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2. อธิบายเมนูการท างานของโปรแกรม
เมื่อท ำกำร Login เข้ำมำในโปรแกรมได้เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะเข้ำสู่หน้ำจอหลัก ดังแสดงในรูป

ด้ำนล่ำง 

อธิบำยเมนู 
2.1 เอกสำรส่งมอบงำน: เมนูส ำหรับตรวจสอบเอกสำรส่งมอบงำนที่ผู้ขำยเสนอขึ้นมำเพื่อขอ

อนุมัติ 
2.2 รำยงำนเอกสำรส่งมอบงำน: เมนูส ำหรับดูรำยงำนเกี่ยวกับเอกสำรส่งมอบงำนออนไลน์

ต่ำงๆ 
2.3 ลำยเซ็นอิเล ็กทรอนิกส์ : เมนูส  ำหรับให้ผ ู ้ด ูแลโครงกำร สำมำรถอัพรูปลำยเซ็น

อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้ในกำรเซ็นต์ในเอกสำรอนุมัติโครงกำร 
2.4 ออกจำกระบบ: เมนูส ำหรับออกจำกระบบ 

3. เอกสารส่งมอบงาน

จำกรูปข้ำงบนเมื่อเข้ำสู่เมนู เอกสำรส่งมอบงำน จะมีอยู่ด้วยกัน 3 ส่วนคือ 
3.1 ส่วนของเมนูในส่วนของกำรค้นหำเอกสำรส่งมอบงำนที่เคยสร้ำงเอำไว้แล้ว โดยสำมำรถ

คัดกรองได้จำก เดือนที่เริ่มต้น เดือนที่สิ้นสุด สถำนะ เลขท่ีเอกสำรส่งมอบงำน เอกสำรเลขท่ี PO อ้ำงอิง เลขที่
โปรเจ็คต์และ ชื่อโปรเจ็คต์ 

3.2 ส่วนของตำรำงแสดงรำยกำรเอกสำรกำรส่งมอบงำนที่รออนุมัติ 

แ บเมนู

M1

M2
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 3.1 การอนุมัติเอกสารส่งมอบงาน 
  3.1.1 กดเข้ำไปที่รำยกำรที่ต้องกำรตรวจสอบรำยละเอียดและอนุมัติโครงกำร 

 
 

 
  3.1.2 จำกนั้นเข้ำสู่หน้ำรำยละเอียดเอกสำรส่งมอบงำน โดยจะแสดงรำยละเอียดของผู้ขำยที่
ท ำกำรกรอกข้อมูลเข้ำมำ ถ้ำต้องกำรดูเอกสำรแนบว่ำครบและถูกต้องหรือไม่ให้กด M3 [ดำว์นโหลด PDF]  

3.1.3 ถ้ำต้องกำรไม่อนุมัติเอกสำรส่งมอบงำน ให้ท ำกำรระบุหมำยเหตุกำรไม่อนุมัติ ในช่องสี
แดง M5 [กรุณำระบุหมำยเหตุกำรไม่อนุมัติ ] และท ำกำรกดปุ่ม M4 [ไม่อนุมัติ] จะมีหน้ำต่ำงยืนยันกำรไม่
อนุมัติรำยกำร 

M2

M3

M4 M6

M5
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3.1.4 ถ้ำตรวจสอบเอกสำรทั้งหมดถูกต้องแล้วให้กดอนุมัติเอกสำรส่งมอบงำนกดปุ่ม M6 

[อนุมัต]ิ จะมีหน้ำต่ำงยืนยันกำรอนุมัติรำยกำร 

 
 
4. การเรียกดูรายงานเอกสารส่งมอบงาน 

เมนูส ำหรับดูรำยงำนเกี่ยวกับเอกสำรส่งมอบงำนต่ำงๆ โดยสำมำรถกรองข้อมูลได้ ดังนี้ เดือนเริ่มต้น 
เดือนสิ้นสุด สถำนะ เลขที่เอกสำรส่งมอบงำน เอกสำรเลขที่ PO อ้ำงอิง เลขที่โปรเจกต์ และชื่อโปรเจกต์ โดย
กำรกดปุ่ม M1 [ค้นหำ] และสำมำรถกดดำว์โหลดข้อมูลทั้งหมดออกมำในรูปแบบ excel ได้โดยกดปุ่ม M2 
[Export Excel] 



7 

 
 
5. การเพิ่มลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
 5.1 กดเข้ำไปที่เมนู “ลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์” 

 
 5.2 เลือกรูปภำพลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้มีนำมสกุล .jpg หรือ .png เท่ำนั้น ขนำด 200x200 
pixel ที่ M1 จำกนั้นกดปุ่ม M2 [บันทึกรำยกำร] 
 
 
 
 

M1M2

M1

M2


