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คู่มือการใช้ ระบบ e-Tracking 
 

1. การค้นหาข้อมูลจากระบบ e-Tracking เข้าฐาน e-Tracking ผ่าน
https://comonline.hcu.ac.th/etracking/ หรือสแกน QR-code  

2. ให้ผู้ใช้งานใส่ Username และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบ โดยใช้รหัสสำหรับบุคลากร  
    Username: รหัสประจำตัวบุคลากร 
    Password : รหัสผ่านของระบบตรวจสอบเวลาการทำงานหรือระบบใบลา 
ดังปรากฏรูปภาพที่ 1(หมายเลข 1) 

 
รูปภาพที่ 1 

 
3. เม่ือผู้ ใช้งานเข้าสู่ระบบ Login เรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าต่างสำหรับการตรวจสอบข้อมูล           

e-Tracking ของหน่วยงานตนเอง ดังรูปภาพที่ 2 

 
รูปภาพที่ 2 

 
 

    ใส่ Username และ Password 1 
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4. ให้ผู้ใช้งานทำการสืบค้นขั้นตอนเอกสาร โดยใส่เลขที่หนังสือส่งออกเอกสารของหน่วยงานน้ันๆ       

ในช่องเลขที่เอกสาร LP(หมายเลข2) และกดปุ่มค้นหา (หมายเลข3) ดังรูปภาพที่ 3  

 
รูปภาพที่ 3 

 

4.1) หากไม่ทราบเลขท่ีหนังสอืให้ผู้ใช้งานกดปุ่มค้นหา  (หมายเลข4) หนา้จอจะแสดงข้อมูล
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานทั้งหมด ดังรูปภาพที่ 4 

 
รูปภาพที่ 4 

  

     ใส่เลขทีห่นงัสือส่งออก 

กดปุ่มค้นหา 3 

2 

4 
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5. จากน้ันให้ผู้ใช้งานกดปุ่มสีฟ้า  (หมายเลข5) ในแถวสถานะเอกสารจัดซื้อ โดยรายละเอียดข้อมูล
สถานะเอกสาร จะแสดงด้านขวามือแทบสีเขียว(หมายเลขที่6) ดังรูปภาพที่ 5  

 
รูปภาพที่ 5 

 
อธิบายเพิ่มเติมขั้นตอนสถานะเอกสาร 

1. รับเรื่อง – กองพัสดุรับเอกสารจากหน่วยงาน 
2. รอเสนอราคา/รอประมูลราคา– กองพัสดุดำเนินการขอใบเสนอราคาจากผู้แทนจำหน่าย 
3. รออนุมัติ - กองพัสดุสรุปเรื่อง และส่งขออนุมัติผู้บริหาร ตามลำดับ 
4. รอตัดงบ - กองพัสดุรับเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้ว ส่งไปตัดงบท่ีกองแผนและพัฒนา 
5. รอยืมเงิน – กองพัสดุรับเรื่องตัดงบประมาณจากกองแผนและพัฒนา และทำใบยืมเงินส่งกองคลัง 
6. สั่งซื้อสินค้า – กองพัสดุทำการสั่งซื้อตกลงกับผู้แทนจำหนา่ย รอส่งสินค้าประมาณ 15-30 วัน 
7. รับสินค้าแล้ว – กองพัสดุได้ส่งสินค้าให้กับหน่วยงานแล้ว พร้อมตรวจรับสินค้า 
8. ส่งเบิกจ่าย – กองพัสดุส่งเรื่องเบิกจ่ายเงินให้ผู้แทนจำหน่าย ผ่านกองคลัง(เสร็จสิ้น) 

 

กดปุ่มเพื่อแสดงสถานะ 
5 

แสดงสถานะเอกสาร 6 


