
คู่มือการเข้าใช้งาน
ระบบแบบค าขอด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง



1. เข้าสู่เว็บไซต์ spsm.ac.th / ไปที่แถบเมนูหน่วยงานพัสดุ / ระบบแบบค าขอด าเนินการจัดซื้อ
หรือจดัจ้าง เข้าสู่ระบบด้วย Username , Password ที่ได้รับ



2. หลังจากเข้าระบบส าเร็จจะพบกับหน้าหลัก



3. คลิกที่แถบเมนู แบบค าขอด าเนินการ แล้วจะพบหน้าแบบค าขอ
ที่ต้องการจัดซื้อหรือจัดจ้าง

วิธีการกรอกแบบค าขอด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง



4. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกยืนยันข้อมูล จากนัน้ 
กดบันทึกรายการ



5. เมื่อบันทึกรายการส าเร็จ คลิกที่แถบเมนู รายการที่ขอซื้อ/จ้าง



6. จะปรากฎรายการที่ขอซื้อ/จ้าง



7. สามารถแก้ใขแบบค าขอที่ต้องการจัดซื้อหรือจัดจ้างได้ คลิกทีปุ่่มแก้ไข

8. คลิกที่ปุ่มแสดงรายการ จะแสดงรายการที่ต้องการจัดซื้อหรือจัดจ้าง



9. คลิกที่ปุ่มส่งใบค าขอซื้อ/จ้าง เพ่ือส่งใบค าขอซื้อ/จ้าง 
จากนัน้รอการอนุมัติจากเจ้าหน้าที่พัสดุ

10. หากใบค าขอที่ต้องการจัดซื้อหรือจัดจ้างผ่านการอนุมัติ 
จะมตีัวเลขแจ้งเตือนสีแดงปรากฎที่มุมขวา 



11. แถบด้านซ้ายมือจะแสดงเมนู พิมพ์ รายการที่ขอซื้อ/จ้าง



12. กดปุ่มแสดงรายการ เพ่ือพิมพ์ใบค าขอที่จะจัดซื้อจัดจ้าง



13. ขัน้ตอนสุดท้าย พิมพ์แบบค าขอด าเนินการขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง
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