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CHAPTER 4  

ระบบคลังพัสดุ 

ในระบบคลังพัสดุจะมุ่งเน้นไปที่การควบคุมดูแลรายการวัสดุ และครุภัณฑ์ สามารถรับข้อมูล ผ่านระบบการจัดซื้อเพื่อน า
ของเข้าคลังพัสดุ สามารถดูความเคลื่อนไหวการรับเข้าจ่ายออกของรายการวัสดุ  ยอดคงเหลือของวัสดุ  รายการค่าเสื่อมครุภั ณฑ์ 
และการควบคุมการออกรหัสครุภัณฑ์ซึ่งเป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากหากต้องปฏิบัติงานด้วยกระดาษ ท าการและเครื่องคิดเลข 

ระบบคลังพัสดุนี้จะเป็นงานท่ีมีความเคลือ่นไหวของข้อมูลอยู่ตลอดเวลา  ดังนั้นความถูกต้องของข้อมูลจึง ขึ้นอยู่กับความมี
ระเบียบวินัย ในการบันทึกข้อมูลของผู้ใช้เป็นส่วนส าคัญ  การเข้าใช้งานและการตรวจสอบยอดวัสดุ ครุภัณฑ์อย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้
ข้อมูลที่ในระบบเป็นปัจจุบันสามารถน าไปใช้วิเคราะห์และพิจารณาในล าดับต่อๆได้ การท างานของระบบพัสดุแบ่งงานออกเป็นส่วน
งานท่ี ต้องท ากันในต่างวาระ ต่างเวลา โดยจะขอแบ่งดังนี้ 

งาน ค าอธิบาย 
เริ่มต้นระบบ บันทึกข้อมูลพื้นฐานที่จ าเป็น หรือข้อมูลระบบ เช่น ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง รหัสทะเบียน

ทรัพย์สิน รหัสหมวดและกลุ่มทรัพย์สิน ประเภทรายการทรัพย์สิน บันทึกจ านวน
วัสดุ ณ จุดสั่งซื้อ บันทึกคลังพัสดุ บันทึกกระบวนงานพัสดุ บันทึกงวดพัสดุ เป็นต้น 

งานพัสดุทั่วไป งานท่ีเกิดขึ้นในระหว่างเดือน และงานตรวจสอบข้อมูลรายการวัสดุ และครุภัณฑ์ 
รายการพัสดุ ได้แก่ บันทึกรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์  ทะเบียน
วัสดุ ครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ค านวณรายการค่าเสื่อม ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ 
ฯลฯ 
         รายงานวัสดุ ได้แก่ รายงานทะเบียนวัสดุ, รายงานวัสดุคงเหลือจ าแนกตาม
คลังพัสดุ/หน่วยงาน,รายงานวัสดุคง เหลือขั้นต่ า ณ จุดสั่งซื้อ, รายงานวัสดุรับเข้า-
จ่ายออก และคงเหลือ ฯลฯ 

รายงานครุภัณฑ์ ได้แก่ รายงานทะเบียนคุมทรัพย์สิน, รายงานจ านวน
ครุภัณฑ์, รายงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี, รายงานทะเบียนทรัพย์สินพร้อมค่า
เสื่อมราคา, รายงานบาร์โค้ดหมายเลขครุภัณฑ์ , รายงานการเบิกจ่ายครุภัณฑ์
จ าแนกตามคลังพัสดุ, รายงานการ โอนครุภัณฑ์จ าแนกตามคลังพัสดุ หน่วยงาน, 
ฯลฯ 

งานทุกสิ้นงวด ทุกสิ้นเดือน ค านวณรายการค่าเสื่อมของแต่ละคลังเพื่อส่งข้อมูลไปยังงานบัญชี 
ทุกสิ้นป ียกยอดรายการวัสดุ และปิดปีพัสดุ เพื่อเริ่มปีพัสดุใหม่ 

 4 
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ก าหนดข้อมูลพื้นฐาน 

 ข้อมูลพื้นฐาน 
ก าหนดข้อมูลพื้นฐานท่ีจ าเป็นส าหรับระบบคลังพัสดุ โดยข้อมลูพื้นฐานเหล่านี้จะเป็นข้อมลูที่โดยส่วนใหญ่จะคงท่ี ไมค่่อยมี

การเปลีย่นแปลงมากนัก หากถ้ามกีารเพิ่มหรือแก้ไข ผู้ใช้สามารถเพิม่หรือแก้ไขภายหลังได ้
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ก าหนดจุดสั่งซื้อ (Order Point) 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบคลังพสัด”ุ > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลพื้นฐาน” > คลิกเมนูย่อย “ก าหนดจุดสั่งซื้อ 

(Order Point)”  

  
2. เลือกระบคุลังพัสดุ และเลือกระบหุมวดพัสดุ ข้อมูลใน Gridview จะแสดงรายการวสัดุที่มีการก าหนดจุด

สั่งซื้อ 

3. หากต้องการเพิ่มรายการวัสดุเพื่อก าหนดจุดสั่งซื้อสามารถท าได้โดยบันทึกข้อมูลดังนี้ 
ข้อมูล ค าอธิบาย 

รหัสพสัด ุ เลือกระบุรหสัพัสดุทีต่้องการควบคุม 
จ านวนขั้นต่ าที่ควรมีในคลังพัสด ุ ระบุจ านวนขั้นต่ าที่ควรมีในคลังพสัด ุ
หน่วยนับ ระบบจะแสดงหน่วยนับของรหัสพสัดุที่บันทึกไว้ในข้อมูลพื้นฐาน 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้เพิ่มรายการ 
วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาที่เพิม่รายการ 

ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ที่ท ารายการข้อมลูครัง้สุดท้าย 
วันท่ีเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีเวลาแกไ้ขครั้งสุดท้าย 

4. สามารถคัดลอกข้อมูลไปยังคลังอ่ืนได้โดยคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอจากนั้นบันทึกข้อมูล ดังนี ้

 
จากนั้นเลือกระบุคลังพัสดุต้นทางและคลังพัสดุปลายทาง และเลือกรหัสกลุ่มพัสดุที่ต้องการคัดลอก (หาก

ต้องการคัดลอกรหัสกลุ่มพัสดุทุกกลุ่ม ไม่ต้องระบุ) จากนั้นคลิกปุ่ม  หากต้องการยกเลิกการคัดลอกให้คลิกปุ่ม 

 

 2. 

3. 

4. 

1. 
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งานพัสดุและประวัติการซ่อม 
 เมนูดังกล่าวเป็นเมนเูกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของวัสดุ, ครภุัณฑ,์ ครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ เช่น การบนัทึกรับจากการ
ตรวจนับ, บันทึกรับจากการบริจาค, การโอน, การเบิก เป็นต้น 

 

  บันทึกรายการวัสดุ 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบคลังพสัด”ุ > คลิกกลุ่มเมนู “งานพัสดุและประวัติการซ่อม” > คลิกเมนูย่อย “บันทึกรายการ

วัสดุ” 

 
2. ระบุเงื่อนไขเพื่อค้นหาข้อมูลใบรายการวัสดุดงันี้ ระบุปีพัสดุ หมายถึงปีพัสดุที่ท าบันทึกรายการวัสดุ (ระบบจะแสดงค่า

ตั้งต้นตามปีพัสดุ), เลือกระบุรหัสคลังพัสดุ, เลือกระบุประเภทเอกสาร หมายถึง ประเภทของการท ารายการ ดังนี้ ใบรับวัสดุเมื่อเริ่ม
ระบบ, ใบเพิ่มวัสดุจากการตรวจนับ, ใบรับวัสดุจากากรบริจาค, ใบรับวัสดุจาการตรวจนับ, ใบเบิกวัสดุ, ใบลดวัสดุจาการตรวจนับ, 

ใบคืนวัสดุจากการเบิก, ใบโอนวัสดุและใบยกยอดวัสดุ และหากมีการท าเครื่องหมายที่ Check box  
ระบบจะแสดงข้อมูลท ารายการเฉพาะรายการที่เพิ่มโดยช่ือ Login เท่านั้น หากต้องการให้แสดงข้อมูลรายการวัสดุ ของผู้เพิ่ม

รายการทุกคนให้คลิกเครื่องหมายที่ Check box ออก    

 

 

1. 

2. 

3. 
5. 

