพิ่มระดับความต้องการดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 4 หน้าจอเพ่ิมระดับความต้องการจัดซื้อจัดหา 
 

2.  กรอกข้อมูลระดับความต้องการแล้วคลิก “บันทึก” 
3.  ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 3 
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1.3.2  การแก้ไขรายละเอียดระดับความต้องการ  

1.  คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 

 ภาพที่ 5 หน้าจอแก้ไขระดับความต้องการ 

2.  แก้ไขข้อมูลแล้วคลิก “บันทึก” 
3.  ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 3 
 

1.3.3  การลบระดับความต้องการ  

1.  คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการลบ  
2.  ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
3.  คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบระเบียน  
 

1.3.4  การปรับเปลี่ยนระดับความต้องการ  
1.  คลิกเลือกระเบียนที่ต้องการปรับเปลี่ยนระดับ 

2.  เลื่อนระดับโดยการคลิกปุ่ม   (ระดับความต้องการจะเรียงจากมากไปน้อย) 
 

1.4  การตรวจรับทรัพยากร  
เป็นการระบุต าแหน่งกรรมการตรวจรับ และกลุ่มของคณะกรรมการตรวจรับทรัพยากรที่ใช้ส าหรับ
การตรวจรับทรัพยากรภายในห้องสมุด 
  

1.4.1  การจัดการต าแหน่งกรรมการตรวจรับ 
เป็นการจัดการต าแหน่งกรรมการตรวจรับ โดยเลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อ
จัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือกแถบ “กรรมการตรวจรับ”  เลือกแถบย่อย “ต าแหน่ง
กรรมการตรวจรับ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 6 หน้าจอแสดงกรรมการตรวจรับ 
 

 การเพิ่มต าแหน่งกรรมการตรวจรับ 

1.  คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพิ่มต าแหน่งกรรมการตรวจรับดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 7 หน้าจอเพ่ิมต าแหน่งกรรมการตรวจรับ 

2.   กรอกข้อมูลต าแหน่งกรรมการตรวจรับแล้วคลิก “บันทึก” 
3.   ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 6 

 

 การแก้ไขต าแหน่งกรรมการตรวจรับ 

1. คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 8 หน้าจอแก้ไขต าแหน่งกรรมการตรวจรับ 
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2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิก “บันทึก” 
3. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 6 

 

 การลบต าแหน่งกรรมการตรวจรับ 

1. คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการลบ 
2. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
3. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบระเบียน 

 

1.4.2  การจัดการคณะกรรมการตรวจรับ 
เป็นการจัดการเกี่ยวกับกลุ่มของคณะกรรมการตรวจรับทรัพยากร โดยเลือก เมนู Policy 
management  งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือกแถบ “กรรมการตรวจรับ”              

  เลือกแถบย่อย “คณะกรรมการตรวจรับ”  ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 9 หน้าจอแสดงคณะกรรมการตรวจรับ 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงกลุ่มตรวจรับทรัพยากร  B : ส่วนแสดงรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับตามกลุ่ม 
    

 

 การเพิ่มคณะกรรมการตรวจรับ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมต าแหน่งกรรมการตรวจรับดังภาพ 
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ภาพที่ 10 หน้าจอเพ่ิมกลุ่มตรวจรับทรัพยากร 
 

Note:  กรณีที่ต้องการให้กลุ่มตรวจรับทรัพยากรเป็นค่าตั้งต้นในระบบ ให้คลิกการตั้งเป็นค่า
ตั้งต้นเป็น “ใช่” 

    

 

2. กรอกชื่อกลุ่มตรวจรับ 

3. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยเพ่ือสืบค้นและเพ่ิมรายชื่อกรรมการตรวจรับ  
ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 11 หน้าจอสืบค้นสมาชิกเพ่ือเพ่ิมรายชื่อกรรมการตรวจรับ 
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4. ระบุสถานะการใช้งานกลุ่มตรวจรับ 
5. ระบุกลุ่มค่าตั้งต้น (Default) ใช้ในกรณีที่ต้องการให้กลุ่มตรวจรับที่ก าลังด าเนินการตั้งเป็น

ค่าตั้งต้นของระบบ  
6. กรอกข้อมูลแล้วคลิก “บันทึก” 
7. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 9 

 

 การแก้ไขคณะกรรมการตรวจรับ 

1. คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 12 หน้าจอแก้ไขกลุ่มตรวจรับทรัพยากร 

2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิก “บันทึก” 
3. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 9 

 

 การลบคณะกรรมการตรวจรับ 

1. คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการลบ 
2. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
3. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบระเบียน 

 

1.5 รูปแบบเอกสาร 
เป็นการสร้าง Template ที่ใช้ในการจัดซื้อจัดหา โดยสามารถสร้างได้ทั้งรูปแบบของเอกสาร และ
อีเมล์ โดยที่ชื่อเอกสารทั้งหมดระบบจะมีการก าหนดไว้ให้อัตโนมัติ   รวมไปถึงสามารถจัดการรูปแบบ
ของเอกสารจากการตั้งค่าในระบบได้เอง 
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1.5.1  การจัดการเนื้อความในเอกสาร  

เป็นการจัดการเนื้อความในเอกสารทั้งที่อยู่ในรูปแบบของเอกสารหรืออีเมล์ โดยเลือกเมนู Policy 
management  งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือกแถบ “รูปแบบเอกสาร”       

เลือกแถบย่อย “เนื้อความในเอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 13 หน้าจอแสดงเนื้อความในเอกสาร 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงช่ือเอกสารในงานจัดซื้อจัดหา  B : ส่วนแสดงรายละเอียดในเอกสาร 
    

 

 การเพิ่มเนื้อความในเอกสารส าหรับสาขาห้องสมุด 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อย ซึ่งเป็นข้อมูลเนื้อความในเอกสารส าหรับสาขา
ห้องสมุดท่ียังไม่ได้มีการเพิ่มเนื้อความในเอกสารดังภาพ 
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ภาพที่ 14 หน้าจอเพ่ิมรูปแบบเอกสารของสาขาห้องสมุด 

2. เลือกสาขาที่ต้องการเพิ่มรูปแบบเอกสาร 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 13 

 

 การแก้ไขเนื้อความในเอกสารส าหรับสาขาห้องสมุด 

1. คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนชื่อเอกสารที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 15 หน้าจอแก้ไขชื่อเอกสาร 
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2. แก้ไขเนื้อความในรายละเอียดของเอกสาร 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 13 

 

 การกรองเพื่อดูข้อมูลเนื้อความในเอกสารส าหรับสาขาห้องสมุด 

เป็นการเลือกดูข้อมูลเนื้อความในเอกสารส าหรับสาขาห้องสมุดที่ต้องการตรวจสอบรายการ
เอกสารของสาขานั้นๆ โดยสามารถเลือกกรองเพ่ือดูข้อมูลเนื้อความในเอกสารได้ 3 ประเภท 
ดังนี้ 
1. กรองตามสาขาห้องสมุด 

2. กรองตามภาษา 

3. กรองตามประเภทเอกสาร 

 

1.5.2  การจัดการรูปแบบเอกสาร  
เป็นการตั้งค่าหน้ากระดาษ และซองจดหมาย รวมไปถึงโลโก้ที่ปรากฏในหัวรายงานเอกสารของ
ระบบงานจัดซื้อจัดหา โดยเลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้ง
ต้น  เลือกแถบ “รูปแบบเอกสาร”  เลือกแถบย่อย “จัดการรูปแบบเอกสาร” ระบบจะแสดง
หน้าจอดังภาพดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 16 หน้าจอการจัดการรูปแบบเอกสาร 
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การตั้งค่ารูปแบบในเอกสาร 
1. ตั้งค่ากระดาษส าหรับเอกสารทั่วไป (A4) 
2. ตั้งค่าซองจดหมาย กรณีท่ีพิมพ์ซองจดหมาย 
3. ตั้งค่า Logo 
4. ตั้งค่ารูปแบบเอกสาร (หัวรายงาน) 
5. ตรวจสอบการตั้งค่ารูปแบบในเอกสารแล้วคลิก “บันทึก” 

 

1.6  เงื่อนไขในการจัดซื้อทรัพยากร 
เป็นการเลือกเงื่อนไขในกระบวนการจัดซื้อจัดหาทั้งในส่วนของการจัดซื้อทรัพยากรซ้ า วงเงินการ
จัดซื้อทรัพยากร การจัดซื้อด้วยเงินสด รอบการจัดซื้อ การทวงทรัพยากร ผู้มิสิทธิ์เสนอซื้อ และเหตุผล
ในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 
 

1.6.1  การจัดซื้อทรัพยากรซ้ า 
เป็นการระบุสถานะการจัดซื้อทรัพยากรซ้ า โดยเลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อ
จัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือกแถบ “การจัดซื้อทรัพยากร”  เลือกแถบย่อย “การจัดซื้อ
ทรัพยากรซ้ า” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 17 หน้าจอการจัดซื้อทรัพยากรซ้ า 

การตั้งค่าเงื่อนไขการจัดซื้อทรัพยากรซ้ า 
1. ระบุการอนุญาตให้จัดซื้อ โดยระบุจ านวนรายการทรัพยากรที่สามารถจัดซื้อได้มากท่ีสุด 
2. ระบุไม่อนุญาตให้จัดซื้อ กรณีไม่อนุญาตให้จัดซื้อทรัพยากรซ้ าได้ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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1.6.2 วงเงินในการจัดซื้อทรัพยากร 

เป็นการระบวุงเงินในการจัดซื้อทรัพยากรในแต่ละครั้ง โดยเลือกเมนู Policy management  งาน
จัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือกแถบ “การจัดซื้อทรัพยากร”  เลือกแถบย่อย “วงเงิน
การจัดซื้อทรัพยากร” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 18 หน้าจอแสดงวงเงินในการจัดซื้อทรัพยากร 

การตั้งค่าวงเงินในการจัดซื้อทรัพยากร 
1. ระบุวงเงินการขออนุมัติสั่งซื้อทรัพยากรในแต่ละครั้ง 
2. ระบุวงเงินการสั่งซื้อทรัพยากรในแต่ละครั้ง 
3. ระบุสถานะวงเงินในการสั่งซื้อทรัพยากร 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

1.6.3  การจัดซื้อด้วยเงินสด 

เป็นการระบุวงเงินที่ใช้ในการขอเบิกและขอยืมเงินสดส าหรับการจัดซื้อทรัพยากร  โดยเลือก        
เมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือกแถบ “การจัดซื้อ
ทรัพยากร”  เลือกแถบย่อย “การจัดซื้อด้วยเงินสด” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 19 หน้าจอการจัดซื้อด้วยเงินสด 
 

การตั้งค่าวงเงินในการจัดซื้อทรัพยากรด้วยเงินสด 
1. ระบุวงเงินการจัดซื้อกรณีเร่งด่วน (เบิกเงินสด) 
2. ระบุวงเงินสูงสุดที่สามารถยืมได้ต่อครั้ง 
3. ระบุสถานะการใช้งานวงเงินในการจัดซื้อทรัพยากรด้วยเงินสด 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

1.6.4  รอบการจัดซื้อ 
เป็นการระบุรอบการจัดซื้อทรัพยากรโดยการเพ่ิมวันที่เริ่มซื้อทรัพยากรและจ านวนวันในการซื้อต่อ
รอบ โดยเลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือกแถบ 
“การจัดซื้อทรัพยากร”  เลือกแถบย่อย “รอบการจัดซื้อ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 20 หน้าจอแสดงรอบการจัดซื้อทรัพยากร 

 การตั้งค่ารอบการจัดซื้อทรัพยากร 
1. ระบุวันที่เริ่มเสนอซื้อทรัพยากร 
2. ระบุจ านวนวันในการเสนอซื้อต่อรอบ 
3. คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข้อมูลที่ระบ ุ
4. คลิกปุ่ม “เคลียร์” เพ่ือแก้ไขค่าที่ระบุใหม่อีกครั้ง 
5. ตรวจสอบการตั้งค่ารอบการจัดซื้อทรัพยากรแล้วคลิก “บันทึก” 

 

 การแก้ไขรอบการจัดซื้อทรัพยากร 

1. คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 
 

 ภาพที่ 21 หน้าจอแก้ไขรอบการจัดซื้อทรัพยากร 
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2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิก “บันทึก” 
3. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 20 

1.6.5  การทวงทรัพยากร 

เป็นการระบุจ านวนวันที่เกินก าหนดส่งสินค้า (กรณีการจัดท าใบสั่งซื้อ) เพ่ือท าการแจ้งเตือนให้มีการ
ทวงทรัพยากร โดยเลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  

เลือกแถบ “การจัดซื้อทรัพยากร”  เลือกแถบย่อย “การทวงทรัพยากร” ระบบจะแสดงหน้าจอ
ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 22 หน้าจอการตั้งค่าการทวงทรัพยากรเมื่อเกินก าหนดส่งสินค้า 
 

การตั้งค่าการทวงทรัพยากรเม่ือเกินก าหนดส่งสินค้า 
1. ระบุจ านวนวันที่เกินก าหนดส่งสินค้า (การจัดท าใบสั่งซื้อ) 
2. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

1.6.6  ผู้มีสิทธิ์เสนอซื้อ 
เป็นการระบุประเภทสมาชิกที่มสีิทธิ์เสนอซื้อได้ โดยเลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อ
จัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือกแถบ “การจัดซื้อทรัพยากร”  เลือกแถบย่อย “ผู้มีสิทธิ์เสนอ
ซื้อ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 23 หน้าจอแสดงประเภทสมาชิกที่มีสิทธิ์เสนอซื้อได้ 
 

 การเพิ่มประเภทสมาชิกที่มีสิทธิ์เสนอซื้อได้ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมประเภทสมาชิกที่มีสิทธิ์เสนอซื้อได้
ดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 24 หน้าจอเพ่ิมประเภทสมาชิกที่มีสิทธิ์เสนอซื้อ 
 

2. เลือกประเภทสมาชิกท่ีมีสิทธิ์เสนอซื้อ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 23 

 

 การลบประเภทสมาชิกที่มีสิทธิ์เสนอซื้อได้ 

1. คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการลบ 
2. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
3. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบระเบียน 
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1.6.7 เหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 

เป็นการระบุเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร โดยเลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อ
จัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือกแถบ “การจัดซื้อทรัพยากร”  เลือกแถบย่อย “เหตุผลในการ
ไม่จัดซื้อทรัพยากร” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 25 หน้าจอแสดงเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 
 

 การเพิ่มเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 
  ดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 26 หน้าจอเพ่ิมเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 
 

2. บันทึกเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 25 
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 การแก้ไขเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 

1. คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 27 หน้าจอแก้ไขเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 
 

2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิก “บันทึก” 
3. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 25 

 

 การลบเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 

1. คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการลบ 
2. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
3. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบระเบียน 

 

1.7  การแจ้งเตือนสถานะทรัพยากร 
เป็นการก าหนดสถานะ/ขั้นตอนในการจัดซื้อจัดหาที่ต้องการแจ้งเตือนให้ผู้แนะน ารายการทรัพยากร
ทราบผ่านทางอีเมล์  

1. เลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือก
แถบ “การแจ้งเตือนสถานะทรัพยากร” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

  

ภาพที่ 28 หน้าจอแสดงสถานะทรัพยากรที่ต้องการแจ้งเตือนให้ผู้แนะน าทราบผ่านอีเมล์ 
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Note:  A : ส่วนแสดงสถานะทรัพยากรทั้งหมด  B : ส่วนแสดงสถานะทรัพยากรที่ต้องการแจ้งเตือน 
    

 

2. เลือกรายการสถานะในส่วน A แล้วคลิกปุ่ม    โอนย้ายสถานะที่ต้องการให้แจ้งเตือน

ไปอยู่ในส่วน B (สามารถเลือกรายการในส่วน B แล้วคลิกปุ่ม   เพ่ือยกเลิกสถานะที่
ต้องการให้แจ้งเตือน) 

 

1.8  อัตราแลกเปลี่ยนสกุลเงินต่างประเทศ 
เป็นการแสดงอัตราแลกเปลี่ยนของแต่ละสกุลเงิน (ข้อมูลจากธนาคารแห่งประเทศไทย)  ซึ่งในส่วนนี้
ระบบจะน าค่าของอัตราแลกเปลี่ยนของแต่ละสกุลเงิน โดยอ้างอิงมาจากธนาคารแห่งประเทศไทย
แสดงให้อัตโนมัติ โดยเลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  

เลือกแถบ “อัตราแลกเปลี่ยน” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 29 หน้าจอแสดงอัตราแลกเปลี่ยนของแต่ละสกุลเงิน 
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1.9  การต่ออายุวารสาร 
เป็นการก าหนดจ านวนวันส าหรับการแจ้งเตือนการพิจารณาต่ออายุวารสาร โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือก
แถบ “การจัดซื้อวารสาร”  เลือกแถบย่อย “การต่ออายุวารสาร” ระบบจะแสดง
หน้าจอดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 30 หน้าจอแสดงการต่ออายุการจัดซื้อวารสาร 
 

2. ระบุจ านวนวันส าหรับการแจ้งเตือนการพิจารณาต่ออายุ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

การลบการแจ้งเตือนการพิจารณาต่ออายุวารสาร 
1. คลิกปุ่ม “ลบ”  
2. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
3. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบระเบียน 

 

1.10  นโยบายส าหรับการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นการก าหนดนโยบายส าหรับการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยเป็นการระบุต าแหน่งของผู้มี
สิทธิ์เสนอซื้อและระบุการแจ้งเตือนเพื่อต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 



22 คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : งานจัดซื้อจัดหา 

 

1.10.1 ต าแหน่งผู้มีสิทธิ์เสนอแนะฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

เป็นการระบุต าแหน่งของผู้มีสิทธิ์ เสนอซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยเลือกเมนู Policy 
management  งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือกแถบ “การจัดซื้อฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์”  เลือกแถบย่อย “ผู้มีสิทธิ์เสนอซื้อ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 31 หน้าจอการเพ่ิมผู้มีสิทธิ์เสนอซ้ือฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 การเพิ่มผู้มีสิทธิ์เสนอซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมผู้มีสิทธิ์ เสนอซื้อฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 32 หน้าจอเพ่ิมประเภทสมาชิกที่มีสิทธิ์เสนอซ้ือ 
 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : งานจัดซื้อจัดหา  23 
 

2. เลือกประเภทสมาชิกท่ีมีสิทธิ์เสนอซ้ือฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 31 

 

 การลบผู้มีสิทธิ์เสนอซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

1. คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการลบ 
2. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
3. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบระเบียน 

 

1.10.2  การแจ้งเตือนเพื่อต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นการระบุจ านวนวันที่ต้องการให้แจ้งเตือนเพ่ือต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ล่วงหน้า โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ก าหนดค่าตั้งต้น  เลือก
แถบ “การจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์”  เลือกแถบย่อย “การแจ้งเตือนต่ออายุ” 

ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

  ภาพที่ 33 หน้าจอแสดงการแจ้งเตือนการต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

2. ระบุจ านวนวันที่ต้องการให้แจ้งเตือนการต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ล่วงหน้า 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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2.  การตั้งค่างบประมาณ 
 

ระบบงานจัดซื้อจัดหา จะต้องมีการตั้งค่างบประมาณที่ได้รับในการจัดซื้อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
ทั้งในส่วนของแหล่งที่มาของงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ การโอนงบประมาณ และการยืม
งบประมาณ 
 

2.1  การตั้งค่าการแสดงผลสถานะงบประมาณ 
เป็นการตั้งค่าการแสดงผลสถานะงบประมาณโดยการใช้สีเป็นตัวบอกสถานะ โดยมีขั้นตอนดังนี้  

1. เลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ตั้งค่างบประมาณ  เลือก
แถบ“ตั้งค่าการแสดงผลงบประมาณ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 34 หน้าจอแสดงการตั้งค่าการแสดงผลงบประมาณ 
 

2. เลือกสาขาห้องสมุดท่ีจะตั้งค่าการแสดงผลสถานะงบประมาณ 
3. คลิกเลือกสีของแต่ละสถานะงบประมาณดังภาพ 
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 ภาพที่ 35 หน้าจอการเลือกสีของแต่ละสถานะงบประมาณ 
 

4. คลิกปุ่ม “OK” 
5. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 34 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

2.2  การตั้งค่าแหล่งงบประมาณ 
เป็นการก าหนดแหล่งที่มาของงบประมาณที่ได้มาเพ่ือใช้ในการตั้งค่างบประมาณ โดยเลือกเมนู 
Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ตั้งค่างบประมาณ  เลือกแถบ “แหล่ง
งบประมาณ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 36 หน้าจอแสดงแหล่งที่มาของงบประมาณ 
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2.1.1  การเพิ่มแหล่งที่มาของงบประมาณ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมแหล่งที่มาของงบประมาณดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 37 หน้าจอเพ่ิมแหล่งงบประมาณ 
 

