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การใชโปรแกรมระบบบริหารสินทรพัย 
  โปรแกรมระบบบริหารสินทรัพย   เปนโปรแกรมที่ใชในการควบคุมครุภัณฑ และ
วัสดุ   ระบบนี้เปนระบบที่เชื่อมโยงมาจากระบบจัดซื้อจัดจาง  ซ่ึงเมื่อส้ินสุดกระบวนการจัดซื้อจัด
จาง จะตองนําขอมูลครุภัณฑมาขึ้นทะเบียน  หรือถาเปนวัสดุ จะตองนําขอมูลมาเก็บในคลังวัสดุ  
นอกจากนี้ระบบนี้ยังเชื่อมโยงกับระบบบัญชี  ในสวนของการคิดคาเสื่อมราคา  การเบิกวัสดุ  การ
ขายและจําหนายครุภัณฑ เปนตน  ประกอบดวยโปรแกรมหลัก  ดังนี้ 

1. บันทึกรับครุภณัฑรอขึ้นทะเบียน  AS001 
2. ขึ้นทะเบยีนครภุัณฑ  AS002 
3. โอนครุภัณฑ  AS003 
4. ยืมครุภัณฑ  AS004 
5. คืนครุภัณฑ  AS005 
6. จําหนายครุภณัฑ (ทําลาย,สูญหาย,บริจาค)  AS006 
7. จําหนายครุภณัฑ (ขาย)  AS007 
8. คาเสื่อมราคาทรัพยสิน  AS009 
9. ปรับปรุงครุภัณฑ  AS010 
10. บันทึกรับวัสด ุ INV001 
11. บันทึกขอเบิกวัสด ุ INV002 
12. บันทึกจายวัสดุ  INV003 
13. บันทึกโอนวัสดุ  INV004 

 
ขอมูลหลักท่ีตองนําเขากอนการใชงานระบบบริหารสินทรัพย 

1. ประเภทสินทรัพย  MR109 
2. ชนิดสินทรัพย  MR104 
3. ลักษณะสินทรพัย  MR105 
4. ประเภทของคาเสื่อม  MR125 
5. สถานที่เก็บ  MR136 
6. ประเภทพัสด ุ MR138 
7. ชนิดพัสด ุ MR163 
8. ช่ือ/ขนาดของวัสด ุ MR164 
9. ประเภทการไดมาของวัสด ุ MR134 
10. ตารางรหัสทรัพยสิน  MR137 
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11. ประเภทรายการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย  MR108 
12. กลุมทรัพยสิน MR107 

 
เขาสูระบบบริหารสินทรัพย 
คลิกเลือกระบบบริหารสินทรัพย (เมนูดานซาย) 

 
รูปท่ี 1-1 แสดงเมนูระบบบรหิารสินทรัพย 
  

ขั้นตอนการรับบริจาคครุภณัฑ 
1. คลิกเลือกเมนูบันทึกรับครุภณัฑรอขึ้นทะเบียน AS001 
 

 
รูปท่ี 1-2 แสดงหนาจอเมนูบนัทึกรับครุภัณฑรอขึ้นทะเบยีน 
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1.1  ทําการเพิ่มขอมูลในเมนู AS001 บันทึกรับครุภัณฑรอขึ้นทะเบียน 
 1.1.1 ปงบประมาณ ระบบจะ default ปงบประมาณปจจบุันไว เชน 2551 

1.1.2 ระบุหนวยงานโดยการคลิกที่ปุม  เลือกหนวยงาน เชน 02060 กองคลังและ
ทรัพยสิน 

               
 

1.1.3 ระบุช่ือบุคคลอางอิงที่ตองการใช เชน ปทมา แลวคลิกปุม  เพื่อทําการคนหา ดัง
รูปที่ 1-3 

 

 
 

รูปท่ี 1-3 แสดงหนาจอคนหาผูอางอิง 
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1.1.4 ทําการเลือกผูอางอิงที่ตองการ โดยคลิกที่  ชองเลือก แลวคลิกปุม  เพื่อ

กลับไปหนาบันทึกรับขอมูลครุภัณฑรอขึ้นทะเบียน ดังรูปที่ 1-4 
 

 
 
รูปท่ี 1-4 แสดงการเลือกผูอางอิง 
 

1.1.5 ระบุหมายเหต ุเชน รับบริจาค 3 รายการ 
1.1.6 ระบุวันที่รับ   โดยการคลิกที่ปุม   เลือกวันที่ เชน 30/01/2551 
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 1.1.7 ระบุช่ือบัญชีดาน CR. โดยการคลิกที่ปุม   เพื่อทําการคนหาชื่อบัญชีดาน CR. 

 
 
รูปท่ี 1-5 แสดงหนาจอคนหาชื่อบัญชีดาน CR. 
 

1.1.8 ระบุช่ือบัญชีที่ตองการใช เชน รายไดจากการบริจาค แลวคลิกปุม  เพื่อทําการ
คนหา ดังรูปที ่1-7 
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รูปท่ี 1-6 แสดงการคนหาชื่อบัญชีดาน CR. 
 

1.1.9 ทําการเลือกชื่อบัญชีที่ตองการ โดยคลิกที่  ชองเลือก แลวคลิกปุม  เพื่อ
กลับไปหนาบันทึกรับขอมูลครุภัณฑรอขึ้นทะเบียน ดังรูปที่ 1-7 

 

 
 
รูปท่ี 1-7 แสดงการเลือกชื่อบัญชีดาน CR. 
 

 1.1.10 เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่ปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล หลังการ
บันทึกขอมูลระบบจะแสดงเลขที่รับครุภัณฑให ไดเลขที่เอกสารเปน DN….. ดังรูปที่ 1-8 
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รูปท่ี 1-8 แสดงหนาบันทกึรับครุภัณฑ 
 

 1.1.11 คลิกปุม  
 1.1.12 เลือกเลขที่ใบรับครุภัณฑ โดยคลิกที่  จะแสดงรายละเอียดขอมลูหลังจากนั้น ให

คลิกที่ปุม  เพื่อเขาสูหนาบันทึกรับครุภัณฑ-บันทึกรายการยอย ดังรูปที่ 1-9  
 

 
 
รูปท่ี 1-9 แสดงการคลิกเลือกเลขที่รับครุภัณฑ เพื่อเขาสูหนาบันทกึรายการยอย 
  
 1.1.13 ระบบแสดงเมนูยอยบนัทึกรับครุภัณฑ-บันทึกรายการยอย ดังรูปที่ 1-10 
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รูปท่ี 1-10 แสดงเมนูยอยบันทึกรับวัสด-ุบันทึกรายการยอย 
 
 

1.1.14 ระบุรายการโดยการคลิกที่ปุม   เลือกรายการครภุัณฑ เชน 30100602 
เครื่องโทรสาร (แฟกซ) 

 

 



 

- 9 - 

 

1.1.15 ระบุหนวยนับ โดยการคลิกที่ปุม   เลือกหนวยนับ เชน 0022 เครื่อง (เนื่องจาก
ระบุรายการวาเปน รถยนตนัง่ หนวยนับจึงขึ้นแตคําวา “เครื่อง” มาให) หนวยนับจะแสดงตาม
ครุภัณฑที่เลือก 

 
 
1.1.16 ระบุจํานวน เชน 3 
1.1.17 ระบุราคา/หนวย (ราคารวม vat) เชน 5,600 
1.1.18 ระบุวันที่หมดอายุประกัน ไมตองระบุก็ได 

1.1.19 ระบุการจําแนกครภุณัฑ โดยการเลือก ที่  ที่ครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ 

1.1.20 เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 1-11 
 

 
 
รูปท่ี 1-11 แสดงการบันทึกขอมูลการรับครุภัณฑรอขึ้นทะเบียน 
 

1.1.21 คลิกปุม    
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 1.1.22 เลือกรายการครุภณัฑ โดยคลิกที่  จะแสดงรายละเอยีดขอมูลหลังจากนั้น ให

คลิกที่ปุม  เพื่อเขาสูหนาบันทึกมิติของครุภัณฑ ดังรูปที่ 1-12 
 

 
 
รูปท่ี 1-12 แสดงหนาจอการระบุมิติ 

 

1.1.23 ระบุแหลงเงินโดยการคลิกที่ปุม     เลือกแหลงเงิน เชน 0201 รายได 

 
1.1.24 ระบุแผนงานโดยการคลิกที่ปุม   เลือกแผนงาน เชน 010100 งานสนับสนุนการ

จัดการศึกษา 
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1.1.25 ระบุหนวยงานโดยการคลิกที่ปุม  เลือกหนวยงาน เชน 02060 กองคลังและ
ทรัพยสิน 

 

 
 

1.1.26 ระบุกองทุนโดยการคลิกที่ปุม   เลือกกองทุน เชน 0601 กองทุนสินทรัพยสิน 
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1.1.27 ระบุจํานวนเงิน  

1.1.28 เลือก  กรณีมีการทําครุภัณฑหลายรายการ และทกุ
รายการมีการใชงบประมาณเดียวกันหมดทกุรายการ  

1.1.29 ระบุมูลคากอนปรับปรุง (ในกรณีเปนรายการครุภณัฑยกยอดมา) จะตองกรอกมูลคา
กอนปรับปรุงถาครุภัณฑรายการนั้นมกีารปรับปรุงมาแลว 

