
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

OfficeMate e-Procurement 

 
บริษัท ออฟฟิศเมท จ ำกดั (มหำชน) เป็นบริษัทผู้น ำในกำรจดัจ ำหนำ่ยอปุกรณ์ส ำนกังำน อปุกรณ์คอมพิวเตอร์ 

และเฟอร์นิเจอร์ ที่เปิดให้บริกำรแล้วกวำ่ 19 ปี โดยทำงออฟฟิศเมทได้คดัสรรสนิค้ำคณุภำพให้เลอืกกวำ่ 20,000 รำยกำร 

พร้อมบริกำรจดัสง่ทัว่ประเทศได้อยำ่งถกูต้อง แมน่ย ำ และตรงเวลำ พร้อมบริกำรจดัสง่สนิค้ำฟรีทัว่ประเทศเมื่อมยีอดซือ้ 

499 บำท** 

              พร้อมทัง้ยงัมชี่องทำงกำรสัง่ซือ้สนิค้ำหลำกหลำยช่องทำง ผำ่นทำงร้ำน  OfficeMate  Store กวำ่ 50 สำขำทัว่

ประเทศหรือโทรสัง่ผำ่นทำง  OfficeMate  Contact Center 1281 และสัง่ซือ้ผำ่นทำงเว็บไซต์www.officemate.co.th 

รวมถงึโปรแกรมกำรสัง่ซือ้ออนไลน์ OfficeMate e-Procurement  ซึง่ในปัจจบุนัออฟฟิศเมทได้รับควำมไว้วำงใจและมัน่ใจ

ในสนิค้ำและบริกำรจำกองค์กรตำ่งๆ มำกกวำ่ 150,000 องค์กรทัว่ประเทศ 

ส ำหรับระบบ OfficeMate e-Procurement เป็นอีกระบบกำรสัง่ซือ้ออนไลน์ที่ออฟฟิศเมท พฒันำขึน้และยงั

สำมำรถรองรับควำมต้องกำรท่ีแตกตำ่งกนัขององค์กรขนำดเลก็ไปจนถึงองค์กรขนำดใหญ่ และรวมไปถึงองค์กรทีม่ีหลำย

สำขำกระจำยอยูท่ัว่ประเทศอีกด้วย โดยองค์กรเหลำ่นัน้ไมต้่องปรับเปลีย่นระบบกำรท ำงำนใดๆ ภำยในองค์กร ดงันัน้ในปี 

2561 OfficeMate e-Procurement Extreme ซึง่เป็น e-Procurement เวอร์ชัน่ใหมล่ำ่สดุ จงึถือได้วำ่เป็นระบบจดัซือ้

ออนไลน์ที่มีประสทิธิภำพสงูสดุ เหมำะสมกบัองค์กรทกุขนำด และทกุรูปแบบ 

 

  

 

ความเหนอืกวา่ของระบบ  OfficeMate  e-Procurement  Extreme 
  สำมำรถยืดหยุน่และปรับเปลีย่นได้เพื่อให้เหมำะสมกบัควำมต้องกำรของแตล่ะองค์กร  

 ระบบจะช่วยลดเวลำและขัน้ตอนในกำรด ำเนินกำรจดัซือ้  

 ประหยดัคำ่ใช้จ่ำยอื่นๆ ในกระบวนกำรจดัซือ้ เช่น คำ่ติดตอ่สือ่สำร, อปุกรณ์ส ำนกังำนอื่นๆ 

 มีระบบ Smart Report ช่วยในกำรตรวจสอบและควบคมุคำ่ใช้จำ่ย  

 เพิ่มควำมสะดวก เพรำะสำมำรถกำรอนมุตักิำรสัง่ซือ้ได้จำกทกุที่ ทกุเวลำ ผำ่นระบบ Online 24 ชม.  