2. กรอกข้อมูลแหล่งที่มางบประมาณ (จ าเป็นต้องมีข้อมูล) 
3. กรอกข้อมูลแหล่งที่มางบประมาณ (ภาษาอังกฤษ) **จะมีข้อมูลหรือไม่มีข้อมูลก็ได้** 
4. ระบสุถานะการใช้งานของแหล่งงบประมาณ 
5. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
6. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 36 

 

2.2.2  การแก้ไขแหล่งท่ีมาของงบประมาณ 

1. คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 

ภาพที่ 38 หน้าจอแก้ไขแหล่งที่มาของงบประมาณ 

2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิก “บันทึก” 
3. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 36 
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2.3  การตั้งค่ารายการงบประมาณ 
เป็นการจัดการข้อมูลทางด้านงบประมาณ โดยการบันทึกรายละเอียดของงบประมาณหลัก  การ
จัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงานต่างๆ ที่ใช้งบประมาณในการจัดซื้อจัดหาทรัพยากร โดยสามารถ
ตั้งค่ารูปแบบรายการงบประมาณได้ทั้งแบบการจัดสรรงบประมาณจากส่วนกลางไปยังหน่วยงานต่างๆ 
(Centralization) และแบบการจัดการงบประมาณของแต่ละหน่วยงานที่เป็นเจ้าของงบประมาณเอง 
(De-centralization) รวมไปถึงการตั้งค่าผู้มีสิทธิ์ท ารายการของงบประมาณและผู้มีสิทธิ์อนุมัติ
งบประมาณ โดยเลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ตั้งค่างบประมาณ  

เลือกแถบ “รายการงบประมาณ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 39 หน้าจอแสดงรายการงบประมาณ 
 

2.3.1  การเพิ่มรายการงบประมาณ 

 การเพิ่มงบประมาณหลักตามปีงบประมาณ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมงบประมาณหลักดังภาพ 
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 ภาพที่ 40 หน้าจอแสดงการตั้งค่างบประมาณหลัก 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงรายละเอียดงบประมาณหลัก  B : ส่วนการเพิ่มรายการงบประมาณหลัก 
    

 

2. บันทึกรายละเอียดของงบประมาณหลักในหน้าจอส่วน A (ต้องบันทึกข้อมูลในหน้าจอ
ส่วน A ก่อน จึงจะสามารถบันทึกข้อมูลในหน้าจอส่วน B ได)้ 

3. คลิกปุ่ม “บันทึก”  
4. ระบบจะแสดงปุ่มเพ่ิมรายการงบประมาณหลักในหน้าจอส่วน B ดังภาพ 
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 ภาพที่ 41 หน้าจอการจัดการเพ่ิมรายการงบประมาณหลัก 
 

5. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมรายการงบประมาณหลักดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 42 หน้าจอการเพ่ิมงบประมาณหลัก 
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Note:  A : ส่วนแสดงการเพิ่มรายละเอียดงบประมาณหลัก  B : ส่วนการเพิ่มแหล่งที่มาของ    
งบประมาณ 

    

 

6. ระบุรายละเอียดของงบประมาณหลักในหน้าจอส่วน A  

7. คลิกปุ่ม    ในหน้าจอส่วน B ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมแหล่งที่มาของ
งบประมาณดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 43 หน้าจอการเพ่ิมแหล่งที่มาของงบประมาณ 
 

8. ระบุแหล่งที่มาของงบประมาณ 
9. ระบุจ านวนเงินที่ได้รับ 
10. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

11. คลิกปุ่ม  เพ่ือระบุผู้มีสิทธิ์ท ารายการของงบประมาณดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 44 หน้าจอการสืบค้นเพ่ือระบุผู้มีสิทธิ์ท ารายการของงบประมาณ 
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12. ดับเบ้ิลคลิกรายชื่อที่ต้องการเพื่อระบุผู้มีสิทธิ์ท ารายการของงบประมาณ 

13. คลิกปุ่ม  เพ่ือระบุผู้อนุมัติงบประมาณดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 45 หน้าจอการสืบค้นเพ่ือระบุผู้อนุมัติงบประมาณ 
 

14. ดับเบ้ิลคลิกรายชื่อที่ต้องการเพื่อระบุผู้ผู้อนุมัติงบประมาณ 
15. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
16. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 41 
17. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
18. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 39 

 

 การจัดการข้อมูลของแต่ละปีงบประมาณ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับจัดการข้อมูลงบประมาณ เพ่ือท าการ
เพ่ิมหน่วยงบประมาณดังภาพ 
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 ภาพที่ 46 หน้าจอการจัดการข้อมูลงบประมาณเพ่ือเพ่ิมหน่วยงบประมาณ 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงโครงสร้างงบประมาณ  B : ส่วนแสดงรายละเอียดของงบประมาณหลัก    
C : ส่วนแสดงสถานะงบประมาณ (ใช้สีเพื่อบอกสถานะงบประมาณ) 

    

 

2. คลิกขวาที่งบประมาณหลักในหน้าจอส่วน A  คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงเมนูส าหรับ
เพ่ิมหน่วยงบประมาณดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 47 หน้าจอเพ่ิมหน่วยงบประมาณ 
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3. เมื่อคลิก “เพ่ิมหน่วยงบประมาณ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมงบประมาณ
ย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 48 หน้าจอเพ่ิมงบประมาณย่อย 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงรายละเอียดงบประมาณหลัก  B : ส่วนแสดงรายละเอียดงบประมาณย่อย 
    

 

4. ระบบจะแสดงรายละเอียดของงบประมาณหลักในหน้าจอส่วน A 
5. ระบุรายละเอียดงบประมาณย่อยในหน้าจอส่วน B 

6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
7. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 47 
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 การลบหน่วยงบประมาณ 

1. คลิกขวาเลือก  “ลบหน่วยงบประมาณ” ที่ระเบียนที่ต้องการลบ 
2. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
3. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบระเบียนฐานข้อมูล 

 

 การจัดสรรงบประมาณ (งบประมาณที่มีสถานะรอจัดสรร) 

1. คลิกขวาเลือก  “การจัดสรรงบประมาณ” ทีร่ะเบียนที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอ
ย่อยส าหรับจัดสรรงบประมาณดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 49 หน้าจอการจัดสรรงบประมาณ 
 

2. ระบุงบประมาณที่ได้รับ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 47 

 

 ข้อมูลการขอยืมงบประมาณ 

1. คลิกขวาที่งบประมาณหลักในหน้าจอส่วน A  คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอย่อย
ส าหรับดูข้อมูลการขอยืมงบประมาณดังภาพ 
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 ภาพที่ 50 หน้าจอข้อมูลการขอยืมงบประมาณ 
 

2. คลิกปุ่ม “ปิด” 
 

 ข้อมูลการคืนงบประมาณ 

1. คลิกขวาที่งบประมาณหลักในส่วน A  คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับดู
ข้อมูลการคืนงบประมาณดังภาพ  

 

 
 

 ภาพที่ 51 หน้าจอข้อมูลการคืนงบประมาณ 
 

2.  คลิกปุ่ม “ปิด” 
 

2.3.2  การแก้ไขงบประมาณ 

1. คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 52 หน้าจอแก้ไขงบประมาณ 
 

2. แก้ไขรายการงบประมาณหลักท่ีต้องการ 
3. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
4. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 39 

 

2.3.3  การ Copy โครงสร้าง 

เป็นการ Copy โครงสร้างของงบประมาณปีก่อนหน้า ซึ่งกรณีที่มีการยืมงบประมาณในปีก่อนหน้า   
ในปีถัดไปจะต้อง Copy โครงสร้างงบประมาณไว้เพ่ือให้สามารถท ารายการคืนงบประมาณท่ียืมได้ 

1. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 53 หน้าจอการใช้โครงสร้างงบประมาณปีก่อน 
 

2. คลิกปุ่ม “ดูโครงสร้าง” เพ่ือดูโครงสร้างของงบประมาณปีก่อนหน้า ระบบจะแสดง
หน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 54 หน้าจอโครงสร้างของงบประมาณปีก่อนหน้า 
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3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 39 

 

2.3.4  การเปิดใช้งบประมาณ 

1. เลือกรายการงบประมาณที่มีการตั้งค่างบประมาณ และมีสถานะรอจัดสรรหรือจัดสรร
งบประมาณเสร็จสิ้นแล้วดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 55 หน้าจอการเลือกรายการงบประมาณเพ่ือเปิดใช้งบประมาณ 
 

2. คลิกปุ่ม “เปิดใช้งบประมาณ” 
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการเปิดใช้งบประมาณ 

 

2.3.5  การปิดงบประมาณ 

1. เลือกรายการงบประมาณท่ีต้องการจะปิดงบประมาณดังภาพ 
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 ภาพที่ 56 หน้าจอการเลือกรายการงบประมาณเพ่ือปิดงบประมาณ 
 

2. คลิกปุ่ม “ปิดงบประมาณ” 
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการปิดใช้งบประมาณ 

 

2.3.6  การสืบค้นงบประมาณ 

1. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 57 หน้าจอการสืบค้นงบประมาณ 
 

2. เลือกเงื่อนไขการสืบค้น 
3. กรอกข้อมูลตามเงื่อนไขที่เลือก 

4. คลิกปุ่ม  
 

2.4  การตั้งค่าผู้จัดท ารายการจัดซื้อจัดหา 
เป็นการก าหนดผู้จัดท ารายการจัดซื้อจัดหา ซึ่งสมารถตั้งค่าได้ตามสาขาห้องสมุด โดยเลือก เมนู 
Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  ตั้งค่างบประมาณ  เลือกแถบ “ตั้งค่าผู้จัดท า
รายการจัดซื้อจัดหา” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 58 หน้าจอแสดงการตั้งค่าผู้จัดท ารายการจัดซื้อจัดหา 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงสาขาห้องสมุด  B : ส่วนแสดงการก าหนดรายชื่อผู้มีสิทธ์ิท ารายการจัดซื้อจัดหา 
    

 

 การเพิ่มรายชื่อผู้มีสิทธิ์ท ารายการจัดซื้อจัดหา 

1. คลิกปุ่ม    ในส่วน B ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับสืบค้นผู้จัดท ารายการจัดซื้อ
จัดหาดังภาพ 
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 ภาพที่ 59 หน้าจอสืบค้นผู้จัดท ารายการจัดซื้อจัดหา 
 

2. ดับเบ้ิลคลิกเลือกรายชือ่ผู้จดัท ารายการจัดซ้ือจัดหา 
3. ระบบจะปิดหน้าจอย่อยและจะแสดงระเบียนในภาพที่ 58 

 

 การลบรายชื่อผู้มีสิทธิ์ท ารายการจัดซื้อจัดหา 

1. คลิกปุ่ม   ที่ระเบียนที่ต้องการลบ 
2. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
3. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบระเบียน 

 

3.  การท ารายการโอนงบประมาณ 
 

ระบบงานจัดซื้อจัดหา สามารถท ารายการโอนงบประมาณไปยังหน่วยงานที่ต้องการ โดยจะต้องมี
หลักฐานการอนุมัติการโอนงบประมาณ โดยเลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา 
 โอน ยืม งบประมาณ ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 60 หน้าจอแสดงรายละเอียดงบประมาณ การโอน ยืม งบประมาณ 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงโครงสร้างงบประมาณ  B : ส่วนแสดงรายละเอียดการโอน ยืม งบประมาณ 
C : ส่วนแสดงสถานะงบประมาณ (ใช้สีเพื่อบอกสถานะงบประมาณ)  D : ส่วนแสดงรายการงบประมาณย่อย 

    

 
 

3.1  การเพิ่มรายการโอนงบประมาณ 
1. เลือกแถบโอนงบประมาณ 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือดูค าแนะน าก่อนการท ารายการโอนงบประมาณดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 61 หน้าจอช่วยเหลือการท ารายการโอนงบประมาณ 
 

3. เลือกงบประมาณผู้ให้โอนจากหน้าจอส่วน A 
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4. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมรายการโอนงบประมาณดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 62 หน้าจอเพ่ิมรายการโอนงบประมาณ 
 

5. ระบุรายละเอียดการโอนงบประมาณ โดยจะต้องแนบไฟล์เอกสารการอนุมัติงบประมาณ
ด้วย 

6. ระบุข้อมูลผู้รับโอน 
7. ระบุจ านวนเงินที่ต้องการโอน 
8. คลิกปุ่ม “ยืนยันการโอนงบประมาณ” 
9. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
10. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการโอนงบประมาณและพิมพ์เอกสารการโอนงบประมาณ 

 

3.2  การสืบค้นรายการโอนงบประมาณ 
1. เลือกแถบโอนงบประมาณ 

2. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับสืบค้นรายการโอนงบประมาณดังภาพ 
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 ภาพที่ 63 หน้าจอสืบค้นรายการโอนงบประมาณ 
 

3. ระบุเงื่อนไขการสืบค้น โดยการระบุช่วงเวลา 

4. คลิกปุ่ม  
 

3.3  การพิมพร์ายการโอนงบประมาณ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับการพิมพ์รายการโอนงบประมาณ 
ดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 64 หน้าจอยืนยันการพิมพ์เอกสารการโอนงบประมาณ 
 

2. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการพิมพ์เอกสารการโอนงบประมาณ 
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4.  การท ารายการยืมงบประมาณ 
 

ระบบงานจัดซื้อจัดหา สามารถท ารายการยืมงบประมาณได้ โดยจะต้องมีหลักฐานการอนุมัติการยืม
งบประมาณประกอบด้วย โดยเลือกเมนู Policy management  งานจัดซื้อจัดหา  โอน ยืม 
งบประมาณ  เลือกแถบ “ยืมงบประมาณ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ  
 

 
 

ภาพที่ 65 หน้าจอรายการยืมงบประมาณ 
 

4.1  การเพิ่มรายการยืมงบประมาณ 
1. เลือกแถบยืมงบประมาณ 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือดูค าแนะน าก่อนการท ารายการยืมงบประมาณดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 66 หน้าจอช่วยเหลือการท ารายการขอยืมงบประมาณ 
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3. เลือกงบประมาณผู้ให้ยืม 

4. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมรายการยืมงบประมาณดังภาพ 
 

 
 

  ภาพที่ 67 หน้าจอเพ่ิมรายการยืมงบประมาณ 
 

5. ระบุรายละเอียดการยืมงบประมาณ โดยจะต้องแนบไฟล์ เอกสารอนุมัติการยืม
งบประมาณด้วย 

6. ระบุข้อมูลผู้ขอยืม 
7. ระบุจ านวนเงินที่ต้องการยืม 
8. คลิกปุ่ม “ยืนยันการยืมงบประมาณ” 
9. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
10. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการยืมงบประมาณและพิมพ์เอกสารการยืมงบประมาณ 

 

4.2  การสืบค้นรายการยืมงบประมาณ 
1. เลือกแถบยืมงบประมาณ 

2. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับสืบค้นรายการยืมงบประมาณดังภาพ 
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 ภาพที่ 68 หน้าจอสืบค้นรายการยืมงบประมาณ 
 

3. ระบุเงื่อนไขการสืบค้น โดยการระบุช่วงเวลา 

4. คลิกปุ่ม  
 

4.3  การพิมพ์รายการยืมงบประมาณ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับการพิมพ์รายการยืมงบประมาณ 
ดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 69 หน้าจอยืนยันการพิมพ์เอกสารการยืมงบประมาณ 
 

2. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการพิมพ์เอกสารการยืมงบประมาณ 
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5.  การแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 
 

การแนะน าทรัพยากรผ่านทางเว็บไซต์เป็นกระบวนการจัดซื้อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุด
โดยการแนะน านั้นสามารถท าได้เฉพาะสมาชิกห้องสมุดที่มี Login เข้าสู่ระบบเท่านั้น โดยสามารถ
ตรวจสอบสถานะของทรัพยากรที่ได้แนะน าผ่านทางเว็บไซต์ว่าอยู่ในขั้นตอนไหนของกระบวนการ
จัดซื้อจัดหาได้ด้วยตัวเองผ่านทางเว็บไซต์ 
 

5.1  การแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต ์
 

การแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์นั้น เป็นอีกหนึ่งช่องทางในการคัดสรรทรัพยากรที่มาจากความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ โดยผู้ใช้บริการจะต้องเป็นสมาชิกห้องสมุดจึงจะสามารถแนะน ารายการ
ทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. ไปยังหน้าเว็บไซต์ (OPAC)  
2. เลือกเมนู “Login” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับเข้าสูระบบดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 70 หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบเพ่ือแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 
 

3. ระบุ Username และ Password 
4. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
5. คลิกปุ่ม “Book suggestion” ในส่วนของ Library Services ดังภาพ 
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  ภาพที่ 71 หน้าจอแสดงเมนู Book suggestion 
 

6. ระบบจะแสดงหน้าจอแนะน าทรัพยากร เพ่ือระบุรายการทรัพยากรที่ต้องการแนะน า 
ผ่านเว็บไซต์ดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 72 หน้าจอการแนะน ารายการทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 
 

7. สามารถเลือกระบุ ISSN/ISBN หรือ ชื่อเรื่อง/ผู้แต่ง เพ่ือสืบค้น 
8. คลิกปุ่ม “Search” 
9. ระบบจะแสดงผลการสืบค้น โดยจะตรวจสอบ ISSN/ISBN หรือ ชื่อเรื่อง/ผู้แต่ง ที่ระบุ 

ดังภาพ 
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 ภาพที่ 73 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นการแนะน ารายการทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 
 

10. คลิกปุ่ม “Add suggestion” เพ่ือแนะน ารายการทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ ระบบจะแสดง
หน้าจอเพ่ิมการแนะน ารายการทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 74 หน้าจอเพ่ิมการแนะน ารายการทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 
 

11. ระบุข้อมูลในแต่ละส่วน (* คือส่วนที่จะต้องมีข้อมูล) 
12. คลิกปุ่ม “Save” 
13. ระบบจะแสดงรายการที่แนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ดังภาพ 
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 ภาพที่ 75 หน้าจอรายการที่แนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 
 

14. คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขรายการที่แนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 

15. คลิกปุ่ม   หากต้องการลบรายการที่แนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 
16. คลิกปุ่ม “Confirm suggestion” 
17. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
18. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันรายการที่แนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 

 

5.2  การจัดการรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 
เจ้าหน้าทีส่ามารถจัดการรายการทรัพยากรที่มีการแนะน าผ่านเว็บไซต์ได้ โดยเลือกเมนู Acquisition 
 รายการแนะน าผ่านเว็บไซต์  เลือกแถบ “รายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์” ระบบจะ
แสดงหน้าจอดังภาพ  
 

 
 

ภาพที่ 76 หน้าจอการจัดการรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 
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 การแก้ไขรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 

1. คลิกปุ่ม   ระเบียนที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 77 หน้าจอแก้ไขรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 
 

2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการแก้ไขรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 

 

 การส่งออกรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 

1. คลิกปุ่ม   ระเบียนที่ต้องการส่งออก ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 78 หน้าจอการส่งออกรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 
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2. เลือกประเภทไฟล์ที่ต้องการส่งออก 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกที่เก็บไฟล์ 
4. คลิกปุ่ม “ส่งออกข้อมูล” 
5. คลิกปุ่ม “ยกเลิกส่วนที่เหลือ” หากต้องการยกเลิกการส่งออกข้อมูลในขณะที่ก าลังท าการ

ส่งออกข้อมูล 
6. ตรวจสอบสถานะผลการส่งออกข้อมูล 

 

5.3  ประวัติรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ที่จัดซื้อจัดหา 
เจ้าหน้าที่สามารถดูประวัติรายการทรัพยากรที่มีการแนะน าผ่านเว็บไซต์ที่จัดซื้อจัดหาได้ โดยเลือก
เมนู Acquisition  รายการแนะน าผ่านเว็บไซต์  เลือกแถบ “ประวัติรายการแนะน าทรัพยากร
ผ่านเว็บไซต์ที่จัดซื้อจัดหา” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 79 หน้าจอประวัติรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ที่จัดซื้อจัดหา 
 

 การสืบค้นรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ที่จัดซื้อจัดหา 

1. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงส่วนของการสืบค้นดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 80 หน้าจอการสืบค้นรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ที่จัดซื้อจัดหา 
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2. ระบุเงื่อนไขการสืบค้น 

3. คลิกปุ่ม  
 

5.4  ประวัติรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ที่ไม่จัดซื้อจัดหา 
เจ้าหน้าที่สามารถดูประวัติรายการทรัพยากรที่มีการแนะน าผ่านเว็บไซต์ที่ไม่จัดซื้อจัดหา โดยเลือก
เมนู Acquisition  รายการแนะน าผ่านเว็บไซต์  เลือกแถบ “ประวัติรายการแนะน าทรัพยากร
ผ่านเว็บไซต์ที่ไม่จัดซื้อจัดหา” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 81 หน้าจอประวัติรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ที่ไม่จัดซื้อจัดหา 
 

 การสืบค้นรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ที่ไม่จัดซื้อจัดหา 

1. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงส่วนของการสืบค้นดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 82 หน้าจอการสืบค้นรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ที่ไม่จัดซื้อจัดหา 
 

2. ระบุเงื่อนไขการสืบค้น 

3. คลิกปุ่ม  
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6.  การสร้างรายการจัดซื้อจัดหาจากรายการแนะน าทรัพยากรผ่าน
เว็บไซต์ 
 

รายการทรัพยากรที่ผ่านช่องทางการแนะน าผ่านทางเว็บไซต์นั้น ระบบจะรวบรวมรายการทรัพยากร
ทั้งหมดเพ่ือให้เจ้าหน้าที่พิจารณาสร้างเป็นรายการจัดซื้อจัดหา โดยเลือกเมนู Acquisition  

รายการแนะน าผ่านเว็บไซต์  เลือกแถบ “รายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์” ระบบจะแสดง
หน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 83 หน้าจอรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 
 

6.1  การสร้างรายการขออภินันทนาการจากรายการแนะน าผ่านเว็บไซต์ 
1. เลือกรายการทรัพยากรที่ต้องการขออภินันทนาการ ดังภาพ 

 

 
 ภาพที่ 84 หน้าจอเลือกรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์เพ่ือสร้างรายการขอ  

อภินันทนาการ 
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2. คลิกปุ่ม  “ขออภินันทนาการ” 
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการขออภินันทนาการ 

 

6.2  การสร้างรายการจัดซื้อจากรายการเสนอแนะผ่านเว็บไซต์ 
1. เลือกรายการทรัพยากรที่ต้องการสร้างรายการจัดซื้อดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 85 หน้าจอเลือกรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์เพ่ือสร้างรายการจัดซื้อ 
 

2. คลิกปุ่ม  “สร้างรายการจัดซื้อ” 
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการสร้างรายการจัดซื้อ 

 

6.3  การรวมรายการแนะน าผ่านเว็บไซต์ (กรณีมกีารเสนอแนะซ้ า) 
1. เลือกรายการทรัพยากรที่ต้องการรวมรายการจัดซื้อดังภาพ 
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 ภาพที่ 86 หน้าจอเลือกรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์เพ่ือรวมรายการ 
 

2. คลิกปุ่ม  “รวมรายการ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 87 หน้าจอการรวมรายการแนะน าผ่านเว็บไซต์ 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงรายการทรัพยากรที่มีการเสนอซ้ า  B : ส่วนแสดงรายละเอียดทรัพยากร 
C : ส่วนแสดงรายละเอียดผู้เสนอซื้อ   

    

 

3. คลิกปุ่ม “บันทึก”  
4. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
5. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการรวมรายการ 
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6.4  การไม่จัดซื้อรายการแนะน าผ่านเว็บไซต์ 
1. เลือกรายการทรัพยากรที่ไม่จัดซื้อ ดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 88 หน้าจอเลือกรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ที่ไม่จัดซื้อ 
 

2. คลิกปุ่ม  “ไม่จัดซื้อ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 89 หน้าจอระบุเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 
 

3. ระบุเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 

4. คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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 ภาพที่ 90 หน้าจอเพ่ิมเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 
 

5. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกเหตุผลที่เพ่ิม 
6. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการไม่จัดซื้อทรัพยากร 

 

7.  รายการรอเลือกวิธีจัดซื้อจัดหา 
 

เป็นการรวมรายการทรัพยากรที่ผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่และสร้างเป็นรายการจัดซื้อ         
ซึ่งทรัพยากรทั้งหมดนั้นจะรอด าเนินการจัดซื้อจัดหา ผ่านวิธีการจัดซื้อต่างๆ เช่น การจัดท าใบสั่งซื้อ 
การจัดซื้อเงินสด และการตกลงราคา โดยเลือกเมนู Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  รายการรอ
เลือกวิธีจัดซื้อ  เลือกแถบ “รายการรอจัดซื้อทรัพยากร” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 91 หน้าจอรายการรอจัดซื้อทรัพยากร 
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7.1  การเพิ่มรายการรอจัดซื้อทรัพยากร 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมรายการรอจัดซื้อทรัพยากรดังภาพ 
 

 
 

  ภาพที่ 92 หน้าจอเพ่ิมรายการรอจัดซื้อทรัพยากร 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงข้อมูลทรัพยากร     B : ส่วนแสดงข้อมูลผู้เสนอซื้อ 
C : ส่วนแสดงงบประมาณที่ใช้ในการจัดซื้อทรัพยากร   

    

 

2. ระบุรายละเอียดในแต่ละส่วน 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
5. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายการรอจัดซื้อทรัพยากร 
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7.2  การแก้ไขรายการรอจัดซื้อทรัพยากร 

1. คลิกปุ่ม    ระเบียนที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 93 หน้าจอแก้ไขรายการรอจัดซื้อทรัพยากร 
 

2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการแก้ไขรายการรอจัดซื้อทรัพยากร 

 

7.3  การน าเข้าข้อมูลรายการรอจัดซื้อทรัพยากร 

1. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 

 

ภาพที่ 94 หน้าจอการน าเข้าข้อมูลรายการรอจัดซื้อทรัพยากร 
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2. เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้าข้อมูลทรัพยากร (สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มเพ่ือดูรูปแบบ

ของฟอร์มก่อนจะน าเข้า โดยการคลิก  ) 
3. คลิกปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” เพ่ือน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
4. คลิกปุ่ม “ยกเลิกส่วนที่เหลือ” หากต้องการยกเลิกการน าเข้าข้อมูลในขณะที่ก าลังน า

ข้อมูลเข้า 
5. ตรวจสอบสถานะผลการส่งออกข้อมูล 

 

7.4  การส่งออกข้อมูลรายการรอจัดซื้อทรัพยากร 

1. คลิกปุ่ม   ระเบียนที่ต้องการส่งออก ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 95 หน้าจอการส่งออกรายการแนะน าทรัพยากรผ่านเว็บไซต์ 
 

2. เลือกประเภทไฟล์ที่ต้องการส่งออก 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกที่เก็บไฟล์ 
4. คลิกปุ่ม “ส่งออก” 
5. คลิกปุ่ม “ยกเลิกส่วนที่เหลือ” หากต้องการยกเลิกการส่งออกข้อมูลในขณะที่ก าลังท าการ

ส่งออกข้อมูล 
6. ตรวจสอบสถานะผลการส่งออกข้อมูล 
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7.5  การเลือกวิธีจัดซื้อ 
เป็นการน ารายการทรัพยากรที่รอเลือกวิธีจัดซื้อจัดหา มาท าการเลือกวิธีการจัดซื้อจัดหา โดยเลือก
เมนู Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  รายการรอเลือกวิธีจัดซื้อ  เลือกแถบ “รายการรอจัดซื้อ
ทรัพยากร” ซึ่งสามารถเลือกวิธีจัดซื้อได้ดังนี ้
 7.5.1 การจัดท าใบสั่งซื้อ (Direct order) 
 7.5.2 การจัดซื้อเงินสด 
 7.5.3 การตกลงราคา 
 7.5.4 การไม่จัดซื้อทรัพยากร 
 

 
 

ภาพที่ 96 หน้าจอรายการทรัพยากรรอเลือกวิธีจัดซื้อจัดหา 

 

8. การจัดท าใบสั่งซื้อ (Direct order) 
 

เป็นการเลือกรายการที่ต้องการจัดซื้อจัดหาโดยการเลือกตัวแทนจ าหน่าย (Vendor) ที่ต้องการจัดซื้อ
ไว้โดยตรงแล้ว ซึ่งวิธีการจัดซื้อโดยตรงนี้จะท าใบสั่งซื้อไปยังตัวแทนจ าหน่ายที่เลือกไว้ โดยวิธีนี้จะ
สะดวกในกรณีที่ต้องรอใบเสนอราคาของตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือใช้วิธีการตกลงราคา โดยเลือกเมนู 
Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  รายการรอเลือกวิธีจัดซื้อ  เลือกแถบ “รายการรอจัดซื้อ
ทรัพยากร” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 97 หน้าจอการเลือกรายการเพ่ือจัดซื้อโดยตรง 
 

1. เลือกรายการที่ต้องการจัดซื้อโดยตรง 
2. คลิกปุ่ม “จัดซื้อโดยตรง” 
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการจัดซื้อโดยตรง 
5. เลือกตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือจัดท าใบสั่งซื้อ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 98 หน้าจอแสดงการเลือกตัวแทนจ าหน่าย 
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6. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการเลือกตัวแทนจ าหน่ายที่จะจัดซื้อโดยตรง 

 
 

 

Note: หลังจากท่ีมีการเลือกตัวแทนจ าหน่ายที่จะจัดซื้อแล้ว สามารถดูวิธีการจัดซื้อได้ในหัวข้อท่ี 13  
รายการรอจัดซื้อ 

    

 

9. การจัดซื้อเงินสด 
 

เป็นการเลือกรายการที่ต้องการจัดซื้อจัดหาโดยการจัดซื้อเงินสด ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถไปจัดซื้อจัดหา
ทรัพยากรมาก่อนโดยใช้เงินสดของตนเองแล้วมาท าการเบิกทีหลัง หรือสามารถเลือกรายการ
ทรัพยากรที่จะท าการจัดซื้อมาท าเอกสารขอยืมเงินสดอีกครั้ง 
 

9.1 รายการทรัพยากรรอจัดซื้อเงินสด 
ระบบจะแสดงรายการทรัพยากรทั้งหมดที่ผ่านการเลือกวิธีการจัดซื้อจัดหาแบบจัดซื้อเงินสด มาเลือก

วิธีการจัดซื้อแบบเงินสดอีกครั้ง โดยเลือกเมนู Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  รายการจัดซื้อเงิน

สด   เลือกแถบ “รายการรอจัดซื้อเงินสด” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

ภาพที่ 99 หน้าจอรายการรอจัดซื้อเงินสด 
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9.2 รายการขอเบิกเงินสด 
เป็นการเลือกรายการทรัพยากรที่รอจัดซื้อเงินสดมาท าการขอเบิกเงินสด ซึ่งเป็นวิธีที่เจ้าหน้าที่
สามารถไปจัดซื้อจัดหาทรัพยากรมาก่อนโดยใช้เงินสดของตนเองแล้วมาท าการเบิกทีหลัง โดยมีวิธีการ
ท างานดังนี ้
 

9.2.1  การพิมพ์ใบเบิกเงินสด 
1. เลือกรายการทรัพยากรรอจัดซื้อเงินสด 
2. คลิกปุ่ม “ขอเบิกเงินสด” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 100 หน้าจอจัดท าใบขอเบิกเงินสด 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงการระบุตัวแทนจ าหน่ายและใบเสร็จรับเงิน   B : ส่วนแสดงการระบุ 
งบประมาณ  C : ส่วนแสดงรายการทรัพยากรที่ขอเบิกเงินสด   

    

 

3. ระบุตัวแทนจ าหน่ายและเลขที่ใบเสร็จ 
4. ระบุงบประมาณ 
5. เลือกรายการทรัพยากรที่ขอเบิกเงินสด 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกใบขอเบิกเงินสด 
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9. ระบบจะแสดงเอกสารใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย ดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 101 หน้าจอแสดงเอกสารใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย 
 

10. พิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อ 
11. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
12. คลิก “ตกลง” 

 

9.2.2 การบันทึกเลขที่ใบเบิกเงินสด 
เป็นการน ารายการใบขอเบิกเงินสด มาพิมพ์และบันทึกเลขที่ใบเบิกเงินสดอีกครั้ง เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ในการเบิกจ่ายเงินคืน โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อเงินสด  เลือกแถบ “รายการ
ขอเบิกเงินสด”  เลือกแถบย่อย “พิมพ์และบันทึกเลขที่ใบเบิกเงินสด” ระบบจะแสดงหน้าจอ   
ดังภาพ 
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 ภาพที่ 102 หน้าจอการพิมพ์และบันทึกเลขท่ีใบเบิกเงินสด 
 

1. เลือกรายการรอบันทึกเลขที่ใบเบิกเงินสด 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกเลขท่ีใบเบิกเงินสด” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 103 หน้าจอบันทึกเลขท่ีใบเบิกเงินสด 
 

3. ระบุเลขที่ใบเบิกเงินสด 
4. เลือกวันที่ที่ลงในใบเบิกเงินสด 
5. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
6. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
7. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกเลขท่ีใบเบิกเงินสด 

 

9.2.3  การยกเลิกใบเบิกเงินสด 
1. เลือกรายการรอบันทึกเลขที่ใบเบิกเงินสด 
2. คลิกปุ่ม “ยกเลิกใบเบิกเงินสด”  
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการยกเลิกใบเบิกเงินสด 
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9.2.4  การตรวจรับการเบิกเงินสด 

เป็นขั้นตอนของการตรวจรับทรัพยากรที่ผ่านการจัดซื้อจัดหาโดยการจัดซื้อเงินสด ซึ่งรายการ
ทรัพยากรที่ผ่านการบันทึกใบเบิกเงินสดแล้วจะต้องน ามาตรวจรับเป็นขั้นตอนสุดท้าย โดยเลือก เมนู 
Acquisition  รายการรอตรวจรับ  เลือกแถบ “รายการรอตรวจรับ” ระบบจะแสดงหน้าจอ   
ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 104 หน้าจอรายการรอตรวจรับการเบิกเงินสด 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงเงื่อนไขการแสดงรายการทรัพยากร  B : ส่วนแสดงข้อมูลการตรวจรับ 
C : ส่วนแสดงรายชื่อกรรมการตรวจรับ   D : ส่วนแสดงทรัพยากรที่ต้องการตรวจรับ 

    

 

1. เลือกเลขที่ใบขอเบิกเงินสด 
2. ระบุข้อมูลการตรวจรับ 
3. ตรวจสอบกรรมการตรวจรับ (สามารถเลือกทีมตรวจรับใหม่หรือแก้ไขทีมตรวจรับได้) 
4. เลือกทรัพยากรที่ต้องการตรวจรับ (สามารถแก้ไขราคาและจ านวนที่ซื้อจริงได้) 
5. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
6. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
7. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการตรวจรับทรัพยากร 
8. คลิก “Yes”  กรณีมีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เพ่ิมเติม เช่น ค่าขนส่ง ระบบจะแสดงหน้าจอย่อย   

ดังภาพ 
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 ภาพที่ 105 หน้าจอบันทึกค่าใช้จ่ายในการตรวจรับการเบิกเงินสดเพิ่มเติม 
 

9. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
10. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
11. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการตรวจรับ 
12. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดการตัดงบประมาณดังภาพ  

 

 
 

 ภาพที่ 106 หน้าจอรายละเอียดการตัดงบประมาณ 
 

13. คลิกปุ่ม “พิมพ์” ถ้าต้องการพิมพ์เอกสารรายละเอียดการตัดงบประมาณดังภาพ 
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 ภาพที่ 107 หน้าจอแสดงเอกสารรายละเอียดการตัดงบประมาณ 
 

14. พิมพ์เอกสารรายละเอียดการตัดงบประมาณ 
15. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
16. คลิก “ตกลง” 

 

9.2.5  ประวัติการขอเบิกเงินสด 
ระบบจะมีการเก็บประวัติการขอเบิกเงินสด ส าหรับตรวจสอบการขอเบิกเงินสดที่เป็นเอกสารใบเบิก
เงินสด รวมทั้งสามารถตรวจสอบรายการทรัพยากรในใบเบิกเงินสดแต่ละใบได้อีกด้วย โดยเลือกเมนู 
Acquisition  รายการจัดซื้อเงินสด  เลือกแถบ “รายการขอเบิกเงินสด”  เลือกแถบย่อย 
“ประวัติการขอเบิกเงินสด” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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 ภาพที่ 108 หน้าจอประวัติการขอเบิกเงินสด 
 

9.3  รายการขอยืมเงินสด 
เป็นการเลือกรายการทรัพยากรที่รอจัดซื้อเงินสดมาท าการขอยืมเงินสด ซึ่งเป็นวิธีที่เจ้าหน้าที่สามารถ
สามารถเลือกรายการทรัพยากรที่จะท าการจัดซื้อจัดหามาท าเอกสารขอยืมเงินสด โดยมีวิธีการท างาน
ดังนี้ 
 

9.3.1  การพิมพ์ใบยืมเงินสด 
1. จากภาพที่ 99 เลือกรายการทรัพยากรรอจัดซื้อเงินสด 
2. คลิกปุ่ม “ขอยืมเงินสด” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 109 หน้าจอจัดท าใบขอยืมเงินสด 
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Note:  A : ส่วนแสดงการระบุตัวแทนจ าหน่าย   B : ส่วนแสดงการระบุงบประมาณ   
C : ส่วนแสดงรายการทรัพยากรที่ขอยืมเงินสด 
 

 

 

3. ระบุตัวแทนจ าหน่าย 
4. ระบุงบประมาณ 
5. เลือกรายการทรัพยากรที่ขอยืมเงินสด 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกใบขอยืมเงินสด 
9. ระบบจะแสดงเอกสารใบขอยืมเงินสด ดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 110 หน้าจอเอกสารใบขอยืมเงินสด 
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10. พิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อ 
11. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
12. คลิก “ตกลง” 

 

9.3.2  การบันทึกเลขที่ใบยืมเงินสด 
เป็นการน ารายการใบยืมเงินสด มาพิมพ์และบันทึกเลขที่ใบยืมเงินสดอีกครั้ง เพ่ือใช้เป็นหลักฐานใน
การตรวจสอบการจัดซื้อจัดหาทรัพยากรโดยใช้วิธีการขอยืมเงินสด โดยเลือกเมนู Acquisition  

รายการจัดซื้อเงินสด  เลือกแถบ “รายการขอยืมเงินสด”  เลือกแถบย่อย “พิมพ์และบันทึก
เลขที่ใบยืมเงินสด” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 111 หน้าจอรายการขอยืมเงินสด 
 

1. เลือกรายการรอบันทึกเลขที่ใบยืมเงินสด 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกเลขท่ีใบยืมเงินสด” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 112 หน้าจอบันทึกเลขท่ีใบยืมเงินสด 
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3. ระบุเลขที่ใบยืมเงินสด 
4. เลือกวันที่ที่ลงในใบยืมเงินสด 
5. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
6. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
7. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกเลขที่ใบเบิกเงินสด 

 

9.3.3  การยกเลิกใบยืมเงินสด 
1. เลือกรายการรอบันทึกเลขที่ใบยืมเงินสด 
2. คลิกปุ่ม “ยกเลิกใบยืมเงินสด”  
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการยกเลิกใบเบิกเงินสด 

 

9.3.4  การตรวจรับการยืมเงินสด 

เป็นขั้นตอนของการตรวจรับทรัพยากรที่ผ่านการจัดซื้อจัดหาโดยการยืมเงินสด ซึ่งรายการทรัพยากรที่
ผ่านการบันทึกใบยืมเงินสดแล้วจะต้องน ามาตรวจรับเป็นขั้นตอนสุดท้าย โดยเลือกเมนู Acquisition 
 รายการรอตรวจรับ  เลือกแถบ “รายการรอตรวจรับ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 113 หน้าจอรายการรอตรวจรับการยืมเงินสด 
 

1. เลือกเลขที่ใบขอยืมเงินสด 
2. ระบุข้อมูลการตรวจรับ 
3. เลือกทรัพยากรที่ต้องการตรวจรับ (สามารถแก้ไขราคาและจ านวนที่ซื้อจริงได้) 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
6. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการตรวจรับทรัพยากร 
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7. คลิก “Yes”  กรณีมีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เพ่ิมเติม เช่น ค่าขนส่ง ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดัง
ภาพ 

 
 

 ภาพที่ 114 หน้าจอบันทึกค่าใช้จ่ายในการตรวจรับการยืมเงินสดเพ่ิมเติม 
 

8. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
9. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
10. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการตรวจรับ 
11. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดการตัดงบประมาณดังภาพ  

 

 
 

 ภาพที่ 115 หน้าจอรายละเอียดการตัดงบประมาณ 
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9.3.5  บันทึกการคืนเงินยืม 

เป็นการน ารายการใบยืมเงินสด มาบันทึกการคืนเงินยืมอีกครั้ง เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ
การจัดซื้อจัดหาทรัพยากรโดยใช้วิธีการขอยืมเงินสด โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อ
เงินสด  เลือกแถบ “รายการขอยืมเงินสด”  เลือกแถบย่อย “บันทึกการคืนเงินยืม” ระบบจะ
แสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 116 หน้าจอการบันทึกการคืนเงินยืม 
 

1. เลือกรายการในใบยืมเงินสด 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกการคืนเงินยืม” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 117 หน้าจอบันทึกการคืนเงินยืม 
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3. ระบุค่าด าเนินการ/ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก 
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
6. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการบันทึกการคืนเงิน 

 