1.1.30 คาเสื่อมสะสม (ในกรณีเปนรายการครุภัณฑยกยอดมา) จะตองกรอกคาเสื่อมสะสม
ของครุภัณฑ 

1.1.31 เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่ปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 1-13 
 

 
 
รูปท่ี 1-13 แสดงการบันทึกมิติ 
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 1.1.32 เมื่อบันทึกมิติเรียบรอยแลว คลิกปุม  เพื่อกลับไปหนาบันทกึรับครุภัณฑรอขึ้น
ทะเบียน 

1.1.33 ระบุเลขที่เอกสารบางสวน เชน 40006 
1.1.34 คลิกปุม    ระบบจะแสดงรายการให ดังรูปที่ 1-14 
 

 
  
รูปท่ี 1-14 แสดงการคนหาเลขที่ใบรับบริจาค 

 
1.1.35 คลิกปุม   เพื่อเลือกรายการ ดังรูปที่ 1-15 

 

 
 
รูปท่ี 1-15 แสดงการเลือกรายการใบรับบริจาค 
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1.1.38 เมื่อเขามาสูหนาหลักแลว ใหคลิกปุม  เพื่อพิมพรายงาน โดยจะแสดง pop up ให

เลือกรายงาน  

 
 

 1.1.39 เลือกใบรับบริจาค (ครุภัณฑ) แลวกดปุม  ระบบจะแสดงรายงาน ดังรูป
ที่ 1-16 
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รูปท่ี 1-16 รายงานใบรับบริจาค (ครุภัณฑ) 
 

1.1.40 เลือกใบสําคัญทั่วไป แลวกดปุม  ระบบจะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 1-17 
ถาในกรณีเปนครุภัณฑยอดยกมาจะไมมีรายงานใบสําคัญทั่วไป 
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รูปท่ี 1-17 รายงานใบสําคัญทั่วไป 



 

- 17 - 

 1.1.41 คลิกที่ปุม    เพื่อไปทาํการขึ้นทะเบยีน ดังรูปที่ 1-18 
 

 
 
รูปท่ี 1-18 แสดงการ post รายการบันทกึรับครุภัณฑ 
 
ขั้นตอนการขึน้ทะเบียนครุภัณฑ 
2. คลิกเลือกเมนูขึ้นทะเบียนครุภัณฑ AS002 
 

  
 
รูปท่ี 2-1 แสดงเมนูขึ้นทะเบยีนครุภณัฑ 

 
2.1  ทําการเพิ่มขอมูลในเมนู AS002 ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ 
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2.1.1 ระบุหนวยงาน โดยคลิกปุม  เพื่อเลือกหนวยงาน เชน 02060 กองคลังและ
ทรัพยสิน 

 
 

2.1.2 คลิกปุม   ระบบจะแสดงรายการในตาราง ดังรูปที่ 2-2 
 

  
รูปท่ี 2-2 แสดงรายการจากการคนหา 
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2.1.3 คลิกปุม   เพื่อเลือกรายการทีท่ําการขึ้นทะเบียน ระบบจะแสดงขอมูล 

หนวยงาน ปงบประมาณ  ประเภทสินทรพัย  ชนิดสนิทรัพย ลักษณะและสินทรัพย ดงัรูป ที่ 2-3 
 

  
 
รูปท่ี 2-3 แสดงขอมูล หนวยงาน ปงบประมาณ  ประเภทสินทรัพย  ชนดิสินทรัพย และลักษณะ
สินทรัพย 
 

2.1.4 ระบุรายละเอียดของครุภัณฑ ดังนี้ 
2.1.4.1 ระบุลักษณะเพิ่มเติม เชน ยี่หอพานาโซนิค 
2.1.4.2 ระบุรหัส GFMIS  (ถามี) 
2.1.4.3 ระบุ FSM No. (ถามี) 
2.1.4.4 ระบุรหัสครุภัณฑเดิม (ถามี) 

2.1.4.5 ระบุสถานที่ใชงาน โดยคลิกที่ปุม   ในชอง สถานที่ใชงาน ระบบจะแสดง 
pop up หนาจอใหเลือก เชน 49 อาคารสิรินธร  
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2.1.4.6 ระบุประเภทรายการโดยเลือกประเภทรายการ แสดงดังรูป 

 
 

2.1.4.7 ระบุบุคคลอางอิง โดยการคลิกที่ปุม   เพื่อทําการคนหาผูอางอิง  
2.1.4.8 ระบุช่ือบุคคลอางอิงที่ตองการใช เชน ปทมา แลวคลิกปุม  เพื่อทําการ

คนหา ดังรูปที ่2-4 
 

 
รูปท่ี 2-4 แสดงหนาจอคนหาผูอางอิง 
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2.1.4.9 ทําการเลือกผูอางอิงที่ตองการ โดยคลิกที่  ชองเลือก แลวคลิกปุม  เพื่อ
กลับไปหนาขึ้นทะเบียน ดังรูปที่ 2-5 

 
 
รูปท่ี 2-5 แสดงการเลือกผูอางอิง 
 

2.1.4.10 ระบุสภาพ โดยระบบจะแสดงคาสภาพใชไดไว และสามารถกดปุม  เพื่อ
เปลี่ยนสภาพครุภัณฑได ดังรูป 

 
2.1.4.11 การจําแนกครุภัณฑ ระบบจะแสดงขอมูลตามที่จําแนกไวตอนบันทึกรับ

ครุภัณฑ ซ่ึงจะไมสามารถแกไขได 
2.1.4.12 เลขที่ เอกสาร ระบบจะแสดงเลขที่ เอกสารใหอัตโนมัติเมื่อบันทึกขึ้น

ทะเบียนเรียบรอยแลว โดยจะดึงเลขที่รับครุภัณฑมาแสดง 
2.1.4.13 รหัสครุภัณฑ ระบบจะแสดงรหัสใหอัตโนมัติเมื่อกดบันทึกขึ้นทะเบียน 
2.1.4.14 ระบุ S/N No.  
2.1.4.15 ระบุ รหัสบารโคด  
2.1.4.16 เลือกประเภทคาเสื่อมราคา ระบบจะแสดงอายุการใชงานของครุภัณฑ

ประเภทที่เลือก แสดง drop down list ใหเลือกขอมูล เชน ครุภัณฑสํานักงาน 5 ป ดังรูป 
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2.1.4.17 อายุการใชงาน เมื่อเลือกประเภทคาเสื่อมราคาแลว ระบบจะแสดงอายุการ
ใชงานใหอัตโนมัติ ซ่ึงจะขึ้นอยูกับการเลือกประเภทคาเสื่อมครุภัณฑ 

2.1.4.18 ระบุมูลคาซาก ในชองมูลคาซากระบบจะแสดงอายุการใชงานใหอัตโนมัติ 
ซ่ึงจะขึ้นอยูกับการเลือกประเภทคาเสื่อมครุภัณฑ 

2.1.4.19  เลือกวันที่ขึ้นทะเบียน ระบบจะแสดงวันที่ตามวันที่ที่รับครุภัณฑ ซ่ึงจะ
ตรงกัน โดยคลิกปุม  เลือกวันที่ เชน 30/01/2551 
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2.1.4.20 วันที่ไดมา ระบบจะแสดงวันที่ default คาตามวันที่ที่ทําการบันทึกรับ
ครุภัณฑ  ดังรูป 

 
2.1.4.21 ระบุขอมูล ใชงานใน เชน  ใชในสํานักงาน 
2.1.4.22 มูลคาครุภัณฑ ระบบแสดงมูลคาของครุภัณฑเปนคา default ใหเมื่อเลือก

รายการครุภัณฑ 

2.1.4.23 เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่ปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล หลัง
ทําการบันทึกขอมูลระบบจะออกเลขที่การขึ้นทะเบียนครุภัณฑเปน AS….. หนาจอดังรูปที่ 2-6 
 

 
 
รูปท่ี 2-6 แสดงหนาจอการบันทึกขึ้นทะเบยีนครุภณัฑ 
 

2.1.4.24 คลิกปุม   
2.1.4.25 ระบบแสดง pop up ใหเลือกประเภทรายงาน 
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2.1.4.26 คลิกเลือกรายงานใบเบิกครุภัณฑ (แจงรายละเอียด) ดังรูปที่ 2-7 
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รูปท่ี 2-7 แสดงรายงานใบเบกิครุภัณฑ (แจงรายละเอียด) 
 

2.1.4.27 เลือกคลิกรายงานใบเบิกพัสดุ (ครุภัณฑ) ดังรูปที่ 2-8 
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รูปท่ี 2-8 แสดงรายงานใบเบกิพัสดุ (ครุภัณฑ) 
 

2.1.4.28 เมื่อพิมพรายงานเรียบรอยแลว คลิกที่เมนูขึ้นทะเบียนครุภัณฑ เพื่อ
ตรวจสอบรายการครุภัณฑที่ขึ้นทะเบียนแลว ดังรูปที่ 2-9 
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รูปท่ี 2-9 แสดงการกลับสูหนาตรวจสอบรายการครุภณัฑที่ขึ้นทะเบยีนแลว 