 เพิ่มควำมสะดวก รวดเร็ว แมน่ย ำในกำรติดตอ่สือ่สำร ผำ่นระบบ  

 เพิ่มระบบ SMS Alert ช่วยแจ้งเตอืน เมื่อต้องกำรให้อนมุตัิ หรือเมือ่มีกำรอนมุตัิใบขอซือ้ 

 รองรับกำรใช้งำนผำ่นอปุกรณ์ Mobile, Tablet, Desktop Devise เมื่อเปิดเข้ำใช้งำนผำ่นเว็บ 

Browser 
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ขัน้ตอนงา่ยๆ ในการใชง้าน เริม่ตน้ดว้ยการเขา้สูร่ะบบ 

 

 
 

                                                   

 

 

 

 

 

 

เมือ่ Login เขา้สูร่ะบบแลว้ คณุสามารถท าการสัง่ซือ้งา่ยๆ เพยีง 3 ขัน้ตอน ดงันี ้
     1. เลือกรายการสินค้า 

 เลอืกรำยกำรสนิค้ำ จำกหมวดสนิค้ำที่ต้องกำร  

 ระบจุ ำนวนสนิค้ำที่ต้องกำรสัง่ซือ้ ในช่องจ ำนวนสัง่ซือ้  

 คลกิปุ่ ม                     

 

 

 http://eprocurement.officemate.co.th 

 Login ด้วย e-Mail ช่ือผู้ใช้งำน และ รหสัผำ่น 
 

หมายเหต ุ: ในกรณีทีค่ณุลืมรหสัผ่าน สามารถคลิกที ่“Forgot Password/ลืมรหสัผ่าน”  แลว้ใส่e-Mail ที่
ลงทะเบียนไว ้ระบบจะส่ง Link ส าหรบัเปลีย่นรหสัผ่านใหม่ใหท้าง e-Mail ของคณุ 
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2. เลือกหน่วยงานในการสั่งซือ้ 

 คณุสำมำรถเลอืก หนว่ยงำน/แผนก ท่ีใช้ในกำรสัง่ซือ้ โดยแตล่ะหนว่ยงำน/แผนกในองค์กรคณุจะแสดงข้อมลูที่อยูต่ำม

ใบก ำกบัภำษี และสถำนท่ีจดัสง่ที่แตกตำ่งกนัไป  

 

 ในขัน้ตอนนี ้คณุสำมำรถทีจ่ะฝำกข้อควำมถึงผู้อนมุตัิหรือบริษัทออฟฟิศเมทได้ทนัที 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 สำมำรถอพัโหลดข้อมลูซึง่รองรับไฟล์เอกสำรประเภท Excel, Word, PDF ขนำดไฟล์ไมเ่กิน  2 MB 

หมายเหตุ : ใหท้ าการคลิกเคร่ืองหมาย  ทกุครัง้

เพือ่ใหเ้จ้าหนา้ทีอ่อฟฟิศเมทติดต่อกลบัในทกุกรณี 
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 ตอ่ไปกดปุ่ ม                       ระบบจะแสดงหน้ำ ยืนยนักำรสัง่ซือ้ 

 ตรวจสอบรำยกำรสนิค้ำจ ำนวนทีส่ัง่ซือ้ให้ครบถ้วน รวมไปถึงหนว่ยงำนท่ีคณุสัง่ซือ้ถกูต้องหรือไม่ เมื่อทกุสว่น

ถกูต้องกดปุ่ ม                          เพื่อจดัท ำใบสัง่ซือ้  
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3. รอการอนุมตั ิ

 ระบบจะแสดงรำยละเอยีดใบขอซือ้และสง่ e-Mail ไปยงัผู้อนมุตัิของคณุตำมที่ได้ก ำหนดไว้ เพื่อพิจำรณำอนมุตัิ  

 ในกรณีที่คณุมีอ ำนำจอนมุตัิใบขอซือ้ได้เอง ระบบจะสง่ใบขอซือ้ไปยงัออฟฟิศเมทโดยอตัโนมตัิ เพื่อด ำเนินกำรจดัสง่

