
การเพิ่ม/ลบ/เปล่ียน  หัวหนางานจัดซื้อ/จัดจาง เจาหนาท่ีพัสดุ ในระบบจัดซื้อ/จัดจาง 
 
การกําหนด ตองไปกําหนด ที่กลุมงานพัสดุ ระบบจัดซื้อ/จัดจาง แฟมขอมูลหลัก 

 
 



การเพิ่ม เจาหนาที่พัสดุที่ทําหนาที่ระบบจดัซื้อ/จัดจาง 
 

 ทําการคนหา(F7) แลว ดําเนนิการ(F8) จะปรากฏ รายละเอียดขอมูลของ หนวยงาน
ของทาน หนวยงานจดัซื้อ/จดัจาง หวัหนางานจัดซื้อ/จดัจาง และ เจาหนาที่พัสดุ  

 
เลือกหนวยงานจัดซื้อ/จัดจาง กอน แลว จงึนํา เมาส ไปวางชองวางดานลางตอจากเจาหนาที่

พัสดุคนสุดทาย จากนั้นดับเบิลคล๊ิก จะมีหนาตางขึ้นมาให เพื่อคนหาชือ่บุคคล ที่จะทําหนาที่เปน
เจาหนาทีใ่นระบบจัดซื้อ/จดัจาง 

 
เมื่อเลือกไดแลว ใหคล๊ิก OK แลวทําการบันทึก ก็ไดเปนการเพิ่มเจาหนาที่ระบบจัดซื้อ/จัดจาง 
 
 
 



การลบ เจาหนาที่พัสดุที่ทําหนาที่ระบบจัดซื้อ/จัดจาง 
 

ทําการคนหา(F7) แลว ดําเนนิการ(F8) จะปรากฏ รายละเอียดขอมูลของ หนวยงาน
ของทาน หนวยงานจดัซื้อ/จดัจาง หวัหนางานจัดซื้อ/จดัจาง และ เจาหนาที่พัสดุ  

 
 

 
เลือกหนวยงานจัดซื้อ/จัดจาง กอน แลว จงึนํา เมาส ไปวางที่รหัสเจาหนาที่พัสดุที่ตองการ

ลบออกแลวไปที่ icon ลบลาง เมื่อคล๊ิกแลวเจาหนาที่คนนั้นจะไมมีช่ือและสิทธิ์ในการจัดการระบบ
จัดซื้อ/จัดจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเปลี่ยนหวัหนางานจัดซือ้/จัดจาง 
 

ทําการคนหา(F7) แลว ดําเนนิการ(F8) จะปรากฏ รายละเอียดขอมูลของ หนวยงาน
ของทาน หนวยงานจดัซื้อ/จดัจาง หวัหนางานจัดซื้อ/จดัจาง และ เจาหนาที่พัสดุ  

 
เลือกหนวยงานจัดซื้อ/จัดจาง กอน แลวให copy รหัสเจาหนาที่พัสดุ ไวคลิปบอรดสักแหง 

(NotePad ,Word ,Excel) แลวจึงลบเจาหนาที่พัสดุออกทัง้หมด ดวยicon ลบลาง   

 
จากนั้นดับเบิลคล๊ิกที่ หัวหนางานจัดซื้อ/จดัจาง เพื่อคนหา ช่ือ หัวหนางานจัดซื้อ/จัดจาง 

คนใหมที่ทําหนาที่นี้  

 
แลวจึงเพิ่มเจาหนาที่พัสดุ ในหนวยงานจดัซื้อ/จัดจางนัน้ โดยการ copy จากคลิปบอรดที่ได

copy ไวกอนการลบเจาหนาที่พัสดุ 

 