4. 
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3. แสดงข้อมูลรายการวัสดุ ที่ท ารายการไว้ในระบบตามเงื่อนไขที่ระบุในข้อ 2 โดยแสดงข้อมูลดังนี้ 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
เลขท่ี เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปีพัสดุ 2 หลัก, ประเภทพัสดุ 
(1: วัสดุ, 2 ครุภัณฑ,์ 5 ครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) - รหสัคลังพัสดุ 3 หลัก – รหัส
ประเภทเอกสาร 2 หลัก, ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น 611-038-19-0001 

ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารที่ท ารายการวัสด ุ
วันท่ี วันท่ีเอกสารที่ท ารายการวสัด ุ
รหัสคลังพัสด ุ คลังพัสด ุ

เหตุผล เหตุผลการท ารายการวัสด ุ
หน่วยงาน หน่วยงานท่ีท ารายการ 

สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  
W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่ปุ่ม 

) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ท ารายการวัสด ุ
เลขท่ีตรวจรับ แสดงเลขท่ีตรวจรับ กรณมีีการอ้างอิงเลขท่ีใบตรวจรับ 

หน้าบัญช ี แสดงหน้าการลงบัญชี กรณีมีการลงบัญชีรายการวัสดุนั้นๆ 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ใช้ที่เพ่ิมรายการ 

4. กรณีต้องการเพิ่มใบรายการวสัดุ ให้ระบุปีพัสดุ, รหสัคลังพัสดุ, เลือกระบุประเภทเอกสาร 

5. เมื่อระบเุงื่อนไขในข้อ 4 เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม  
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10: ใบรับวัสดุเมื่อเร่ิมระบบ 

 
1. บันทึกรายละเอียดใบรับวัสดุเมื่อเริ่มระบบ โดยระบุข้อมลูดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ปีพัสด ุ ระบบแสดงตามปีพสัดุปัจจุบัน 
รหัสคลังพัสด ุ แสดงรหสัคลังพสัดุตามที่ระบตุอนเพิ่มรายการ 

ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารตามที่ระบุตอนเพิ่มรายการ 
ล าดับที ่ แสดงล าดับที่เอกสาร 
เลขท่ี เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปีพัสดุ 2 หลัก, ประเภทพสัดุ 
(1: วัสดุ, 2 ครุภัณฑ์, 5 ครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) - รหสัคลังพัสดุ 3 หลัก – รหัส
ประเภทเอกสาร 2 หลัก, ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น 611-001-10-0002 

วันท่ี วันท่ีของเอกสารทีต่้องการน าวัสดเุข้าระบบ โดยให้คลิกปุ่มวันท่ีเพื่อเลือกวันท่ี 
หน่วยงาน เลือกระบุหน่วยงานที่ท ารายการ 

เหตุผล ระบุเหตุผล 
ผู้เพิ่มรายการ ระบุผูเ้พิ่มรายการ โดยสามารถพิมพ์ค าค้นหา เช่นรหสับุคลากร หรือช่ือเพื่อค้นหา

รายชื่อบุคลากรที่เพิ่มรายการได ้

ต าแหน่ง แสดงต าแหน่งของผู้เพิม่รายการ 
หน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีสังกัดของผูเ้พิ่มรายการ 
เลขท่ีใบตรวจรับ แสดงเลขท่ีใบตรวจรับ  
หน้าบัญช ี แสดงหน้าการลงบัญช ี

วันท่ีอนุมัติ แสดงวันท่ีอนุมัต ิ
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด าเนินการ” ให้  

1. 

คลิกเพื่อกลับ
รายการก่อนหนา้ 

 

2. 

ยังไม่ได้สร้างเลขที
เอกสาร 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่

ปุ่ม ) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือ และวันเวลาที่เพิ่มรายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือ และวันเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

2. เมื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบรับวัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุม่   เพื่อให้ระบบสร้าง
เลขท่ีเอกสาร เมื่อระบบบันทึกข้อมูลแล้วจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลแล้ว” ดังรูป 

 

3. ในกรณีที่มีการแก้ไขรายละเอียดใบรับวัสดุ ต้องคลิกปุ่ม  ทุกครั้ง ในกรณีต้องการ

ยกเลิกการแก้ไขข้อมลูรายละเอียดใบรับวัสดุที่ยังไมไ่ด้บันทึก ให้คลกิปุ่ม  

4. บันทึกรายละเอียดรายการวัสดุ ที่ต้องการน าเข้าเมื่อเริม่ระบบ ดังนี้ 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
รหัสพสัด ุ เลือกระบุรหสัพัสดุทีต่้องการน าเขา้ 

ช่ือวัสดุ แสดงช่ือวัสดุตามรหสัพัสดุที่เลือก หรือผู้ใช้สามารถแก้ไขช่ือวัสดไุด้ 
จ านวนรับ ระบุจ านวนวสัดุที่รับเข้าระบบ 

หน่วยนับ ระบบจะแสดงหน่วยนับตามรหัสพัสดุที่บันทึกไว้ในรายการพัสด ุ
ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย 
ราคารวม แสดงราคารวม โดยระบบค านวณให้อัตโนมัติ 
วันท่ีรับ ระบุวันท่ีรับวสัดุ โดยระบุเป็นวันเดียวกับวันที่เอกสาร 
ปีพัสด ุ แสดงปีพัสดตุามปีพัสดุปัจจุบัน 

หน่วยงาน เลือกระบุรหสัหน่วยงานทีเ่ป็นเจ้าของวัสดุนั้น 

สร้างเลขทีเอกสาร 
หลังบันทึกข้อมูล 

 

3. 

4. 5. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ซื้อวัสดุ โดยระบบจะตั้งค่าเริ่มต้นตามปีงบปัจจบุัน 
แหล่งเงิน เลือกระบุแหล่งเงินที่ซือ้วัสด ุ

รหัสงาน/โครงการ เลือกระบุงาน/โครงการซื้อวสัด ุ
รหัสกิจกรรม เลือกระบุกิจกรรมซื้อวัสด ุ

รหัสกองทุน เลือกระบุกองทุนซื้อวัสด ุ
ประเภทงบ เลือกระบุประเภทงบ 1: งบบุคลากร, 2: งบด าเนินงาน, 3: งบลงทุน, 4: งบเงิน

อุดหนุน, 5: งบรายจ่ายอื่น, 6: งบกลาง, 7: รายได ้
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  11: ใบเพ่ิมวัสดุจากการตรวจนับ 

 
1. บันทึกรายละเอียดใบเพิม่วัสดุจากการตรวจนับ โดยระบุข้อมลูดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ปีพัสด ุ ระบบแสดงตามปีพสัดุปัจจุบัน 
รหัสคลังพัสด ุ แสดงรหสัคลังพสัดุตามที่ระบตุอนเพิ่มรายการ 

ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารตามที่ระบุตอนเพิ่มรายการ 
ล าดับที ่ แสดงล าดับที่เอกสาร 

เลขท่ี เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่
ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปีพัสดุ 2 หลัก, ประเภทพสัดุ 
(1: วัสดุ, 2 ครุภัณฑ,์ 5 ครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) - รหสัคลังพัสดุ 3 หลัก – รหัส
ประเภทเอกสาร 2 หลัก, ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น 611-001-11-0001 

วันท่ี วันท่ีของเอกสารที่น าวัสดเุข้าระบบ โดยให้คลิกปุ่มวันท่ีเพื่อเลือกวันที ่
หน่วยงาน เลือกระบุหน่วยงานที่ท ารายการ 

เหตุผล ระบุเหตุผล 
ผู้เพิ่มรายการ ระบุผูเ้พิ่มรายการ โดยสามารถพิมพ์ค าค้นหา เช่นรหสับุคลากร หรือช่ือเพื่อค้นหา

รายชื่อบุคลากรที่เพิ่มรายการได ้
ต าแหน่ง แสดงต าแหน่งของผู้เพิม่รายการ 
หน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีสังกัดของผูเ้พิ่มรายการ 
เลขท่ีใบตรวจรับ แสดงเลขท่ีใบตรวจรับ  
หน้าบัญช ี แสดงหน้าการลงบัญช ี

วันท่ีอนุมัติ แสดงวันท่ีอนุมัต ิ
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่

ปุ่ม ) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้

1. 
ยังไม่ได้สร้างเลขที

เอกสาร 

 

2. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

ผู้ท ารายการ แสดงช่ือ และวันเวลาที่เพิ่มรายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือ และวันเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

2. เมื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบเพิ่มวัสดุจากการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม   
เพื่อให้ระบบสร้างเลขท่ีเอกสาร เมือ่ระบบบันทึกข้อมูลแล้วจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลแล้ว” ดังรูป 

  

3. ในกรณีที่มีการแก้ไขรายละเอียดใบรับวัสดุ ต้องคลิกปุ่ม  ทุกครั้ง ในกรณีต้องการ

ยกเลิกการแก้ไขข้อมลูรายละเอียดใบรับวัสดุที่ยังไมไ่ด้บันทึก ให้คลกิปุ่ม  

4. บันทึกรายละเอียดรายการวัสดุ ที่ต้องการน าเข้าจากการตรวจนับ ดงันี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

รหัสพสัด ุ เลือกระบุรหสัพัสดุทีต่้องการน าเขา้ 
ช่ือวัสดุ แสดงช่ือวัสดุตามรหสัพัสดุที่เลือก หรือผู้ใช้สามารถแก้ไขช่ือวัสดไุด้ 
จ านวนรับ ระบุจ านวนวสัดุที่รับเข้าระบบ 
หน่วยนับ ระบบจะแสดงหน่วยนับตามรหัสพัสดุทีบ่ันทึกไว้ในรายการพัสด ุ

ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย 
ราคารวม แสดงราคารวม โดยระบบค านวณให้อัตโนมัติ 

วันท่ีรับ ระบุวันท่ีรับวสัดุ โดยระบุเป็นวันเดียวกับวันที่เอกสาร 
ปีพัสด ุ แสดงปีพัสดตุามปีพัสดุปัจจุบัน 
หน่วยงาน เลือกระบุรหสัหน่วยงานทีเ่ป็นเจ้าของวัสดุนั้น 
ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ซื้อวัสดุ โดยระบบจะตั้งค่าเริ่มต้นตามปีงบปัจจบุัน 
แหล่งเงิน เลือกระบุแหล่งเงนิที่ซื้อวัสด ุ
รหัสงาน/โครงการ เลือกระบุงาน/โครงการซื้อวสัด ุ

3. 
4. 

