
คู่มือการเข้าใช้งานระบบแบบค าขอด าเนินการจัดซือ้หรือจัดจ้าง 

1. เข้าสู่เว็บไซต ์spsm.ac.th / ไปทีแ่ถบเมนูหน่วยงานพัสดุ / ระบบแบบค าขอ

ด าเนินการจัดหรือซือ้จัดจ้าง เข้าสู่ระบบด้วย Username , Password ทีไ่ด้รับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. หลังจากเข้าระบบส าเร็จจะพบกับหน้าหลัก 

*ให้ตัวแทนแต่ละหน่อยงานมารับ Username , Password ทีฝ่่าย IT 



วิธีการกรอกแบบค าขอด าเนินการจัดซือ้หรือจัดจ้าง 

3. คลิกทีแ่ถบเมนู แบบค าขอด าเนินการ แล้วจะพบหน้าแบบค าขอที่

ต้องการจัดซือ้หรือจดัจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ คลิกยืนยันข้อมูล จากน้ัน กดบันทกึ
รายการ 

 

 

 



5. เมื่อบันทกึรายการส าเร็จ คลิกทีแ่ถบเมนู รายการทีข่อซือ้/จ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. จะปรากฎรายการทีข่อซือ้/จ้าง 

 

7. สามารถแก้ใขแบบค าขอทีต้่องการจัดซือ้หรือจัดจ้างได้ คลิกทีปุ่่ มแก้ไข 
 

 

 

 



8. คลิกทีปุ่่ มแสดงรายการ จะสดงรายการทีต้่องการจัดซือ้หรือจดัจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. คลิกทีปุ่่มส่งใบค าขอซือ้/จ้าง เพือ่ส่งใบค าขอซือ้/จ้าง จากน้ันรอการ
อนุมัติจากเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
 
 
 
 
 
 



10. หากใบค าขอทีต้่องการจัดซือ้หรือจัดจ้างผ่านการอนุมัติ จะปรากฎในหน้า
แถบเมนูพมิพใ์บค าขอทีผ่่านการอนุมัติ 

 

 

 

 

11. กดปุ่ มแสดงรายการ เพือ่พมิพใ์บค าขอทีจ่ะจัดซือ้จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12.  ข้ันตอนสุดท้าย พมิพแ์บบค าขอด าเนินการขอจัดซือ้หรือจัดจ้าง 
 

 