สนิค้ำให้คณุในวนัท ำกำรถดัไป    
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ผูอ้นมุตัใิบขอซือ้ สามารถ ท าการอนมุตัไิด ้2 ชอ่งทาง 
 ช่องทำงแรก เมื่อผู้อนมุตัิได้รับ e-Mail แจ้งวำ่มใีบขอซือ้เข้ำมำ  

ให้ผู้อนมุตัิคลกิทีค่ ำสัง่                                         เพื่อเข้ำสูข่ัน้ตอนกำรอนมุตัิ 
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หลงัจำกนัน้ ระบบจะแสดงรำยกำรสนิค้ำทัง้หมดที่มกีำรขอซือ้เข้ำมำ ผู้อนมุตัิสำมำรถ  คลกิที ่           

เพื่อท ำกำรอนมุตั ิ
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 ช่องทำงที ่2 ผู้อนมุตัิสำมำรถท ำกำร  Login จำกหน้ำเว็บไซต์  http://eprocurement.officemate.co.th  และ  
คลกิที่                     เพื่อดรูำยละเอียดของใบขอซือ้ได้เลยคะ่ 
 
 

 

ระบบจะแสดงหน้ำตำ่งเพื่อให้ผู้อนมุตัิ  

ยืนยนัรหสัผำ่นอีกครัง้  และคลกิที่ 
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 จำกนัน้ เลอืกทีเ่ลขทีใ่บขอซือ้ ระบบจะแสดงรำยละเอยีดของใบขอซือ้นัน้ๆ ผู้อนมุตัิสำมำรถท ำกำรอนมุตัิตำมขัน้ตอน

เหมือนช่องทำงแรก 
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รายงานใบขอซือ้ 
คณุสำมำรถตรวจสอบรำยงำนสัง่ซือ้โดยกำร Login เข้ำสูร่ะบบ แล้วคลกิที่เมน ู 

 

หลงัจำกนัน้ระบบจะ Link ไปท่ีหน้ำเว็บไซต์ https://smartservice.officemate.co.th คลกิ  
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ระบบจะ Link ไปท่ีหน้ำ รำยงำน e-Procurement  โดย  Active ที่เมน ู  “ค้นหาใบสั่งซือ้ตามเงื่อนไข” 

 

 

สามารถเลือกดูรายการได้ 2 หวัข้อ คือ 

1. ค้นหำใบสัง่ซือ้ตำมเง่ือนไข คือ กำรตรวจสอบ และติดตำมสถำนะใบสัง่ซือ้ 

โดยแบง่ออกเป็น 10 สถำนะ (ตำมรูป) โดยสำมำรถระบเุลขที่ใบสัง่ซือ้, ช่วงวนัท่ีสัง่ซือ้, เลอืกดขู้อมลูแบบ 

ปีปัจจบุนั หรือ ปีที่ผำ่นมำ และ ช่วงวนัท่ีอนมุตัใิบสัง่ซือ้ 

2. รำยงำนกำรสัง่ซือ้สนิค้ำแยกตำมสนิค้ำ คือกำรตรวจสอบรำยกำรสนิค้ำที่เคยสัง่ซือ้ โดยแยกเป็นหมวดสนิค้ำหรือ 

เลอืกดตูำมรหสัสนิค้ำได้ 
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เมื่อต้องกำรกลบัไปใช้งำนเว็บไซต์ http://eprocurement.officemate.co.th เพื่อสัง่ซือ้สนิค้ำโดยสำมำรถ 

คลกิที่ 
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รอการจดัส่ง 

เม่ือผู้อนมุตัิท ำกำรอนมุตัิใบขอซือ้เรียบร้อยแล้ว ผู้สัง่ซือ้สินค้ำจะได้รับ e - Mail 

ยืนยนัจำกระบบและบริษัท ออฟฟิศเมท จ ำกดั (มหำชน) 