9.3.6 ประวัติการขอยืมเงินสด 
ระบบจะมีการเก็บประวัติการขอยืมเงินสด ส าหรับตรวจสอบการขอยืมเงินสดที่เป็นเอกสารใบยืมเงิน
สด รวมทั้งสามารถตรวจสอบรายการทรัพยากรในใบยืมเงินสดแต่ละใบได้อีกด้วย  โดยเลือกเมนู 
Acquisition  รายการจัดซื้อเงินสด  เลือกแถบ “รายการขอยืมเงินสด”  เลือกแถบย่อย 
“ประวัติการขอยืมเงินสด” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 118 หน้าจอประวัติการขอยืมเงินสด 
 

10. การตกลงราคา 
 

เป็นการเลือกทรัพยากรที่ต้องการจัดซื้อจัดหาโดยใช้วิธีการเปรียบเทียบราคาจากตัวแทนจ าหน่าย โดย
ให้ตัวแทนจ าหน่ายส่งใบเสนอราคามาเพ่ือเปรียบเทียบราคา เพ่ือให้ได้ทรัพยากรจากตัวแทนจ าหน่าย
ในราคาที่ดทีี่สุด 
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10.1  รายการทรัพยากรรอตกลงราคา 
ระบบจะแสดงรายการทรัพยากรทั้งหมดที่ผ่านการเลือกวิธีการจัดซื้อจัดหาแบบตกลงราคา เพ่ือมา

ด าเนินการตามวิธีการตกลงราคาอีกครั้ง  โดยเลือกเมนู Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  รายการ

ตกลงราคา  เลือกแถบ “รายการรอตกลงราคา” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

ภาพที่ 119 หน้าจอรายการรอตกลงราคา 
 

10.2 การจัดท าใบเสนอราคา 
1. เลือกรายการทรัพยากรรอตกลงราคา 
2. คลิกปุ่ม “จัดท าใบขอเสนอราคา” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 120 หน้าจอการสร้างเอกสารใบขอเสนอราคา 
 

3. เลือกตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือขอใบเสนอราคา 
4. ระบุประเภทการติดต่อตัวแทนจ าหน่าย 
5. ระบุวันสิ้นสุดการเสนอราคา 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกใบขอเสนอราคา 
9. ระบบจะแสดงเอกสารใบขอใบเสนอราคาดังภาพ 
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 ภาพที่ 121 หน้าจอเอกสารขอใบเสนอราคา 
 

10. พิมพ์เอกสารขอใบเสนอราคา 
11. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
12. คลิก “ตกลง” 

 

10.3  บันทึกผลการเสนอราคา 
เป็นการน าเอกสารใบขอเสนอราคาของแต่ละตัวแทนจ าหน่ายมาบันทึกผลการเสนอราคา โดยเลือก
เมนู Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  รายการตกลงราคา  เลือกแถบ “บันทึกผลการเสนอ
ราคา” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 122 หน้าจอการบันทึกผลการเสนอราคา 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงเอกสารขอใบเสนอราคา  B : ส่วนแสดงทรัพยากรส าหรับบันทึกผลการเสนอราคา 
C : ส่วนแสดงข้อมูลการเสนอราคา    

    

 

13. เลือกตัวแทนจ าหน่ายในส่วน A 
14. เลือกทรัพยากรส าหรับบันทึกผลการเสนอราคาในส่วน B 
15. ระบุข้อมูลการเสนอราคาในส่วน C 
16. คลิกปุ่ม “บันทึกผลการเสนอราคา” 
17. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
18. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลการเสนอราคา 

 

10.4  การเปรียบเทียบราคา 
เป็นการน าทรัพยากรที่มีการบันทึกผลการเสนอราคาของแต่ละตัวแทนจ าหน่ายแล้ว มาเปรียบเทียบ
ราคา ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถเลือกตัวแทนจ าหน่ายที่ให้ราคาที่ถูกที่สุด หรือเลือกตัวแทนจ าหน่ายที่ส่ง
สินค้ามาถึงก่อน รวมไปถึงสามารถเลือกตัวแทนจ าหน่ายที่เสนอราคามาก่อนโดยไม่ต้องรอให้อีก
ตัวแทนจ าหน่ายเสนอราคามาเพ่ือเปรียบเทียบ โดยเลือกเมนู Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  

รายการตกลงราคา  เลือกแถบ “เปรียบเทียบราคา” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 123 หน้าจอการเปรียบเทียบราคา 
 

10.4.1  ทรัพยากรที่อยู่ระหว่างการเปรียบเทียบราคา 
ระบบจะแสดงรายการทรัพยากรที่อยู่ระหว่างการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ พร้อมทั้งมี
รายการตัวแทนจ าหน่ายที่มีการเสนอราคามาเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบอีกครั้ง  โดยเลือกเมนู 
Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  รายการตกลงราคา  เลือกแถบ “เปรียบเทียบราคา”  เลือก
แถบย่อย “ทรัพยากรทีอ่ยู่ระหว่างการเปรียบเทียบราคา” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 139 
 

 การสิ้นสุดการเสนอราคา 
1. เลือกรายการทรัพยากรที่อยู่ระหว่างการเสนอราคา 
2. คลิกปุ่ม “สิ้นสุดการเสนอราคา” กรณีที่ต้องการสั่งซื้อทรัพยากรกับตัวแทนจ าหน่ายที่

เลือกก่อนวันสิ้นสุดการเสนอราคา 
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการสิ้นสุดการเสนอาคา 
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือนในส่วนของวันที่สิ้นสุดการเสนอราคาอีกครั้ง 
6. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการสิ้นสุดการเสนอาคา  
7. ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยการระบุเหตุผลในการสิ้นสุดการเสนอราคาดังภาพ 
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 ภาพที่ 124 หน้าจอการระบุเหตุผลในการสิ้นสุดการเสนอราคา 

8. ระบุเหตุผลในการสิ้นสุดการเสนอราคา 
9. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
10. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
11. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการสิ้นสุดการเสนอราคา 

 

10.4.2 ทรัพยากรที่สามารถเปรียบเทียบราคาได้ 
ระบบจะแสดงรายการทรัพยากรที่อยู่ระหว่างการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ พร้อมทั้งมี

รายการตัวแทนจ าหน่ายที่มีการเสนอราคามาเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้ท าการเปรียบเทียบราคาและท าการ

เลือกตัวแทนจ าหน่ายที่ต้องการ โดยเลือกเมนู Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  รายการตกลง

ราคา  เลือกแถบ “เปรียบเทียบราคา”  เลือกแถบย่อย “ทรัพยากรที่สามารถเปรียบเทียบราคา

ได้”  ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

ภาพที่ 125 หน้าจอการเปรียบเทียบราคาทรัพยากรที่สามารถเปรียบเทียบราคาได้ 
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 การบันทึกการเปรียบเทียบราคา 
1. เลือกรายการทรัพยากรที่อยู่ระหว่างการเสนอราคา 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกการเปรียบเทียบราคา”  
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกการเปรียบเทียบราคา 

 

10.4.3  ทรัพยากรที่ไม่สามารถเปรียบเทียบราคาได้ 
ระบบจะแสดงรายการทรัพยากรที่ทางตัวแทนจ าหน่ายไม่มีการเสนอราคามา ซึ่งเกินวันที่สิ้นสุดการ
เสนอราคามาแล้ว โดยเลือกเมนู Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  รายการตกลงราคา  เลือก
แถบ “เปรียบเทียบราคา”  เลือกแถบย่อย “ทรัพยากรที่ไม่สามารถเปรียบเทียบราคาได้” ระบบ
จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 

ภาพที่ 126 หน้าจอแสดงรายการทรัพยากรที่ไม่สามารถเปรียบเทียบราคาได้ 
 

 การขยายเวลาการเสนอราคา 
1. เลือกรายการทรัพยากรที่อยู่ระหว่างการเสนอราคา 
2. คลิกปุ่ม “ขยายเวลา” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 127 หน้าจอการสร้างเอกสารขอใบเสนอราคากรณีขยายเวลาการเสนอราคา 
 

3. ระบบจะให้สร้างเอกสารขอใบเสนอราคาใหม่อีกครั้ง ซึ่งสามารถดูขั้นตอนการท างานได้ใน
หัวข้อที่ 10.2 
 

 การยกเลิกการเสนอราคา 

1. เลือกรายการทรัพยากรที่อยู่ระหว่างการเสนอราคา 
2. คลิกปุ่ม “ยกเลิกการเสนอราคา” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 128 หน้าจอการระบุเหตุผลการไม่จัดซื้อทรัพยากรกรณียกเลิกการเสนอราคา 

3. ระบุเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 
4. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
5. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการยกเลิกการจัดซื้อทรัพยากร 
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10.5  ประวัติการเสนอราคา 
เจ้าหน้าทีส่ามารถดูประวัติการเสนอราคา โดยสามารถเลือกดูได้จากเอกสารขอใบเสนอราคา ซึ่งจะมี
รายการทรัพยากรในเอกสารใบเสนอราคาแสดงอยู่ด้วย โดยเลือกเมนู Acquisition  เลือกวิธี
จัดซื้อ  รายการตกลงราคา  เลือกแถบ “ประวัติการเสนอราคา” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 129 หน้าจอแสดงประวัติการเสนอราคา 
 

11.  การจัดซื้อวารสาร 
 

เป็นการจัดซื้อหาทรัพยากรประเภทวารสารซึ่งได้แยกวิธีการจัดซื้อจัดหาออกมาอีกรูปแบบ โดย
สามารถเพ่ิมข้อมูลรายการวารสารที่บอกรับ และท าการบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิกลงระบบ รวม
ไปถึงสามารถออกใบสมัครสมาชิกวารสาร และท าการต่ออายุวารสารที่มีการบอกรับผ่านระบบได้ ซึ่ง
มีวิธีการท างานดังนี้ 
 

11.1  การเพิ่มรายการรอจัดซื้อวารสาร 
เป็นการเพ่ิมรายการวารสาร เพ่ือบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิกลงในระบบ โดยเลือก เมนู 

Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  รายการรอเลือกวิธีจัดซื้อ  เลือกแถบ “รายการรอจัดซื้อ     

วาสาร” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 130 หน้าจอแสดงรายการรอจัดซื้อวารสาร 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมรายการรอจัดซื้อวารสารดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 131 หน้าจอเพ่ิมรายการรอจัดซื้อวารสาร 
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Note:  A : ส่วนแสดงข้อมูลทรัพยากร     B : ส่วนแสดงข้อมูลผู้เสนอซื้อ 
C : ส่วนแสดงงบประมาณที่ใช้ในการจัดซื้อวารสาร   

    

 

2. ระบุรายละเอียดในแต่ละส่วน 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการตรวจสอบซ้ า 
5. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการตรวจสอบซ้ าและบันทึกการเพ่ิมรายการวารสาร ระบบจะ

แสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 132 หน้าจอผลการตรวจสอบซ้ าการเพ่ิมรายการรอจัดซื้อวารสาร 
 

6. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
7. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายการรอจัดซื้อวารสาร 

 

11.2  การแก้ไขรายการรอจัดซื้อวารสาร 

1. คลิกปุ่ม    ระเบียนที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 133 หน้าจอแก้ไขรายการรอจัดซื้อวารสาร 

2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการแก้ไขรายการรอจัดซื้อวารสาร 

 

11.3  การส่งออกข้อมูลรายการรอจัดซื้อวารสาร 

1.  คลิกปุ่ม   ระเบียนที่ต้องการส่งออก ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 134 หน้าจอส่งออกข้อมูลรายการรอจัดซื้อวารสาร 



92 คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : งานจัดซื้อจัดหา 

 

2.  เลือกประเภทไฟล์ที่ต้องการส่งออก 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกที่เก็บไฟล์ 
4. คลิกปุ่ม “ส่งออก” 
5. คลิกปุ่ม “ยกเลิกส่วนที่เหลือ” หากต้องการยกเลิกการส่งออกข้อมูลในขณะที่ก าลังท าการ

ส่งออกข้อมูล 
6. ตรวจสอบสถานะผลการส่งออกข้อมูล 

 

11.4 การออกใบสมัครสมาชิกวารสาร 
การบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิก 

ในการออกใบสมัครสมาชิกวารสารจะต้องมีการน ารายการวารที่รอการบันทึกข้อมูลการสมัคร

สมาชิกมาบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิกอีกครั้ง โดยเลือกเมนู Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ 

 รายการรอเลือกวิธีจัดซื้อ  เลือกแถบ “รายการรอจัดซื้อวารสาร” ซึ่งมีวิธีการท างาน

ดังนี้ 

1.  เลือกรายการวารสารรอบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิก 
2.  คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิก” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

  ภาพที่ 135 หน้าจอการบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิกวารสาร 
 

3.  คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4.  ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
5.  คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิกวารสาร 
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11.4.1  การบันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิกวารสาร 

เมื่อบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิกเรียบร้อยแล้ว รายการวารสารที่บันทึกการสมัครสมาชิกจะรอออก

ใบสมัครสมาชิก โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อวารสาร  บันทึกข้อมูลการเป็น

สมาชิก  เลือกแถบ “รายการออกใบสมัครสมาชิก” ซึ่งมีวิธีการท างานดังนี้ 

1. เลือกรายการวารสารรอออกใบสมัครสมาชิก 
2. คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบสมัครสมาชิก” ระบบจะแสดงเอกสารใบสมัครสมาชิกวารสารดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 136 หน้าจอการพิมพ์ใบสมัครสมาชิกวารสาร 

3. พิมพ์เอกสารการสมัครสมาชิกวารสาร 
4. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
5. คลิก “ตกลง” 
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11.4.2 การบันทึกข้อมูลการบอกรับวารสารกรณีที่ห้องสมุดสาขามีการบอกรับวารสารด้วยตนเอง 

เป็นการจัดการข้อมูลการเป็นสมาชิกวารสารของห้องสมุดสาขา กรณีที่ห้องสมุดมีการบอกรับวารสาร

ด้วยตนเอง โดยสามารถเลือกรายชื่อวารสารที่รอบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิกแล้วมาจัดการข้อมูล

การเป็นสมาชิกวารสารส าหรับสาขาห้องสมุดนั้นๆ ได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อ

วารสาร  บันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิก  เลือกแถบ “รายการบันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิก” ซึ่งมี

วิธีการท างานดังนี้ 

1. เลือกรายการวารสารรอบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิก 
2. เลือกสาขาห้องสมุดในแถบ “จัดการข้อมูลการเป็นสมาชิก” ดังภาพ 

 

 

ภาพที่ 137 หน้าจอบันทึกข้อมูลการบอกรับวารสารกรณีที่ห้องสมุดสาขามีการบอกรับ
วารสารด้วยตนเอง 

3. ระบุรหัสสมาชิกวารสาร 
4. ระบุเลขที่ใบเสร็จ 
5. ระบุวันสิ้นสุดการเป็นสมาชิก 

6. คลิกปุ่ม   
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิกวารสารส าหรับสาขาห้องสมุด 
9. ระบบจะแสดงข้อความเตือนดังภาพ 
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 ภาพที่ 138 หน้าจอการแจ้งเตือนการสร้างรายการ Marc Holding 

10. คลิก “Yes” หากต้องการให้ระบบสร้างรายการวารสารที่บันทึกเป็นรายการ Marc 
Holding หรือคลิก “No” เพ่ือให้รายการวารสารที่บันทึกไปรอในส่วนของ Pre-catalog 
 

 การออกใบทวงถามใบเสร็จรับเงิน 
1. เลือกรายการวารสารรอบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิก 
2. เลือกแถบ “ออกใบทวงถามใบเสร็จรับเงิน” ดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 139 หน้าจอการออกใบทวงถามใบเสร็จรับเงิน 

3. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงเอกสารการสมัครสมาชิกวารสารส าหรับออกใบทวง
ใบเสร็จรับเงินดังภาพ 

 
 
 
 
 



96 คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : งานจัดซื้อจัดหา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 140 หน้าจอการออกเอกสารใบทวงถามใบเสร็จรับเงิน 
 

4. พิมพ์เอกสารใบทวงถามใบเสร็จรับเงิน 
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
6. คลิก “ตกลง” 

 

 ประวัติการออกใบสมัครสมาชิก 

เจ้าหน้าทีส่ามารถดูประวัติการออกใบสมัครสมาชิกวารสาร โดยสามารถเลือกดูได้จากใบสมัคร

สมาชิกวารสารและสามารถสั่งพิมพ์ใบสมัครสมาชิกวารสารได้อีกด้วย โดยเลือกเมนู 

Acquisition  รายการจัดซื้อวารสาร  บันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิก  เลือกแถบ 

“ประวัติการออกใบสมัครสมาชิก” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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 ภาพที่ 141 หน้าจอประวัติการออกใบสมัครสมาชิกวารสาร 

 

11.5  การต่ออายุวารสาร 
รายการวารสารที่หมดอายุการเป็นสมาชิกนั้น ระบบจะแสดงรายชื่อวารสารเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้เลือก
รายชื่อวารสารมาต่ออายุวารสาร หรือสามารถเลือกที่จะยกเลิกการบอกรับวารสารที่ต้องการได้ โดย
เลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อวารสาร  ต่ออายุวารสาร ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

ภาพที่ 142 หน้าจอการต่ออายุวารสาร 
 

11.5.1 การบันทึกข้อมูลการต่ออายุวารสาร 
เป็นการเลือกรายการวารสารที่รอบันทึกข้อมูลการต่ออายุ มาบันทึกข้อมูลการต่ออายุ โดยเลือกเมนู 
Acquisition  รายการจัดซื้อวารสาร  ต่ออายุวารสาร  เลือกแถบ “บันทึกข้อมูลการต่ออายุ
วารสาร” ซึ่งมีวิธีการท างานดังนี้ 
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1.  เลือกรายการวารสารรอบันทึกข้อมูลการต่ออายุ 
2.  คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูลการต่ออายุ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 143 หน้าจอการบันทึกข้อมูลการสมัครสมาชิก 

3.  ระบุข้อมูลการสมัครสมาชิก 
4.  คลิกปุ่ม “บันทึก” 
5.  ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
6.  คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลการต่ออายุวารสาร 
 

11.5.2 การออกใบต่ออายุวารสาร 
เป็นการเลือกรายการวารสารที่บันทึกข้อมูลการต่ออายุวารสารเรียบร้อยแล้ว มาออกใบต่ออายุ
วารสาร โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อวารสาร  ต่ออายุวารสาร  เลือกแถบ 
“ออกใบต่ออายุวารสาร” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 144 หน้าจอการออกใบต่ออายุวารสาร 
 

1. เลือกรายการวารสารรอออกใบต่ออายุ 
2. คลิกปุ่ม “ออกใบต่ออายุวารสาร” ระบบจะแสดงเอกสารการต่ออายุสมาชิกวารสาร     

ดังภาพ 

 

 ภาพที่ 145 หน้าจอแสดงเอกสารการต่ออายุสมาชิกวารสาร      



100 คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : งานจัดซื้อจัดหา 

 

3. พิมพ์เอกสารการต่ออายุสมาชิกวารสาร 
4. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
5. คลิก “ตกลง” 

 

11.5.3 การจัดการข้อมูลการต่ออายุวารสาร 
เป็นการเลือกรายการวารสารที่พิมพ์เอกสารการต่ออายุสมาชิกวารสารแล้ว มาจัดการข้อมูลการต่อ

อายุวารสารอีกครั้ง โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อวารสาร  ต่ออายุวารสาร  

เลือกแถบ “จัดการข้อมูลการต่ออายุวารสาร” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

ภาพที่ 146 หน้าจอการบันทึกข้อมูลการต่ออายุวารสาร 

1. เลือกรายการวารสารรอบันทึกข้อมูลการต่ออายุ 
2. ระบุข้อมูลการต่ออายุ 

3. คลิกปุ่ม   
4. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
5. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิกวารสาร 

 

 การออกใบทวงถามใบเสร็จรับเงิน 
1. เลือกรายการวารสารรอบันทึกข้อมูลการต่ออาย ุ
2. เลือกแถบ “ออกใบทวงถามใบเสร็จรับเงิน” ดังภาพ 
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 ภาพที่ 147 หน้าจอการออกใบทวงถามใบเสร็จรับเงินส าหรับการต่ออายุวารสาร 

3. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงเอกสารการสมัครสมาชิกส าหรับทวงถามใบเสร็จรับเงิน
ส าหรับการต่ออายุวารสารดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 148 หน้าจอแสดงเอกสารการสมัครสมาชิกส าหรับทวงถามใบเสร็จรับเงินส าหรับ
การต่ออายุวารสาร 
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4. พิมพ์เอกสารใบทวงถามใบเสร็จรับเงิน 
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
6. คลิก “ตกลง” 

 

 ประวัติการออกใบต่ออายุวารสาร 

เจ้าหน้าที่สามารถดูประวัติการออกใบต่ออายุวารสาร โดยสามารถเลือกดูได้จากใบต่ออายุ
วารสารและสามารถสั่งพิมพ์ใบต่ออายุวารสารได้อีกด้วย โดยเลือกเมนู Acquisition  

รายการจัดซื้อวารสาร  ต่ออายุวารสาร  เลือกแถบ “ประวัติการออกใบต่ออายุวารสาร” 
ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 

