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1 การเข้าสู่เวบ็ไซต ์และการ Log in เข้าสู่ระบบ 
กำรเขำ้สู่เวบ็ไซตส์ ำหรบัใชง้ำนระบบนัน้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้เวบ็ไซตโ์ดยใชเ้วบ็บรำวเซอร ์อำทิ

เช่น Google Chrome, Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox และ Safari เป็นตน้ โดยกำร
กรอก URL ส ำหรบัเขำ้ใชง้ำน ดงันี้ 
 
 
 
 ผูใ้ชง้ำนท ำกำรกรอก URL ทีร่ะบุ ซึง่ระบบจะแสดงหน้ำจอ ดงัรปู 

 
รปูที ่1 หน้ำจอหลกัส ำหรบั Log in เขำ้สูเ่วบ็ไซต ์

 
 ในกำร Log in เขำ้สู่ระบบ ใหผู้ใ้ชง้ำนระบุขอ้มลูดงัต่อไปนี้ 

1) HRDI ID 
2) Password (รหสัผ่ำน) 

 

 
รปูที ่2 กำรกรอก HRDI ID และรหสัผ่ำน 

 

http://erp.hrdi.or.th 
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 จำกนัน้ กดปุ่ ม  ซึง่ระบบจะตรวจสอบขอ้มลู HRDI ID และรหสัผ่ำน ซึง่ตอ้งตรงกบัฐำนขอ้มลู
ทีไ่ดล้งทะเบยีนไว ้ 

1) กรณทีี ่HRDI ID และ/หรอืรหสัผ่ำนไมถู่กตอ้ง ระบบจะไมอ่นุญำตใหเ้ขำ้ใชง้ำน โดยผูใ้ชต้อ้ง
กรอกขอ้มลูทีถู่กตอ้ง และลองใหมอ่กีครัง้ 

2) กรณทีี ่HRDI ID และรหสัผ่ำนถูกตอ้ง ระบบจะแสดงหน้ำจอ ดงัรปู 

 
รปูที ่3 หน้ำจอหลกัเมื่อเขำ้สูร่ะบบส ำเรจ็ 

 
1.1 เมนูหลกั 
 ระบบจะแสดงหน้ำจอหลกั ซึง่จะมเีมนูใหส้ำมำรถใชง้ำนได ้ดงันี้ 

1) PROJECT  ส ำหรบับรหิำรจดักำรโครงกำร 
2) MONITORING ส ำหรบัก ำกบัและตดิตำม 
3) PROCUREMENT ส ำหรบักำรจดัซือ้/จดัจำ้ง 
4) INVENTORY ส ำหรบัจดักำรครุภณัฑ ์
5) SETTING  ส ำหรบัตัง้ค่ำต่ำงๆ 

 
ทัง้นี้ ผูใ้ชส้ำมำรถเลอืกเมนูไดอ้กีหนึ่งช่องทำงโดยกำรกดที ่  ในต ำแหน่งมมุบนซำ้ยของ

หน้ำจอ ดงัรปู 
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รปูที ่4 กำรเลอืกเมนูหลกั 

 
หมายเหต ุกำรเขำ้ใชง้ำนแต่ละเมนูจะแตกต่ำงกนั ขึน้อยูก่บัสทิธิข์องผูใ้ช ้

 
1.2 การเลือกปีงบประมาณ 

ในกำรจดักำรขอ้มลูต่ำงๆ จ ำเป็นต้องมกีำรเลอืกปีงบประมำณในกำรจดักำร ทัง้นี้ใหผู้ใ้ชท้ ำกำร
กดเลอืก  ในต ำแหน่งมมุบนซำ้ยของหน้ำจอ ดงัรปู 

 
รปูที ่5 กำรกดเลอืกเมนูส ำหรบัเลอืกปีงบประมำณ 

 
 ระบบจะแสดงเมนูส ำหรบัเลอืกปีงบประมำณ ดงัรปู 
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รปูที ่6 กำรเลอืกปีงบประมำณ 