จะด ำเนินกำรจดัสง่สินค้ำให้ภำยในวนัท ำกำรถดัไป ส ำหรับลกูค้ำในเขตกรุงเทพฯ และ

ปริมณฑลหรือประมำณ 3-5 วนัท ำกำร ส ำหรับลกูค้ำท่ีอยู่ตำ่งจงัหวดั 

จดัส่งสินคา้ 

เม่ือลกูค้ำได้รับสินค้ำแล้ว กรุณำตรวจสอบจ ำนวนกลอ่งสินค้ำให้

ตรงกบัเอกสำรก่อน และลงลำยมือช่ือรับสินค้ำในเอกสำร หำก

พบสินค้ำช ำรุด เสียหำยในภำยหลงั สำมำรถติดตอ่ได้ท่ี 

OfficeMate Contact Center 1281 (ศนูย์บริกำรลกูค้ำ 
Customer Service) ได้ทกุวนั เวลำ 8.30 - 18.00 น. 
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 OfficeMate  e-Procurement คืออะไร 

ตอบ : โปรแกรมสัง่ซือ้อปุกรณ์ส ำนกังำน Online ส ำหรับองค์กรที่

สำมำรถยืดหยุน่และปรับเปลีย่นให้เหมำะสมกบัควำมต้องกำรของ

แตล่ะองค์กร 

1. ระบบจะช่วยลดเวลำและขัน้ตอนในกำรด ำเนินกำรจดัซือ้ 

2. ประหยดัคำ่ใช้จ่ำยอื่นๆในกระบวนกำรจดัซือ้ เช่น คำ่

ติดตอ่สือ่สำร อปุกรณ์ส ำนกังำนอื่นๆ 

3. มีระบบ Smart Report ช่วยในกำรตรวจสอบและควบคมุ

คำ่ใช้จำ่ย 

4. ตรวจสอบรำยงำนผำ่น Web Site และ e-Mail ให้คณุทรำบทกุ

ควำมเคลือ่นไหว 

5. เพิ่มควำมสะดวก เพรำะสำมำรถอนมุตัิกำรสัง่ซือ้ได้ทกุที่ ทกุ

เวลำ ผำ่นระบบ Online 24 ชม. 

6. เพิ่มควำมสะดวก รวดเร็ว แมน่ย ำในกำรตดิตอ่สือ่สำร ผำ่น

ระบบ 

  ต้องการส่ังซือ้ ทางระบบ e-Procurement ต้องท าอย่างไร 

ตอบ : ลกูค้ำสำมำรถติดตอ่ OfficeMate  

ได้ที่ OfficeMate e-Business Consultant: 1281 กด 2 กด 3   

หรือ สง่ e-Mail : eprocurement@officemate.co.th และแจ้งข้อมลูช่ือ ที่อยู่

บริษัท ช่ือผู้ติดตอ่ พร้อมหมำยเลขโทรศพัท์ติดตอ่กลบั เพื่อเจ้ำหน้ำที่ 

OfficeMate e-Business Consultant ผู้ เชียวชำญ ท ำกำรนดัหมำยเวลำติดตอ่

ขอเข้ำพบเพื่อชีแ้จงถงึรำยละเอียดกำรใช้งำนระบบโดยละเอียด และชม 

Demo Site Online 

 

 การใช้ระบบของ OfficeMate e-Procurement มีค่าใช้จ่าย

หรือไม่ 

ตอบ : OfficeMate e-Procurement ไมม่ีคำ่บริกำรกบัทำงลกูค้ำแต่

อยำ่งใด เนื่องจำกเป็นบริกำรเสริมที่สร้ำงขึน้มำชว่ยเพื่อเพิ่ม

ประสทิธิภำพของกำรสัง่ซือ้สนิค้ำ และสร้ำงควำมพงึพอใจให้กบั

ลกูค้ำของออฟฟิศเมท 

 