 
2.1.4.29 แสดงหนาจอขึ้นทะเบียนครุภัณฑ ดังรูปที่  2-10 

 

 
 
รูปท่ี 2-10 แสดงการกลับสูหนาตรวจสอบรายการครุภณัฑที่ขึ้นทะเบยีนแลว 
 

2.1.4.30 ระบุหนวยงาน โดยคลิกปุม  เพื่อเลือกหนวยงาน เชน 02060 กองคลัง
และทรัพยสิน 
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2.1.4.31 คลิกปุม   
2.1.4.32 แสดงรายการครุภัณฑที่ขึ้นทะเบียนแลวในตาราง ดังรูปที่ 2-11 

 

 
 
รูปท่ี 2-11 แสดงรายการครภุัณฑที่ขึ้นทะเบียนแลว 
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2.1.4.33 สามารถตรวจสอบมิติของครุภัณฑ โดยคลิก  และ คลิก รายละเอียด ดัง

รูปที่ 2-12 
 

 
 

รูปท่ี 2-12 แสดงมิติของครุภณัฑ 
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ขั้นตอนการบันทึกโอนครุภัณฑ 
3. คลิกเลือกเมนูบันทึกโอนครุภัณฑ (AS003) 
 

 
 
รูปท่ี 3-1 หนาจอบันทึกโอนครุภัณฑ 
 
1. การบันทึกขอมูล 

1.1 ใหกรอกขอมลูในชอง ดังนี ้
 1.1.1 หนวยงานผูโอนจะ default ตามสิทธิ์ของผูใชงาน 
 1.1.2 วันที่โอน โดยการคลิกที่ปุม  แลวเลือกวันที่จะโอน  เชน 15/07/2551 
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1.1.3 ระบุประเภทรายการโอนออก โดยระบบจะ default เปน โอนออก 
 

 
 

1.1.4 ระบุวัตถุประสงคที่ตองการโอนครุภัณฑออก โดยพิมพขอความลงในชองวาง 
ตัวอยางเชน โอนไปคณะพยาบาลศาสตรเนื่องจากไมไดแลว 
 1.1.5 เลขที่ใบโอนครุภัณฑ ระบบจะสรางเลขที่เอกสารใหเมื่อบันทึกขอมูลแลว 

 1.1.6 แผนงานผูรับโอน โดยคลิกที ่   เลือกแผนงานของครุภัณฑผูรับโอน เชน งาน
สนับสนุนการจัดการศึกษา 
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      1.1.7 หนวยงานผูรับโอน โดยคลิกที่   เลือกหนวยงานของครุภณัฑผูรับโอน เชน 
คณะพยาบาลศาสตร 
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 1.1.8 กองทุนผูรับโอน โดยคลิกที ่  เลือกราการ เชน กองทุนสนิทรัพยถาวร 
 

 
 

1.1.9 ระบุผูรับโอน โดยคลิก   ระบบจะแสดงหนาจอคนหาผูอางอิงให ดังรูปที่ 3-2 
  

 
 
รูปท่ี 3-2 หนาจอการคนหาผูอางอิง 
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 1.1.10 ใหคนหาจากชือ่ผูอางอิง โดยพิมพวา ปทมา แลวคลิกที่รูป  ระบบจะแสดงชื่อผู
อางอิงใหเลือก ดังรูปที่ 3-3 

 

 
 
รูปท่ี 3-3 การคนหาผูอางอิง 
 

1.1.11 เลือกชื่อผูอางอิงโดยคลิกที่ชองเลือก  ในตารางดานลาง แลวคลิกที่  เพื่อ
กลับไปสูหนาโอนครุภัณฑ ดังรูปที่ 3-4 
 

 
 
รูปท่ี 3-4 หนาจอการเลือกผูอางอิง 
 

1.1.12 ระบุประเภทรายการรับเขา โดยระบบจะ default ไวเปนโอนเขา 
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 1.1.13 เมื่อกรอกขอมลูเรียบรอยแลว คลิกที่  บันทึกขอมูล ระบบจะแสดงเลขที่
เอกสารใหเปน AST…. ดังรูป 
  

 
 

1.1.14 ระบบจะทําการบันทึกหนาจอให แลวข้ึนขอความ ระบบบันทึกขอมูลใหเรียบรอย

แลว ใหคลิก  
1.1.15 เลือกรายการเพื่อบันทึกรายการยอยโดยคลิกที่ แถบแกไข แลวคลิก 

 ดังรูปที่ 3-5 
  

 
 
รูปท่ี 3-5 การเลือกเลขที่ใบโอนครุภัณฑเพือ่เขาสูหนาบันทึกรายการยอย 
  

1.1.16 ระบบแสดงหนาบันทึกโอนครุภัณฑ - บันทึกรายการยอย ดังรูปที่ 3-6 
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รูปท่ี 3-6 หนาบันทึกโอนครภุัณฑ – บันทกึรายการยอย 
 
 1.1.17 ระบุรายการครุภัณฑ โดยคลิก ระบบจะแสดงหนาจอคนหารายการครุภัณฑ 
ดังรูปที่ 3-7 
 

 
 
รูปท่ี 3-7 หนาจอคนหาครุภณัฑ 
  

1.1.17 ในหนานี้สามารถคนหาไดจากขอมูลดังนี ้

-  ในกรณีที่มกีลุมครุภัณฑ สามารถคนหาไดจากกลุมครุภัณฑ โดยคลกิที่   
ระบบจะแสดงกลุมครุภัณฑใหเลือก  เชน  ชุดประชุม (คณะพยาบาล) 
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- คนหาจากประเภทครุภณัฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงประเภทครุภณัฑ
ใหเลือก เชน   ครุภัณฑสํานกังาน 
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- คนหาจากชนดิครุภัณฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงชนดิครุภัณฑใหเลือก 
เชน โตะ 

 
 

- คนหาลักษณะครุภัณฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงลกัษณะครุภณัฑ เลือก  
เชน  โตะประชุม 
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- คนหาจากรหสัครุภัณฑ  เชน 5101001010277 

 1.1.18 เมื่อเลือกรายการที่คนเรียบรอยแลว คลิก  เพื่อคนหาขอมลูครุภัณฑดังรูปที่ 3-8 
 

 
 
รูปท่ี 3-8 การคนหาครุภณัฑ 
 

1.1.19 เลือกรายการทีจ่ะโอนใน   แลวกด   เพื่อกลับไปหนาบนัทกึโอน
ครุภัณฑ – บันทึกรายการยอย ดังรูปที่ 3-9 
 

 
 
รูปท่ี 3-9 หนาจอการเลือกรายการครุภณัฑ 
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1.1.20 ระบุรหัสสถานที่ใชงาน  โดยคลิกที่  ระบบจะแสดงรายการสถานที่ใช
งานใหเลือก เชน อาคารอนุรักษ คณะพยาบาลศาสตร 

 
 

1.2 บันทึกขอมูล คลิกที่   รายการครุภัณฑจะแสดงในตารางดานลาง ดังรูปที่ 3-10 

 
 
รูปท่ี 3-10 การบันทึกขอมูลหนาบันทึกโอนครุภัณฑ - บันทึกรายการยอย 

 

1.3 ระบบจะขึ้นขอความ “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” ใหคลิก  แลวก็
คลิก  เพี่อกลับไปหนาแรก ดังรูปที่ 3-11 
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รูปท่ี 3-11 การกลับไปหนาแรก 

 
1.4 เมื่อกลับมาสูหนาแรก ใหคลิกที่  เพื่อออกรายงานใบโอนครุภัณฑ ดังรูปที่ 3-12 

 

 
 
รูปท่ี 3-12 การเลือกรายการเพื่อออกรายงานใบโอนครุภณัฑ 
 

1.5 ระบบแสดงรายงานใบโอนครุภัณฑ ดังรูปที่ 3-13 
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รูปท่ี 3-13 รายงานใบโอนครภุัณฑ  
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 1.6 คลิกที่เมนูบันทึกโอนครุภัณฑ เพื่อกลับเขาสูหนาบันทึกโอนครุภัณฑ เพื่อทําการ 
Post รายการ ดังรูปที่ 3-14 
 

 
 
รูปท่ี 3-14 เลือกเมนูบันทกึโอนครุภัณฑ เพื่อทํากา Post รายการ 
 
 1.7 คลิกที่  เพื่อคนหารายการที่ตองการจะ Post แลวเลือก  รายการ กดปุม Post 
รายการ ดังรูปที่ 3-15 
 

 
 
รูปท่ี 3-15 การ Post รายการโอนครุภัณฑ 
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ขั้นตอนการบนัทึกยืมครุภัณฑ 
4. คลิกเลือกเมนูบันทึกยืมครุภัณฑ (AS004) 
 

 
 
รูปท่ี 4-1 หนาจอบันทึกยืมครุภัณฑ 
 
1. การบันทึกขอมูล 

1.1 ในการบันทกึขอมูลใหกรอกขอมูลในชอง ดังนี ้
1.1.1  หนวยงานเจาของครุภัณฑ ระบบจะ default ตามสิทธิ์ผูใชงาน 

