
คู่มอืการใชง้าน KMITL ERP

ฉบบัย่อ ส าหรับบคุลากร



ภาพรวม

คลงั

HR

พสัดุ แผน



ภาพรวมระบบงาน ใน KMITL ERP

แผน

• จดัสรร

งบประมาณ

• บริหาร

งบประมาณ 

(ปรบัแผน)

การเงนิ

• จอง

งบประมาณ

• จดัท าตัง้เบิก

พสัดุ

• กระบวนการ

งานพสัดุ

• ท าสญัญา

• ตรวจรบั

• ลงทะเบียน

ครภุณัฑ/์ 

จดัท าใบเบิก

วสัด ุ

• จดัท าตัง้เบิก



ภาพรวม

แผน จดัสรรงบประมาณ ตามรหัส, ประเภท , โครงการ

แผน สามารถบริหารงบ (ปรบัแผน)

ตัง้เบิก

พสัด ุ

เบิกจ่ายตรง เชน่ ค่าสอน , TA, เดนิทาง

บคุลากร

ซ้ือวสัด ุ

รายงานทางบญัชี

(สง่ตรวจสอบ)



ประโยชน์

 อนมุตัคิ าขอตา่ง ๆ ผา่นระบบ 

 จดัท าตัง้เบิกผา่นระบบ

 ตรวจรบัผา่นระบบ , ลงทะเบียนครภุณัฑ ์ตา่ง ๆ 

 ตดิตามสถานะงบประมาณ  เงนิที่จดัสรร เงนิจอง จา่ยจริง เงนิคงเหลือ

 มรีะบบสารบรรณในตวั ท าใหต้ดิตามขัน้ตอนตา่ง ๆ ได ้



1. Flow ภาพรวมขัน้ตอน ขออนมุตัคิ่าใชจ้า่ย

จดัท าค าขอ
ยืนยนั

งบประมาณ

ผูบ้ริหาร

พิจารณา

ค าขอ

ด าเนนิการ

ตามที่ขอ

อนมุตัิ

จดัท าตัง้

เบิก

ผูบ้ริหาร

อนมุตัติัง้

เบิก

แนบเอกสารค่าใชจ้า่ย

กรอกค่าใชจ้า่ยจริง

หัวหนา้ภาค

ผูช้ว่ยคณบด/ีรองคณบดี

คณบดี

กรอกประมาณการ

ค่าใชจ้า่ย

งานการเงนิ ท าการ

จองงบประมาณ

หัวหนา้ภาค

ผูช้ว่ยคณบด/ีรองคณบดี

คณบดี

ธรุการ/

อาจารย ์, จนท การเงนิคณะ การเงนิคณะ

ธรุการ/

อาจารย ์, จนท

กรณีจดัท าขอ เดินทางไปตา่งประเทศ  ตอ้งมี Flow ผา่น HR 



2. Flow ภาพรวมขัน้ตอน ขอใหจ้ดัหาพสัดุ

จดัท าแบบ 

ขอใหจ้ดัหา 

(ใบ พ1)