 ภาพที่ 149 หน้าจอแสดงประวัติการออกใบต่ออายุวารสาร 

 ประวัติการยกเลิกการต่ออายุวารสาร 

เจ้าหน้าที่สามารถดูประวัติการยกเลิกการต่ออายุวารสาร เพ่ือตรวจสอบรายการวารสารที่

ยกเลิกการบอกรับวารสารไปแล้ว โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อวารสาร  

ต่ออายุวารสาร  เลือกแถบ “ประวัติการยกเลิกการต่ออายุวารสาร” ระบบจะแสดง

หน้าจอดังภาพ 
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 ภาพที่ 150 หน้าจอแสดงประวัติการยกเลิกการต่ออายุวารสาร 
 

11.5.4 การยกเลิกการต่ออายุวารสาร 
เป็นการเลือกรายการวารสารที่รอบันทึกข้อมูลการต่ออายุ มายกเลิกการต่ออายุวารสาร โดยเลือกเมนู 

Acquisition  รายการจัดซื้อวารสาร  ต่ออายุวารสาร  เลือกแถบ “บันทึกข้อมูลการต่ออายุ

วารสาร” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

ภาพที่ 151 หน้าจอการยกเลิกการต่ออายุวารสาร 
 

1. เลือกรายการวารสารรอบันทึกข้อมูลการต่ออายุ 
2. คลิกปุ่ม “ยกเลิกการบอกรับวารสาร”  
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลการยกเลิกการต่ออายุวารสาร 
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11.6  การยกเลิกการบอกรับวารสาร 
เป็นการเลือกสืบค้นรายการวารสารที่บอกรับการเป็นสมาชิก มายกเลิกการการเป็นสมาชิก โดยเลือก

เมนู Acquisition  รายการจัดซื้อวารสาร  ยกเลิกการบอกรับวารสาร ระบบจะแสดงหน้าจอ 

ดังภาพ 

 

ภาพที่ 152 หน้าจอการยกเลิกการเป็นสมาชิกวารสาร 
 

1. เลือกเงื่อนไขการสืบค้น 

2. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงรายการวารสารที่สมัครเป็นสมาชิก 
3. เลือกรายการวารสารที่สมัครเป็นสมาชิก 
4. คลิกปุ่ม “ยกเลิกการบอกรับวารสาร”  
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
6. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลการยกเลิกการต่ออายุวารสาร 

 

12. การจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

เป็นการจัดซื้อหาทรัพยากรประเภทฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งได้แยกวิธีการจัดซื้อจัดหาออกมาอีก
รูปแบบเช่นเดียวกัน โดยระบบมีช่องทางให้ผู้ใช้ทั่วไปสามารถแนะน ารายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ที่ต้องการใช้งานผ่านทางเว็บไซต์ (OPAC) ได้ และเจ้าหน้าที่เองก็สามารถเพ่ิมรายการฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ได้โดยตรง ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถน ารายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่คัดเลือกแล้วมา
ติดต่อกบัตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือขอทดลองใช้ฐานข้อมูล รวมไปถึงการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่ง
มีวิธีการท างานดังนี้ 
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12.1  การเพิ่มรายการรอจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

 การเพิ่มรายการขอรอจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเจ้าหน้าที่ 
เป็นการเพ่ิมรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยเจ้าหน้าที่ เพ่ือน ารายการฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวมาขอทดลองใช้ รวมไปถึงการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยเลือก
เมนู Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์   ขออนุมัติทดลองใช้
ฐานข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 153 หน้าจอรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์รอขออนุมัติทดลองใช้ 

1. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 ดังภาพ 
 

 
ภาพที่ 154 หน้าจอเพ่ิมรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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2. ระบุรายละเอียดรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
3. ระบุผู้เสนอซ้ือ 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการตรวจสอบซ้ าและบันทึกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
6. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการตรวจสอบซ้ าและบันทึกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 155 หน้าจอผลการตรวจสอบซ้ าการเพ่ิมรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

7. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
8. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
9. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 การเพิ่มรายการขอรอจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ 
เป็นการเพ่ิมรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (E-Database) ส าหรับผู้ใช้งานผ่านการ Login 
ทางเว็บไซต์ (OPAC) โดยมีวิธีการท างานดังนี้ 
1. คลิกปุ่ม “E-Database Suggestion” ในส่วนของ Library Services ดังภาพ 
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 ภาพที่ 156 หน้าจอแสดงเมนู E-Database Suggestion 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแนะน าฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือระบุรายการฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการแนะน าผ่านเว็บไซต์ดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 157 หน้าจอการแนะน ารายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านเว็บไซต์ 
 

3. ระบชุื่อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
4. คลิกปุ่ม “Search” 
5. ระบบจะแสดงผลการสืบค้นดังภาพ 
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ภาพที่ 158 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นการแนะน ารายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ผ่าน
เว็บไซต์ 

 

6. คลิกปุ่ม “Add suggestion” เพ่ือแนะน ารายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านเว็บไซต์ 
ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมการแนะน ารายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์     ดัง
ภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 159 หน้าจอเพ่ิมการแนะน ารายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ 
 

7. ระบุข้อมูลในแต่ละส่วน (* คือส่วนที่จะต้องมีข้อมูล) 
8. คลิกปุ่ม “Save” 
9. ระบบจะแสดงรายการที่แนะน าฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ดังภาพ 

 



คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : งานจัดซื้อจัดหา  109 
 

 
 

 ภาพที่ 160 หน้าจอรายการที่แนะน าฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ 
 

10. คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขรายการที่แนะน าฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ 

11. คลิกปุ่ม   หากต้องการลบรายการที่แนะน าฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ 
12. คลิกปุ่ม “Confirm suggestion” 
13. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
14. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันรายการที่แนะน าฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ 
 

 การจัดการรายการแนะน าฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ 
เป็นการเลือกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ผ่านการแนะน าทางเว็บไซต์ มาเพ่ิมเป็น
รายการขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูล โดยเลือกเมนู Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  

รายการรอเลือกวิธีจัดซื้อ  เลือกแถบ “รายการรอจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์” ระบบ
จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 161 หน้าจอรายการแนะน าฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ 

12.2  การแก้ไขรายการรอจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

1. คลิกปุ่ม    ระเบียนที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 162 หน้าจอแก้ไขรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ 

2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการแก้ไขรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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12.3  การส่งออกข้อมูลรายการรอจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

1. คลิกปุ่ม   ระเบียนที่ต้องการส่งออก ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 163 หน้าจอส่งออกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์ 

2. เลือกประเภทไฟล์ที่ต้องการส่งออก 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกที่เก็บไฟล์ 
4. คลิกปุ่ม “ส่งออก” 
5. คลิกปุ่ม “ยกเลิกส่วนที่เหลือ” หากต้องการยกเลิกการส่งออกข้อมูลในขณะที่ก าลังท าการ

ส่งออกข้อมูล 
6. ตรวจสอบสถานะผลการส่งออกข้อมูล 

 

12.4  การขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นการเลือกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ผ่านการแนะน าทางเว็บไซต์และที่เจ้าหน้าที่เพ่ิม
รายการมาสร้างเป็นรายการขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูล โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการ
จัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  ขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูล  เลือกแถบ “รายการฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์รอขออนุมัติทดลองใช้” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 164 หน้าจอรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์รอขออนุมัติทดลองใช้ 
 

12.4.1  การจัดท าเอกสารขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
1. เลือกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์รอขอทดลองใช้ 
2. คลิกปุ่ม “จัดท าเอกสารขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 165 หน้าจอบันทึกเลขที่หนังสือขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

3. ระบุรายละเอียดหนังสือขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
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6. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการบันทึกหนังสือขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
7. ระบบจะแสดงเอกสารขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 166 หน้าจอแสดงเอกสารขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

8. พิมพ์เอกสารขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
9. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
10. คลิก “ตกลง” 
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12.4.2  การบันทึกผลการขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นการเลือกรายการรอบันทึกผลการอนุมัติขอทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ มาบันทึกผลกการ
อนุมัติ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  ขออนุมัติทดลอง
ใช้ฐานข้อมูล  เลือกแถบ “รายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์รอขออนุมัติทดลองใช้” ระบบจะ
แสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 167 หน้าจอแสดงรายการขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูล 

1. เลือกรายการรอบันทึกผลการอนุมัติขอทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกผลการอนุมัต”ิ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 168 หน้าจอบันทึกผลการอนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูล 
 



คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : งานจัดซื้อจัดหา  115 
 

3. เลือกรายการฐานข้อมูลที่ขออนุมัติทดลองใช้ 
4. เลือกผลการอนุมัติ (กรณีไม่อนุมัติให้ระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติ) 
5. ระบุวันที่พิจารณาอนุมัติ 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกผลการอนุมัติ 

 

12.4.3 การติดต่อตัวแทนจ าหน่ายเพื่อขอทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นการเลือกรายการรอบันทึกผลการขอทดลองใช้ฐานจากตัวแทนจ าหน่าย มาติดต่อตัวแทนจ าหน่าย
เพ่ือขอทดลองใช้ฐานข้อมูล โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 ขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูล  เลือกแถบ “ประวัติเอกสารการขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูล” 
ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 169 หน้าจอการติดต่อตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือขอทดลองใช้ฐานข้อมูล 

1. เลือกรายการรอบันทึกผลการขอทดลองใช้ฐานจากตัวแทนจ าหน่าย 
2. คลิกปุ่ม “ติดต่อตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือขอทดลองใช้ฐานข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อย

ดังภาพ 
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 ภาพที่ 170 หน้าจอการติดต่อตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือขอทดลองใช้ฐาน 

3. เลือกประเภทการติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
6. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการติดต่อตัวแทนจ าหน่าย 
7. ระบบจะแสดงเอกสารขอทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ดังภาพ (กรณีเลือกประเภท

การติดต่อกับตัวแทนจ าหน่ายเป็นเอกสาร ส่วนกรณีเลือกเป็นอีเมล์ระบบจะส่งอีเมล์ให้
อัตโนมัติ) 
 

 
 

 ภาพที่ 171 หน้าจอแสดงเอกสารขอทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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8. พิมพ์เอกสารขอทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
9. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
10. คลิก “ตกลง” 

 

12.4.4 การบันทึกผลการตอบรับการทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จากตัวแทนจ าหน่าย 
เป็นการเลือกรายการรอบันทึกผลการขอทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ มาบันทึกผลการตอบรับ
จากตัวแทนจ าหน่าย โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  ขอ
อนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูล  เลือกแถบ “บันทึกผลการตอบรับจากตัวแทนจ าหน่าย” ระบบจะ
แสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 172 หน้าจอแสดงการบันทึกผลการตอบรับจากตัวแทนจ าหน่าย 

1. เลือกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับบันทึกผลการขอทดลองใช้ 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกผลการตอบรับ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 173 หน้าจอบันทึกรายละเอียดฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงการระบุผลการตอบรับจากตัวแทนจ าหน่าย   B : ส่วนแสดงการระบุ 
รายละเอียดฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  C : ส่วนแสดงการระบุผู้เสนอซื้อ   

    

 

3. ระบุผลการตอบรับจากตัวแทนจ าหน่าย 
4. ระบุรายละเอียดฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
5. ระบุผู้เสนอซ้ือ 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการบันทึกรายละเอียดฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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12.5 รายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ทดลองใช้ 
ระบบจะแสดงรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ผ่านการตอบรับจากตัวแทนจ าหน่ายให้สามารถ
ทดลองใช้ได้  โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  รายการ
ฐานข้อมูลทดลองใช้ ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

  

ภาพที่ 174 หน้าจอแสดงรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ทดลองใช้ 
 

12.6 การขออนุมัติจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นการเลือกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ทดลองใช้มาขออนุมัติ เพ่ือจัดซื้อฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  รายการ
ฐานข้อมูลทดลองใช้  เลือกแถบ “รายการฐานข้อมูลทดลองใช้” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 175 หน้าจอแสดงรายการฐานข้อมูลทดลองใช้เพ่ือขออนุมัติเพ่ือจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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1. เลือกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์รอขอทดลองใช้ 
2. คลิกปุ่ม “ขออนุมัติจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์”  
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการขออนุมัติจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

 

12.6.1 การจัดท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นการน ารายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ยืนยันการขออนุมัติจัดซื้อแล้ว มาจัดท าเอกสารขอ
อนุมัติจัดซื้ออีกครั้ง  โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  

รายการฐานข้อมูลรอจัดซื้อ  เลือกแถบ “รายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์รอขออนุมัติจัดซื้อ” 
ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 176 หน้าจอแสดงรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์รอจัดท าเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ 

1. เลือกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์รอจัดท าเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ 
2. คลิกปุ่ม “จัดท าเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อฐานข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 177 หน้าจอจัดท าเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

3. ระบุรายละเอียดของเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 178 หน้าจอแสดงเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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5. พิมพ์เอกสารขออนุมัติสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
6. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
7. คลิก “ตกลง” 

 

12.6.2 การบันทึกผลการขออนุมัติจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นการน ารายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่พิมพ์เอกสารขออนุมัติสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
แล้ว มาบันทึกผลการขออนุมัติจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยเลือกเมนู Acquisition  

รายการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  รายการฐานข้อมูลรอจัดซื้อ  เลือกแถบ “รายการขอ
อนุมัติจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 179 หน้าจอรายการขออนุมัติจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เลือกรายการรอบันทึกผลการขออนุมัติจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกผลการอนุมัต”ิ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 180 หน้าจอบันทึกผลการขออนุมัติจัดซื้อฐานข้อมูล 

3. ระบุการอนุมัติทรัพยากร (ทรัพยากรรายการใดท่ีไม่อนุมัติให้ระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติสั่งซื้อ) 
4. ระบุวันที่พิจารณาอนุมัติ 
5. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
6. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
7. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันผลการบันทึกผลการอนุมัต ิ

 

12.6.3 การจัดท าใบสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นการน ารายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่บันทึกผลการอนุมัติสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 
มาจัดท าใบสั่งซื้อ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  

รายการฐานข้อมูลรอจัดซื้อ  เลือกแถบ “รายการรอจัดท าใบสั่งซื้อ” ระบบจะแสดงหน้าจอ     
ดังภาพ  

 
 

ภาพที่ 181 หน้าจอการจัดท าใบสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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1. เลือกรายการรอจัดท าใบสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
2. คลิกปุ่ม “จัดท าใบสั่งซื้อ”  
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการจัดท าใบสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 
 

 ภาพที่ 182 หน้าจอแสดงใบสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

5. พิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
6. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
7. คลิก “ตกลง” 

 

12.7 การตรวจรับฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส ์
เป็นการเลือกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่สั่งซื้อแล้วมาตรวจรับ โดยเลือกเมนู Acquisition  

รายการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  รายการฐานข้อมูลรอตรวจรับ ระบบจะแสดงหน้าจอ  
ดังภาพ 
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ภาพที่ 183 หน้าจอแสดงรายการรอตรวจรับฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

Note:  A : ส่วนแสดงเงื่อนไขการแสดงรายการทรัพยากร  B : ส่วนแสดงข้อมูลการตรวจรับ 
C : ส่วนแสดงรายชื่อกรรมการตรวจรับ   D : ส่วนแสดงฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการตรวจรับ 

    

 

1. เลือกเลขที่ใบสั่งซื้อ 
2. ระบุข้อมูลการตรวจรับ 
3. เลือกทรัพยากรที่ต้องการตรวจรับ (สามารถแก้ไขราคาได้) 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
6. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการตรวจรับฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
7. คลิก “Yes”  กรณีมีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เพ่ิมเติม เช่น ค่าขนส่ง ระบบจะแสดงหน้าจอย่อย   

ดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 184 หน้าจอบันทึกค่าใช้จ่ายในการตรวจรับฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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8. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
9. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
10. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการตรวจรับฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
11. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดการตัดงบประมาณดังภาพ 

 

 

 ภาพที่ 185 หน้าจอรายละเอียดการตัดงบประมาณ 

12. คลิกปุ่ม “พิมพ์” ถ้าต้องการพิมพ์เอกสารรายละเอียดการตัดงบประมาณดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 186 หน้าจอแสดงเอกสารรายละเอียดการตัดงบประมาณ 
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13. พิมพ์เอกสารรายละเอียดการตัดงบประมาณ 
14. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
15. คลิก “ตกลง” 

12.8 รายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เปิดใช ้
เป็นการเพ่ิมรายการ E-Book ส าหรับฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เปิดใช้งานในระบบ โดยเลือกเมนู 
Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  รายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  

เลือกแถบ “รายการ Pick & Choose” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 187 หน้าจอแสดงรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เปิดใช้ 
 

12.8.1 การขอ Pick and Choose จากตัวแทนจ าหน่าย 
1. เลือกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เปิดใช้ 

2. คลิกปุ่ม    ในส่วนของรายการ E-Book ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิม
รายการ E-Book ดังภาพ 
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 ภาพที่ 188 หน้าจอเพ่ิมรายการ E-Book 
 

3. ระบุรายละเอียด E-Book 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการตรวจสอบซ้ าและบันทึกรายการ E-Book 
6. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการตรวจสอบซ้ าและบันทึกรายการ E-Book ระบบจะแสดง

หน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 189 หน้าจอการตรวจสอบซ้ ารายการ E-Book 

7. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
8. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
9. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายการ E-Book 
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12.9 การต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส ์
ระบบจะแสดงรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เปิดใช้และรอต่ออายุแสดงให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
โดยรายการที่หมดอายุระบบจะแสดงวันที่สิ้นสุดการใช้เป็นสีแดงเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้ท าการต่ออายุ
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์อีกครั้ง  โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์  รายการฐานข้อมูลรอต่ออาย ุระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 190 หน้าจอการรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เปิดใช้และรอต่ออายุ 

12.9.1 การจัดท าเอกสารขออนุมัติต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

เป็นการน ารายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เปิดใช้และรอต่ออายุมาจัดท าเอกสารขออนุมัติต่ออายุ
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  

รายการฐานข้อมูลรอต่ออายุ  เลือกแถบ “รายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์รอต่ออายุ” ระบบจะ
แสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 191 หน้าจอการต่ออายุรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ 
 

1. เลือกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เปิดใช้และรอต่ออายุ 
2. คลิกปุ่ม “ขออนุมัติต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์”  
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการขออนุมัติต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะแสดง

หน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 192 หน้าจอการบันทึกเลขท่ีหนังสือขออนุมัติต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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5. ระบุรายละเอียดของการบันทึกเลขที่หนังสือขออนุมัติต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงเอกสารขออนุมัติต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์      

ดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 193 หน้าจอแสดงเอกสารขออนุมัติต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

7. พิมพ์เอกสารขออนุมัติต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
8. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
9. คลิก “ตกลง” 
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12.9.2 การบันทึกผลการขออนุมัติต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นการน ารายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่อนุมัติการต่ออายุแล้ว มาบันทึกผลการขออนุมัติต่ออายุ
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  

รายการฐานข้อมูลรอต่ออายุ  เลือกแถบ “รายการขออนุมัติต่ออายุฐานข้อมูล” ระบบจะแสดง
หน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 194 หน้าจอแสดงรายการรอบันทึกผลการอนุมัติต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เลือกรายการรอบันทึกผลการอนุมัติต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกผลการอนุมัต”ิ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 195 หน้าจอบันทึกผลการอนุมัติต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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3. ระบุการอนุมัติทรัพยากร (ทรัพยากรรายการใดท่ีไม่อนุมัติให้ระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติสั่งซื้อ) 
4. ระบุวันที่พิจารณาอนุมัติ 
5. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
6. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
7. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันผลการบันทึกผลการอนุมัติ 

 

12.9.3 การติดต่อตัวแทนจ าหน่ายเพื่อต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นการน ารายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่บันทึกผลการอนุมัติการต่ออายุแล้ว  มาติดต่อตัวแทน
จ าหน่ายเพ่ือต่ออายุฐานข้อมูล โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์  รายการฐานข้อมูลรอต่ออายุ  เลือกแถบ “ประวัติเอกสารการขออนุมัติต่ออายุ
ฐานข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 196 หน้าจอการติดต่อตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

1. เลือกรายการเอกสารการขออนุมัติต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
2. คลิกปุ่ม “ติดต่อตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือต่ออายุฐานข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดัง

ภาพ 
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 ภาพที่ 197 หน้าจอการติดต่อตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือต่ออายุฐานข้อมูล 

3. เลือกประเภทการติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
6. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการติดต่อตัวแทนจ าหน่าย 
7. ระบบจะแสดงเอกสารขอทดลองใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ดังภาพ (กรณีเลือกประเภท

การติดต่อกับตัวแทนจ าหน่ายเป็นเอกสาร ส่วนกรณีเลือกเป็นอีเมล์ระบบจะส่งอีเมล์ให้
อัตโนมัติ) 
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 ภาพที่ 198 หน้าจอแสดงเอกสารใบต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

