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3. การส่งมอบงานออนไลน์ (เฉพาะงานบริการ) 

จากรูปข้างบนเม่ือเข้าสู่เมนู ส่งมอบงานออนไลน์ (เฉพาะงานบริการ) จะมีอยู่ด้วยกัน 3 ส่วนคือ 
1. ส่วนของเมนู สร้างเอกสารการส่งมอบงาน 
2. ส่วนของเมนูในส่วนของการค้นหาเอกสารส่งมอบงานท่ีเคยสร้างเอาไว้แล้ว โดยสามารถ คัดกรอง

ได้จาก เดือนท่ีเร่ิมต้น เดือนท่ีส้ินสุด สถานะ เลขท่ีเอกสารส่งมอบงาน เอกสารเลขท่ี PO อ้างอิง 
เลขท่ีโปรเจ็คต์และ ช่ือโปรเจ็คต์ 

3. ส่วนของตารางแสดงรายการเอกสารการส่งมอบงานท่ีทําการสร้างเอาไว้แล้ว 
 

3.1 การสร้างเอกสารส่งมอบงาน 
จากรูปข้างบนเม่ือเข้าสู่เมนู ส่งมอบงานออนไลน์ (เฉพาะงานบริการ) จะมีอยู่ด้วยกัน 3 ส่วนคือ 

3.1.1 กดเข้าไปท่ีเมนู M1 [สร้างเอกสารการส่งมอบงาน] 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.1.2 จากน้ันเข้าสู่หน้าการกรอกข้อมูลสําหรับสร้างเอกสารส่งมอบงาน โดยต้องการค้นหาหมายเลข 
PO ในช่อง M2 [เอกสารเลขท่ี PO อ้างอิง] ถ้าเป็นกลุ่มหมายเลข PO ท่ีข้ึนต้นด้วยหมายเลข 1 โปรแกรม
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จะทําการแจ้งเตือนให้ไปทําการสร้างชุดเอกสารวางบิลได้ทันที แต่ถ้าเป็นกลุ่มหมายเลข PO ท่ีข้ึนต้น ด้วย
หมายเลข 2 โปรแกรมจะทําการดึงข้อมูลของ PO ท่ีมีในโปรแกรมมาแสดง 

3.1.3 กรอกข้อมูลในส่วนอ่ืนให้ครบ และทําการเลือก M3 [หมวดหมู่งานบริการ] และ [ประเภทงาน
บริการ] โปรแกรมจะทําการแนะนําว่างานใดไม่ต้องผ่านการอนุมัติจาก PM หรือต้องใช้เอกสาร อะไรบ้างใน
การขออนุมัติส่งมอบงาน เสร็จแล้วกดส่ง M4 [ส่งขออนุมัติ] 

 
3.1.4 โปรแกรมข้ึนยืนยันส่งขออนุมัติถ้าต้องการยืนยันกด ตกลง ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูลกด 

ยกเลิก 
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3.1.5 โปรแกรมจะแสดงรายการเอกสารส่งมอบงานท่ีเพ่ิงกดขออนุมัติไป โดยแสดงสถานะ 
เป็น "รออนุมัติ" 

 
3.2 การแก้ไขเอกสารส่งมอบงาน 
การแก้ไขเอกสารจะทําไม่ได้จนกว่าจะ ถูกไม่อนุมัติ มาจากผู้ดูแลโครงการ ว่ามีการกรอก ข้อมูลไม่

ถูกต้องถึงจะดําเนินการแก้ไขเอกสารส่งมอบงานได้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
3.2.1 สามารถกดเข้าไปในรายการท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล โดยถ้าต้องการแก้ไขเอกสารแนบ ต้องทําการ

ลบเอกสารเก่าก่อน โดยกดปุ่มและกด M1 [รูปถังขยะ] 
3.2.2 ถ้าแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม M2 [ส่งขออนุมัติ] 
3.2.3 ถ้าต้องการยกเลิกรายการน้ี กดปุ่ม M3 [ยกเลิกรายการ] 
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3.3 พ ิมพ์ใบอนุมัต ิ
การพิมพ์ใบอนุมัติ จาก PM จะทําได้ก็ต่อเม่ือเอกสารได้รับการอนุมติ ผู้ดูแลโครงการ ว่ามี การ

กรอกข้อมูลถูกต้องถึงจะการพิมพ์ใบอนุมัติได้ โดยกดปุ่ม M1 [พิมพ์ใบอนุมติ] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การยื่นวางบิลออนไลน์ 
เมนูสําหรับสร้างชุดวางบิล ซ่ึงจะประกอบไปด้วยเอกสาร Invoice ได้หลายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 