 
 ผูใ้ชส้ำมำรถเลอืกปีงบประมำณทีต่อ้งกำรจดักำรขอ้มลู ซึง่ระบบจะแสดงขอ้มลูในปีงบประมำณที่
เลอืก 
 
2 การเข้าใช้งานระบบจดัซ้ือจดัจ้างและเมนูหลกั 

ในกำรเขำ้ใช้งำนระบบจดัซื้อจดัจำ้ง จำกหน้ำจอเมนูหลกั ให้ผู้ใช้งำนท ำกำรกดที่ “ระบบจดัซื้อ
จดัจำ้ง” หนึ่งครัง้ ดงัรปู 

 
รปูที ่7 เมนูระบบจดัซือ้จดัจำ้ง 

 
 ระบบจะแสดงหน้ำจอของระบบจดัซือ้จดัจำ้ง ดงัรปู 
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รปูที ่8 หน้ำจอหลกัระบบจดัซือ้จดัจำ้ง 

 
 เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอหลักของระบบจดัซื้อจดัจ้ำง จะแสดงรำยกำรขอซื้อ/ขอจ้ำงทัง้หมด โดยมี
รำยละเอยีด ดงันี้ 

1) เลขที ่
2) ประเภท (ขอซือ้, ขอจำ้ง) 
3) เรือ่ง 
4) โครงกำร/กจิกรรม 
5) วนัที ่
6) งบประมำณ 
7) สถำนะ (รอยนืยนั, ยนืยนัแลว้) 

 
3 การสร้างรายการขอซ้ือ/ขอจ้าง 

กำรสรำ้งรำยกำรขอซือ้/ขอจำ้ง จะมำจำก 2 ช่องทำง คอื ระบบสรำ้งใหโ้ดยอตัโนมตัจิำกกจิกรรม
ในโครงกำร และสำมำรถสร้ำงได้เอง โดยในหวัข้อนี้จะอธบิำยถึงกำรสร้ำงรำยกำรขอซื้อ/ขอจ้ำงด้วย
ตนเอง ใหผู้ใ้ชง้ำนกดที ่“สรำ้ง” ดงัรปู 
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รปูที ่9 กำรสรำ้งรำยกำรขอซือ้/ขอจำ้งดว้ยตนเอง 

 
 ระบบจะแสดงหน้ำจอส ำหรบับนัทกึขอ้มลู ดงัรปู 
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รปูที ่10 สรำ้งแบบขอจดัซือ้จดัจำ้ง 

 
 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถบนัทกึขอ้มลูต่ำงๆ ดงันี้ 

1) ประเภท ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเลอืกประเภทเป็น ขอซือ้ หรอื ขอจำ้ง 
2) เรือ่ง 
3) เรยีน 
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4) โครงกำร ผูใ้ชง้ำนสำมำรถกดที ่  เพื่อเลอืกโครงกำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
5) กจิกรรม ระบบจะแสดงโดยอตัโนมตัเิมือ่เลอืกโครงกำร 
6) วนัที ่
7) งบประมำณ ระบบจะแสดงโดยอตัโนมตัเิมือ่เลอืกโครงกำร 
8) หน่วยงำน 
9) จ ำนวน 
10) วตัถุประสงคห์รอืควำมจ ำเป็น 
11) รำยละเอยีดของวสัดุทีข่อใหจ้ดัหำ โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถเพิม่หรอืลบรำยกำรวสัดุได ้ โดยกำร