8. พิมพ์เอกสารต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
9. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
10. คลิก “ตกลง” 

 

12.9.4 การบันทึกผลการตอบรับการต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จากตัวแทนจ าหน่าย 
เป็นการน ารายการรอบันทึกผลการต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์มาบันทึกผลการตอบรับการต่อ
อายุฐานข้อมูลจากตัวแทนจ าหน่าย โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์  รายการฐานข้อมูลรอต่ออายุ  เลือกแถบ “บันทึกผลการต่ออายุฐานข้อมูล” 
ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 199 หน้าจอแสดงการบันทึกผลการตอบรับจากตัวแทนจ าหน่าย 
 

1. เลือกรายการรอบันทึกผลการต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกผลการต่ออายุ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 200 หน้าจอบันทึกรายละเอียดการต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

3. ระบุรายละเอียดฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
4. ระบุผู้เสนอซ้ือ 
5. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
6. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
7. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการบันทึกรายละเอียดการต่ออายุฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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12.10 การไม่จัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นการเลือกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์รอทดลองใช้ที่ผ่านการแนะน าให้เสนอซื้อทั้งที่ผ่านทาง
เว็บไซต์และเจ้าหน้าที่บันทึกเองมาพิจารณาไม่จัดซื้อ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการจัดซื้อ
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  ขออนุมัติทดลองใช้ฐานข้อมูล  เลือกแถบ “รายการฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์รอขออนุมัติทดลองใช้” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 201 หน้าจอแสดงการไม่จัดซื้อรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์รอทดลองใช้ 

1. เลือกรายการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์รอขอทดลองใช้ 
2. คลิกปุ่ม “ไม่จัดซื้อ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 202 หน้าจอการระบุเหตุผลในการไม่จัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

3. ระบุเหตุผลในการไม่จัดซื้อทรัพยากร 
4. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
6. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการยกเลิกการจัดซื้อฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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13. รายการรอจัดซื้อ 
 

เป็นการน ารายการทรัพยากรที่ผ่านการเลือกวิธีจัดซื้อและเปรียบเทียบราคาแล้วมาจัดซื้อจัดหา
ทรัพยากร ซึ่งมีวิธีการท างานดังนี้ 
 

13.1  รายการทรัพยากรที่จัดซื้อโดยไม่ได้จัดสรรงบประมาณ 
เป็นรายการทรัพยากรที่เลือกวิธีการจัดซื้อโดยไม่ได้มีการจัดสรรงบประมาณไว้ ระบบจะน ารายการ
ทรัพยากรดังกล่าวมารอจัดสรรงบประมาณ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการรอจัดซื้อ  

เลือกแถบ “รายการรอจัดสรรงบประมาณ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 203 หน้าจอรายการรอจัดสรรงบประมาณ 
 

1. เลือกรายการทรัพยากรที่ต้องการระบุงบประมาณ 
2. คลิกปุ่ม “ระบุงบประมาณ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 204 หน้าจอการเลือกรายการงบประมาณ 
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3. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
4. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
5. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการระบุงบประมาณ 

 

13.2  รายการทรัพยากรที่จัดซื้อโดยจัดสรรงบประมาณแล้ว 
เป็นรายการทรัพยากรที่เลือกวิธีการจัดซื้อโดยได้มีการจัดสรรงบประมาณไว้แล้ว ระบบจะน ารายการ
ทรัพยากรดังกล่าวมารอจัดท าเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการรอ
จัดซื้อ  เลือกแถบ “รายการขออนุมัติสั่งซื้อ/พิจารณาสั่งซื้อ”  เลือกแถบย่อย “จัดท าเอกสาร
ขออนุมัติสั่งซ้ือ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 205 หน้าจอรายการที่จัดสรรงบประมาณแล้วรอจัดท าเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ 
 

13.2.1  การจัดท าเอกสารขออนุมัติสั่งซ้ือ 
1. เลือกรายการทรัพยากรที่ต้องการจัดท าเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ 
2. คลิกปุ่ม “จัดท าเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 206 หน้าจอการจัดท าเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ 
 

 

Note:  A : ส่วนแสดงรายละเอียดงบประมาณที่ใช้   B : ส่วนแสดงรายการทรัพยากรในเอกสาร 
ขออนุมัติสั่งซื้อ  C : ส่วนแสดงรายละเอียดเอกสารและวิธีการส่งเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ   

    

 

3. ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณและรายการทรัพยากรในเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ 
4. ระบุเลขที่เอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ (สามารถระบุเลขที่เอกสารขออนุมัติสั่งซื้อได้เองหรือให้

ระบบสร้างให้อัตโนมัติ) 
5. เลือกวิธีการส่งเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ สามารถแบ่งได้ 2 วิธี คือ 

5.1 ส่งในรูปแบบเอกสาร 
1. เลือกวิธีการส่งเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อในรูปแบบเอกสาร 
2. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการขออนุมัติสั่งซื้อในรูปแบบเอกสาร 
5. ระบบจะแสดงเอกสารขออนุมัติการสั่งซื้อดังภาพ 
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  ภาพที่ 207 หน้าจอแสดงเอกสารขออนุมัติการสั่งซื้อ 

6. ระบบจะแนบซองจดหมายประกอบเอกสารการขออนุมัติสั่งซื้อ กรณีจะส่ง
เอกสารไปยังผู้อนุมัติสั่งซื้อดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 208 หน้าจอแสดงซองจดหมายประกอบเอกสารการขออนุมัติสั่งซื้อ 
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7. พิมพ์เอกสารขออนุมัติการสั่งซื้อ เมื่อพิมพ์เสร็จแล้วระบบจะแสดงข้อความ
เตือนการสั่งพิมพ์ โดยเลือกการสั่งพิมพ์สมบูรณ์รายการสั่งซื้อจะไปรอที่ขั้นตอน
บันทึกผลการอนุมัติสั่งซื้อ แต่ถ้าเลือกการสั่งพิมพ์ไม่สมบูรณ์รายการสั่งซื้อยังคง
รอท่ีขั้นตอนจัดท าเอกสารขออนุมัติการสั่งซื้อดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 209 หน้าจอข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
 

5.2 ส่งในรูปแบบอีเมล์ 
1. เลือกวิธีการส่งเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อในรูปแบบอีเมล์ 
2. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการขออนุมัติสั่งซื้อในรูปแบบอีเมล์ 
5. ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยระบุรายละเอียดการการขออนุมัติสั่งซื้อในรูปแบบ

อีเมล์ดังภาพ 
 
 

 
 

 ภาพที่ 210 หน้าจอแสดงรายละเอียดการขออนุมัติสั่งซื้อในรูปแบบอีเมล์ 
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6. ระบุอีเมล์ผู้รับ 
7. แนบไฟล์ประกอบในอีเมล์ (กรณีมีไฟล์แนบ) 
8. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
9. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
10. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการส่งอีเมล์ 

 

13.2.2 การบันทึกผลการอนุมัติสั่งซื้อ 
เป็นการน ารายการขออนุมัติสั่งซื้อที่ผ่านการจัดสรรงบประมาณแล้ว และมีการอนุมัติให้สั่งซื้อแล้วมา
บันทึกผลการอนุมัติสั่งซื้ออีกครั้ง โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการรอจัดซื้อ  เลือกแถบ 
“รายการขออนุมัติสั่งซื้อ/พิจารณาสั่งซื้อ”  เลือกแถบย่อย “บันทึกผลการอนุมัติสั่งซื้อ” ระบบ
จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 211 หน้าจอแสดงรายการขออนุมัติสั่งซื้อที่รอบันทึกผลการอนุมัติสั่งซื้อ 
 

 บันทึกผลการอนุมัติสั่งซื้อ 

1. เลือกรายการรอบันทึกผลการอนุมัติสั่งซื้อ 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกผลการอนุมัติสั่งซื้อ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 212 หน้าจอบันทึกผลการอนุมัติสั่งซื้อ 
 

3. ระบุการอนุมัติทรัพยากรในแต่ละรายการ (ทรัพยากรรายการใดที่ไม่อนุมัติให้ระบุจ านวน
อนุมัติเป็น 0 และระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติสั่งซื้อ) 

4. ระบุวันที่พิจารณาอนุมัติ 
5. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
6. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
7. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันผลการอนุมัติการสั่งซื้อ 

 

 การเปลี่ยนงบประมาณ 

1. เลือกรายการรอบันทึกผลการอนุมัติสั่งซื้อ 
2. คลิกปุ่ม “เปลี่ยนงบประมาณ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 213 หน้าจอการเปลี่ยนงบประมาณรอบันทึกผลการอนุมัติสั่งซื้อ 
 

3. เลือกรายการที่ต้องการเปลี่ยนงบประมาณ 

4. คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกงบประมาณท่ีต้องการเปลี่ยน ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 214 หน้าจอรายการงบประมาณ 

5. เลือกรายการงบประมาณท่ีต้องการเปลี่ยน 
6. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
7. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
8. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
9. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการเปลี่ยนงบประมาณ 
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 การยกเลิกการขออนุมัติสั่งซ้ือ 

1. เลือกรายการรอบันทึกผลการอนุมัติสั่งซื้อ 
2. คลิกปุ่ม “ยกเลิกการขออนุมัติสั่งซื้อ” 
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการยกเลิกการขออนุมัติสั่งซื้อ 

 

13.2.3 ประวัติเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ 
ระบบจะมีการเก็บประวัติเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ ส าหรับตรวจสอบรายการทรัพยากรในเอกสารขอ
อนุมัติสั่งซื้อ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการรอจัดซื้อ  เลือกแถบ “รายการขออนุมัติ
สั่งซื้อ/พิจารณาสั่งซื้อ”  เลือกแถบย่อย “ประวัติเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ” ระบบจะแสดงหน้าจอ
ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 215 หน้าจอประวัติเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อ 
 

13.3  รายการจัดท าใบสั่งซื้อ 
เป็นการน ารายการที่ผ่านการอนุมัติสั่งซื้อแล้ว มาจัดท าใบสั่งซื้อไปยังตัวแทนจ าหน่าย โดยเลือกเมนู 
Acquisition  รายการรอจัดซื้อ  เลือกแถบ “รายการจัดท าใบสั่งซื้อ”   เลือกแถบย่อย 
“จัดท าใบสั่งซื้อ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 216 หน้าจอรายการจัดท าใบสั่งซื้อ 
 

13.3.1 การจัดท าใบสั่งซื้อ 
1. เลือกรายการรอจัดท าใบสั่งซื้อตามตัวแทนจ าหน่าย 
2. คลิกปุ่ม “จัดท าใบสั่งซื้อ”  
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการจัดท าใบสั่งซื้อ 
5. ระบบจะแสดงเอกสารใบสั่งซื้อดังภาพ 
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 ภาพที่ 217 หน้าจอแสดงเอกสารใบสั่งซื้อ 
 

6. พิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อ 
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
8. คลิก “ตกลง” 

 

13.3.2 การยกเลิกการจัดท าใบสั่งซื้อ 
1. เลือกรายการรอจัดท าใบสั่งซื้อตามตัวแทนจ าหน่าย 
2. คลิกปุ่ม “ยกเลิกการจัดท าใบสั่งซื้อ”  
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการยกเลิกการจัดท าใบสั่งซื้อ 

 

13.3.3  ประวัติใบสั่งซ้ือ 
ระบบจะมีการเก็บประวัติใบสั่งซื้อ ส าหรับตรวจสอบการจัดท าใบสั่งซื้อที่เป็นเอกสาร รวมทั้งสามารถ
ตรวจสอบรายการทรัพยากรในใบสั่งซื้อแต่ละใบได้อีกด้วย โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการรอ
จัดซื้อ  เลือกแถบ “รายการจัดท าใบสั่งซื้อ”  เลือกแถบย่อย “ประวัติใบสั่งซื้อ” ระบบจะแสดง
หน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 218 หน้าจอประวัติใบสั่งซื้อ 
 

14. การตรวจรับทรัพยากร 
 

เมื่อมีการจัดซื้อจัดหาทรัพยากรด้วยวิธีการต่างๆ แล้ว ขั้นตอนสุดท้ายคือการตรวจรับทรัพยากร ซึ่ง
ระบบจะมีเงื่อนไขรายการทรัพยากรที่จะตรวจรับให้เลือกพร้อมทั้งแสดงรายการทรัพยากรที่จะตรวจ
รับ มีการระบุข้อมูลการตรวจรับ รวมไปถึงการระบุกรรมการตรวจรับด้วย ซึ่งมีวิธีการท างานดังนี้ 
 

14.1 รายการรอตรวจรับ 
เป็นขั้นตอนของการตรวจรับทรัพยากรที่ผ่านการจัดซื้อจัดหา ซึ่งรายการทรัพยากรที่ผ่านการบันทึก
ผลการจัดซื้อแล้วจะต้องน ามาตรวจรับเป็นขั้นตอนสุดท้าย โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการรอ
ตรวจรับ  เลือกแถบ “รายการรอตรวจรับ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 219 หน้าจอแสดงรายการรอตรวจรับ 
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Note:  A : ส่วนแสดงเงื่อนไขการแสดงรายการทรัพยากร  B : ส่วนแสดงข้อมูลการตรวจรับ 
C : ส่วนแสดงรายชื่อกรรมการตรวจรับ   D : ส่วนแสดงทรัพยากรที่ต้องการตรวจรับ 

    

 

1. เลือกเงื่อนไขการแสดงรายการทรัพยากร 
2. ระบุข้อมูลการตรวจรับ 
3. ตรวจสอบกรรมการตรวจรับ (สามารถเลือกทีมตรวจรับใหม่หรือแก้ไขทีมตรวจรับได้) 
4. เลือกทรัพยากรที่ต้องการตรวจรับ (สามารถแก้ไขราคาและจ านวนที่ซื้อจริงได้) 
5. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
6. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
7. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการตรวจรับทรัพยากร 
8. คลิก “Yes”  กรณีมีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เพ่ิมเติม เช่น ค่าขนส่ง ระบบจะแสดงหน้าจอย่อย   

ดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 220 หน้าจอบันทึกค่าใช้จ่ายในการตรวจรับเพ่ิมเติม 
 

9. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
10. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
11. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการตรวจรับ 
12. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดการตัดงบประมาณดังภาพ  
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 ภาพที่ 221 หน้าจอรายละเอียดการตัดงบประมาณ 
 

13. คลิกปุ่ม “พิมพ์” ถ้าต้องการพิมพ์เอกสารรายละเอียดการตัดงบประมาณดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 222 หน้าจอแสดงเอกสารรายละเอียดการตัดงบประมาณ 
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14. พิมพ์เอกสารรายละเอียดการตัดงบประมาณ 
15. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
16. คลิก “ตกลง” 

14.2 รายการตรวจรับไม่สมบูรณ์ 
เป็นขั้นตอนของการตรวจรับทรัพยากรที่ผ่านการจัดซื้อจัดหา แต่ทรัพยากรที่ได้รับจากตัวแทน
จ าหน่ายไม่ตรงกับจ านวนที่สั่งซื้อจริง ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถที่จะตรวจรับรายการที่ไม่สมบูรณ์ด้วยการ
บันทึกเพ่ิมหรือเริ่มการจัดซื้อใหม่อีกครั้งได้  โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการรอตรวจรับ  

เลือกแถบ “รายการตรวจรับไม่สมบูรณ์” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 223 หน้าจอแสดงรายการตรวจรับไม่สมบูรณ์ 
 

 การบันทึกเพิ่มรายการตรวจรับไม่สมบูรณ์ 
1. เลือกเงื่อนไขการแสดงรายการทรัพยากร 
2. ระบุข้อมูลการตรวจรับ 
3. ตรวจสอบกรรมการตรวจรับ (สามารถเลือกทีมตรวจรับใหม่หรือแก้ไขทีมตรวจรับได้) 
4. เลือกรายการทรัพยากร 
5. คลิกปุ่ม “บันทึกเพ่ิม” 
6. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
7. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการตรวจรับ 
8. คลิก “Yes”  กรณีมีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เพ่ิมเติม เช่น ค่าขนส่ง ระบบจะแสดงหน้าจอย่อย   

ดังภาพ 
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 ภาพที่ 224 หน้าจอบันทึกค่าใช้จ่ายในการตรวจรับเพ่ิมเติม 

9. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
10. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
11. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการตรวจรับ 
12. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดการตัดงบประมาณดังภาพ  

 

 
 

 ภาพที่ 225 หน้าจอรายละเอียดการตัดงบประมาณ 
 

 เริ่มการจัดซื้อใหม่ 
1. เลือกเงื่อนไขการแสดงรายการทรัพยากร 
2. ระบุข้อมูลการตรวจรับ 
3. ตรวจสอบกรรมการตรวจรับ (สามารถเลือกทีมตรวจรับใหม่หรือแก้ไขทีมตรวจรับได้) 
4. เลือกรายการทรัพยากร 
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5. คลิกปุ่ม “เริ่มการจัดซื้อใหม่” 
6. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
7. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการเริ่มจัดซื้อใหม ่

 

14.3 การบันทึกการตรวจรับอื่น ๆ 
เป็นการบันทึกค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติมที่เกิดขึ้นในการตรวจรับทรัพยากร โดยเลือกเมนู Acquisition  

รายการรอตรวจรับ  เลือกแถบ “บันทึกการตรวจรับอื่นๆ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 226 หน้าจอแสดงรายการตรวจรับอ่ืนๆ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมบันทึกการตรวจรับอ่ืนๆ ดังภาพ 
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 ภาพที่ 227 หน้าจอเพ่ิมบันทึกการตรวจรับอ่ืนๆ 

2. ระบุเลขที่ใบตรวจรับ 
3. ระบุเลขที่ใบเสร็จและวันที่ 

4. คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกงบประมาณท่ีใช้ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 228 หน้าจอการเลือกงบประมาณท่ีใช้ส าหรับเพ่ิมการตรวจรับอ่ืนๆ  
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5. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
6. ระบุจ านวนเงินที่ใช้จริง 
7. ระบุหมายเหตุเพิ่มเติมเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการตรวจรับ 
8. ตรวจสอบกรรมการตรวจรับ (สามารถเลือกทีมตรวจรับใหม่หรือแก้ไขทีมตรวจรับได้) 
9. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
10. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
11. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

14.4 ประวัติการตรวจรับทรัพยากร 
เจ้าหน้าที่สามารถดูประวัติการตรวจรับ โดยสามารถเลือกดูได้จากเลขที่ใบตรวจรับ ซึ่งจะมีรายการ
ทรัพยากรในเอกสารใบตรวจรับแสดงอยู่ด้วย โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการรอตรวจรับ  

เลือกแถบ “ประวัติการตรวจรับ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 

ภาพที่ 229 หน้าจอแสดงประวัติการตรวจรับทรัพยากร 

 

15. รายการทวง 
 

ระบบจะแสดงรายการทรัพยากรที่เกินระยะเวลาที่ให้ทางตัวแทนจ าหน่ายส่งรายการทรัพยากรตาม
ใบสั่งซื้อมาให้ ซึ่งระบบจะแสดงรายการทวงประจ าวัน โดยมีข้อมูลเลขที่ใบสั่งซื้อ ตัวแทนจ าหน่าย 
และวันที่คาดว่าจะได้รับทรัพยากรให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเพ่ือออกใบทวงอีกครั้ง โดยเลือก          
เมนู Acquisition  รายการทวง  เลือกแถบ “รายการทวง”ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 230 หน้าจอแสดงรายการทวง 
 

15.1 การจัดท าเอกสารการทวง 
1. เลือกรายการทวง 
2. คลิกปุ่ม “ออกใบทวง” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 231 หน้าจอแสดงข้อมูลใบทวง 
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3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
5. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการออกใบทวง 
6. ระบบจะแสดงเอกสารใบทวงรายการสั่งซื้อดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 232 หน้าจอแสดงใบทวงรายการสั่งซื้อ 
 

7. พิมพ์เอกสารรายละเอียดการตัดงบประมาณ 
8. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
9. คลิก “ตกลง” 
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15.2 ประวัติการทวง 
เจ้าหน้าที่สามารถดูประวัติการทวง โดยสามารถเลือกดูได้จากเลขที่ใบทวง หรือตัวแทนจ าหน่าย 

รวมทั้งเจ้าหน้าที่สามารถอัพเดตสถานะการทวงรายการทรัพยากรที่มีสถานะอยู่ระหว่างการทวงได้อีก

ด้วย โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการรอตรวจรับ  เลือกแถบ “ประวัติการตรวจรับ” 

ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

ภาพที่ 233 หน้าจอแสดงประวัติการทวง 

 การอัพเดตสถานะการทวง 

1. เลือกรายการทวง 
2. คลิกปุ่ม “อัพเดตสถานะการทวง” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 234 หน้าจออัพเดตสถานะการทวง 
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3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
5. คลิก “OK”  

 