1.1.2 ระบุหนวยงานผูยืม โดยเลือกคลิกที่ปุม  เลือกรายการ เชน คณะ
พยาบาลศาสตร 
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  1.1.3 ระบุผูยืมโดยการคลิกที่รูป  ระบบจะแสดงหนาจอในการคนหาผู
อางอิงใหทําการคนหารายชือ่โดยเลือกการอางอิง ซ่ึงจะมีใหเลือกดงันี ้บุคลากร บุคคลภายนอก 
(บุคคลธรรมดา) และนติิบุคคล แลวใสช่ือผูอางอิง ดังรูปที่ 4-2 

 

 
 

รูปท่ี 4-2 หนาจอคนหาผูอางอิง 
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1.1.4 เลือกการอางอิงเปน บุคลากร และใสช่ือผูอางอิงเปน ปทมา คลิกปุม  
ระบบจะแสดงชื่อตามที่ระบุ จากนั้นใหคลิกที่  “เลือก”  เพื่อทําการเลือกชื่อที่ตองการ แลวคลิก
ที่ปุม  เพื่อกลับสูหนาแรก ดังรูปที่ 4-3 

 

 
 

รูปท่ี 4-3 หนาจอคนหาผูอางอิง 
 

1.1.5  ระบุใชประจําที่ เชน ใชในสํานักงานคณะพยาบาลศาสตร 
1.1.6 เลขที่ใบยืมครุภัณฑ ระบบจะสรางเลขที่เอกสรใหเมื่อบันทึกขอมูล 
1.1.7 วันที่ยืม ระบบจะ default วันที่ยืมใหเปนวันที่ปจจุบัน สามารถเปลี่ยนได

โดยการคลิกที่ปุม   เลือกวันที่ เชน 16/07/2551 
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1.1.8 วันที่คืน ระบบจะ default วันที่คืนใหเปนวันที่ปจจุบัน สามารถเปลี่ยนได
โดยการคลิกที่ปุม   เลือกวันที่ เชน 16/07/2551 

 

 
 

1.2 หาก Input Box ชองที่มี * ตอทายไมไดกรอกไว ระบบจะมีขอความแจงเตือน! และ
ระบบจะไมทําการบันทึกรายการให จนกวาจะทําการระบุขอมูลครบตามที่กําหนด 

 



 

- 48 - 

 
 

1.3 เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่ปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล หลังทําการ
บันทึกขอมูลระบบจะออกเลขที่ใบยืมครุภัณฑ ASB….. ดังรูป 

 

 
 

 1.4 คลิกปุม  คลิกเลือกรายการทีต่องการระบุรายการยอย ใหคลิกที่  “แกไข” จะ

แสดงรายละเอยีดขอมูลหลังจากนั้นใหคลิกที่ปุม  เพื่อเขาสูหนา “บันทกึ
ยืมครุภัณฑ” ดังรูปที่ 4-4 
 

 
 
รูปท่ี 4-4 การเลือกรายการเพื่อเขาสูหนาบันทึกยืมครุภัณฑ – บันทึกรายการยอย 
 

1.5  แสดงหนาจอ “บันทึกยืมครภุัณฑ - บันทึกรายการยอย” ดังรูปที่ 4-5 
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รูปท่ี 4-5 หนาจอบันทึกยืมครุภัณฑ - บันทึกรายการยอย 
 

1.6 กรอกขอมูลการยืมครุภัณฑในชอง ดังนี ้
  1.6.1  เลขที่ใบยืมครุภัณฑจะดึงขอมูลมาจากหนาแรกของเมนูบนัทึกยืม
ครุภัณฑ 

  1.6.2 ระบุรายการครุภัณฑโดยการคลิกที่ปุม  เลือกรายการ จะเขาสูหนาจอ
คนหาครุภณัฑดังรูปที่ 4-6 
 

 
 
รูปท่ี 4-6 หนาจอคนหาครุภัณฑ 
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1.6.3 ในหนานี้สามารถคนหาไดจากขอมูลดังนี ้

-  ในกรณีที่มกีลุมครุภัณฑ สามารถคนหาไดจากกลุมครุภัณฑ โดยคลกิที่   
ระบบจะแสดงกลุมครุภัณฑใหเลือก  เชน  ชุดประชุม (คณะพยาบาล) 

 

 
 

- คนหาจากประเภทครุภณัฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงประเภทครุภณัฑ
ใหเลือก เชน   ครุภัณฑสํานกังาน 
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- คนหาจากชนดิครุภัณฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงชนดิครุภัณฑใหเลือก 
เชน โตะ 
 

 
 

- คนหาลักษณะครุภัณฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงลกัษณะครุภณัฑ เลือก  
เชน  โตะ 
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- คนหาจากรหสัครุภัณฑ  เชน 5101001010277 
  1.6.4 เมื่อเลือกรายการที่คนเรียบรอยแลว คลิก  เพื่อคนหาขอมลูครุภัณฑ ดัง
รูปที่ 4-7 
 

 
 
รูปท่ี 4-7 การคนหาครุภณัฑ 
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1.6.5 เลือกรายการทีจ่ะยืมใน   แลวกด   เพื่อกลับไปหนาบันทึกยืม
ครุภัณฑ – บันทึกรายการยอย ดังรูปที่ 4-8 
 

 
 
รูปท่ี 4-8 หนาจอการเลือกรายการครุภณัฑ 

 
1.7 เมื่อกลับมาที่หนาบันทึกยืมครุภัณฑ – บันทึกรายการยอย ระบบจะแสดงรายการ

ครุภัณฑ หนวยนับ ราคาตอหนวย คาเสื่อมสะสม และมูลคาสุทธิ ดังรูปที่ 4-9 
 

 
 
รูปท่ี 4-9 แสดงรายการครุภัณฑ 
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1.8  เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอย คลิกที่   เพื่อทําการบันทึกขอมูล ถาตองการระบุการยืม
ครุภัณฑเพิ่มใหกรอกขอมูลใหมอีกครั้ง และบันทึกขอมูล รายการครุภัณฑจะแสดงดานลางดังรูปที่ 
4-10 

 

 
 
รูปท่ี 4-10 การบันทึกขอมูลในหนาบันทึกยืมครุภัณฑ - บันทึกรายการยอย 

 
1.9 เมื่อทําการระบุรายการครุภณัฑเสร็จ แลวใหคลิกที่  เพื่อกลับสูหนา “บันทึกยืม

ครุภัณฑ” ดังรูปที่ 4-11 
 

 
 
รูปท่ี 4-11 การกลับไปหนาบนัทึกยืมครภุัณฑ 
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1.10 ทําการเลือกเลขที่ใบยืมครุภณัฑโดยการคลิกที่  “เลือก” แลวคลิกที่  เพื่อ
ออกรายงานใบยืมครุภัณฑ ดังรูปที่ 4-12 

 

 
 
รูปท่ี 4-12 การออกรายงานใบยืมครุภัณฑ 
 
 1.11 ระบบแสดงรายงานใบยืมครภุัณฑ ดังรูปที่ 4-13 
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รูปท่ี 4-13 รายงานใบยืมครภุณัฑ 

 
1.12 คลิกกลับเขาสูเมนูบันทึกยืมครุภัณฑ เพื่อ Post รายการ ดังรูปที่ 4-14 
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รูปท่ี 4-14 การเลือกเมนูบันทกึยืมครุภณัฑ เพื่อ Post รายการ 
 
 1.13 คลิกปุม  เพื่อคนหา รายการครุภัณฑ และเลอืก  รายการครุภัณฑทีย่ืม คลิก

ปุม  ระบบจะแสดง pop up “Post รายการเรียบรอยแลว” ขอมูลของรายการที่
เลือกจะไปอยูที่หนาคืนครุภณัฑ ดังรูปที่ 4-15 
 

 
 
รูปท่ี 4-15 การ Post รายการ 
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ขั้นตอนการบนัทึกคืนครุภณัฑ 
5. คลิกเลือกเมนูบันทึกคืนครภุัณฑ (AS005) 
 

 
 
รูปท่ี 5-1 หนาจอคืนครุภัณฑ 
 
1. การบันทึกขอมูล 

1.1 ในการบันทกึขอมูลใหกรอกขอมูลในชอง ดังนี ้
1.1.1  หนวยงานเจาของครุภัณฑ ระบบจะ default ตามสิทธิ์ผูใชงาน 

1.1.2 ระบุเลขที่ใบยมื โดยเลือกคลิกที่ปุม  เลือกใบยืม เชน 
ASB0206051070004 
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   1.1.3 หนวยงานผูยืม ระบบจะ default ตามเลขที่ใบยืมที่เลือก 
  1.1.4 ระบุวันที่คนื วนัที่คืน ระบบจะ default วันที่คืนใหเปนวนัที่ปจจุบัน 
สามารถเปลี่ยนไดโดยการคลิกที่ปุม   เลือกวันที่ เชน 19/07/2551 

 

  
 

  1.1.5 ระบบผูสงคืน โดยการคลิกทีรู่ป  ระบบจะแสดงหนาจอในการคนหา
ผูอางอิงใหทําการคนหารายชื่อโดยเลือกการอางอิง ซ่ึงจะมีใหเลือกดังนี้ บุคลากร บุคคลภายนอก 
(บุคคลธรรมดา) และนติิบุคคล แลวใสช่ือผูอางอิง ดังรูปที่ 5-2 
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รูปท่ี 5-2 หนาจอคนหาผูอางอิง 
 