สร้างเลขทีเอกสาร 
หลังบันทึกข้อมูล 

 

5. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

รหัสกิจกรรม เลือกระบุกิจกรรมซื้อวัสด ุ
รหัสกองทุน เลือกระบุกองทุนซื้อวัสด ุ

ประเภทงบ เลือกระบุประเภทงบ 1: งบบุคลากร, 2: งบด าเนินงาน, 3: งบลงทุน, 4: งบเงิน
อุดหนุน, 5: งบรายจ่ายอื่น, 6: งบกลาง, 7: รายได ้
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12: ใบรับวัสดุจากการบริจาค 

 
1. บันทึกรายละเอียดใบเพิม่วัสดุจากการตรวจนับ โดยระบุข้อมลูดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ปีพัสด ุ ระบบแสดงตามปีพสัดุปัจจุบัน 
รหัสคลังพัสด ุ แสดงรหสัคลังพสัดุตามที่ระบตุอนเพิ่มรายการ 
ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารตามที่ระบุตอนเพิ่มรายการ 
ล าดับที ่ แสดงล าดับที่เอกสาร 

เลขท่ี เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่
ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปีพัสดุ 2 หลัก, ประเภทพสัดุ 
(1: วัสดุ, 2 ครุภัณฑ์, 5 ครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) - รหสัคลังพัสดุ 3 หลัก - รหัส
ประเภทเอกสาร 2 หลัก, ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น 611-001-12-0001 

วันท่ี วันท่ีของเอกสารที่รับวัสดุเข้าระบบ โดยให้คลิกปุ่มวันท่ีเพื่อเลือกวันที ่
หน่วยงาน เลือกระบุหน่วยงานที่ท ารายการ 

เหตุผล ระบุเหตุผล 
ผู้เพิ่มรายการ ระบุผูเ้พิ่มรายการ โดยสามารถพิมพ์ค าค้นหา เช่นรหสับุคลากร หรือช่ือเพื่อค้นหา

รายชื่อบุคลากรที่เพิ่มรายการได ้

ต าแหน่ง แสดงต าแหน่งของผู้เพิม่รายการ 
หน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีสังกัดของผูเ้พิ่มรายการ 

เลขท่ีใบตรวจรับ (ของแถม) แสดงเลขท่ีใบตรวจรับกรณีที่เป็นของแถมจากการซื้อ/จ้าง 
เลขท่ีใบตรวจรับ แสดงเลขท่ีใบตรวจรับ  
หน้าบัญช ี แสดงหน้าการลงบัญช ี
วันท่ีอนุมัติ แสดงวันท่ีอนุมัต ิ

สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  
W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่

1. 
ยังไม่ได้สร้างเลขที

เอกสาร 

 

2. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

ปุ่ม ) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

ผู้ท ารายการ แสดงช่ือ และวันเวลาที่เพิ่มรายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือ และวันเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

2. เมื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบรับวัสดุจากการบริจาคเรยีบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม   
เพื่อให้ระบบสร้างเลขท่ีเอกสาร เมือ่ระบบบันทึกข้อมูลแล้วจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลแล้ว” ดังรูป 

  
3. ในกรณีที่เป็นของแถมจากซื้อ/จ้าง ให้ผู้ใช้อ้างอิงเลขท่ีใบตรวจรับการซื้อ/จ้างนั้นๆ โดยให้คลิกปุ่ม 

 จากนั้นด าเนินการดังนี้ 

 
1.1. ระบุเงื่อนไขเพื่อค้นหาข้อมูลใบตรวจรับโดยระบุ เช่น ปีงบประมาณ รหัสหน่วยงาน ประเภทใบตรวจ

รับ สถานะใบตรวจรับ และหากมกีารท าเครื่องหมายที่ Check box  ระบบจะแสดงข้อมูล
ใบตรวจรับ เฉพาะรายการที่เพ่ิมโดยช่ือ Login เท่านั้น หากต้องการให้แสดงข้อมลูใบตรวจรับ ของผู้เพิ่มรายการทุก

คนให้คลิกเครื่องหมายที่ Check box ออก  

1.2. แสดงข้อมูลใบตรวจรับตามเงื่อนไขท่ีระบ ุ

1.3. คลิกปุ่ม  รายการใบตรวจรับที่ต้องการอ้างอิง 

1.4. คลิกปุ่ม  เพื่ออ้างอิงใบตรวจรับ 

4. 

5. 

สร้างเลขทีเอกสาร 
หลังบันทึกข้อมูล 

 

6. 

3.1
. 

3.2
. 

3.4
. 

3.3
. 

3. 

คลิกเพื่อลบเลขที่ใบ
ตรวจรับที่อ้างอิง 
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4. ในกรณีที่มีการแก้ไขรายละเอียดใบรับวัสดุจากการบริจาค ต้องคลิกปุ่ม  ทุกครั้ง ใน

กรณีต้องการยกเลิกการแกไ้ขข้อมลูรายละเอียดใบรับวสัดุจากการบริจาคที่ยังไม่ไดบ้ันทึก ให้คลิกปุ่ม  

5. บันทึกรายละเอียดรายการวัสดุ ที่ต้องการน าเข้าจากการบริจาค ดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

รหัสพสัด ุ เลือกระบุรหสัพัสดุทีต่้องการน าเขา้ 

ช่ือวัสดุ แสดงช่ือวัสดุตามรหสัพัสดุที่เลือก หรือผู้ใช้สามารถแก้ไขช่ือวัสดไุด้ 
จ านวนรับ ระบุจ านวนวสัดุที่รับเข้าระบบ 

หน่วยนับ ระบบจะแสดงหน่วยนับตามรหัสพัสดุทีบ่ันทึกไว้ในรายการพัสด ุ
ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย 

ราคารวม แสดงราคารวม โดยระบบค านวณให้อัตโนมัติ 
วันท่ีรับ ระบุวันท่ีรับวสัดุ โดยระบุเป็นวันเดียวกับวันที่เอกสาร 
ปีพัสด ุ แสดงปีพัสดตุามปีพัสดุปัจจุบัน 

หน่วยงาน เลือกระบุรหสัหน่วยงานทีเ่ป็นเจ้าของวัสดุนั้น 
ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ซื้อวัสดุ โดยระบบจะตั้งค่าเริ่มต้นตามปีงบปัจจบุัน 

แหล่งเงิน เลือกระบุแหล่งเงินที่ซื้อวัสด ุ
รหัสงาน/โครงการ เลือกระบุงาน/โครงการซื้อวสัด ุ

รหัสกิจกรรม เลือกระบุกิจกรรมซื้อวัสด ุ
รหัสกองทุน เลือกระบุกองทุนซื้อวัสด ุ

ประเภทงบ เลือกระบุประเภทงบ 1: งบบุคลากร, 2: งบด าเนินงาน, 3: งบลงทุน, 4: งบเงิน
อุดหนุน, 5: งบรายจ่ายอื่น, 6: งบกลาง, 7: รายได ้

 

  13: ใบรับวัสดุจากการตรวจรับ 
ส าหรับใบรับวัสดุจากการตรวจรับ ไม่สามารถบันทึกเพิ่มในระบบคลังพัสดุได้ เพราะเป็นการรับข้อมูล จากการ

สั่งซื้อ เมื่อมีการตรวจรับข้อมูลจะโอนมาให้โดยอัตโนมัติประเภทเอกสารประเภทน้ี ใช้ส าหรับการตรวจสอบข้อมูล ที่ได้รับ
จากการสั่งซื้อมา และบันทึกตรวจรับเรียบร้อยแล้ว โดยข้อมูลและค าอธิบายต่างๆจะเหมือนกับใบรับวัสดุ เมื่อเริ่มระบบ 
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  14: ใบเบิกวัสด ุ

 
1. บันทึกรายละเอียดใบเบิกวัสดุ โดยระบุข้อมลูดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ปีพัสด ุ ระบบแสดงตามปีพสัดุปัจจุบัน 
รหัสคลังพัสด ุ แสดงรหสัคลังพสัดุตามที่ระบตุอนเพิ่มรายการ 
ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารตามที่ระบุตอนเพิ่มรายการ 

ล าดับที ่ แสดงล าดับที่เอกสาร 
เลขท่ี เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปีพัสดุ 2 หลัก, ประเภทพสัดุ 
(1: วัสดุ, 2 ครุภัณฑ,์ 5 ครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) - รหสัคลังพัสดุ 3 หลัก – รหัส
ประเภทเอกสาร 2 หลัก, ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น 611-001-14-0002 

วันท่ี ระบุวันท่ีเอกสารที่เบิกวัสดุ โดยใหค้ลิกปุ่มวันท่ีเพื่อเลือกวันท่ี 

หน่วยงาน เลือกระบุหน่วยงานที่ท ารายการ 
เหตุผล ระบุเหตุผล 

ผู้เบิก ระบุผูเ้บิกวัสดุ โดยสามารถพิมพ์ค าค้นหา เช่นรหสับุคลากร หรือช่ือเพื่อค้นหา
รายชื่อบุคลากรที่เพิ่มรายการได ้

ต าแหน่ง แสดงต าแหน่งของผู้เบิก 

หน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีสังกัดของผูเ้บิก 
เลขท่ีใบตรวจรับ แสดงเลขท่ีใบตรวจรับ  
หน้าบัญช ี แสดงหน้าการลงบัญช ี
วันท่ีอนุมัติ แสดงวันท่ีอนุมัต ิ

สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  
W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่

ปุ่ม ) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้

1. 
ยังไม่ได้สร้างเลขที

เอกสาร 

 

2. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

ผู้ท ารายการ แสดงช่ือ และวันเวลาที่เพิ่มรายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือ และวันเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

2. เมื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบเบกิวัสดุเรียบร้อยแล้ว ใหค้ลิกปุม่   เพื่อให้ระบบสร้าง
เลขท่ีเอกสาร เมื่อระบบบันทึกข้อมูลแล้วจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลแล้ว” ดังรูป 

  

3. ในกรณีที่มีการแก้ไขรายละเอียดใบเบิกวัสดุ ต้องคลิกปุ่ม  ทุกครั้ง ในกรณีต้องการ

ยกเลิกการแก้ไขข้อมลูรายละเอียดใบเบิกวัสดุที่ยังไมไ่ด้บันทึก ให้คลิกปุ่ม  
4. บันทึกรายละเอียดรายการวัสดุ ที่ต้องการเบิก ดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

รหัสด าเนินการ รหัสที่ใช้ด าเนินการกับรายการวสัดุ  ให้เลือกเบิกใช้  
รหัสพสัด ุ เลือกระบุรหสัพัสดุ สามารถค้นหาโดยระบุค าค้นหาจากนั้นเลือกรหสัพัสดุนั้นๆ 
รหัสวสัด ุ เลือกระบุรหสัวัสดุที่ต้องการเบิก โดยระบบจะแสดงจัดเรียงตาม lot ที่น าเข้า  

สามารถค้นหาโดยระบุค าค้นหาจากนั้นเลือกรหสัวัสดุนั้นๆ 

จ.น. ขอเบิก/จ่าย ระบุจ านวนที่ต้องการเบิก 
รหัสคลังพัสด ุ แสดงคลังพัสดุของรหัสวสัด ุ

รหัสหน่วยงาน แสดงรหสัหน่วยงานทีเ่ป็นเจ้าของวัสดุนัน้ 
รหัสงาน/โครงการ แสดงงาน/โครงการทีซ่ื้อวัสด ุ
รหัสกิจกรรม แสดงรหสักิจกรรมทีซ่ื้อวัสด ุ

รหัสกองทุน แสดงรหสักองทุนทีซ่ื้อวัสด ุ
 

5. อีกหนึ่งวิธีที่สามารถระบุวัสดุที่ต้องการเบิกคือ ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม   จะปรากฏหน้าต่าง
ให้เลือกรายการวัสดุดังรูป 

3. 
4. 

สร้างเลขทีเอกสาร 
หลังบันทึกข้อมูล 

 

6. 
5. 
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5.1. ระบุเง่ือนไขเพื่อค้นหารายการวัสดุโดยระบุ เช่น รหัสหน่วยงานที่เป็นเจ้าของวัสดุ โดยระบบจะ

ก าหนดค่าตั้งต้นปีพัสดุ และรหัสคลังพัสดุตามรายละเอียดที่ระบุในเบิกวัสดุ และหากมีการท าเครื่องหมายที่ Check 

box  ระบบจะแสดงรายการวัสดุ เฉพาะรายการที่เพิ่มโดยช่ือ Login เท่านั้น หากต้องการ

ให้แสดงรายการวัสดุของผู้เพิ่มรายการทุกคนให้คลิกเครื่องหมายที่ Check box ออก   

5.2. สามารถค้นรายการวัสดุที่ต้องการเบิกได้ โดยใส่ค าค้นท่ีส่วนของการค้นหา เช่น ต้องการค้นหา 
รายการวสัดุ ที่มาจากใบตรวจรับ D11010161110001 ให้ใส่หมายเลขดังกล่าวลงในช่องเลขท่ีใบตรวจรับ หาก

ต้องการล้างค าค้นหา ผู้ใช้สามารถลบค าค้น หรือคลิกปุ่ม  

5.3. ระบบจะแสดงรายการวสัดตุามเงือ่นไขและค าค้นหาท่ีระบ ุ

5.4. จากนั้นใหค้ลิกเลือกรายการที่ต้องการเบิก  

5.5. ในกรณีที่ต้องการเลือกทั้งหมดใหท้ าเครื่องหมายถูก ท่ีหัวตาราง หรอืหากต้องการไมเ่ลือกทั้งหมดให้
คลิกเพื่อน าเครื่องหมายถูกออก  

5.6. ให้คลิกปุ่ม  เพื่อน าเข้ารายการวสัดุ  

5.7. เมื่อน าเข้ารายการครบตามรายการที่ต้องการเบิกแล้ว ให้ระบุจ านวนท่ีต้องการเบิก โดยให้ปุม่  

จากนั้นระบุจ านวนทีต่้องการเบิก และคลิกปุ่ม  
 

 
 

5.1
. 

5.2
. 

5.3
. 

5.4
. 

5.5
. 

5.6
. 
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  15: ใบลดวัสดุจากการตรวจนับ 

 
1. บันทึกรายละเอียดใบลดวสัดุจากการตรวจนับ โดยระบุข้อมลูดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ปีพัสด ุ ระบบแสดงตามปีพสัดุปัจจุบัน 
รหัสคลังพัสด ุ แสดงรหสัคลังพสัดุตามที่ระบตุอนเพิ่มรายการ 
ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารตามที่ระบุตอนเพิ่มรายการ 
ล าดับที ่ แสดงล าดับที่เอกสาร 
เลขท่ี เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปีพัสดุ 2 หลัก, ประเภทพสัดุ 
(1: วัสดุ, 2 ครุภัณฑ์, 5 ครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) - รหสัคลังพัสดุ 3 หลัก – รหัส
ประเภทเอกสาร 2 หลัก, ล ำดับ 4 หลัก ตวัอย่างเช่น 611-001-15-0002 

วันท่ี ระบุวันท่ีเอกสารที่ปรับลดวสัดุจากการนับ โดยให้คลิกปุ่มวันท่ีเพื่อเลือกวันท่ี 
หน่วยงาน เลือกระบุหน่วยงานที่ท ารายการ 

เหตุผล ระบุเหตุผล 
ผู้ท ารายการ ระบุผู้ท ารายการ โดยสามารถพิมพ์ค าค้นหา เช่นรหสับุคลากร หรือช่ือเพื่อค้นหา

รายชื่อบุคลากรที่ท ารายการได ้
ต าแหน่ง แสดงต าแหน่งของผู้ท ารายการ 
หน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีสังกัดของผูท้ ารายการ 

เลขท่ีใบตรวจรับ แสดงเลขท่ีใบตรวจรับ  
หน้าบัญช ี แสดงหน้าการลงบัญช ี

วันท่ีอนุมัติ แสดงวันท่ีอนุมัต ิ
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่

1. 
ยังไม่ได้สร้างเลขที

เอกสาร 

 

2. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

ปุ่ม ) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

ผู้ท ารายการ แสดงช่ือ และวันเวลาที่เพิ่มรายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือ และวันเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

2. เมื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบลดวัสดุจากการตรวจนับเรยีบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ม   
เพื่อให้ระบบสร้างเลขท่ีเอกสาร เมือ่ระบบบันทึกข้อมูลแล้วจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลแล้ว” ดังรูป 

  

3. ในกรณีที่มีการแก้ไขรายละเอียดใบลดวัสดุจากการตรวจนับ ต้องคลกิปุ่ม  ทุกครั้ง ใน

กรณีต้องการยกเลิกการแกไ้ขข้อมลูรายละเอียดใบลดวัสดุจากการตรวจนับที่ยังไมไ่ด้บันทึก ให้คลิกปุม่  

4. บันทึกรายละเอียดรายการวัสดุ ที่ต้องการปรับลด ดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

รหัสด าเนินการ รหัสที่ใช้ด าเนินการกับรายการวสัดุ  ให้เลือกลดลงจากการตรวจนบั 
รหัสพสัด ุ เลือกระบุรหสัพัสดุ สามารถค้นหาโดยระบุค าค้นหาจากนั้นเลือกรหสัพัสดุนั้นๆ 

รหัสวสัด ุ เลือกระบุรหสัวัสดุ สามารถค้นหาโดยระบุค าค้นหาจากนั้นเลือกรหสัพัสดุนั้นๆ โดย
ระบบจะแสดงตาม lot ที่น าเข้าวสัด ุ

จ.น. ขอเบิก/จ่าย ระบุจ านวนวสัดุที่ต้องการปรับลดลง เช่น ยอดในระบบมีอยู่ 10 ช้ิน 
แต่นับจริงนับได้ 8 ช้ิน ให้ระบุจ านวนวัสดุที่ต้องการปรับลด 2 ช้ิน 

รหัสคลังพัสด ุ แสดงคลังพัสดุของวัสดุนั้น 

รหัสหน่วยงาน แสดงรหสัหน่วยงานทีเ่ป็นเจ้าของวัสดุนั้น 
รหัสงาน/โครงการ แสดงงาน/โครงการที่ซื้อวัสด ุ
รหัสกิจกรรม แสดงรหสักิจกรรมที่ซื้อวัสด ุ
รหัสกองทุน แสดงรหสักองทุนที่ซื้อวัสด ุ

3. 