กดที ่  หำกตอ้งกำรเพิม่รำยกำร หรอืกด  หำกตอ้งกำรลบรำยกำร 
12) เวลำทีต่อ้งกำรใช้ 
13) รำคำมำตรฐำนรำคำกลำง หรอืรำคำทีเ่คยซือ้หรอืจำ้งล่ำสุดหรอืรำคำในทอ้งตลำดทีส่บืได้ 
14) วงเงนิงบประมำณทีจ่ะซือ้  
15) วธิจีดัหำวสัดุ 
16) รำยชื่อคณะกรรมกำรจดัหำและคณะกรรมกำรตรวจรบัแลว้แต่กรณี 
17) รำยละเอยีดอื่นๆ ทีจ่ ำเป็นตำมควรแก่กรณี 
18) รำยละเอยีดงบประมำณ 

 
เมื่อผูใ้ชง้ำนระบบรำยละเอยีดครบถ้วนแลว้ ใหก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อบนัทกึรำยกำรขอซือ้ขอจำ้ง

ดงักล่ำว 
 
4 การยกเลิกยืนยนัแบบฟอรม์ 

กรณีทีม่กีำรขอซือ้ขอจำ้ง โดยระบบสรำ้งใหอ้ตัโนมตัจิำกกจิกรรมในโครงกำร หำกมกีำรยนืยนั
ขอ้มลูแลว้ ผูส้รำ้งจะไม่สำมำรถแก้ไขขอ้มลูใดๆ ได ้ทัง้นี้ หำกต้องกำรแก้ไขขอ้มลูดงักล่ำว จ ำเป็นต้องมี
กำรยกเลกิกำรยนืยนัแบบฟอร์มขอซื้อขอจ้ำง โดยให้ผู้งำนกดปุ่ มขวำของเม้ำส์ในรำยกำรที่ต้องกำร
ยกเลกิ จำกนัน้ เลอืกเมนู “ยกเลกิยนืยนัแบบฟอรม์” ดงัรปู 
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รปูที ่11 เลอืกเมนู “ยกเลกิยนืยนัแบบฟอรม์” 

 
 เมื่อยกเลกิำรยนืยนัแบบฟอร์มแล้ว ผู้สรำ้งสำมำรถแก้ไขขอ้มูลรำยละเอยีดได้ และต้องยนืยนั
ขอ้มลูอกีครัง้เมือ่แลว้เสรจ็ 
 
5 การเปรียบเทียบราคา 

ผู้ใช้งำนสำมำรถบันทึกกำรเปรยีบเทียบรำคำได้ โดยกำรกดปุ่ มขวำของเม้ำส์ในรำยกำรที่
ตอ้งกำรเปรยีบเทยีบรำคำ ดงัรปู 

 
รปูที ่12 กำรเลอืกเมนู “เปรยีบเทยีบรำคำ” 

 
 ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยกำรวสัดุทัง้หมดของกำรจดัซือ้จดัจำ้ง ดงัรปู 
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รปูที ่13 รำยกำรวสัดุทีต่อ้งกำรเปรยีบเทยีบรำคำ 

 
 ระบบจะแสดงรำยละเอยีด ดงันี้  

1) รหสั 
2) ชื่อวสัดุ 
3) จ ำนวน 
4) รำคำครัง้ล่ำสุด 
5) รำคำมำตรฐำน 
6) รำคำสบืได ้
7) รำ้น 
8) หมำยเหตุ 

 
ผูใ้ชง้ำนสำมำรถบนัทกึใบเสนอรำคำของรำ้นคำ้ต่ำงๆ ได ้ เพื่อเปรยีบเทยีบรำคำ โดยกำรกดที ่

“+” ทำ้ยรำยกำรวสัดุทีต่อ้งกำร ระบบจะแสดงหน้ำจอ ดงัรปู 
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รปูที ่14 กำรเพิม่ใบเสนอรำคำของรำ้นคำ้ 

 
 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเพิม่ใบเสนอรำคำของรำ้นคำ้ต่ำงๆ ได ้โดยกำรกดที ่  หรอืหำกตอ้งกำรลบใบ
เสนอรำคำของรำ้นคำ้ ใหก้ดเลอืกรำ้นคำ้ทีต่อ้งกำรลบจำกนัน้กดปุ่ ม  
 ทัง้นี้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแนบไฟลใ์บเสนอรำคำได ้ โดยกำรกดปุ่ ม  ทำ้ยรำ้นคำ้ทีต่อ้งกำร โดย
ระบบจะแสดงหน้ำจอส ำหรบัเลอืกไฟล ์ดงัรปู 