1.1.5.1 เลือกการอางอิงเปน บุคลากร และใสช่ือผูอางอิงเปน ปทมา คลิกปุม  
ระบบจะแสดงชื่อตามที่ระบุ จากนั้นใหคลิกที่  “เลือก”  เพื่อทําการเลือกชื่อที่ตองการ แลวคลิก
ที่ปุม  เพื่อกลับสูหนาแรก ดังรูปที่ 5-3 

 

 
 

รูปท่ี 5-3 หนาจอคนหาผูอางอิง 
 

1.2 หาก Input Box ชองที่มี * ตอทายไมไดกรอกไว ระบบจะมีขอความแจงเตือน! และ
ระบบจะไมทําการบันทึกรายการให จนกวาจะทําการระบุขอมูลครบตามที่กําหนด 
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1.3 เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่ปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล หลังทําการ
บันทึกขอมูลระบบจะออกเลขที่ใบยืมครุภัณฑ ASP….. ดังรูป 

 

 
 

 1.4 คลิกปุม  คลิกเลือกรายการทีต่องการระบุรายการยอย ใหคลิกที่  “แกไข” จะ

แสดงรายละเอยีดขอมูล หลังจากนั้นใหคลิกที่ปุม  เพื่อเขาสูหนา “บันทกึ
รายการยอย” ดังรูปที่ 5-4 
 

 
 
รูปท่ี 5-4 การเลือกรายการเพื่อเขาสูหนาคืนครุภัณฑ – บันทึกรายการยอย 
 

1.5  แสดงหนาจอ “คืนครุภัณฑ - บันทึกรายการยอย” ดังรูปที ่5-5 
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รูปท่ี 5-5 หนาจอคืนครุภัณฑ - บันทึกรายการยอย 
 

1.6 เลือกรายการครุภัณฑที่ตองการคืน โดยการคลิกที่  “เลือก” ที่ตารางรายการ
ครุภัณฑทีย่ืม ดังรูปที่ 5-6 

 
 
รูปท่ี 5-6 เลือกรายการครุภัณฑที่ตองการคืน 
 
 1.7  เมื่อเลือกรายการแลว สามารถบันทึกได ดังนี้ 

  1.7.1  บันทึกโดยการคลิกที่ปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

  1.7.2 บันทึกโดยการคลิกที่ปุม  ใชกับกรณยีืมหลาย              
รายการและทาํการคืนพรอมกัน ดังรูปที่ 5-7 
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รูปท่ี 5-7 หนาจอการบันทึกคืนครุภัณฑ-บันทึกรายการยอย 

 
 1.8 กรณีครุภัณฑที่ยืมหาย ใหทําการบันทึกดังนี้ 

1.8.1 โดยการคลิกที่  “เลือก”  
1.8.2  โดยคลิกที่  ในชองครุภัณฑที่ยืมหาย  
1.8.3  ระบุหมายเหตุ  

 เมื่อระบุแลว คลิกที่ปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบจะแสดง pop up “ระบบบันทึก
ขอมูลเรียบรอยแลว” ดังรูปที่ 5-8 
 

 
 
รูปท่ี 5-8 หนาจอการบันทึกคืนครุภัณฑ-บันทึกรายการยอย กรณีครุภัณฑที่ยืมหาย 
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1.9  เมื่อบันทึกรายการเรียบรอยแลว ใหคลิกที ่  เพื่อกลับสูหนา “คืนครุภัณฑ” ดังรูปที่ 
5-9 

 

 
 
รูปท่ี 5-9 การกลับไปหนาคืนครุภัณฑ 
 

1.10 ทําการเลือกเลขที่ใบคืนครุภณัฑโดยการคลิกที่  “แกไข” แลวคลิกที่  เพื่อ
ออกรายงานใบคืนครุภัณฑ ดังรูปที่ 5-10 

 

 
 
รูปท่ี 5-10 การออกรายงานใบคืนครุภัณฑ 
 
 1.11 ระบบแสดงรายงานใบคนืครุภัณฑ ดังรูปที่ 5-10 
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รูปท่ี 5-10 รายงานใบคืนครุภณัฑ 

 
1.12 คลิกกลับเขาสูเมนูคืนครุภณัฑ เพื่อ Post รายการ ดังรูปที่ 5-11 
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รูปท่ี 5-11 การเลือกเมนูคืนครุภัณฑ เพื่อ Post รายการ 
 
 1.13 คลิกปุม  เพื่อคนหา รายการครุภัณฑ และเลอืก  รายการครุภัณฑทีย่ืม คลิก

ปุม  ระบบจะแสดง pop up “Post รายการเรียบรอยแลว” ขอมูลของรายการที่
เลือกจะไปอยูที่หนาคืนครุภณัฑ ดังรูปที่ 5-12 
 

 
 
รูปท่ี 5-12  การ Post รายการ 
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ขั้นตอนการบนัทึกจําหนายครุภัณฑ (ทําลาย,สูญหาย,บริจาค) 
6. คลิกเลือกเมนูบันทึกจําหนายครุภัณฑ (ทําลาย,สูญหาย,บริจาค) (AS006) 

 

 
 
รูปท่ี 6-1 หนาจอบันทึกจําหนายครุภณัฑ (ทําลาย, สูญหาย, บริจาค) 
 
1. การบันทึกขอมูล 

1.1 ในการบันทกึขอมูลใหกรอกขอมูลในชอง ดังนี ้
1.1.1  หนวยงานเจาของครุภัณฑ ระบบจะ default ตามสิทธิ์ผูใชงาน 

  1.1.2 ระบุผูรับบริจาค (กรณีบริจาค) โดยเลือกคลิกที่ปุม  เลือกรายการ 
ระบบจะแสดงหนาจอในการคนหาผูอางอิงใหทําการคนหารายชื่อโดยเลือกการอางอิง ซ่ึงจะมีให
เลือกดังนี้ บุคลากร บุคคลภายนอก (บุคคลธรรมดา) และนิติบุคคล แลวใสช่ือผูอางอิง ดังรูปที่ 6-2 

 
รูปท่ี 6-2 หนาจอคนหาผูอางอิง 
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1.1.3 เลือกการอางอิงเปน บุคลากร และใสช่ือผูอางอิงเปน ปทมา คลิกปุม  
ระบบจะแสดงชื่อตามที่ระบุ จากนั้นใหคลิกที่  “เลือก”  เพื่อทําการเลือกชื่อที่ตองการ แลวคลิก
ที่ปุม  เพื่อกลับสูหนาแรก ดังรูปที่ 6-3 

 

 
 

รูปท่ี 6-3 หนาจอคนหาผูอางอิง 
 

1.1.4  ระบุจุดประสงคการจําหนาย เชน ทําลาย, สูญหาย, บริจาค 
1.1.5 ระบุวันที่จําหนาย ระบบจะ default วันที่จําหนายใหเปนวันที่ปจจุบัน 

สามารถเปลี่ยนไดโดยการคลิกที่ปุม   เลือกวันที่ เชน 16/07/2551 
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  1.1.6 ระบุประเภทรายการ โดยการคลิก  เพื่อเลือกรายการ เชน ทําลาย 

 
 

1.2 หาก Input Box ชองที่มี * ตอทายไมไดกรอกไว ระบบจะมีขอความแจงเตือน! และ
ระบบจะไมทําการบันทึกรายการให จนกวาจะทําการระบุขอมูลครบตามที่กําหนด 

 

 
 

1.3 เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่ปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล หลังทําการ
บันทึกขอมูลระบบจะออกเลขที่ใบจําหนายครุภัณฑ ASD….. ดังรูป 
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 1.4 คลิกปุม  คลิกเลือกรายการทีต่องการระบุรายการยอย ใหคลิกที่  “แกไข” จะ

แสดงรายละเอยีดขอมูลหลังจากนั้นใหคลิกที่ปุม  เพื่อเขาสูหนา “บันทกึ
จําหนายครุภณัฑ” ดังรูปที่ 6-4 

 
 
รูปท่ี 6-4 การเลือกรายการเพื่อเขาสูหนาบันทึกจําหนายครุภัณฑ - บันทึกรายการยอย 
  
 1.5 แสดงหนาจอ “บันทึกจําหนายครภุัณฑ (ทําลาย, สูญหาย, บริจาค) - บันทึกรายการยอย” 
ดังรูปที่ 6-5 
 

 
 
รูปท่ี 6-5 หนาจอบันทึกจําหนายครุภณัฑ (ทําลาย, สูญหาย, บริจาค)-บันทึกรายการยอย 
 

1.6 กรอกขอมูลการจําหนายครุภณัฑในชอง ดังนี้ 
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  1.6.1   เลขที่ใบจําหนายสินทรัพยจะดึงขอมูลมาจากหนาแรกของเมนูบนัทึก
จําหนายครุภณัฑ (ทําลาย, สูญหาย, บริจาค) 

  1.6.2   ระบุรายการครุภณัฑโดยการคลิกทีปุ่ม  เลือกรายการ จะเขาสูหนาจอ
คนหาครุภณัฑดังรูปที่ 6-6 
 

 
 