ตรวจสอบ/

ยืนยนั

ขอ้มลู

ยืนยนั

งบประมาณ

ผูบ้ริหาร

พิจารณา

ค าขอ

ด าเนนิการ

จดัซ้ือ 

จดัจา้ง

ตรวจรับ/

จดัท าตัง้

เบิก

ผูบ้ริหาร

อนมุตัติัง้

เบิก

ท าการตรวจรับ

ลงทะเบียนครภุณัฑ/์ 

จดัท าใบเบิกพสัดุ

แนบเอกสารค่าใชจ้่าย 

(ใบเสร็จ/ใบแจง้หนี)้

กรอกค่าใชจ้่ายจริง 

หัวหนา้ภาค

ผูช้ว่ยคณบดี/รองคณบดี

คณบดี

งานการเงนิยืนยนั

งบประมาณ

หัวหนา้ภาค

ผูช้ว่ยคณบด/ีรองคณบดี

คณบดี

ธรุการ/

อาจารย ์, จนท การเงนิคณะ

ธรุการ/

อาจารย ์, จนท

พสัดคุณะ

กรอกรายการที่ตอ้งการ

จดัหา

แนบใบเสนอราคา (ถา้ม)ี

แนบ TOR (ถา้ม)ี

เสนอรายชือ่กรรมการ

ตรวจรับ

กระบวนการงานพสัดุ

- ผา่น EGP

- ไมผ่า่น EGP

พสัดทุ าสญัญา (ถา้ม)ี

พสัดบุนัทึกรายการพสัด ุ

/หลกัประกนั

งานพสัดเุลือกรหสั

การเงนิคณะ

/พสัดคุณะ

อาจารย ์, จนท

พสัดคุณะ



3. ภาพรวมขัน้ตอน ขออนมุตัโิครงการของหนว่ยงาน

จดัท า ร่างค าขอ

โครงการ
จดัสรรงบประมาณ

ยืนยนังบประมาณ/

สรา้งหนงัสือค าขอ

อนมุตัิ

ผูบ้ริหารพิจารณา

ค าขอ
ด าเนนิการโครงการ

กรณี พสัด:ุ 

ตรวจรบั/

จดัท าตัง้เบิก
ผูบ้ริหารอนมุตัิตัง้เบิก

พสัด ุ: ท าการตรวจรับ

พสัด ุ: ลงทะเบียนครภุณัฑ/์ 

จดัท าใบเบิกพสัด ุ

แนบเอกสารค่าใชจ้่าย 

(ใบเสร็จ/ใบแจง้หนี)้

กรอกค่าใชจ้่ายจริง 

หัวหนา้ภาค

ผูช้ว่ยคณบดี/รองคณบดี

คณบดี

ขออนมุตัจิดั และ

ขออนมุตัใิชเ้งนิ

หัวหนา้ภาค

ผูช้ว่ยคณบด/ีรองคณบดี

คณบดี

ผูร้บัผดิชอบโครงการ ผูร้บัผดิชอบโครงการ

หลกัการเหตผุล

วตัถปุระสงค์

รายละเอียดตา่งๆ 

งบประมาณ (แตกตวัคณู)

ซ้ือวสัด ุ

เจ่าย ค่าใชจ้่ายตา่ง ๆ ใน

โครงการ 

ปรบัเขา้แผน/โอนงบ

ขออนมุตัปิรบัแผน

แผนคณะ พสัดคุณะ

การเงนิคณะ
ผูร้บัผดิชอบโครงการ

กรณี คา่ใชจ้่ายอ่ืน

จดัท าตัง้เบิก



เร่ิมตน้ใชง้าน



ใชง้านไดท้ี่ URL :  https://ok.kmitl.ac.th

 ท าการ Login ดว้ย KMITL Account



เมือ่ Login เขา้มาแลว้จะแสดงหนา้ Home ดงัรปู

ชอ่งแสดงรายการงานตา่งๆ ที่ตอ้งด าเนนิการ

Application ตา่งๆ ในระบบ กดปุ่มนี ้

ช่อง Chat แบบเดี่ยว (สว่นตวั) 

ช่อง Chat แบบกลุม่ของงาน/หนว่ยงาน

การแจง้เตือน

- งานที่ตอ้งท า

- ขอ้ความจาก Chat



เมือ่กดปุ่ม Application

แสดงรายการแอปพลิเคชนัที่สามารถใชง้านได้

รายการท่ีปรากฏจะแตกตา่งกนัตามสิทธ์ิของผูใ้ชง้านแตล่ะราย



1. App : แบบขอใหจ้ดัหา (พ.1)

แบบขอใหจ้ดัหา (พ.1)

กด “+ใหม่” เพ่ือสรา้งรายการใหม่

เลือกเมน ู“ค าขอของฉนั” เพื่อดรูายการที่เคยสรา้งไวก้อ่นหนา้นี้

กด “แบบขอใหจ้ดัหา (พ.1)”



1. App : แบบขอใหจ้ดัหา (พ.1)

3 . เลือกปีงบประมาณ1.กรอกรายการที่ขอจดัหา

4. เลือก ประเภทการจดัซ้ือ/จา้ง

6. เลือก ประเภทการจ่ายเงนิ

5. เลือก วิธีการจดัซ้ือจดัจา้ง

2. กรอกเหตผุลความจ าเป็น 

**ถา้จ่ายแบบเครดิต หรือจ่ายตรงบริษทัฯ ใหเ้ลือกจ่ายตรง

แบบขอใหจ้ดัหา (พ.1)



