
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการใช้งานระบบจัดการเอกสาร 

จัดซื้อจัดจ้าง  
การจัดท าใบหลักการขออนุมัติจัดซื้อ 

  



การเข้าใช้งานระบบจัดท าใบหลักการขออนุมัติจัดซื้อ https://mdpc.md.kku.ac.th/login.php 
  

 
- ให้ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ  Username และ Password 

- เมื่อเข้ามาแล้ว ผู้ใช้งานทั่วไป จะเห็นแค่เมนูเดียว คือเมนูระบบจัดการเอกสาร PR PO  
ส่วนแอดมินพัสดุจะเห็นระบบPayment ใบตรวจรับด้วย 
ให้คลิกไปทีร่ะบบจัดการเอกสาร PR PO  
 
 
 
 

https://mdpc.md.kku.ac.th/login.php


- เมื่อคลิกเข้ามาแล้ว จะแสดงเมนู 2 ส่วน ส่วนแรกจะเป็นการจัดท าเอกสาร PR และ PO 
ส่วนที่สอง จะเป็นการค้นหาและแก้ไข ใบ PR  

- การสร้างเอกสารใบหลักการขออนุมัติจัดซื้อ ให้ท าการคลิกเข้าไปที่เมนู ระบบจัดการเอกสาร ใบ PR 



- การบันทึกข้อความส่วนแรกส่วนหัวเรื่อง จะมีการใส่ข้อมูล รายละเอียดการขออนุมัติจัดซื้อ 
1. ส่วนงาน กรอกส่วนงานที่ตัวเองอยู่หรือที่ต้องจัดซื้อ แต่ระบบจะกรอกอัตโนมัติไว้ให้ สามารถแก้ไขได้ 
2. ที่ เป็นเลขท่ี อว ของหน่อยงาน สามารถแก้ไขให้ถูกต้องได้ ถ้าไม่มีให้ใส่ – 
3. หัวเรื่องท่ีจะขออนุมตัิจัดซื้อ 
4. วิธีการและประเภท 
5. เรียนข้อความถึง  
6. ข้อความเรียน 
7. สถานที่จัดส่ง  
8. รายละเอียดเพ่ิมเติมถ้ามี ถ้าไม่มีให้ว่างไว้ได้ หรือใส่ – 
9. เบอรโ์ทรหน่วยงาน 
10. วันที่ขอซื้อ 
11. วันที่ต้องการใช้ เว้นว่างไว้ 
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- ลงชื่อหน่วยงานหรือเจ้าของเรื่อง พิมพ์ชื่อแล้วจะข้ึนชื่อให้เลือก 

- เมื่อพิมพ์แล้วจะข้ึนชื่อใกล้เคียงสามารถกดที่ชื่อได้ 
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1. ส่วนนี้ให้เลือกว่าเป็นพัสดุที่เคยจัดซื้อมาแล้ว หรือไม่ หรือเป็นใบเสนอราคา 
2. รายการพัสดุนี้ค านวณภาษี7% หรือไม่ค านวณภาษี 7% ยอดตัวนี้จะไปแสดงการค านวณที่หน้า PDF  
3. ช่องการเลือกรายการพัสดุ สามารถกรอกรหัสในช่องที่1 หรือชื่อในช่องที่2 จะขึ้นข้อมูลของรายการนั้น

ขึ้นมาอัตโนมัติ โดยจะต้องกรอก จ านวน ราคา/หน่วย ใช้/เดือน(ถ้าไม่มีให้ใส่ยอดเป็น 0 )  ยอดคงเหลือ 
(ถ้าไม่มีให้ใส่ยอดเป็น 0 ) เมื่อใส่จ านวนเสร็จแล้ว ให้กดเพ่ิมรายการทุกครัง้ 

4. เมื่อเลือกรายการแล้วจะมาแสดงที่ช่องตาราง สามารถเพ่ิมอีกได้หรือต้องการแก้ไขให้ลบออกแล้วเพ่ิมใหม่

 
5. เลือก อนุมตัิหรือไม่อนุมัติ 

 

 



 

1. เมื่อต้องการเพิ่มกรรมการ ให้กดท่ีปุ่มเพ่ิม 1 คนจะไม่มีต าแหน่งขึ้น 2 คนข้ึนไปจะมีต าแหน่งเป็น ประธาน
และกรรมการตามล าดับ 

2. หากตอ้งการเปลี่ยนแปลงต าแหน่ง ในหน้านี้ไม่สามารถท าได้เป็นระบบอัตโนมัติ ให้แก้ไขหลังจากบันทึก
เสร็จ ให้ไปแก้ไขท่ีหน้าแก้ไขPR  

 

 

 

 

 

 

 



 

- เมื่อกดบันทึกส าเร็จระบบจะมาท่ีหน้า รายการPR โดยการแก้ไขต าแหน่งกรรมการ หรืออ่ืนๆ ให้กดเข้าไป
ที่ปุ่มแก้ไข 

 

 

 



 
- ในส่วนกรรมการหากต้องการแก้ไข ให้ลบชื่อเก่าออกแล้วใส่ชื่อเข้าไปใหม่ในช่องเพ่ิมกรรมการ เลือกชุด 

กรรมการ และต าแหน่ง ล าดับจะแสดงตามล าดับก่อนหลัง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ในส่วนที่เลือก Vat 7% ไว้จะ ขึ้นการค านวนVat ถ้าไม่เลือกจะมีค่า Vat 7% =0 
 
 
 
 