รูปท่ี 6-6 หนาจอคนหาครุภัณฑ 

 
1.6.3   ในหนานี้สามารถคนหาไดจากขอมลูดังนี้ 

-  ในกรณีที่มกีลุมครุภัณฑ สามารถคนหาไดจากกลุมครุภัณฑ โดยคลกิที่   
ระบบจะแสดงกลุมครุภัณฑใหเลือก  เชน  ชุดประชุม (คณะพยาบาล) 
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- คนหาจากประเภทครุภณัฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงประเภทครุภณัฑ
ใหเลือก เชน   ครุภัณฑสํานกังาน 
 

 
 

- คนหาจากชนดิครุภัณฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงชนดิครุภัณฑใหเลือก 
เชน โตะ 
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- คนหาลักษณะครุภัณฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงลกัษณะครุภณัฑ เลือก  
เชน  โตะ 

 
 

- คนหาจากรหสัครุภัณฑ  เชน 5101001010277 
  1.6.4 เมื่อเลือกรายการที่คนเรียบรอยแลว คลิก  เพื่อคนหาขอมลูครุภัณฑ ดัง
รูปที่ 6-7 
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รูปท่ี 6-7 การคนหาครุภณัฑ 
 

1.6.5 เลือกรายการทีจ่ะจําหนายใน   แลวกด   เพื่อกลับไปหนาบนัทึก
จําหนายครุภณัฑ(ทําลาย,สูญหาย,บริจาค) – บันทึกรายการยอย ดังรูปที่ 6-8 

 

 
 
รูปท่ี 6-8 หนาจอการเลือกรายการครุภณัฑ 

 
1.7 เมื่อกลับมาที่หนาบันทึกจําหนายครุภัณฑ (ทําลาย, สูญหาย, บริจาค) – บันทึกรายการ

ยอย ระบบจะแสดงรายการครุภัณฑ หนวยนับ ราคาตอหนวย คาเสื่อมสะสม และมูลคาสุทธิ ดังรูป
ที่ 6-9 
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รูปท่ี 6-9 แสดงรายการครุภัณฑ (ทําลาย, สูญหาย, บริจาค) 
 

1.8  เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอย คลิกที่   เพื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบจะแสดง pop up 
“ระบบบันทึกรายการเรียบรอยแลว”   ดังรูปที่ 6-10 

 

 
 
รูปท่ี 6-10 การบันทึกขอมูลในหนาบันทึกจําหนายครุภัณฑ - บันทึกรายการยอย 
  
 1.9   เมื่อกด ok รายการจะแสดงใหในตารางดานลาง ถาตองการระบุการจําหนายครุภัณฑ
เพิ่มใหกรอกขอมูลใหมอีกครั้ง และบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 6-11 



 

- 76 - 

 

 
 
รูปท่ี 6-11 การบันทึกรายการยอย 

 
1.10   เมื่อทําการระบุรายการครุภัณฑเสร็จแลวใหคลิกที่  เพื่อกลับสูหนา “บันทึก

จําหนายครุภณัฑ” ดังรูปที่ 6-12 
 

 
 
รูปท่ี 6-12 การกลับไปหนาบนัทึกจําหนายครุภัณฑ 

 

1.11 ทําการเลือกเลขที่ใบจําหนายครุภัณฑโดยการคลิกที่  “เลือก” แลวคลิกที่  
เพื่อออกรายงานใบจําหนายครุภัณฑ ดังรูปที่ 6-13 
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รูปท่ี 6-13 การออกรายงานใบจําหนายครุภณัฑ 
 
 เมื่อกลับสูหนาหลักเพื่อปร้ินรายงานระบบแสดง pop up รายงานใหปร้ิน 
  

 
 

  1.12.1   เลือกใบหลักฐานการจําหนายครุภณัฑ แลวกดปุม  ระบบจะ
แสดงรายงาน ดังรูปที่ 6-14 
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รูปท่ี 6-14 รายงานใบหลักฐานการจําหนายครุภัณฑ 
 

  1.12.2   เลือกใบจําหนายทรพัยสิน แลวกดปุม  ระบบจะแสดงรายงาน 
ดังรูปที่ 6-15 
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รูปท่ี 6-15 รายงานใบจําหนายทรัพยสิน 

 
 1.13   คลิกกลับเขาสูเมนูบันทึกจําหนายครุภัณฑ (ทําลาย, สูญหาย, บริจาค) เพื่อ Post 
รายการ ดังรูปที่ 6-16 
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รูปท่ี 6-16 การเลือกเมนูบันทกึจําหนายครุภณัฑ (ทําลาย,สูญหาย,บริจาค) เพื่อ Post รายการ 
 
 1.14 คลิกปุม  เพื่อคนหา รายการครุภัณฑ และเลอืก  รายการครุภัณฑทีจ่ําหนาย 

คลิกปุม  ระบบจะแสดง pop up “Post รายการเรียบรอยแลว” ดังรูปที่ 6-17 
 

 
 
รูปท่ี 6-17 การ Post รายการ 

 
 1.15   เมื่อ post รายการ ระบบจะแสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป ดังรูปที ่6-18 
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รูปท่ี 6-18 รายงานใบสําคัญทั่วไป 
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ขั้นตอนการบนัทึกจําหนายครุภัณฑ (ขาย) 
7. คลิกเลือกเมนูบันทึกจําหนายครุภัณฑ (ขาย) (AS007) 
 

 
 
รูปท่ี 7-1 หนาจอบันทึกจําหนายครุภณัฑ (ขาย) 
 
1. การบันทึกขอมูล 

1.1 ในการบันทกึขอมูลใหกรอกขอมูลในชอง ดังนี ้
1.1.1  หนวยงานเจาของครุภัณฑ ระบบจะ default ตามสิทธิ์ผูใชงาน 

  1.1.2 ระบุผูรับซื้อ โดยเลือกคลิกทีปุ่ม   ระบบจะแสดงหนาจอในการคนหา
ผูอางอิงใหทําการคนหารายชื่อโดยเลือกการอางอิง ซ่ึงจะมีใหเลือกดังนี้ บุคลากร บุคคลภายนอก 
(บุคคลธรรมดา) และนติิบุคคล แลวใสช่ือผูอางอิง ดังรูปที่ 7-2 
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รูปท่ี 7-2 หนาจอคนหาผูอางอิง 
 

1.1.3 เลือกการอางอิงเปน บุคลากร และใสช่ือผูอางอิงเปน ปทมา คลิกปุม  
ระบบจะแสดงชื่อตามที่ระบุ จากนั้นใหคลิกที่  “เลือก”  เพื่อทําการเลือกชื่อที่ตองการ แลวคลิก
ที่ปุม  เพื่อกลับสูหนาแรก ดังรูปที่ 7-3 

 

 
 

รูปท่ี 7-3 หนาจอคนหาผูอางอิง 
 
  1.1.4   ระบุประเภทรายการ เชน ขายครุภณัฑสํานักงาน 
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  1.1.5   ระบุประเภทรายการลูกหนี้ โดยการคลิกที่ปุม  เพื่อเขาสูหนาเลือก
ประเภทลูกหนี้ เชน ลูกหนี้คาขายสินคาและบริการของหนวยงาน-จากบุคคลภายนอก 
 

 
 

  1.1.6   ระบุวันที่จําหนาย ระบบจะ default วันที่จําหนายใหเปนวันที่ปจจุบัน 
สามารถเปลี่ยนไดโดยการคลิกที่ปุม   เลือกวันที่ เชน 16/07/2551 
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  1.1.7   ระบุจุดประสงคการจาํหนาย เชน ชํารุด 

  1.1.8   ระบุเลขที่บัญชีเงินรายได โดยการคลิกปุม  เพื่อเขาสูหนาจอคนหาเลขที่
บัญชี ดังรูปที่ 7-4  
 

 
 
รูปท่ี 7-4 หนาจอคนหาเลขทีบ่ัญชีเงินรายได 
 
  1.1.8.1   เมื่อเขาสูหนาจอคนหาเลขที่บัญชี ใหระบุช่ือบญัชีที่ตองการคนหา เชน 

จากการขายครภุัณฑ เมื่อระบแุลวใหคลิกปุม  ระบบจะคนหาชื่อบัญชีดงักลาวให ดังรูปที่ 7-5 
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รูปท่ี 7-5 หนาจอแสดงเลขทีบ่ัญชีเงินรายได 
 

  1.1.8.2   เมื่อเลือกชื่อบัญชีเงินรายได โดยการคลิกปุม  “เลือก” ทําการเลือก
รายการบัญชีเสร็จแลวใหคลิกที่  เพื่อกลับสูหนาหลัก บนัทึกจําหนายครุภัณฑ (ขาย) ดังรูปที่ 7-6 
 

 
 
รูปท่ี 7-6 การกลับสูหนาหลักบันทึกจําหนายครุภัณฑ (ขาย) 
 

  1.1.9     ระบุเลขที่บัญชีเงินแผนดิน โดยการคลิกปุม  เพื่อเขาสูหนาจอคนหา
เลขที่บัญชี ดังรูปที่ 7-7  
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รูปท่ี 7-7 หนาจอคนหาเลขทีบ่ัญชีเงินแผนดิน 
 