 
รปูที ่15 กำรเลอืกไฟลใ์บเสนอรำคำ 

 
 เมือ่ผูใ้ชง้ำนเลอืกไฟลใ์บเสนอรำคำแลว้ กดปุ่ ม “Open” เพื่อท ำกำรอปัโหลดไฟลด์งักล่ำวเขำ้สู่
ระบบ 
 กำรเลอืกรำ้นคำ้ทีต่อ้งกำร ใหผู้ใ้ชง้ำนท ำเครือ่งหมำย  หน้ำชื่อรำ้นคำ้ทีต่อ้งกำร จำกนัน้ท ำกำร
กดปุ่ ม “บนัทกึ” ดงัรปู 
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รปูที ่16 เลอืกรำ้นคำ้ทีต่อ้งกำร 

 
6 ใบสัง่ซ้ือ/สัง่จ้าง 
6.1 การแก้ไขใบสัง่ซ้ือ 

ในกำรจดักำรใบสัง่ซือ้/สัง่จำ้ง ใหผู้ใ้ชง้ำนกดเมำ้สป์ุ่ มขวำในรำยกำรทีต่อ้งกำร จำกนัน้เลอืกเมนู 
“ใบสัง่ซือ้/สัง่จำ้ง” ดงัรปู 

 
รปูที ่17 กำรเลอืกเมนู “ใบสัง่ซือ้/สัง่จำ้ง” 

 
 ระบบจะแสดงหน้ำจอส ำหรบัจดักำรใบสัง่ซือ้/สัง่จำ้ง ดงัรปู 
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รปูที ่18 จดักำรใบสัง่ซือ้/สัง่จำ้ง 

 
 ในกำรแก้ไขใบสัง่ซื้อ/สัง่จ้ำง ให้ผู้ใช้งำนกดปุ่ ม  ท้ำยรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไข โดยระบบจะ
แสดงหน้ำจอ ดงัรปู 

 
รปูที ่19 แกไ้ขใบสัง่ซือ้/สัง่จำ้ง 

 
 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแกไ้ขขอ้มลู ดงันี้ 

1) เลขใบสัง่ซือ้ 
2) เป็นเงนิ 
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3) วนัทีส่ ัง่ซือ้ 
4) วนัทีจ่ดัส่ง 
5) ภำยใน...วนั 
6) หมำยเหตุ 
7) รำยกำรสัง่ซือ้ 

 
เมือ่ผูใ้ชง้ำนแกไ้ขรำยละเอยีดทีต่อ้งกำรเสรจ็สิน้ ใหก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อบนัทกึขอ้มลู 

 
6.2 การพิมพใ์บสัง่ซ้ือ 

ในกำรพมิพใ์บสัง่ซือ้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถกดปุ่ ม  ทำ้ยรำยกำรทีต่อ้งกำรพมิพใ์บสัง่ซือ้ ดงัรปู 

 
รปูที ่20 พมิพใ์บสัง่ซือ้ 

 
 ระบบจะแสดงใบสัง่ซือ้ในรปูแบบ PDF ซึง่ผูใ้ชง้ำนสำมำรถบนัทกึ หรอืสัง่พมิพไ์ด้ 
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รปูที ่21 ตวัอย่ำงใบสัง่ซือ้ 

 
7 การตรวจรบั 

กำรตรวจรบั จะสำมำรถด ำเนินกำรได้ โดยกำรกดเม้ำส์ปุ่ มขวำในรำยกำรที่ต้องกำรตรวจรบั 
จำกนัน้เลอืกเมนู “ตรวจรบั” ดงัรปู 