16. การจัดซื้อแบบ Book Fair 
 

เป็นวิธีการจัดซื้อจัดหาอีกรูปแบบที่ทางเจ้าหน้าที่ได้ใช้วิธีนี้ในการจัดซื้อจัดหาทรัพยากรโดยการ
คัดเลือกที่งานแสดงหนังสือ (Book Fair) หลังจากนั้นจึงน ารายการทรัพยากรทั้งหมดน าเข้าสู่ระบบ
โดยเลือกเมนู Acquisition  เลือกวิธีจัดซื้อ  Book Fair ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 235 หน้าจอแสดงรายการ Book Fair 
 

 การน าเข้าข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับน าเข้าข้อมูล Book Fair ดังภาพ 
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 ภาพที่ 236 หน้าจอน าเข้าข้อมูล Book Fair 
 

2. เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้าข้อมูลทรัพยากร (สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มเพ่ือดูรูปแบบของ

ฟอร์มก่อนจะน าเข้า โดยการคลิก  ) 
3. เลือกงบประมาณท่ีใช้ 
4. คลิกปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” เพ่ือน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
5. คลิกปุ่ม “ยกเลิกส่วนที่เหลือ” หากต้องการยกเลิกการน าเข้าข้อมูลในขณะที่ก าลังน าข้อมูล

เข้า 
6. ตรวจสอบสถานะผลการส่งออกข้อมูล 

 

17. การจัดท าหนังสือขออภินันทนาการ 
 

เป็นวิธีการจัดหาทรัพยากรอีกรูปแบบ โดยเจ้าหน้าที่จะขออภินันทนาการรายการทรัพยากรจาก
หน่วยงานต่างๆ ที่มีการให้อภินันทนาการทรัพยากร โดยระบบสามารถจัดท าหนังสือขอ
อภินันทนาการรายการทรัพยากร รวมไปถึงสามารถดูประวัติการขอรับอภินันทนาการจากระบบได้  
ซึ่งมีวิธีการท างานดังนี้ 
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17.1 รายการทรัพยากรรอขออภินันทนาการ 
ระบบจะแสดงรายการทรัพยากรทั้งหมดที่ผ่านการเลือกด้วยวิธีการขออภินันทนาการ โดยเลือกเมนู 

Acquisition  รายการขออภินันทนาการ  หนังสือขออภินันทนาการ  เลือกแถบ “รายการ

ทรัพยากรรออภินันทนาการ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

ภาพที่ 237 หน้าจอแสดงรายการรออภินันทนาการ 

 

17.2 การเพิ่มรายการทรัพยากรส าหรับขออภินันทนาการ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมรายการขออภินันทนาการดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 238 หน้าจอเพ่ิมรายการขออภินันทนาการ 
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2. ระบุรายละเอียดในแต่ละส่วน 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการตรวจสอบซ้ า 
5. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการตรวจสอบซ้ าและบันทึกการเพ่ิมรายการขออภินันทนาการ 

ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 239 หน้าจอผลการตรวจสอบซ้ าการเพ่ิมรายการขออภินันทนาการ 
 

6. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
7. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายการขออภินันทนาการ 

17.3 การจัดท าหนังสือขออภินันทนาการ 
1. เลือกรายการทรัพยากรรอขออภินันทนาการ 
2. คลิกปุ่ม “จัดท าหนังสือขออภินันทนาการ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 240 หน้าจอจัดท าหนังสือขออภินันทนาการ 

 

Note:  A : ส่วนแสดงแหล่งอภินันทนาการและเลขที่หนังสือขออภินันทนาการ                 
B : ส่วนแสดงเนื้อความในหนังสือขออภินันทนาการ   C : ส่วนแสดงทรัพยากรในหนังสือขอ
อภินันทนาการ    

    

 
 

3. ระบุเลขที่หนังสือขออภินันทนาการ 
4. ตรวจสอบ เพิ่มเติม หรือแก้ไขเนื้อความในหนังสือขออภินันทนาการ 
5. เลือกทรัพยากรในหนังสือขออภินันทนาการ 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกเอกสารขออภินันทนาการ 
9. ระบบจะแสดงเอกสารขออภินันทนาการดังภาพ 

 
 

Note:                        การลงรายการทรัพยากรในหนังสือขออภินันทนาการ คือ การให้
ทรัพยากรที่เลือกนั้นท าการสร้างระเบียนบรรณานุกรม (Bibliographic) เบื้องต้น        

    

 



คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : งานจัดซื้อจัดหา  165 
 

 
 

 ภาพที่ 241 หน้าจอแสดงเอกสารขออภินันทนาการ 

 

10. พิมพ์เอกสารขออภินันทนาการ 
11. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
12. คลิก “ตกลง” 
 

17.4 การบันทึกผลการส่งออกหนังสือขออภินันทนาการ 
เป็นการน าเอกสารขออภินันทนาการที่พิมพ์แล้วมาบันทึกผลการส่งออกหนังสือขออภินันทนาการก่อน
การส่งไปยังหน่วยงานที่ให้อภินันทนาการ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการขออภินันทนาการ 
 หนังสือขออภินันทนาการ  เลือกแถบ “หนังสือขอรับอภินันทนาการ” ระบบจะแสดงหน้าจอ
ดังภาพ 
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ภาพที่ 242 หน้าจอแสดงเอกสารขออภินันทนาการรอบันทึกผลการส่งออกหนังสือ 
 

1. เลือกรายการเอกสารขออภินันทนาการ 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกผลการส่งออกหนังสือ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 243 หน้าจอแสดงบันทึกผลการส่งออกหนังสือ 
 

3. ระบุเลขที่หนังสือและวันที่ส่งออกหนังสือ 
4. เลือกผลการส่งออก 
5. ตรวจสอบรายการทรัพยากรและจ านวนที่ขออภินันทนาการ 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “OK” 

 

17.5 การบันทึกผลการตอบรับการขออภินันทนาการ 
เมื่อส่งหนังสือขออภินันทนาการไปยังหน่วยงานที่ขออภินันทนาการแล้ว หลังจากนั้นมีการตอบรับผล
การขออภินันทนาการกลับมา ให้เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกผลการตอบรับในระบบอีกครั้ง  โดยเลือกเมนู 
Acquisition  รายการขออภินันทนาการ  หนังสือขออภินันทนาการ  เลือกแถบ “บันทึกผล
การตอบรับ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 244 หน้าจอแสดงเอกสารหนังสือขออภินันทนาการรอบันทึกผลการตอบรับ 

1. เลือกรายการเอกสารหนังสือขออภินันทนาการ 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกผลการตอบรับ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 245 หน้าจอบันทึกผลการตอบรับการขออภินันทนาการ 

 

3. ระบุเลขที่หนังสือตอบรับและวันที่ออกหนังสือตอบรับ 
4. แนบไฟล์หนังสือตอบรับ (กรณีจะจัดเก็บไฟล์หนังสือตอบรับ) 
5. ระบุจ านวนทรัพยากรที่ได้รับอภินันทนาการ 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกผลการตอบรับ 

 

17.6 ประวัติการขอรับอภินันทนาการ 
เจ้าหน้าทีส่ามารถดูประวัติการขอรับอภินันทนาการได้ โดยสามารถเลือกดูได้จากแหล่งอภินันทนาการ 
หรือสถานะการส่งออกของหนังสือขอรับอภินันทนาการ รวมทั้งเจ้าหน้าที่สามารถพิมพ์เอกสารขอรับ
อภินันทนาการใหม่ได้อีกครั้ง โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการขออภินันทนาการ  หนังสือ
ขออภินันทนาการ  เลือกแถบ “ประวัติการขอรับอภินันทนาการ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 246 หน้าจอแสดงประวัติการขอรับอภินันทนาการ 

 

18. การจัดท าหนังสือขอบคุณแหล่งอภินันทนาการ 
 

เป็นการจัดท าหนังสือขอบคุณไปยังหน่วยงานที่ขอรับอภินันทนาการ โดยระบบสามารถจัดท าหนังสือ
ขอบคุณและแนบรายการทรัพยากรที่ได้รับอภินันทนาการลงไปด้วย รวมไปถึงสามารถดูประวัติการ
จัดท าหนังสือขอบคุณจากแหล่งอภินันทนาการต่างๆ ได้อีกด้วย ซึ่งมีวิธีการท างานดังนี้ 
 

18.1 รายการทรัพยากรรอจัดท าหนังสือขอบคุณแหล่งอภินันทนาการ 
ระบบจะแสดงรายการทรัพยากรที่รอจัดท าหนังสือขอบคุณ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการ
ขออภินันทนาการ  หนังสือขอบคุณ  เลือกแถบ “รายการทรัพยากรรอจัดท าหนังสือขอบคุณ” 
ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 247 หน้าจอแสดงรายการทรัพยากรส าหรับจัดท าหนังสือขอบคุณ 
 

18.2 การเพิ่มรายการทรัพยากรส าหรับจัดท าหนังสือขอบคุณแหล่งอภินันทนาการ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมรายการทรัพยากรส าหรับจัดท า
หนังสือขอบคุณดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 248 หน้าจอเพ่ิมรายการทรัพยากรส าหรับจัดท าหนังสือขอบคุณ 
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2. ระบุรายละเอียดในแต่ละส่วน 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
4. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการตรวจสอบซ้ า 
5. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการตรวจสอบซ้ าและบันทึกการเพ่ิมรายการรายการทรัพยากร

ส าหรับจัดท าหนังสือขอบคุณ ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 249 หน้าจอผลการตรวจสอบซ้ าการเพ่ิมรายการขออภินันทนาการ 
 

6. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
7. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายการขออภินันทนาการ 

 

18.3 การจัดท าหนังสือขอบคุณแหล่งอภินันทนาการ 
เป็นการจัดท าหนังสือขอบคุณแหล่งอภินันทนาการในกรณีที่ไม่ได้มีการขอรับทรัพยากรไป แต่แหล่ง

อภินันทนาการจัดส่งรายการทรัพยากรมาให้ เจ้าหน้าที่สามารถจัดท าหนังสือขอบคุณไปยังแหล่ง

อภินันทนาการนั้นๆ ได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการขออภินันทนาการ  หนังสือ

ขอบคุณ  เลือกแถบ “รายการทรัพยากรรอจัดท าหนังสือขอบคุณ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 250 หน้าจอแสดงรายการทรัพยากรส าหรับจัดท าหนังสือขอบคุณ 

1. เลือกรายการทรัพยากรส าหรับจัดท าหนังสือขอบคุณ 
2. คลิกปุ่ม “จัดท าหนังสือขอบคุณ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 251 หน้าจอแสดงการจัดท าหนังสือขอบคุณ 

 



คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : งานจัดซื้อจัดหา  173 
 

 

Note: A : ส่ ว น แ ส ด ง แ ห ล่ ง อ ภิ นั น ท น า ก า ร แ ล ะ เ ล ข ที่ ห นั ง สื อ ข อ บ คุ ณ                            
B : ส่วนแสดงเนื้อความในหนังสือขอบคุณ   C : ส่วนแสดงทรัพยากรในหนังสือขอบคุณ    

    

 

1. ระบุเลขที่หนังสือขอบคุณ 
2. ตรวจสอบ เพิ่มเติม หรือแก้ไขเนื้อความในหนังสือขอบคุณ 
3. เลือกทรัพยากรในหนังสือขอบคุณ 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
5. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
6. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกหนังสือขอบคุณ 
7. ระบบจะแสดงหนังสือขอบคุณดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 252 หน้าจอแสดงหนังสือขอบคุณ 
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8. พิมพ์หนังสือขอบคุณ 
9. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
10. คลิก “ตกลง” 

 
 

Note:                         การลงรายการทรัพยากรในหนังสือขอบคุณ คือ การให้ทรัพยากร
ที่เลือกนั้นท าการสร้างระเบียนบรรณานุกรม (Bibliographic) เบื้องต้น     

    

 
 

18.4 การจัดท าหนังสือขอบคุณจากหนังสือขออภินันทนาการ 
ระบบจะแสดงรายการเอกสารหนังสือขออภินันทนาการ เพ่ือรอจัดท าหนังสือขอบคุณไปยังแหล่ง
อภินันทนาการ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการขออภินันทนาการ  หนังสือขอบคุณ  

เลือกแถบ “จัดท าหนังสือขอบคุณจากหนังสือขอรับอภินันทนาการ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 253 หน้าจอแสดงรายการเอกสารหนังสือขออภินันทนาการ 

1. เลือกรายการเอกสารหนังสือขออภินันทนาการ 
2. คลิกปุ่ม “จัดท าหนังสือขอบคุณ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 
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 ภาพที่ 254 หน้าจอแสดงการจัดท าหนังสือขอบคุณ 
 

Note: A : ส่ ว น แ ส ด ง แ ห ล่ ง อ ภิ นั น ท น า ก า ร แ ล ะ เ ล ข ที่ ห นั ง สื อ ข อ บ คุ ณ                            
B : ส่วนแสดงเนื้อความในหนังสือขอบคุณ   C : ส่วนแสดงทรัพยากรในหนังสือขอบคุณ    

    

 

3. ระบุเลขที่หนังสือขอบคุณ 
4. ตรวจสอบ เพิ่มเติม หรือแก้ไขเนื้อความในหนังสือขอบคุณ 
5. เลือกทรัพยากรในหนังสือขอบคุณ 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการบันทึกหนังสือขอบคุณ 
9. ระบบจะแสดงหนังสือขอบคุณดังภาพ 
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 ภาพที่ 255 หน้าจอแสดงหนังสือขอบคุณ 

 

10. พิมพ์หนังสือขอบคุณ 
11. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
12. คลิก “ตกลง” 

 

18.5 การบันทึกผลการส่งออกหนังสือขอบคุณแหล่งอภินันทนาการ 
เป็นการน าเอกสารหนังสือขอบคุณมาบันทึกผลการส่งออก โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการ
ขออภินันทนาการ  หนังสือขอบคุณ  เลือกแถบ “หนังสือขอบคุณ” ระบบจะแสดงหน้าจอ    
ดังภาพ 
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ภาพที่ 256 หน้าจอแสดงเอกสารหนังสือขอบคุณรอบันทึกผลการส่งออกหนังสือ 
 

1. เลือกรายการเอกสารหนังสือขออภินันทนาการ 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกผลการส่งออกหนังสือ” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 257 หน้าจอบันทึกผลการส่งออกหนังสือขอบคุณ 

 

3. ระบุเลขที่หนังสือและวันที่ส่งออกหนังสือ 
4. เลือกผลการส่งออก 
5. ตรวจสอบรายการทรัพยากรและจ านวนที่ขออภินันทนาการ 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “OK” 

 

18.6 ประวัติหนังสือขอบคุณแหล่งอภินันทนาการ 
เจ้าหน้าที่สามารถดูประวัติเอกสารหนังสือขอบคุณ โดยสามารถเลือกดูได้จากสาห้องสมุด แหล่ง

อภินันทนาการ หรือสถานะการส่งออกของหนังสือขอบคุณ รวมทั้งเจ้าหน้าที่สามารถพิมพ์เอกสาร

ขอบคุณใหม่ได้อีกครั้ง โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการขออภินันทนาการ  หนังสือขอบคุณ 

 เลือกแถบ “หนังสือขอบคุณ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 258 หน้าจอแสดงประวัติหนังสือขอบคุณ 
 

19. การสืบค้นรายการทรัพยากรงานจัดซื้อจัดหา 
 

เจ้าหน้าที่สามารถสืบค้นรายการทรัพยากรที่ผ่านการจัดซื้อจัดหาได้ทั้งหมด โดยสามารถเลือกสืบค้น
ได้จากสาขาห้องสมุด งบประมาณ สถานะทรัพยากร ผู้เสนอซื้อ ระดับความต้องการ ผู้ท ารายการ
จัดซื้อจัดหา รวมไปถึงสามารถระบุประเภทค าค้นได้ นอกจากนี้ยังสามารถตรวจสอบรายการ
ทรัพยากรที่ไม่จัดซื้อจัดหา ซึ่งสามารถเลือกรายการทรัพยากรมาจัดซื้อจัดหาใหม่ได้ หรือจะยกเลิก
การจัดซื้อจัดหา และสามารถสืบค้นรายการทรัพยากรที่จัดซื้อจัดหาไม่สมบูรณ์ได้อีกด้วย 
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19.1 การสืบค้นประวัติรายการทรัพยากร 
ระบบจะแสดงเงื่อนไขส าหรับการสืบค้นประวัติรายการทรัพยากรที่จัดซื้อจัดหา โดยเลือกเมนู 
Acquisition  สืบค้นทรัพยากรงานจัดหา  เลือกแถบ “สืบค้นประวัติรายการทรัพยากร” 
ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 259 หน้าจอสืบค้นประวัติรายการทรัพยากร 

1. เลือกเงื่อนไขการสืบค้น 

2. คลิกปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงผลการสืบค้น 

 

19.2 ประวัติรายการทรัพยากรที่ไม่จัดซื้อจัดหา 
ระบบจะเก็บประวัติรายการทรัพยากรที่ไม่จัดซื้อจัดหาให้เจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบอีกครั้ง โดยสามารถ
เลือกรายการที่ไม่จัดซื้อจัดหามาจัดซื้อจัดหาใหม่อีกครั้งได้ หรือสามารถยกเลิกรายการทรัพยากรที่ไม่
จัดซื้อจัดหาออกจากระบบได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  สืบค้นทรัพยากรงานจัดหา  เลือก
แถบ “ประวัติรายการทรัพยากรที่ไม่จัดซื้อจัดหา” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 260 หน้าจอประวัติรายการทรัพยากรที่ไม่จัดซื้อจัดหา 

19.2.1 การเริ่มการจัดซื้อจัดหาใหม่ 

1. เลือกรายการประวัติทรัพยากรที่ไม่จัดซื้อจัดหา 
2. คลิกปุ่ม “เริ่มการจัดซื้อจัดหาใหม่”  
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการเริ่มการจัดซื้อจัดหาใหม่ 

19.2.2 การยกเลิกการจัดซื้อจัดหา 

1. เลือกรายการประวัติทรัพยากรที่ไม่จัดซื้อจัดหา 
2. คลิกปุ่ม “ยกเลิกการจัดซื้อจัดหา”  
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการยกเลิกการจัดซื้อจัดหา 

 

19.3 ประวัติรายการทรัพยากรที่จัดซื้อจัดหาไม่สมบูรณ์ 
ระบบจะเก็บประวัติรายการทรัพยากรที่จัดซื้อจัดหาไม่สมบูรณ์ให้เจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบอีกครั้ง โดย
สามารถเลือกรายการที่จัดซื้อจัดหาไม่สมบูรณ์มาจัดซื้อจัดหาใหม่อีกครั้งได้ หรือสามารถยกเลิกการ
จัดซื้อจัดหารายการที่ไม่สมบูรณ์ออกจากระบบได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  สืบค้นทรัพยากร
งานจัดหา  เลือกแถบ “ประวัติรายการทรัพยากรที่จัดซื้อจัดหาไม่สมบูรณ์” ระบบจะแสดง
หน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 261 หน้าจอประวัติรายการทรัพยากรที่จัดซื้อจัดหาไม่สมบูรณ์ 
 

19.3.1 การเริ่มการจัดซื้อจัดหาใหม่ 
1. เลือกรายการประวัติทรัพยากรที่จัดซื้อจัดหาไม่สมบูรณ์ 
2. คลิกปุ่ม “เริ่มการจัดซื้อจัดหาใหม่”  
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการเริ่มการจัดซื้อจัดหาใหม่ 

19.3.2 การยกเลิกการจัดซื้อจัดหา 
1. เลือกรายการประวัติทรัพยากรที่จัดซื้อจัดหาไม่สมบูรณ์ 
2. คลิกปุ่ม “ยกเลิกการจัดซื้อจัดหา”  
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการยกเลิกการจัดซื้อจัดหา 

 

20. การจัดท าเอกสารแจ้งสมาชิก 
เจ้าหน้าที่สามารถสืบค้นรายการทรัพยากรที่ผ่านการจัดซื้อจัดหาเพ่ือจัดท าเอกสารแจ้งไปยังสมาชิก

ของห้องสมุดได้  โดยสามารถเลือกสืบค้นได้จากสาขาห้องสมุด งบประมาณ สถานะทรัพยากร ผู้เสนอ

ซื้อ รอบการจัดซื้อ รวมไปถึงสามารถระบุประเภทค าค้นได้ สามารถจัดท าเอกสารแจ้งสถานะประเภท

ทรัพยากร และเอกสารแจ้งสถานะทรัพยากรที่วิเคราะห์หมวดหมู่แล้ว 
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20.1 การจัดท าเอกสารแจ้งสถานะทรัพยากร 
ระบบจะแสดงเงื่อนไขส าหรับการสืบค้นทรัพยากรงานจัดซื้อจัดหาเพ่ือจัดท าเอกสารแจ้งสถานะ
ทรัพยากร โดยเลือกเมนู Acquisition  เอกสารแจ้งสมาชิก  เลือกแถบ “ทรัพยากรงานจัดซื้อ
จัดหา” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 262 หน้าจอแสดงรายการทรัพยากรงานจัดซื้อจัดหาเพ่ือจัดท าเอกสารแจ้งสถานะทรัพยากร 
 