  1.1.9.1   เมื่อเขาสูหนาจอคนหาเลขที่บัญชี ใหระบุช่ือบญัชีเงินแผนดนิที่ตองการ

คนหา เชน เบด็เตล็ดอื่น เมื่อระบุแลวใหคลิกปุม  ระบบจะคนหาชื่อบญัชีดังกลาวใหดังรูปที่ 7-8 
 

 
 
รูปท่ี 7-8 หนาจอแสดงเลขทีบ่ัญชีเงินแผนดิน 
 

  1.1.9.2   เมื่อเลือกชื่อบัญชีเงินแผนดนิ โดยการคลิกปุม  “เลือก” ทําการเลือก
รายการบัญชีเสร็จแลว ใหคลิกที่    เพื่อกลับสูหนาหลัก บันทึกจําหนายครุภัณฑ (ขาย)   ดังรูปที่ 
7-9 
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รูปท่ี 7-9 การกลับสูหนาหลักบันทึกจําหนายครุภัณฑ (ขาย) 
 

1.2 หาก Input Box ชองที่มี * ตอทายไมไดกรอกไว ระบบจะมีขอความแจงเตือน! และ
ระบบจะไมทําการบันทึกรายการให จนกวาจะทําการระบุขอมูลครบตามที่กําหนด 

 

 
 

1.3 เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่ปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล หลังทําการ
บันทึกขอมูลระบบจะออกเลขที่ใบจําหนายครุภัณฑ ASS….. ดังรูป 

 

 
 

 1.4 คลิกปุม  คลิกเลือกรายการทีต่องการระบุรายการยอย ใหคลิกที่  “แกไข” จะ

แสดงรายละเอยีดขอมูลหลังจากนั้นใหคลิกที่ปุม  เพื่อเขาสูหนา “บันทกึ
จําหนายครุภณัฑ” ดังรูปที่ 7-10 
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รูปท่ี 7-10 การเลือกรายการเพื่อเขาสูหนาบันทึกจําหนายครุภัณฑ – บันทึกรายการยอย 
 
 1.5 แสดงหนาจอ “บันทึกจําหนายครภุัณฑ (ขาย) - บันทึกรายการยอย” ดังรูปที่ 7-11 
 

 
 
รูปท่ี 7-11 หนาจอบันทึกจําหนายครภุัณฑ (ขาย) - บันทึกรายการยอย 
 

1.6 กรอกขอมูลการจําหนายครุภณัฑในชอง ดังนี้ 
  1.6.1   เลขที่ใบจําหนายสินทรัพยจะดึงขอมูลมาจากหนาแรกของเมนูบนัทึก
จําหนายครุภณัฑ (ขาย) 

  1.6.2   ระบุรายการครุภณัฑโดยการคลิกทีปุ่ม  เลือกรายการ จะเขาสูหนาจอ
คนหาครุภณัฑดังรูปที่ 7-12 
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รูปท่ี 7-12 หนาจอคนหาครุภัณฑ 

 
1.6.3   ในหนานี้สามารถคนหาไดจากขอมลูดังนี้ 

-  ในกรณีที่มกีลุมครุภัณฑ สามารถคนหาไดจากกลุมครุภัณฑ โดยคลกิที่   
ระบบจะแสดงกลุมครุภัณฑใหเลือก  เชน  ชุดประชุม (คณะพยาบาล) 

 

 
 

- คนหาจากประเภทครุภณัฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงประเภทครุภณัฑ
ใหเลือก เชน   ครุภัณฑสํานกังาน 
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- คนหาจากชนดิครุภัณฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงชนดิครุภัณฑใหเลือก 
เชน โตะ 
 

 
 

- คนหาลักษณะครุภัณฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงลกัษณะครุภณัฑ เลือก  
เชน  โตะ 
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- คนหาจากรหสัครุภัณฑ  เชน 5101001010277 
  1.6.4 เมื่อเลือกรายการที่คนเรียบรอยแลว คลิก  เพื่อคนหาขอมลูครุภัณฑ ดัง
รูปที่ 7-13 

 
 
รูปท่ี 7-13 การคนหาครุภณัฑ 
 

1.6.5 เลือกรายการทีจ่ะจําหนายใน   แลวกด   เพื่อกลับไปหนาบนัทึก
จําหนายครุภณัฑ (ขาย) – บันทึกรายการยอย ดังรูปที่ 7-14 
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รูปท่ี 7-14 หนาจอการเลือกรายการครุภณัฑ 

 
1.7 เมื่อกลับมาที่หนาบันทึกจําหนายครุภัณฑ (ขาย) – บันทึกรายการยอย ระบบจะแสดง

รายการครุภัณฑ หนวยนับ ราคาตอหนวย คาเสื่อมสะสม และมูลคาสุทธิ ดังรูปที่ 7-15 
 

 
 
รูปท่ี 7-15 แสดงรายการครุภัณฑ (ขาย) 
 

1.8  ระบุรหัสรายได (เงินรายได) โดยคลิกที่  เพื่อระบุรายการ เชน รายรับจากการขาย
สินทรัพย   
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 1.9 ระบุรหัสรายได (เงินแผนดิน) โดยคลิกที่  เพื่อระบุรายการ เชน รายรับจากการ
ขายสินทรัพย   

 
 

 1.10 ระบุราคาขาย  
 1.11 ระบุราคาประเมิน (ถาม)ี 

 1.12 เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอย คลิกที่   เพื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบจะแสดง pop 
up “ระบบบันทึกรายการเรยีบรอยแลว”   ดังรูปที่ 7-16 
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รูปท่ี 7-16 การบันทึกขอมูลในหนาบันทึกจําหนายครุภัณฑ(ขาย) - บันทึกรายการยอย 
  
 1.13  เมื่อกด ok รายการจะแสดงใหในตารางดานลาง ถาตองการระบุการจําหนาย
ครุภัณฑเพิ่มใหกรอกขอมูลใหมอีกครั้ง และบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 7-17 
 

 
 
รูปท่ี 7-17 การบันทึกรายการยอย 

 
1.14   เมื่อทําการระบุรายการครุภัณฑเสร็จแลวใหคลิกที่  เพื่อกลับสูหนา “บันทึก

จําหนายครุภณัฑ (ขาย)” ดังรูปที่ 7-18 
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รูปท่ี 7-18 การกลับไปหนาบนัทึกจําหนายครุภัณฑ(ขาย) 

1.15 ทําการเลือกเลขที่ใบจําหนายครุภัณฑโดยการคลิกที่  “เลือก” แลวคลิกที่  
เพื่อออกรายงานใบจําหนายครุภัณฑ (ขาย) ดังรูปที่ 7-19 

 
รูปท่ี 7-19  การออกรายงานใบจําหนายครภุัณฑ 
 

 เมื่อคลิกปุม  ระบบแสดง pop up รายงานใหปร้ิน ดังรูป 
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  1.13.1 เลือกใบหลักฐานการจําหนายครุภณัฑ ระบบจะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 7-20 
 

 
 
รูปท่ี 7-20 รายงานใบหลักฐานการจําหนายครุภัณฑ 
 
  1.13.2   เลือกใบจําหนายทรพัยสิน ระบบจะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 7-21 
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รูปท่ี 7-21 รายงานใบจําหนายทรัพยสิน 

 
 1.14   คลิกกลับเขาสูเมนูบันทึกจําหนายครุภัณฑ (ขาย) เพื่อ Post รายการ ดังรูปที่ 7-22 
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รูปท่ี 7-22 การเลือกเมนูบันทกึจําหนายครุภณัฑ (ขาย) เพือ่ Post รายการ 
 
 1.15 คลิกปุม  เพื่อคนหา รายการครุภัณฑ และเลอืก  รายการครุภัณฑทีจ่ําหนาย 

คลิกปุม  ระบบจะแสดง pop up “Post รายการเรียบรอยแลว” รวมทั้งไดเลขที่
เอกสาร AR… เพื่อใชในการรับเงินที่ระบบการเงินรับ ดังรูปที่ 7-23 
 

 
 
รูปท่ี 7-23 การ Post รายการและแสดงเลขเอกสาร AR 

 
1.16 เมื่อ post รายการเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป ดงัรูปที่ 7-24 
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รูปท่ี 7-24 รายงานใบสําคัญทั่วไป 
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ขั้นตอนการคาํนวณคาเสื่อมราคาทรัพยสนิ 
8. คลิกเลือกเมนูคํานวณคาเสือ่มราคาทรัพยสิน (AS009) 
 

 
 
รูปท่ี 8-1 หนาจอคํานวณคาเสื่อมราคาทรัพยสิน 
 
1. การบันทึกขอมูล 

1.1 ใหกรอกขอมลูในชอง ดังนี ้

1.1.1  ระบุแหลงเงนิ โดยการคลิกทีปุ่ม     เลือกรายการ เชน 0201 รายได 
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  1.1.2 ระบุแผนงานโดยการคลิกทีปุ่ม   เลือกรายการ เชน 010100 งาน
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

 
 
  1.1.3 หนวยงานระบบจะ default ตามสิทธิ์ผูใชงาน 

  1.1.4 ระบุกองทุนโดยการคลิกที่ปุม   เลือกรายการ เชน 0100 กองทุนทั่วไป 
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 1.1.5 ระบุรายการประเภทสินทรพัย โดยการคลิกที่ปุม   เลือกรายการ เชน 
01 ครุภัณฑสํานักงาน 