 
รปูที ่22 เลอืกเมนู “ตรวจรบั” 

 
 เมือ่เลอืกเมนู “ตรวจรบั” แลว้ ระบบจะแสดงหน้ำจอ ดงัรปู 
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รปูที ่23 กำรตรวจรบัวสัดุ 

 
 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแสดงใบสัง่ซือ้ได ้ โดยกำรกดปุ่ ม  ทำ้ยรำยกำรทีต่อ้งกำรแสดงใบสัง่ซือ้ เพื่อ
ประกอบกำรพจิำรณำกำรตรวจรบั 
 หำกตอ้งกำรตรวจรบั ใหผู้ใ้ชง้ำนกดปุ่ ม  ทำ้ยรำยกำรทีต่อ้งกำรตรวจรบั ซึง่ระบบจะแสดง
หน้ำจอส ำหรบับนัทกึกำรตรวจรบั ดงัรปู 

 
รปูที ่24 บนัทกึกำรตรวจรบั 

 
 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถบนัทกึขอ้มลู ตำมรำยละเอยีด ดงันี้ 

1) วนัที ่
2) หมำยเหตุ 
3) ไฟลแ์นบ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแนบไฟลไ์ด ้โดยกำรกดทื่พืน้ทีส่เีทำ จำกนัน้เลอืกไฟลท์ีต่อ้งกำร 
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4) ประวตักิำรตรวจรบั 
5) รำยกำรวสัดุ ซึง่ในส่วนนี้ ใหผู้ใ้ชง้ำนท ำกำรบนัทกึประเภท และชนิดของวสัดุ โดยกำรกดปุ่ ม 

 ทำ้ยรำยกำรทีต่อ้งกำร ระบบจะแสดงหน้ำจอ ดงัรปู 

 
รปูที ่25 ก ำหนดประเภทวสัด ุ

 
 ใหผู้ใ้ชง้ำนเลอืกประเภท หมวดหมู ่และชนิดของวสัดุ จำกนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
 จำกนัน้ กดปุ่ ม “บนัทกึ” ในหน้ำตรวจรบัวสัดุอกีครัง้ ดงัรปู 

 
รปูที ่26 บนัทกึกำรตรวจรบัวสัด ุ

 
8 การพิมพแ์บบฟอรม์ 

ผู้ใช้สำมำรถพมิพ์แบบฟอรม์กำรจดัซื้อจดัจำ้งได้ โดยกำรกดเมำ้ส์ปุ่ มขวำในรำยกำรที่ต้องกำร 
จำกนัน้เลอืกเมนู “พมิพแ์บบฟอรม์” ดงัรปู 
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รปูที ่27 กำรเลอืกเมนู “พมิพแ์บบฟอรม์” 

 
 ระบบจะแสดงแบบฟอรม์ โดยผูใ้ชส้ำมำรถบนัทกึ หรอืสัง่พมิพไ์ด้ 

 
รปูที ่28 แบบฟอรม์ขอซือ้/ขอจำ้ง 

 
9 การพิมพใ์บเทียบราคา 

ผู้ใช้สำมำรถพมิพ์ใบเทยีบรำคำได้ โดยกำรกดเมำ้ส์ปุ่ มขวำในรำยกำรที่ต้องกำร จำกนัน้เลอืก
เมนู “พมิพใ์บเทยีบรำคำ” ดงัรปู 



 19 

 

 
รปูที ่29 กำรเลอืกเมนู “พมิพใ์บเทยีบรำคำ” 

 
 ระบบจะแสดงตำรำงเปรยีบเทยีบรำยกำรจดัซือ้/จดัจำ้ง โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถบนัทกึ หรอืสัง่พมิพ์
ได ้