1. เลือกเงื่อนไขการสืบค้น 

2. คลิกปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงผลการสืบค้น 
4. คลิกปุ่ม “จัดท าเอกสารแจ้งสถานะทรัพยากร” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

  
 

 ภาพที่ 263 หน้าจอการจัดท าเอกสารแจ้งสถานะทรัพยากร 
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5. ระบุรูปแบบการส่งเอกสารแจ้งสถานะทรัพยากร 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “OK” ระบบจะแสดงเอกสารแจ้งสถานะทรัพยากรดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 264 หน้าจอแสดงเอกสารแจ้งสถานะรายการทรัพยากร 

9. พิมพ์เอกสารแจ้งสถานะรายการทรัพยากร 
10. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
11. คลิก “ตกลง” 

 

20.2 การจัดท าเอกสารแจ้งสถานะทรัพยากรที่วิเคราะห์หมวดหมู่แล้ว 
ระบบจะแสดงเงื่อนไขส าหรับการสืบค้นทรัพยากรงานจัดซื้อจัดหาเพ่ือจัดท าเอกสารแจ้งสถานะ

ทรัพยากรที่วิเคราะห์หมวดหมู่แล้ว โดยเลือกเมนู Acquisition  เอกสารแจ้งสมาชิก  เลือกแถบ 

“ทรัพยากรวิเคราะห์หมวดหมู่แล้ว” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 265 หน้าจอแสดงทรัพยากรที่วิเคราะห์หมวดหมู่แล้ว 
 

1. เลือกเงื่อนไขการสืบค้น 

2. คลิกปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงผลการสืบค้น 
4. คลิกปุ่ม “จัดท าเอกสารแจ้งสถานะทรัพยากร” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 266 หน้าจอการจัดท าเอกสารแจ้งสถานะทรัพยากรที่วิเคราะห์หมวดหมู่แล้ว 
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5. ระบุรูปแบบการส่งเอกสารแจ้งสถานะทรัพยากรที่วิเคราะห์หมวดหมู่แล้ว 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
7. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
8. คลิก “OK” ระบบจะแสดงเอกสารแจ้งสถานะทรัพยากรที่วิเคราะห์หมวดหมู่แล้วดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 267 หน้าจอแสดงเอกสารรายการทรัพยากรที่วิเคราะห์หมวดหมู่แล้ว 
 

9. พิมพ์เอกสารแจ้งสถานะรายการทรัพยากรที่วิเคราะห์หมวดหมู่แล้ว 
10. ระบบจะแสดงข้อความเตือนการสั่งพิมพ์ 
11. คลิก “ตกลง” 
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20.3 เอกสารรอส่งให้สมาชิก 
ระบบจะแสดงประวัติเอกสารการแจ้งสถานะทรัพยากร ซึ่งเป็นเอกสารที่แจ้งให้สมาชิกได้รับทราบถึง

สถานะของรายการทรัพยากรที่จัดซื้อจัดหา และเจ้าหน้าที่สามารถพิมพ์เอกสารแจ้งสถานะทรัพยากร

ได้อีกครั้ง โดยเลือกเมนู Acquisition  เอกสารแจ้งสมาชิก  เลือกแถบ “เอกสารรอส่งให้

สมาชิก” ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 268 หน้าจอแสดงประวัติเอกสารแจ้งสถานะทรัพยากร 

 

21. การจัดการข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 
เจ้าหน้าที่สามารถจัดการข้อมูลของตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดซื้อจัดหา โดยสามารถ
จัดการข้อมูลได้ท้ังตัวแทนจ าหน่าย ส านักพิมพ์ ร้านหนังสือ ตัวแทนจ าหน่าย E-Database และแหล่ง
อภินันทนาการ 
 

21.1 ข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 
ระบบจะแสดงข้อมูลของตัวแทนจ าหน่าย โดยสามารถเลือก เพ่ิม แก้ไข ลบ น าเข้าข้อมูลตัวแทน

จ าหน่ายและสืบค้นข้อมูลของตัวแทนจ าหน่ายได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  ตัวแทนจ าหน่าย  

ข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 269 หน้าจอการจัดการข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 

 การเพิ่มข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมข้อมูลตัวแทนจ าหน่ายดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 270 หน้าจอการจัดการข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 
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2. ระบุรายละเอียดของข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 

3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

4. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
5. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายการข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 

 

 การแก้ไขข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูลตัวแทนจ าหน่ายดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 271 หน้าจอแก้ไขข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 
 

2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 

 

 การลบข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 
1. เลือกรายการข้อมูลตัวแทนจ าหน่ายที่ต้องการลบ 

2. คลิกปุ่ม     

3. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 
 

 การน าเข้าข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับน าเข้าข้อมูลตัวแทนจ าหน่ายดังภาพ 
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 ภาพที่ 272 หน้าจอน าเข้าข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 
 

2. เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้าข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย (สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มเพ่ือดู

รูปแบบของฟอร์มก่อนจะน าเข้า โดยการคลิก  ) 
3. เลือกประเภทการติดต่อ 
4. คลิกปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” เพ่ือน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
5. คลิกปุ่ม “ยกเลิกส่วนที่เหลือ” หากต้องการยกเลิกการน าเข้าข้อมูลในขณะที่ก าลังน า

ข้อมูลเข้า 
6. ตรวจสอบสถานะผลการส่งออกข้อมูล 

 

 การสืบค้นข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 

1. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับสืบค้นข้อมูลตัวแทนจ าหน่ายดังภาพ 
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 ภาพที่ 273 หน้าจอสืบค้นข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 
 

2. ระบุค าค้น 

3. คลิกปุ่ม  
 

21.2 ข้อมูลส านักพิมพ ์
ระบบจะแสดงข้อมูลของส านักพิมพ์ โดยสามารถเลือก  เพ่ิม แก้ไข ลบ น าเข้าข้อมูลส านักพิมพ์และ

สืบค้นข้อมูลส านักพิมพ์ได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  ตัวแทนจ าหน่าย  ข้อมูลส านักพิมพ์ 

ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 274 หน้าจอการจัดการข้อมูลส านักพิมพ์ 
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 การเพิ่มข้อมูลส านักพิมพ์ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมข้อมูลส านักพิมพ์ดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 275 หน้าจอการจัดการข้อมูลส านักพิมพ์ 
 

2. ระบุรายละเอียดของข้อมูลส านักพิมพ์ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

4. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
5. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายการข้อมูลส านักพิมพ์ 

 

 การแก้ไขข้อมูลส านักพิมพ ์

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูลส านักพิมพ์ดังภาพ 
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 ภาพที่ 276 หน้าจอแก้ไขข้อมูลส านักพิมพ์ 
 

2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูลส านักพิมพ์ 

 

 การลบข้อมูลส านักพิมพ์ 
1. เลือกรายการข้อมูลตัวแทนจ าหน่ายที่ต้องการลบ 

2. คลิกปุ่ม     

3. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลส านักพิมพ์ 
 

 การน าเข้าข้อมูลส านักพิมพ์ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับน าเข้าข้อมูลส านักพิมพ์ดังภาพ 
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 ภาพที่ 277 หน้าจอน าเข้าข้อมูลส านักพิมพ์ 
 

2. เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้าข้อมูลส านักพิมพ์ (สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มเพ่ือดูรูปแบบ

ของฟอร์มก่อนจะน าเข้า โดยการคลิก  ) 
3. เลือกประเภทการติดต่อ 
4. คลิกปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” เพ่ือน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
5. คลิกปุ่ม “ยกเลิกส่วนที่เหลือ” หากต้องการยกเลิกการน าเข้าข้อมูลในขณะที่ก าลัง       

น าข้อมูลเข้า 
6. ตรวจสอบสถานะผลการส่งออกข้อมูล 

 

 การสืบค้นข้อมูลส านักพิมพ ์

1. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับสืบค้นข้อมูลส านักพิมพ์ดังภาพ 
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 ภาพที่ 278 หน้าจอสืบค้นข้อมูลส านักพิมพ์ 
 

2. ระบุค าค้น 

3. คลิกปุ่ม  
 

21.3 ข้อมูลร้านหนังสือ 
ระบบจะแสดงข้อมูลของร้านหนังสือ โดยสามารถเลือก  เพ่ิม แก้ไข ลบ น าเข้าข้อมูลร้านหนังสือและ
สืบค้นข้อมูลร้านหนังสือได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  ตัวแทนจ าหน่าย  ข้อมูลร้านหนังสือ
ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 279 หน้าจอการจัดการข้อมูลร้านหนังสือ 
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 การเพิ่มข้อมูลร้านหนังสือ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมข้อมูลร้านหนังสือดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 280 หน้าจอการจัดการข้อมูลร้านหนังสือ 
 

2. ระบุรายละเอียดของข้อมูลร้านหนังสือ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

4. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
5. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายการข้อมูลร้านหนังสือ 

 

 การแก้ไขข้อมูลร้านหนังสือ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูลร้านหนังสือดังภาพ 
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 ภาพที่ 281 หน้าจอแก้ไขข้อมูลร้านหนังสือ 
 

2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูลร้านหนังสือ 

 

 การลบข้อมูลร้านหนังสือ 
4. เลือกรายการข้อมูลตัวแทนจ าหน่ายที่ต้องการลบ 

5. คลิกปุ่ม     

6. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลส านักพิมพ์ 
 

 การน าเข้าข้อมูลร้านหนังสือ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับน าเข้าข้อมูลร้านหนังสือดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : งานจัดซื้อจัดหา  197 
 

 
 

 ภาพที่ 282 หน้าจอน าเข้าข้อมูลร้านหนังสือ 
 

2. เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้าข้อมูลร้านหนังสือ (สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มเพ่ือดูรูปแบบ

ของฟอร์มก่อนจะน าเข้า โดยการคลิก  ) 
3. เลือกประเภทการติดต่อ 
4. คลิกปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” เพ่ือน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
5. คลิกปุ่ม “ยกเลิกส่วนที่เหลือ” หากต้องการยกเลิกการน าเข้าข้อมูลในขณะที่ก าลัง       

น าข้อมูลเข้า 
6. ตรวจสอบสถานะผลการส่งออกข้อมูล 

 

 การสืบค้นข้อมูลร้านหนังสือ 

1. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับสืบค้นข้อมูลร้านหนังสือดังภาพ 
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 ภาพที่ 283 หน้าจอสืบค้นข้อมูลร้านหนังสือ 
 

2. ระบุค าค้น 

3. คลิกปุ่ม  
 

21.4 ข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 
ระบบจะแสดงข้อมูลของร้านหนังสือ โดยสามารถเลือก  เพ่ิม แก้ไข ลบ น าเข้าข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย 
E-Database และสืบค้นข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database ได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  

ตัวแทนจ าหน่าย  ข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 284 หน้าจอการจัดการข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 
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 การเพิ่มข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 

1. คลิกปุ่ ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเ พ่ิมข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย              
E-Database ดังภาพ 
 

 
 

 ภาพที่ 285 หน้าจอการจัดการข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 
 

2. ระบุรายละเอียดของข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

4. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
5. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายการข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 

 

 การแก้ไขข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 

1. คลิ กปุ่ ม     ระบบจะแสดงหน้ าจอส าหรั บ แก้ ไ ขข้ อมู ลตั วแทนจ าหน่ า ย                   

E-Database ดังภาพ 
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 ภาพที่ 286 หน้าจอแก้ไขข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 
 

2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 

 

 การลบข้อมูลข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 
1. เลือกรายการข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database ที่ต้องการลบ 

2. คลิกปุ่ม     

3. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 
 

 การน าเข้าข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับน าเข้าข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย           

E-Database ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบ WALAI AutoLib Ultimate : งานจัดซื้อจัดหา  201 
 

 
 

 ภาพที่ 287 หน้าจอน าเข้าข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 
 

2. เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้าข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database (สามารถดาวน์โหลด

แบบฟอร์มเพ่ือดูรูปแบบของฟอร์มก่อนจะน าเข้า โดยการคลิก  ) 
3. เลือกประเภทการติดต่อ 
4. คลิกปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” เพ่ือน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
5. คลิกปุ่ม “ยกเลิกส่วนที่เหลือ” หากต้องการยกเลิกการน าเข้าข้อมูลในขณะที่ก าลัง       

น าข้อมูลเข้า 
6. ตรวจสอบสถานะผลการส่งออกข้อมูล 

 

 การสืบค้นข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 

1. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับสืบค้นข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย            
E-Database ดังภาพ 
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 ภาพที่ 288 หน้าจอสืบค้นข้อมูลตัวแทนจ าหน่าย E-Database 
 

2. ระบุค าค้น 

3. คลิกปุ่ม  

21.5 ข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 
ระบบจะแสดงข้อมูลของร้านหนังสือ โดยสามารถเลือก  เพ่ิม แก้ไข ลบ น าเข้า ข้อมูลแหล่ง
อภินันทนาการ และสืบค้นข้อมูลแหล่งอภินันทนาการได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  รายการขอ
อภินันทนาการ  ข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 289 หน้าจอการจัดการข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 
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 การเพิ่มข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับเพ่ิมข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ    
ดังภาพ 

 

 
 

 ภาพที่ 290 หน้าจอการจัดการข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 
 

2. ระบุรายละเอียดของข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

4. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
5. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายการข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 

 

 การแก้ไขข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 

1. คลิกปุ่ม     ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ            

ดังภาพ 
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 ภาพที่ 291 หน้าจอแก้ไขข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 
 

2. แก้ไขข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม   
3. ระบบจะแสดงข้อความเตือน 
4. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 

 

 การลบข้อมูลข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 
1. เลือกรายการข้อมูลแหล่งอภินันทนาการที่ต้องการลบ 

2. คลิกปุ่ม     

3. คลิก “Yes” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 
 

 การน าเข้าข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 

1. คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับน าเข้าข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ     

ดังภาพ 
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 ภาพที่ 292 หน้าจอน าเข้าข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 
 

2. เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้าข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ (สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มเพ่ือ

ดูรูปแบบของฟอร์มก่อนจะน าเข้า โดยการคลิก  ) 
3. เลือกประเภทการติดต่อ 
4. คลิกปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” เพ่ือน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
5. คลิกปุ่ม “ยกเลิกส่วนที่เหลือ” หากต้องการยกเลิกการน าเข้าข้อมูลในขณะที่ก าลัง       

น าข้อมูลเข้า 
6. ตรวจสอบสถานะผลการส่งออกข้อมูล 

 

 การสืบค้นข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 

1. คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยส าหรับสืบค้นข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ      
ดังภาพ 
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 ภาพที่ 293 หน้าจอสืบค้นข้อมูลแหล่งอภินันทนาการ 
 

2. ระบุค าค้น 

3. คลิกปุ่ม  
 

22. งบประมาณและสถิติ 
เจ้าหน้าที่สามารถดูรายงานและสถิติส าหรับการจัดซื้อจัดหาตามความต้องการได้ โดยระบบจะแบ่ง
รายงานออกเป็น 2 ประเภทคือ รายงาน และ สถิติ ซึ่งในส่วนของรายงานนั้นจะเป็นรายงานที่
เกี่ยวข้องกับข้อมูลงบประมาณ การใช้งบประมาณ การโอนย้ายงบประมาณ และการยืมงบประมาณ 
ในส่วนของสถิติจะเกี่ยวข้องกับสถิติการสั่งซื้อ การสั่งซื้อแยกตามต าแทนจ าหน่าย ตามงบประมาณ 
และสถิติการเป็นกรรมการตรวจรับ 
 

22.1 รายงานสรุปข้อมูลงบประมาณ 
ระบบจะแสดงรายงานสรุปข้อมูลงบประมาณประจ าปี ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถเลือกสืบค้นตาม

ปีงบประมาณ และสามารถสั่งพิมพ์เป็นเอกสารได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  งบประมาณ    

และสถิติ  รายงานสรุปงบประมาณ  เลือกแถบ “รายงานสรุปข้อมูลงบประมาณ” ระบบจะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 294 หน้าจอแสดงรายงานสรุปข้อมูลงบประมาณ 
 

22.2 รายงานสรุปข้อมูลการใช้งบประมาณ 
ระบบจะแสดงรายงานสรุปข้อมูลการใช้งบประมาณประจ าปี ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถเลือกสืบค้นตาม

ปีงบประมาณ และสามารถสั่งพิมพ์เป็นเอกสารได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  งบประมาณ    

และสถิต ิ รายงานสรุปงบประมาณ  เลือกแถบ “รายงานสรุปข้อมูลการใช้งบประมาณ” ระบบ

จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 295 หน้าจอแสดงรายงานสรุปข้อมูลการใช้งบประมาณ 
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22.3 รายงานการโอนย้ายงบประมาณ 
ระบบจะแสดงรายงานการโอนย้ายงบประมาณประจ าปี ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถเลือกสืบค้นตาม
ปีงบประมาณ และสามารถสั่งพิมพ์เป็นเอกสารได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  งบประมาณ    
และสถิต ิ รายงานสรุปงบประมาณ  เลือกแถบ “รายการโอนย้ายงบประมาณ” ระบบจะแสดง
หน้าจอดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 296 หน้าจอแสดงรายการโอนย้ายงบประมาณ 
 

22.4 รายงานการยืมงบประมาณ 
ระบบจะแสดงรายงานการยืมงบประมาณประจ าปี ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถเลือกสืบค้นตามปีงบประมาณ 

และสามารถสั่งพิมพ์เป็นเอกสารได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  งบประมาณและสถิติ     

รายงานสรุปงบประมาณ  เลือกแถบ “รายงานการยืมงบประมาณ” ระบบจะแสดงหน้าจอ      

ดังภาพ 
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ภาพที่ 297 หน้าจอแสดงรายงานการยืมงบประมาณ 
 

22.5 สถิติการสั่งซื้อทรัพยากร 
ระบบจะแสดงสถิติการสั่งซื้อทรัพยากร ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถเลือกสืบค้นตามสาขาห้องสมุด

ปีงบประมาณ และตัวแทนจ าหน่าย รวมทั้งสามารถสั่ งพิมพ์เป็นเอกสารได้  โดยเลือก เมนู 

Acquisition  งบประมาณและสถิติ  สถิติการสั่งซื้อ  เลือกแถบ “สถิติการสั่งซื้อ” ระบบจะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 298 หน้าจอแสดงสถิติการสั่งซื้อ 
 

22.6 สถิติการสั่งซื้อทรัพยากรตามตัวแทนจ าหน่าย 
ระบบจะแสดงสถิติการสั่งซื้อทรัพยากรตามตัวแทนจ าหน่าย ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถเลือกสืบค้นตาม

สาขาห้องสมุด และสามารถสั่งพิมพ์เป็นเอกสารได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  งบประมาณและ

สถิติ  สถิติการสั่งซื้อ  เลือกแถบ “สถิติการสั่งซื้อตามต าแทนจ าหน่าย” ระบบจะแสดงหน้าจอ

ดังภาพ 
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ภาพที่ 299 หน้าจอแสดงสถิติการสั่งซื้อตามตัวแทนจ าหน่าย 

22.7 สถิติการสั่งซื้อทรัพยากรตามงบประมาณ 
ระบบจะแสดงสถิติการสั่งซื้อทรัพยากรตามงบประมาณ ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถเลือกสืบค้นตามสาขา

ห้องสมุด และปีงบประมาณ รวมทั้งสามารถสั่งพิมพ์เป็นเอกสารได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  

งบประมาณและสถิติ  สถิติการสั่งซื้อ  เลือกแถบ “สถิติการสั่งซื้อตามงบประมาณ” ระบบจะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 300 หน้าจอแสดงสถิติการสั่งซื้อตามงบประมาณ 

22.8 สถิติการเป็นกรรมการตรวจรับ 
ระบบจะแสดงสถิติการเป็นกรรมการตรวจรับ ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถเลือกสืบค้นตามรายชื่อกรรมการ

ตรวจรับ และวันที่ตรวจรับ รวมทั้งสามารถสั่งพิมพ์เป็นเอกสารได้ โดยเลือกเมนู Acquisition  

งบประมาณและสถิติ  สถิติการสั่งซื้อ  เลือกแถบ “สถิติการเป็นกรรมการตรวจรับ” ระบบจะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 301 หน้าจอแสดงสถิติการเป็นกรรมการตรวจรับ 
 

23. การสืบค้นประวัติการใช้งบประมาณ (Budget transaction) 
เจ้าหน้าที่สามารถสืบค้นประวัติการใช้งบประมาณได้ โดยระบบจะแสดงเงื่อนไขการสืบค้นตาม

ปีงบประมาณ ระบุงบประมาณ และช่วงเวลา รวมทั้งสามารถสั่งพิมพ์เป็นเอกสารได้ โดยเลือก      

เมนู Acquisition  Transaction  ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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ภาพที่ 302 หน้าจอแสดงการสืบค้นประวัติการใช้งบประมาณ 