4. 

สร้างเลขทีเอกสาร 
หลังบันทึกข้อมูล 

 

6. 5. 
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5. อีกหนึ่งวิธีที่สามารถระบุวัสดุที่ต้องการปรับลดคือ ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม   จะปรากฏ
หน้าต่างให้เลือกรายการวสัดดุังรูป 

 
5.1. ระบุเง่ือนไขเพื่อค้นหารายการวัสดุโดยระบุ เช่น รหัสหน่วยงานที่เป็นเจ้าของวัสดุ โดยระบบจะ

ก าหนดค่าตั้งต้นปีพัสดุ และรหัสคลังพัสดุตามรายละเอียดที่ระบุในเบิกวัสดุ และหากมีการท าเครื่องหมายที่ Check 

box  ระบบจะแสดงรายการวัสดุ เฉพาะรายการที่เพิ่มโดยช่ือ Login เท่านั้น หากต้องการ

ให้แสดงรายการวัสดุของผู้เพิ่มรายการทุกคนให้คลิกเครื่องหมายที่ Check box ออก   

5.2. สามารถค้นรายการวัสดุที่ต้องการปรับลดได้ โดยใสค่ าค้นท่ีส่วนของการค้นหา เช่น ต้องการค้นหา 
รายการวสัดุ ที่มาจากใบตรวจรับ D11010161110001 ให้ใส่หมายเลขดังกล่าวลงในช่องเลขท่ีใบตรวจรับ หาก

ต้องการล้างค าค้นหา ผู้ใช้สามารถลบค าค้น หรือคลิกปุ่ม  

5.3. ระบบจะแสดงรายการวสัดตุามเงือ่นไขและค าค้นหาท่ีระบ ุ

5.4. จากนั้นใหค้ลิกเลือกรายการที่ต้องการปรับลด  

5.5. ในกรณีที่ต้องการเลือกทั้งหมดใหท้ าเครื่องหมายถูก ท่ีหัวตาราง หรอืหากต้องการไมเ่ลือกทั้งหมดให้
คลิกเพื่อน าเครื่องหมายถูกออก  

5.6. ให้คลิกปุ่ม  เพื่อน าเข้ารายการวสัดุ  

5.7. เมื่อน าเข้ารายการครบตามรายการที่ต้องการปรับลดแล้ว ให้ระบุจ านวนที่ต้องการปรับลด โดยให้ปุม่ 

 จากนั้นระบุจ านวนที่ต้องการปรบัลด และคลิกปุม่  

 

    

5.1
. 

5.2
. 

5.3
. 

5.4
. 

5.5
. 

5.6
. 
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  16: ใบคืนวัสดุจากการเบิก 

  
1. บันทึกรายละเอียดใบคืนวสัดุจากการเบิก โดยระบุข้อมูลดังนี ้
ข้อมูล ค าอธิบาย 

ปีพัสด ุ ระบบแสดงตามปีพสัดุปัจจุบัน 
รหัสคลังพัสด ุ แสดงรหสัคลังพสัดุตามที่ระบตุอนเพิ่มรายการ 

ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารตามที่ระบุตอนเพิ่มรายการ 
ล าดับที ่ แสดงล าดับที่เอกสาร 

เลขท่ี เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่
ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปีพัสดุ 2 หลัก, ประเภทพสัดุ 
(1: วัสดุ, 2 ครุภัณฑ,์ 5 ครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) - รหสัคลังพัสดุ 3 หลัก – รหัส
ประเภทเอกสาร 2 หลัก, ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น 611-001-16-0002 

วันท่ี วันท่ีของเอกสารทีค่ืนวัสดุ สามารถคลิกปุ่มวันท่ีเพื่อเลือกวันท่ี  
หน่วยงาน เลือกระบุหน่วยงานที่ท ารายการ 

เหตุผล ระบุเหตุผล 
ผู้คืน ระบุผูค้ืนวัสดุ โดยสามารถพิมพ์ค าค้นหา เช่นรหัสบคุลากร หรือช่ือเพื่อค้นหา

รายชื่อบุคลากรที่คืนวัสดไุด ้
ต าแหน่ง แสดงต าแหน่งของผู้คืน 
หน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีสังกัดของผู้คืน 

ผู้รับคืน ระบุผูร้ับคืนพัสดุ โดยสามารถพิมพ์ค าค้นหา เช่นรหสับุคลากร หรือช่ือเพื่อค้นหา
รายชื่อบุคลากรที่รับคืนได ้

เลขท่ีใบตรวจรับ แสดงเลขท่ีใบตรวจรับ  
หน้าบัญช ี แสดงหน้าการลงบัญช ี

วันท่ีอนุมัติ แสดงวันท่ีอนุมัต ิ
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด าเนินการ หมายถงึ ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น

1. 
ยังไม่ได้สร้างเลขที

เอกสาร 

 

2. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

เป็น “ด าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่

ปุ่ม ) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือ และวันเวลาที่เพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือ และวันเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

2. เมื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบคนืวัสดุจากการเบิกเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม   เพื่อให้
ระบบสร้างเลขท่ีเอกสาร เมื่อระบบบันทึกข้อมูลแล้วจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลแล้ว” ดงัรูป 

  

3. ในกรณีที่มีการแก้ไขรายละเอียดใบคืนวัสดุจากการเบิก ต้องคลิกปุ่ม  ทุกครั้ง ในกรณี

ต้องการยกเลิกการแกไ้ขข้อมูลรายละเอยีดใบคืนวัสดุจากการเบิกท่ียังไม่ได้บันทึก ให้คลิกปุ่ม  

4. บันทึกรายละเอียดรายการวัสดุที่ตอ้งการคืน ดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
รหัสด าเนินการ รหัสที่ใช้ด าเนินการกับรายการวสัดุ  ให้เลือกรับคืนจากการเบิก 

รหัสพสัดุ (คืน) เลือกระบุรหสัพัสดุ สามารถค้นหาโดยระบุค าค้นหาจากนั้นเลือกรหสัพัสดุนั้นๆ 
โดยระบบจะแสดงเฉพาะรหสัพัสดทุี่มีเคยท าเบิกแล้วเท่าน้ัน 

รหัสวสัด ุ เลือกระบุรหสัวัสดุ สามารถค้นหาโดยระบุค าค้นหาจากนั้นเลือกรหสัพัสดุนั้นๆ โดย
ระบบจะแสดงตาม lot ที่เคยเบิกวัสด ุ

จ.น. ขอรับ/เพิ่ม ระบุจ านวนวสัดุที่ต้องการคืนหรือปรับเพิ่ม  
รหัสคลังพัสด ุ แสดงคลังพสัดุของวัสดุนั้น 
รหัสหน่วยงาน แสดงรหสัหน่วยงานทีเ่ป็นเจ้าของวัสดุนั้น 
รหัสงาน/โครงการ แสดงงาน/โครงการที่ซื้อวัสด ุ

3. 

4. 

สร้างเลขทีเอกสาร 
หลังบันทึกข้อมูล 

 

5. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

รหัสกิจกรรม แสดงรหสักิจกรรมที่ซื้อวัสด ุ
รหัสกองทุน แสดงรหสักองทุนที่ซื้อวัสด ุ
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17: ใบโอนวัสด ุ

 
1. บันทึกรายละเอียดใบโอนวัสดุ โดยระบุข้อมลูดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ปีพัสด ุ ระบบแสดงตามปีพสัดุปัจจุบัน 
รหัสคลังพัสด ุ แสดงรหสัคลังพสัดุตามที่ระบตุอนเพิ่มรายการ 

ประเภทเอกสาร แสดงประเภทเอกสารตามที่ระบุตอนเพิ่มรายการ 
ล าดับที ่ แสดงล าดับที่เอกสาร 

เลขท่ี เลขท่ีเอกสารอย่างเตม็รูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่
ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปีพัสดุ 2 หลัก, ประเภทพสัดุ 
(1: วัสดุ, 2 ครุภัณฑ์, 5 ครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) - รหสัคลังพัสดุ 3 หลัก – รหัส
ประเภทเอกสาร 2 หลัก, ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น 611-001-17-0002 

วันท่ี วันท่ีของเอกสารทีโ่อนวัสดุ สามารถคลิกปุ่มวันท่ีเพื่อเลือกวันท่ี  
หน่วยงาน เลือกระบุหน่วยงานที่ท ารายการ 
เหตุผล ระบุเหตุผล 
ผู้มอบโอน ระบุผูม้อบโอน โดยสามารถพิมพ์ค าค้นหา เช่นรหสับุคลากร หรือช่ือเพื่อค้นหา

รายชื่อบุคลากรที่เป็นผูม้อบโอนได ้
ต าแหน่ง แสดงต าแหน่งของผู้มอบโอน 

หน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีสังกัดของผูม้อบโอน 
ผู้รับมอบโอน ระบุผูร้ับมอบโอน โดยสามารถพิมพ์ค าค้นหา เช่นรหสับุคลากร หรือช่ือเพื่อค้นหา

รายชื่อบุคลากรที่เป็นผูร้ับมอบโอนได ้

เลขท่ีใบตรวจรับ แสดงเลขท่ีใบตรวจรับ  
หน้าบัญช ี แสดงหน้าการลงบัญช ี
วันท่ีอนุมัติ แสดงวันท่ีอนุมัต ิ
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น