 มีสิทธิพเิศษที่ได้รับเม่ือส่ังซือ้ผ่านระบบ OfficeMate  

e-Procurement 

ตอบ : นอกเหนือจำกทีจ่ะท ำให้คณุลดต้นทนุในเร่ืองกำรสัง่ซือ้ 

สนิค้ำที่มีคณุภำพ และบริกำรหลงักำรขำยทีด่ีเยีย่มแล้ว คณุยงั

ได้รับสทิธิพิเศษในกำรเป็นสมำชิกของโครงกำร OfficeMate 

Member Rewards สำมำรถสะสมคะแนน โดยสัง่ซือ้ทกุๆ 20 บำท 

จะได้รับ 1 คะแนนไว้สะสม เพื่อน ำมำแลกของรำงวลัที่มีให้เลอืก

อยำ่งมำกมำยใน www.redeemcenter.com/ofm หรือ สทิธิพิเศษ

จำกบตัร The 1 Card สำมำรถสะสมคะแนน โดยสัง่ซือ้ทกุๆ 50 

บำท จะได้รับ 1 คะแนนและทกุ 800 คะแนน สำมำรถแลกเป็น

สว่นลด 100 บำท ได้ที่ร้ำนออฟฟิศเมททกุสำขำทัว่ประเทศ หรือ

น ำไปแลกสว่นลดพิเศษจำกร้ำนค้ำพนัธมติร 
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     หากสินค้าช ารุด หรือไม่พอใจในสินค้าที่ซือ้ไป และต้องการยกเลิกการส่ังซือ้ สามารถด าเนินการได้อย่างไร 

ตอบ : ออฟฟิศเมทเรำยินดีรับเปลี่ยนคืนสินค้ำภำยใน 30 วนั (ยกเว้นสินค้ำสัง่ซือ้พิเศษ หรือสัง่ผลิต) สำมำรถแจ้งควำมประสงค์ทีต้่องกำรเปลี่ยนสินค้ำได้ในเมน ู

'Contact us' จะมีเจ้ำหน้ำที่ติดตอ่กลบัเพ่ือรับเร่ืองในกำรด ำเนินกำรเปลี่ยนสินค้ำ โดยสนิค้ำทีส่ง่คืนจะต้องอยูใ่นสภำพที่สมบรูณ์ ภำยในหบีหอ่บรรจเุดิมพร้อมเอกสำร

ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกบัภำษี ทำงออฟฟิศเมทจะรีบด ำเนินกำรรับคืนหรือเปลี่ยนสินค้ำให้ทำ่นภำยใน 5 วนัท ำกำรคะ่ ส ำหรับสินค้ำประเภทเคร่ืองใช้ไฟฟำ้ เคร่ืองใช้

ส ำนกังำน หรือ สินค้ำ IT โดยทัว่ไปรับประกนักำรใช้งำน 1 ปี หรือระยะเวลำตำมผู้ผลิตก ำหนดในใบรับประกนั กรณีที่สินค้ำมีปัญหำจำกกำรผลติ ออฟฟิศเมท จะ

ด ำเนินกำรเปลี่ยนหรือแก้ไขปัญหำให้ตำมนโยบำยของผู้ผลิต 

      หากลืมรหสัผ่านต้องท าอย่างไร 

ตอบ : คลกิที่ “Forgot password / ลมืรหสัผำ่น” ซึง่จะอยูท่ี่หน้ำแรกของระบบ e-procurement จำกนัน้จะมีหน้ำตำ่งขึน้มำให้ทำ่นใส ่e-Mail 

Address ของทำ่นเพื่อกรอกข้อมลู ระบบจะด ำเนินกำรสง่ Password ไปยงั e-Mail ของทำ่นเพื่อให้ก ำหนดรหสัผำ่นใหม ่

 

     หากต้องการ Print ไฟล์เอกสารใบสั่งซือ้จากระบบ สามารถด าเนินการได้

อย่างไร 

ตอบ : สำมำรถ Print Document ท ำได้ในขัน้ตอน  Step 3  " รอพิจำรณำอนมุตัิ " 

ลกูค้ำสำมำรถ เลอืกได้ในรูปแบบตำ่งๆ ดงันี ้ 

Print PO (TH)(EN) ,Print QU (TH)(EN) ,Export Excel 
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