 
รปูที ่30 ตำรำงเปรยีบเทยีบรำยกำรจดัซือ้/จดัจำ้ง 

 
10 การลบรายการ 

ผู้ใช้งำนสำมำรถลบรำยกำรจดัซื้อจดัจ้ำงได้ โดยกำรกดเม้ำส์ปุ่ มขวำในรำยกำรที่ต้องกำรลบ 
จำกนัน้เลอืกเมนู “ลบรำยกำร” ดงัรปู 
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รปูที ่31 ลบรำยกำรจดัซือ้จดัจำ้ง 

 
 ระบบจะลบรำยกำรจดัซือ้จดัจำ้งออกจำกระบบ 
 
11 การค้นหา 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชเ้มนูกำรคน้หำขอ้มลูต่ำงๆ ไดเ้พื่ออ ำนวยควำมสะดวก โดยกำรกดที ่ “แสดง/
ซ่อน” ดงัรปู 

 
รปูที ่32 แสดง/ซ่อนเมนูคน้หำ 

 
 ระบบจะแสดงเมนูส ำหรบัระบุเงือ่นไขกำรคน้หำ ดงัรปู 
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รปูที ่33 เงื่อนไขในกำรคน้หำ 

 
 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถระบุเงือ่นไขต่ำงๆ ในกำรคน้หำได ้ดงันี้ 

1) เรือ่ง 
2) โครงกำร 
3) กจิกรรม 
4) วนัที ่
5) งบประมำณ 
6) สถำนะ 
7) หน่วย/ส ำนกังำน 
8) ประเภท 

 
เมื่อท ำกำรระบุเงื่อนไขที่ต้องกำรเสรจ็สิ้น ให้ผู้ใช้งำนกดปุ่ ม “ค้นหำ” ระบบจะแสดงผลลพัธ์ที่

สอดคลอ้งกบัเงือ่นไขทัง้หมด 
 
12 รายการสินค้า 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแสดงและจดักำรรำยกำรสนิคำ้ได ้ โดยกำรกด  ในต ำแหน่งมุมบนซำ้ยของ
หน้ำจอ จำกนัน้เลอืกเมนู “รำยกำรสนิคำ้” ดงัรปู 
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รปูที ่34 กำรเขำ้สูง่เมนูรำยกำรสนิคำ้ 

 
 ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยกำรสนิคำ้ทีม่อียูใ่นระบบทัง้หมด โดยมขีอ้มลูดงันี้ 

1) รหสั 
2) ชื่อ 
3) หน่วยนับ 
4) รำคำล่ำสุด 

 
ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเพิม่รำยกำรสนิคำ้ได ้โดยกำรกดปุ่ ม “เพิม่สนิคำ้” ดงัรปู 

 
รปูที ่35 เพิม่สนิคำ้ 

 
 ระบบจะแสดงหน้ำจอส ำหรบับนัทกึรำยละเอยีดสนิคำ้ใหม ่ดงัรปู 
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รปูที ่36 ระบุรำยละเอยีดส ำหรบักำรเพิม่สนิคำ้ 

 
 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถระบุรำยละเอยีดของสนิดำ้ได ้ดงันี้ 

1) รหสั 
2) ชื่อ 
3) หน่วยนับ 
4) รำคำล่ำสุด 

 
เมื่อผู้ใช้งำนระบุรำยละเอียดครบถ้วน ให้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อบนัทกึรำยกำรสนิค้ำล่ำสุดเข้ำสู่

ระบบ 
 
13 การออกจากระบบ 

ในกำรออกจำกระบบ ใหผู้ใ้ชง้ำนกดทีช่ื่อผูใ้ชง้ำน ในต ำแหน่งมุมขวำบนของหน้ำจอ และกดเลอืก 
“Log out” ดงัรปู 
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รปูที ่37 กำรออกจำกระบบ 

 
 หำกออกจำกระบบไดเ้สรจ็สมบรูณ์ ระบบจะแสดงหน้ำจอ ดงัรปู 

 
รปูที ่38 หน้ำจอหลงัจำกออกจำกระบบไดเ้สรจ็สมบรูณ์ 

 
 