1. 
ยังไม่ได้สร้างเลขที

เอกสาร 

 

2. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

เป็น “ด าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่

ปุ่ม ) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือ และวันเวลาที่เพิ่มรายการ 

ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือ และวันเวลาที่ท ารายการครั้งสุดท้าย 

2. เมื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบโอนวัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุม่   เพื่อให้ระบบสร้าง
เลขท่ีเอกสาร เมื่อระบบบันทึกข้อมูลแล้วจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลแล้ว” ดังรูป 

  

3. ในกรณีที่มีการแก้ไขรายละเอียดใบโอนวัสดุ ต้องคลิกปุ่ม  ทุกครั้ง ในกรณีต้องการ

ยกเลิกการแก้ไขข้อมลูรายละเอียดใบโอนวัสดุที่ยังไม่ได้บันทึก ให้คลิกปุ่ม  

4. บันทึกรายละเอียดรายการวัสดุที่ตอ้งการโอน โดยให้บันทึกเฉพาะข้อมูลปลายทางที่รับโอน ดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
รหัสด าเนินการ รหัสที่ใช้ด าเนินการกับรายการวสัดุ  ให้เลือกโอนเข้า 
รหัสพสัด ุ เลือกระบุรหสัพัสดุ สามารถค้นหาโดยระบุค าค้นหาจากนั้นเลือกรหสัพัสดุนั้นๆ  
รหัสวสัด ุ เลือกระบุรหสัวัสดุ สามารถค้นหาโดยระบุค าค้นหาจากนั้นเลือกรหสัพัสดุนั้นๆ โดย

ระบบจะแสดงตาม lot ที่น าเข้า 

จ.น. ขอรับ/เพิ่ม ระบุจ านวนวสัดุที่ต้องการโอนเข้าให้หน่วยงานท่ีรับโอน  
จ.น. ขอเบิก/จ่าย ระบบจะแสดงจ านวนวสัดุที่โอนออกจากคลังของเจ้าของวัสดุ เมื่อคลิกปุ่มรายการ

โอน 

รหัสคลังพัสด ุ เลือกระบุคลังพัสดุที่รับโอนเฉพาะรายการทีม่ีรหสัด าเนินการเป็น 30: โอนเข้า  
รหัสหน่วยงาน เลือกระบุหน่วยงานที่รับโอนเฉพาะรายการที่มีรหสัด าเนินการเป็น 30: โอนเข้า  

รหัสงาน/โครงการ เลือกระบุงาน/โครงการ  

3. 

4. 

สร้างเลขทีเอกสาร 
หลังบันทึกข้อมูล 

 

5. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

รหัสกิจกรรม เลือกระบุกิจกรรม 
รหัสกองทุน เลือกระบุรหสักองทุน 

 

5. อีกหนึ่งวิธีที่สามารถระบุวัสดุที่ต้องการโอนคือ ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม   จะปรากฏหน้าต่าง
ให้เลือกรายการวัสดุดังรูป 

 
5.1. ระบุเง่ือนไขเพื่อค้นหารายการวัสดุโดยระบุ เช่น รหัสหน่วยงานที่เป็นเจ้าของวัสดุ โดยระบบจะ

ก าหนดค่าตั้งต้นปีพัสดุ และรหัสคลังพัสดุตามรายละเอียดที่ระบุในใบโอนวัสดุ และหากมีการท าเครื่องหมายที่ 

Check box  ระบบจะแสดงรายการวัสดุ เฉพาะรายการที่เพิ่มโดยช่ือ Login เท่านั้น หาก
ต้ อ งก าร ให้ แ ส ด งร าย ก า รวั ส ดุ ข อ งผู้ เพิ่ ม ร าย ก า รทุ ก ค น ให้ ค ลิ ก เค รื่ อ งห ม าย ที่  Check box อ อ ก 

  
5.2. สามารถค้นรายการวัสดุที่ต้องการโอนได้ โดยใส่ค าค้นที่ส่วนของการค้นหา เช่น ต้องการค้นหา 

รายการวัสดุ ที่มาจากใบตรวจรับ D11010161110001 ให้ใส่หมายเลขดังกล่าวลงในช่องเลขที่ใบตรวจรับ หาก

ต้องการล้างค าค้นหา ผู้ใช้สามารถลบค าค้น หรือคลิกปุ่ม  

5.3. ระบบจะแสดงรายการวัสดุตามเงื่อนไขและค าค้นหาที่ระบุ 

5.4. จากนั้นใหค้ลิกเลือกรายการที่ต้องการโอน 

5.5. ในกรณีที่ต้องการเลือกทั้งหมดให้ท าเครื่องหมายถูก ที่หัวตาราง หรือหากต้องการไม่เลือกทั้งหมดให้
คลิกเพื่อน าเครื่องหมายถูกออก  

5.6. ให้คลิกปุ่ม  เพื่อน าเข้ารายการวัสดุ  

5.7. เมื่อน าเข้ารายการครบตามรายการที่ต้องการโอนแล้ว ให้ปุ่ม  จากนั้นระบุจ านวนท่ีต้องการโอน 

และคลิกปุ่ม  

 

 

 

5.1
. 

5.2
. 

5.3
. 

5.4
. 

5.5
. 

5.6
. 
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6. เมื่อบันทึกรายการโอนเข้าครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะบันทึกรายการโอนออกให้
อัตโนมัต ิ

 
 

 

หมายเหตุ 

โอนออก หมายถึง การน าวัสดุออกจากคลังหรือหน่วยงาน 
โอนเข้า หมายถึง การได้รบัวัสดเุขา้คลังหรือหน่วยงาน 
 

  19: ใบยกยอดวัสด ุ
ในประเภทนี้ ไม่สามารถบันทึกเพิ่มในระบบคลังพัสดุได้ เพราะเป็นการรับข้อมูลจากยกยอดพัสดุ ข้อมูลจะโอน

มาให้โดยอัตโนมัติ ประเภทเอกสารประเภทนี้ใช้ส าหรับการตรวจสอบข้อมูลที่ได้จากการยกยอดพัสดุ โดยความหมายของ
ข้อมูลต่าง ๆ จะเหมือนกับการรับวัสดุเมื่อเริ่มระบบ  

6. 

ระบบจะบันทึกรายการ
โอนออกใหเ้มื่อคลิกปุ่ม 

รายการโอน 
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การลบรายการวัสดุ 
เมื่อบันทึกรายการวัสดุ เรียบร้อยแล้ว ไม่ว่าจะเป็นการน าเข้า การปรับลด การเบิก หากต้องการลบรายการวัสดุ 

ผู้ใช้สามารถคลิกเลือกรายการที่ตอ้งการจะลบบางรายการ โดยให้คลิกเลือกรายการต้องการลบ จากนัน้คลิกปุ่ม 

 

 

หรือหากต้องการลบทุกรายการคลิกเลือกหัวตาราง จากน้ันคลิกปุ่ม  

 
 

คลิกเลือก
รายการทีจ่ะลบ 

 

คลิกเพื่อลบรายการ 
 

คลิกเพื่อ
เลือกท้ังหมด 

 

คลิกเพื่อลบ
รายการ 
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การปรับสถานะเอกสาร 
เมื่อบันทึกข้อมูลรายการพสัดุเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้จะต้องปรับสถานะเอกสาร เพื่อให้ระบบปรับจ านวนของวัสดุ 

โดยให้ด าเนินการดังนี ้

  

1. ปรับสถานะจาก W:ด าเนินการ เป็น S:บันทึก ให้คลิกปุ่ม  เมื่อปรับสถานะแล้วสีของปุ่มจะ

เปลี่ยนเป็นสีส้ม  เมื่อปรับสถานะแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ ในกรณีที่ปรับสถานะแล้วมีการแจ้ง
เตือน ตัวอย่างดังรูป แสดงว่าผู้ใช้ไม่มีสิทธ์ิในการด าเนินการ ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบเพื่อก าหนดสิทธ์ิเพิ่มเติม  

 

2. หากต้องการแก้ไขข้อมลูหลังจากท่ีปรับสถานะเป็นบันทึกแล้ว ให้คลกิปุ่ม   ระบบจะมี
ข้อความเพื่อยืนยันการเปลี่ยนสถานะ ดังรูป 

 

ยืนยันการเปลี่ยนสถานะให้คลิกปุม่  เมื่อปรับสถานะแล้วสีของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสสี้ม  

3. ในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลผิดพลาด หรือต้องการยกเลิกเอกสาร ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะมี
ข้อความเพื่อให้ระบุเหตุผลและยืนยืนการยกเลิก ดังรูป 

1. 