1. App : แบบขอใหจ้ดัหา (พ.1)

10. กรอกรายการที่ตอ้งการขอใหจ้ดัหา

7. เลือก โหมดการจดัหา

11. กด “คณะกรรมการ” เพ่ือเสนอคณะกรรมการของแบบขอใหจ้ดัหา

8. เลือก ภาษีมลูค่าเพ่ิม

9. เลือก บริษทัท่ีขาย / ผูข้าย

1. ถา้ผูข้อไดจ้ดัหาบริษทั หรือ คูค่า้มาแลว้ใหเ้ลือกผูข้อระบเุอง

2. ถา้ตอ้งการใหพ้สัดจุดัหาให ้ใหเ้ลือกพสัดจุดัหา

** ถา้ผูข้ายมีภาษีมลูคา่เพิ่มก็ใหเ้ลือกว่ามีภาษีมลูคา่เพิ่ม

** ถา้ไมค่น้หาไมพ่บคูค่า้ที่ตอ้งการใหแ้จง้เจา้หนา้ที่พสัดเุพิ่มรายชื่อคูค่า้

10.1 กรอก จ านวน  ราคา  หนว่ยนบั
ถา้มีหลายรายการ กด “เพิ่มไลน”์ ระบบจะน ายอดเงนิไปใชใ้นการจองเงนิงบประมาณ

แบบขอใหจ้ดัหา (พ.1)



1. App : แบบขอใหจ้ดัหา (พ.1)

13. กด “เอกสารแนบ” หากมีเอกสารประกอบ

12. กด “เพิ่มไลน”์ เพื่อพิมพค์น้หารายชื่อส าหรบัเสนอคณะกรรมการของแบบขอใหจ้ดัหา

สามารถตดิตามสถานะ ไดจ้าก เมนสูถานะตา่งๆ บริเวณขา้งบน

** ควรเสนอเป็นจ านวนเลขค่ี

14. กด “บนัทึก”

15. กด “สง่ค าขอ” เพ่ือใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้งตรวจสอบตอ่ไป

แบบขอใหจ้ดัหา (พ.1)



2. App : ค าขออนมุตัคิ่าใชจ้่าย

ค าขออนมุตัคิา่ใชจ้่าย

กดเลือก แบบฟอรม์ค าขอที่ตอ้งการ เพ่ือสรา้งรายการใหม่

เลือกเมน ู“ค าขอของฉนั” เพื่อดรูายการที่เคยสรา้งไวก้อ่นหนา้นี้

กด “รายการค าขอ”



2. App : ค าขออนมุตัคิ่าใชจ้่าย

ค าขออนมุตัคิา่ใชจ้่าย

1.ใหร้ะบขุอ้มลูของรายการค่าใชจ้่าย เชน่ ขออนมุตัคิ่าลว่งเวลาในการปฏิบตังิานนอกเวลาลาดกระบงันทิรรศน์

2. กด “ค่าใชจ้่าย (แผน)” เพ่ือระบขุอ้มลูของรายการค่าใชจ้่าย



2. App : ค าขออนมุตัคิ่าใชจ้่าย

ค าขออนมุตัคิา่ใชจ้่าย

3. กรอกจ านวนเงนิ เชน่ 900.00

4. รายละเอียดของการใชจ้่ายใหส้อดคลอ้งกบัรายการที่ตอ้งการด าเนนิการ

5. กด “เพิ่มไลน”์ เพื่อเลือกรายชื่อบคุลากรท่ีเกี่ยวขอ้งกบัการขออนมุตัคิา่ใชจ้่าย

เชน่ คา่ลว่งเวลา จ านวน 3 คน คนละ 3 ชัว่โมง ชัว่โมงละ 100 บาท จ านวน 1 วัน



2. App : ค าขออนมุตัคิ่าใชจ้่าย

ค าขออนมุตัคิา่ใชจ้่าย

6. กด “เอกสารแนบ” เพ่ือประกอบค าขออนมุตัิ

สามารถตดิตามสถานะ ไดจ้าก เมนสูถานะตา่งๆ บริเวณขา้งบน

7. กด “บนัทึก”

8. กด “สง่ค าขอ” เพ่ือใหผู้ท้ี่เกี่ยวขอ้งตรวจสอบตอ่ไป

** ตรวจสอบขอ้มลูทัง้หมด กอ่น กด “สง่ค าขอ” อีกครัง้ โดยเฉพาะยอดเงนิและรายละเอียดรายการ



หากมขีอ้สงสยั ใดๆ 

สามารถตดิตอ่ได ้

 ชอ่ง Chat ในโปรแกรม ขอ้ความตรงถึง Admin ไดเ้ลยครบั
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