สถานะเอกสาร 
 2. 3. 4. 
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 ยืนยันการยกเลิกให้คลิกปุ่ม  เมื่อยกเลิกแล้วสีของปุ่มจะเปลีย่นเป็นสีส้ม  

4. ในกรณีที่ต้องการลบเอกสารทั้งใบ ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม  โดยเอกสารที่ลบได้ต้องเป็น
เอกสารที่มีสถานะเป็น W:ด าเนินการ เท่านั้นและควรลบเฉพาะรายการที่เป็นรายการสุดท้าย เนื่องจากหากลบรายการที่
ไม่ใช่รายการสุดท้ายจะท าให้ล าดับของเอกสารขาดหายไป เมื่อระบบลบเอกสารแล้วจะแสดงที่หน้าต่างบันทึกรายการวัสดุ 
ดังรูป 
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พิมพ์รายงาน 

เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานที่หน้าต่างใหม่ดังรูป 

 
   

คลิกเพื่อพิมพ์
รายงาน 
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ทะเบียนวัสด ุ
 เป็นหน้าจอส าหรับดูข้อมูลหรือปรบัปรุงแก้ไขรายละเอียดรายการวัสดุ  

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบคลังพสัด”ุ > คลิกกลุ่มเมนู “พัสดสุ่วนงาน” > คลิกเมนูย่อย “ทะเบยีนวัสด”ุ 

 
2. ระบุปีพัสดุที่ต้องการดูข้อมลู (ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นตามปีพัสดุปัจจบุัน) หากต้องการดูทุกปี สามารถลบปีพัสดุออก

ได้, เลือกระบุคลังพัสดุทีต่้องการดขู้อมูล 

3. หากต้องการให้แสดงรายการวัสดทุี่จ านวนยอดคงเหลือน้อยกว่า 0 ให้คลิกเลือกเครื่องหมายถูกออก 

4. ระบบจะแสดงรายการวสัดตุามที่ระบุเง่ือนไขในข้อ 2 

5. ผู้ใช้สามารถค้นหาวัสดุได้โดยการ ระบุค าค้นในส่วนของการค้นหา เช่น ต้องการค้นหาชื่อวัสดุที่มีค าว่า “กระดาษ” ให้
ระบุค าว่า กระดาษ ในส่วนของช่ือวัสดุ ระบบจะแสดงเฉพาะรายการวัสดุที่มีค าว่ากระดาษดังรูป หากตอ้งการลบค าค้น สามารถลบ

ค าค้นหรือคลิก  

 

6. หากต้องการแก้ไขช่ือและวิธีการได้มาของวัสดุ ใหค้ลิกปุ่ม  ที่รายการนั้นๆ 

7. ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับการแก้ไขดังรูป 

2. 

1. 

4. 

5. 

3. 

6. 



 
มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม    ระบบคลังพัสดุ (Stock)  

VISION NET Co., Ltd     4 - 34 

 

8. เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกรายละเอียดที่แก้ไข แต่หาก

ต้องการยกเลิกการแก้ไข ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะยกเลิกการแก้ไขที่ยังไม่ได้บันทึกทั้งหมด 

9. คลิกปุ่ม  เพื่อกลับหน้าทะเบียนวัสดุ 

 

7. 

8. 

9. 
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ทะเบียนครุภัณฑ์ 
  เป็นหน้าจอส าหรับดูข้อมูลหรือปรบัปรุงแก้ไขรายละเอียดรายการครภุัณฑ ์

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบคลังพสัด”ุ > คลิกกลุ่มเมนู “พัสดสุ่วนงาน” > คลิกเมนูย่อย “ทะเบยีนครภุณัฑ์” 

 
2. ระบุปีพัสดุที่ต้องการดูข้อมลู (ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นตามปีพัสดุปัจจบุัน) หากต้องการดูทุกปี สามารถลบปีพัสดุออก

ได้, เลือกระบุคลังพัสดุทีต่้องการดขู้อมูล 

3. ระบบจะแสดงรายการครุภณัฑต์ามที่ระบุเงื่อนไขในข้อ 2 

4. หากต้องการให้แสดงรายการครภุณัฑ์ทีย่ังไมไ่ดเ้บิก ให้คลิกเครื่องหมายถูก  ระบบจะแสดง
เฉพาะรายการครุภณัฑ์ที่ยังไมไ่ด้ท าการเบิก 

5. ผู้ใช้สามารถค้นหาครภุณัฑ์ได้โดยการ ระบุค าค้นในส่วนของการค้นหา เช่น ต้องการค้นหาชื่อครุภณัฑท์ี่มีค าว่า “ตู้” 
ให้ระบุค าว่า ตู้ ในส่วนของช่ือครุภณัฑ์ ระบบจะแสดงเฉพาะรายการครุภณัฑ์ที่มีค าว่าตู้ดังรูป หากต้องการลบค าค้น สามารถลบ

ค าค้นหรือคลิก  

  

6. หากต้องการแก้ไขรายละเอียดของครุภัณฑ์ ให้คลิกปุ่ม  รายการครภุัณฑ์ที่ต้องการแก้ไข 

7. ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับการแก้ไข ผู้ใช้สามารถแก้ไขรายละเอียดหรือปรับปรุงข้อมูลของครุภัณฑ์ได้ดังรูป ใน
ส่วนของสถานะของคุรภัณฑ์ สามารถปรับหรือแก้ไขได้ 3 สถานะคือ ปกติ, ช ารุด, เสื่อมคุณภาพ ส าหรับสถานะอื่นๆ ผู้ใช้ต้อง
ด าเนินการปรับสถานะท่ีเมนูตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์เท่านั้น 

2. 
1. 

3. 

5. 

4. 

6. 
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8. ผู้ใช้สามารถแนบไฟล์รูปของครุภัณฑ์ โดยให้คลิกปุ่ม   

8.1. เลือกรูปที่ต้องการแนบในระบบ  

8.2. คลิกปุ่ม  

 
8.3. เมื่อระบบแนบไฟล์เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงช่ือไฟล์ที่แนบดังรูป 

7. 

9. 

11. 

8. 

10. 

8.1
. 

8.2
. 
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8.4. หากต้องการให้แสดงรูป ให้คลิกท าเครื่องหมายถูกที่ต้องช่อง  ระบบจะแสดงรูปของ
ครุภัณฑ์ดังรูป 

 
 

8.5. หากต้องการลบรูป ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบ ถ้ายืนยันการลบให้

คลิกปุ่ม  หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม  

 

8.3
. 

8.4
. 

8.5
. 
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9. เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกรายละเอียดที่แก้ไข แต่หาก

ต้องการยกเลิกการแก้ไข ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะยกเลิกการแก้ไขที่ยังไม่ได้บันทึกทั้งหมด 

10. แสดงรายละเอียดรายการปรับปรุงยอดครุภัณฑ์ที่มีการเพิ่ม/ลดมูลค่า กรณีที่ครุภัณฑ์มีการปรับปรุงยอด
ครุภัณฑ์ 

11. คลิกปุ่ม  เพื่อกลับหน้าทะเบียนครุภัณฑ์ 
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ทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ ์
เป็นหน้าจอส าหรับดูข้อมูลหรือปรบัปรุงแก้ไขรายละเอียดรายการครภุัณฑต์่ ากว่าเกณฑ ์
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบคลังพสัด”ุ > คลิกกลุ่มเมนู “พัสดสุ่วนงาน” > คลิกเมนูย่อย “ทะเบยีนครภุณัฑ์ต่ ากว่า

เกณฑ์” 

 
2. ระบุปีพัสดุที่ต้องการดูข้อมลู (ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นตามปีพัสดุปัจจบุัน) หากต้องการดูทุกปี สามารถลบปีพัสดุออก

ได้, เลือกระบุคลังพัสดุทีต่้องการดขู้อมูล 

3. ระบบจะแสดงรายการครุภณัฑต์่ ากว่าเกณพ์ตามที่ระบเุงื่อนไขในข้อ 2 

4. หากต้องการให้แสดงรายการครภุณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ยังไมไ่ด้เบิก ใหค้ลิกเครื่องหมายถูก  
ระบบจะแสดงเฉพาะรายการครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ยังไมไ่ด้ท าการเบิก 

5. ผู้ใช้สามารถค้นหาครภุณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ได้โดยการ ระบุค าค้นในส่วนของการค้นหา เช่น ต้องการค้นหาช่ือครุภัณฑต์่ า
กว่าเกณฑ์ที่มีค าว่า “เครื่อง” ให้ระบุค าว่า เครื่อง ในส่วนของช่ือครภุัณฑ์ ระบบจะแสดงเฉพาะรายการครุภณัฑต์่ ากว่าเกณฑ์ที่มีค า

ว่าเครื่องดังรูป หากต้องการลบค าค้น สามารถลบค าค้นหรือคลิก  

  

6. หากต้องการแก้ไขรายละเอียดของครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ให้คลิกปุ่ม  รายการครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ที่
ต้องการแก้ไข 

7. ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับการแก้ไข ผู้ใช้สามารถแก้ไขหรือปรับข้อมูลได้ดังรูป 

 

2. 

1. 

3. 

5. 

7. 

9. 

4. 

6. 

8. 
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8. เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกรายละเอียดที่แก้ไข แต่หาก

ต้องการยกเลิกการแก้ไข ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะยกเลิกการแก้ไขที่ยังไม่ได้บันทึกทั้งหมด 

9. คลิกปุ่ม  เพื่อกลับหน้าทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
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ประวัติการซ่อมครุภัณฑ ์
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบคลังพสัด”ุ > คลิกกลุ่มเมนู “งานพัสดุและประวัติการซ่อม” > คลิกเมนูย่อย “ประวัติการ

ซ่อมครุภณัฑ์” 

 
2. ระบุเง่ือนไขเพื่อค้นหาข้อมูลใบรายการประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ดังนี้ ระบุปีงบประมาณ หมายถึงปี งบประมาณที่

บันทึกประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ (ระบบจะแสดงค่าตั้งต้นตามปีงบประมาณปัจจุบัน), เลือกระบุหน่วยงาน, เลือกระบุประเภทเอกสาร
การซ่อม หมายถึง ประเภทของการท ารายการ ดังนี้ ห้อง, อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ เลือกระบุสถานะของใบรายการประวัติการซ่อม

ครุภัณฑ์ และหากมีการท าเครื่องหมายที่ Check box  ระบบจะแสดงข้อมูลท ารายการเฉพาะรายการที่เพิ่ม
โดยช่ือ Login เท่านั้น หากต้องการให้แสดงข้อมูลรายการประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ของผู้เพิ่มรายการทุกคนให้คลิกเครื่องหมายที่ 

Check box ออก    

3. แสดงข้อมูลรายการประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ ที่ท ารายการไว้ในระบบตามเง่ือนไขท่ีระบุในข้อ 2 โดยแสดงข้อมูลดังนี้ 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
เลขท่ี เลขที่เอกสารอย่างเต็มรูปแบบ ระบบจะสร้างเลขนี้ให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขที่ เอกสารคือ รหัสหน่วยงาน 6 หลัก, 
ปีงบประมาณ 2 หลัก, ประเภทเอกสารซ่อม 2 หลัก, ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น 
110104611400001 

วันท่ีซ่อม แสดงวันท่ีเอกสารการซ่อม 
รหัสหน่วยงาน แสดงหน่วยงานท่ีซ่อมครุภัณฑ์ 
รหัสผู้รับซ่อม แสดงร้านค้า บริษัทฯ หรือบุคคลที่เป็นผู้ซ่อม 
ประเภทเอกสารซ่อม แสดงประเภทเอกสารซ่อม 
หมายเหต ุ แสดงหมายเหตุ หากเป็นการจ้างซอ่มท่ีผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจา้ง จะแสดงเลขท่ีใบ

ตรวจรับ 
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่ปุ่ม 

) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 
แหล่งเงิน แสดงแหล่งเงินในการจ้างซ่อม 
เลขท่ีใบตรวจรับ แสดงเลขท่ีใบตรวจรับ กรณเีป็นการจ้างซ่อมผา่นระบบจัดซื้อ/จัดจา้ง 

2. 

3. 5. 

4. 

1. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

ใบขอซื้อ/จ้าง แสดงเลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง กรณเีปน็การจ้างซ่อมผา่นระบบจัดซื้อ/จดัจ้าง 
ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้ท ารายการบันทึกประวตัิการซ่อมครุภณัฑ ์

4. กรณีต้องการเพิ่มใบรายการประวตัิการซ่อมครุภณัฑ์ ให้ระบุปีงบประมาณ, รหสัหน่วยงาน, เลือกระบปุระเภทเอกสาร 

5. เมื่อระบเุงื่อนไขในข้อ 4 เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม  

การบันทึกข้อมูลซ่อมครุภณัฑ ์
การบันทึกข้อมูลการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ท าได้ 2 วิธี ดังนี ้
วิธีที่ 1 : การบันทึกผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยเลือกวิธีขอจ้างซ่อม โดยในรายละเอียดการจ้างซ่อมจะมี  ช่อง

ให้ใส่ หมายเลขครุภัณฑ์ ซึ่งเมื่อการท าการตรวจรับงานซ่อมเสร็จ ข้อมูลจะถูกส่งมาให้โดยอัตโนมัติ 
วิธีที่ 2: บันทึกผ่านหน้าจอบันทึกข้อมูลซ่อมครุภัณฑ์ ใช้ในกรณีที่มีการซ่อมครุภัณฑ์ที่ไม่ได้ท าผ่านระบบจัดซื้อ/

จัดจ้าง (ขอจ้างซ่อม) สามารถบันทึกรายการลงไปเพื่อท าการเก็บประวัติการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ โดยด าเนินการดังนี ้

 
1. บันทึกรายละเอียดใบประวัติการซอ่มครุภณัฑ์ โดยระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 

ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณตามที่ระบุตอนเพิ่มรายการ 
เลขท่ี เลขท่ีเอกสารอย่างเต็มรูปแบบ ระบบจะสร้างเลขน้ีให้  เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล ไม่

ต้องท าการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขที่เอกสารคือ รหัสหน่วยงาน 6 หลัก, 
ปีงบประมาณ 2 หลัก, ประเภทเอกสารซ่อม 2 หลัก, ล ำดับ 4 หลัก ตัวอย่างเช่น 
110104611400001 

ประเภทเอกสารซ่อม แสดงประเภทเอกสารตามที่ระบุตอนเพิ่มรายการ 
รหัสหน่วยงาน แสดงหน่วยงานตามที่ระบตุอนเพิม่รายการ 

วันท่ีซ่อม ระบุวันที่ซ่อม 
เลขท่ีใบตรวจรับ แสดงเลขท่ีใบตรวจรับ กรณเีป็นการจ้างซ่อมผา่นระบบจัดซื้อ/จัดจา้ง 
รหัสผู้รับซ่อม เลือกระบุผู้รบัซ่อม สามารถระบุค าเพื่อค้นหารหสัผูร้ับซ่อมได้ 

รหัสแหล่งเงิน เลือกระบุแหล่งเงินที่ซ่อม 

1. 

ยังไม่ได้สร้างเลขที
เอกสาร 

 

2. 
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ข้อมูล ค าอธิบาย 

รับประกัน ระบุระยะเวลาการรับประกัน ปี....เดือน 
รับประกันถึงวันท่ี ระบุวนัท่ีสิ้นสุดการรับประกัน 
ค าอธิบายการรบัประกัน ระบุค าอธิบายการรับประกัน เพือเป็นข้อมูลในการซ่อมครภุัณฑ์ต่อไป 
หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุการซ่อม 

ระยะเวลาซ่อมจาก-ถึง ระบุระยะเวลาเริ่มซ่อมและวันสิ้นสุดการซ่อม 
สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ  จะมี 3 สถานะ คือ  

W: ด าเนินการ หมายถึง ในกรณีที่เพ่ิมรายการเข้าไปใหม่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น
เป็น “ด าเนินการ” ให้  
S: บันทึก หมายถึง เปลี่ยนสถานะจาก ”ด าเนินการ” เป็น “บันทึก” (โดยคลิกที่

ปุ่ม ) เพื่ออนุมัติใบรายการนี ้
V: ยกเลิก หมายถึง เมื่อต้องการยกเลิก เนื่องจากบันทึกผดิพลาดใหเ้ปลี่ยนสถานะ

เป็น “ยกเลิก” (โดยคลิกท่ีปุ่ม ) แล้วท าการเพิ่มรายการใหม่เข้าไป) 

2. เมื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบประวัติการซ่อมครภุัณฑเ์รียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ม   
เพื่อให้ระบบสร้างเลขท่ีเอกสาร เมือ่ระบบบันทึกข้อมูลแล้วจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลแล้ว” ดังรูป 

 

3. ในกรณีที่มีการแก้ไขรายละเอียดใบประวัติการซ่อมครุภณัฑ์ ต้องคลกิปุ่ม  ทุกครั้ง ใน

กรณีต้องการยกเลิกการแกไ้ขข้อมลูรายละเอียดใบประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ที่ยังไมไ่ด้บันทึก ให้คลิกปุ่ม  

4. ผู้ใช้สามารถเลือกครุภณัฑ์ เพื่อบันทึกรายละเอียดการซ่อมบ ารุงได้ การที่เลือกครุภณัพ์ตรงนี้เพื่ออ านวย
ความสะดวกกรณีที่ครภุัณฑ์ 1 ช้ินมีการซ่อมหลายรายการ ระบบจะก าหนดค่าตั้งต้นหมายเลขครุภณัฑข์องการบันทึก
รายละเอียดรายการซ่อมบ ารุงตามรหัสครุภณัฑ์ทีร่ะบุ 

5. บันทึกรายละเอียดรายการซ่อมบ ารุง โดยระบุข้อมูลดังนี ้

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ล าดับ แสดงล าดับของรายการการซ่อมบ ารุง 
หมวดรายการ เลือกระบุหมวดรายการที่ต้องการด าเนิน โดยเป็นหมวดของการจ้าง 

3. 

5. 

สร้างเลขทีเอกสาร 
หลังบันทึกข้อมูล 

 

4. 
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รายการซ่อม ระบุรายละเอียดการซ่อม 
ค่าใช้จ่าย (บาท) ระบุค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการซ่อม  
หมายเลขครภุัณฑ ์ เลือกระบุครภุัณฑ์ทีต่้องการซ่อม โดยสามารถพิมพ์ค าค้นเพื่อค้นหาครุภัณฑ์ได้ ใน

กรณีที่ระบุหมายเลขครุภณัฑ์ในขอ้ 4 ระบบจะแสดงครุภณัฑ์นั้นใหอ้ัตโนมัต ิ
ผู้ท ารายการ แสดงผูเ้พิ่มรายการ 
วันเวลาที่ท ารายการ แสดงวันท่ีและเวลาที่เพิม่รายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงผู้แกไ้ขหรือท ารายการครั้งสดุท้าย 

วันเวลาที่แก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงวันท่ีและเวลาที่แกไ้ขหรือท ารายการครั้งสดุท้าย 
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พิมพ์รายงาน 

เมื่อต้องการพิมพ์รายงาน ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานที่หน้าต่างใหม่ ดังรูป 

 
   

 

คลิกเพื่อพิมพ์
รายงาน 

 