 
 

 1.1.6 ระบุรายการชนิดสินทรัพย โดยการคลิกทีปุ่ม   เลือกรายการ เชน 001 
โตะ 
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  1.1.7 ระบุรายการลกัษณะสินทรพัย โดยการคลิกที่ปุม   เลือกรายการ เชน 
01 โตะ 

 
 

  1.1.8 เลือกงวดบัญชทีี่ โดยคลิกที่ปุม  เพื่อเลือกงวดบัญชี ซ่ึงระบบจะ 
default เดือนปจจุบันให เชน เดือนกรกฎาคม 

 
 
 
  1.1.9 คาเสื่อม ณ วันที่ ระบบจะ default ตามงวดบัญชีที่เลือก เชน เลือกงวด
บัญชี เดือนกรกฎาคม ชองคาเสื่อม ณ วันที่จะแสดง ดังรูป 
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1.2  หาก Input Box ชองที่มี * ตอทายไมไดกรอกไว ระบบจะมีขอความแจงเตือน! 
และระบบจะไมทําการบันทึกรายการให จนกวาจะทําการระบุขอมูลครบตามที่กําหนด 

 

 
 

1.3  เมื่อระบุขอมูลครบถวนแลว คลิกที่ปุม   เพื่อทําการคิดคา
เสื่อมราคา ระบบจะแสดง pop up “คิดคาเสื่อมเรียบรอยแลว” ดังรูปที่ 8-2 

 

 
 
รูปท่ี 8-2 หนาจอการคิดคาเสื่อมราคา 

 
 1.4 เมื่อคลิก ok รายการครุภัณฑจะแสดงคาเสื่อมใหในตารางขางลาง ดังรูปที่ 8-3 
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รูปท่ี 8-3 หนาจอแสดงผลการคิดคาเสื่อมราคา 
 
 1.5 เมื่อระบบแสดงผลของคาเสื่อมราคาในตาราง ผูใชสามารถตรวจสอบคาเสื่อม และ
คาเสื่อมสะสมได  
 1.6 กรณีที่ไมมีครุภัณฑตามที่ระบุ ระบบจะแสดง pop up ดังรูป 
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ขั้นตอนการบนัทึกปรับปรงุครุภัณฑ 
9. คลิกเลือกเมนูบันทึกปรับปรุงครภุัณฑ (AS010) 
 

 
 
รูปท่ี 9-1 หนาจอบันทึกปรับปรุงครุภัณฑ 
 
1. การบันทึกขอมูล 

1.1 ในการบันทกึขอมูลใหกรอกขอมูลในชอง ดังนี ้
1.1.1  หนวยงานระบบจะ default ตามสิทธิ์ผูใชงาน 

  1.1.2 ระบุครุภัณฑที่ตองการปรับปรุง โดยเลือกคลิกที่ปุม  เพื่อเขาสูหนาจอ
คนหาครุภัณฑ ดังรูปที่ 9-2 
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รูปท่ี 9-2 หนาจอคนหาครุภัณฑ 

 
1.1.2.1 ในหนานี้สามารถคนหาไดจากขอมลูดังนี้ 

-  ในกรณีที่มกีลุมครุภัณฑ สามารถคนหาไดจากกลุมครุภัณฑ โดยคลกิที่   
ระบบจะแสดงกลุมครุภัณฑใหเลือก  เชน  ชุดประชุม (คณะพยาบาล) 
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- คนหาจากประเภทครุภณัฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงประเภทครุภณัฑ
ใหเลือก เชน   ครุภัณฑสํานกังาน 
 

 
 

- คนหาจากชนดิครุภัณฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงชนดิครุภัณฑใหเลือก 
เชน โตะ 
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- คนหาลักษณะครุภัณฑ โดยคลิกที่   ระบบจะแสดงลกัษณะครุภณัฑ เลือก  
เชน  โตะ 

 
 

- คนหาจากรหสัครุภัณฑ  เชน 5101001010468 

   
 
  1.1.2.2 เมื่อระบุรายการที่คนเรียบรอยแลว คลิก  เพือ่คนหาขอมูลครุภัณฑ ดัง
รูปที่ 9-3 

 
รูปท่ี 9-3 การคนหาครุภณัฑดวยรหัสครุภณัฑ 
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1.1.2.3 เลือกรายการทีจ่ะปรับปรุงโดยการคลิก   แลวกด   เพื่อกลับไป
หนาบันทกึปรับปรุงครุภัณฑ ดังรูปที่ 9-4 
 

 
 
รูปท่ี 9-4 หนาจอการเลือกรายการครุภณัฑ 

 
 1.1.3   เมื่อกลับมาที่หนาบันทึกปรับปรุงครุภัณฑ ระบบจะแสดงรายการครุภัณฑ ใหที่

ชองครุภัณฑที่ตองการปรับปรุง ดังรูปที่ 9-5 
 

 
 
รูปท่ี 9-5 แสดงรายการครุภัณฑที่ปรับปรุง 
 
 1.1.4   ระบุประเภทรายการ ระบบจะ default รายการ “ปรับปรุง” ให 
 1.1.5   เมื่อระบุครุภัณฑที่ตองการปรับปรุงเรียบรอยแลว คลิกปุม  เพื่อคนหา
รายการปรับปรุง ดังรูปที่ 9-6 
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รูปท่ี 9-6 หนาจอการคนหารายการปรับปรุง 
 

 1.1.6    เลือกรายการปรับปรุงในตาราง โดยการคลิกปุม  “เลือก” ขอมูลจะ
แสดงใหอัตโนมัติมีดังนี ้
  1.1.6.1 ชองมูลคาครุภัณฑทีป่รับปรุง  
  1.1.6.2 ชองอายุการใชงานที่เหลือของครุภัณฑเกา 
  1.1.6.3 วันที่ปรับปรุง ขอมูลจะแสดงให ดงัรูปที่ 9-7 
 

 
 
รูปท่ี 9-7 หนาจอการเลือกรายการที่ปรับปรุง 
 
 1.1.7   ระบุวิธีการคิดคาเสื่อม เชน คิดตามอายุการใชงานที่เหลืออยู 
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 1.1.8   อายุการใชงานของครุภัณฑใหม ระบบจะแสดงอายุใหตามที่ระบุวิธีการคิด
คาเสื่อม 

 
 
 1.2    เมื่อระบุขอมูลครบแลว คลิกปุม  เพื่อบันทึกการปรับปรุง ระบบจะแสดง pop up 
“ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” ดังรูปที่ 9-8 
 

 
 
รูปท่ี 9-8 หนาจอการบันทึกรายการที่ปรับปรุง 
 
 1.3   เมื่อคลิก ok รายการที่ปรับปรุงจะไปเพิ่มมูลคาใหครุภัณฑตวัเกา ซ่ึงสามารถ
ตรวจสอบไดที่หนาขึ้นทะเบียนครุภณัฑ  
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ขั้นตอนการบนัทึกรับวัสด ุ
10. คลิกเลือกเมนูบันทึกรับวสัดุ (INV001) 
 

 
 

รูปท่ี 10-1 แสดงหนาจอเมนบูันทึกรับวัสด ุ
 

1.1 ทําการเพิ่มขอมูลในเมนู INV001 บันทึกรับวัสด ุ
1.1.1 ระบุปงบประมาณ ระบบจะ default คาปงบประมาณปจจุบันให แตถาหาก

ตองการเปลี่ยนปงบประมาณ สามารถเลือกไดโดยคลิกปุม  เพื่อเลือก
ปงบประมาณ ดังรูป 

 
1.1.2 ระบุแผนงานโดยการคลิกทีปุ่ม   เลือกรายการ เชน 010100 งานสนับสนุน

การจัดการศกึษา 
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1.1.3 ระบุหนวยงานโดยการคลิกทีปุ่ม  เลือกรายการ เชน 040000 คณะพยาบาล
ศาสตร 

 
 

1.1.4 ระบุกองทุนโดยการคลิกทีปุ่ม   เลือกรายการ เชน 0100 กองทุนทั่วไป 
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1.1.5 ระบุแหลงเงนิโดยการคลิกทีปุ่ม     เลือกรายการ เชน 0201 รายได 
 

 
 

1.1.6 ระบุหมายเหต ุเชน รับบริจาควัสดุ 3 รายการ 

1.1.7 ระบุคลังวัสดุโดยการคลิกทีปุ่ม   เลือกรายการ ซ่ึงจะ default คาใหตาม
หนวยงานทีเ่ลือกไว เชน 902 คลังวัสดุคณะพยาบาลศาสตร 
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1.1.8 ระบุวันที่รับวสัดุ โดยการคลิกที่ปุม   เลือกวันที่ เชน 30/01/2551 
 

 
 

1.1.9 เลือกประเภทการไดมาของวัสดุ เชน รายการรับบริจาค โดยระบบ Default คา
ให  

1.1.10 ระบุบุคคลอางอิง โดยการคลิกที่ปุม   เพื่อทาํการคนหาผูอางอิง  
1.1.11 ระบุช่ือบุคคลอางอิงที่ตองการใช เชน ปทมา แลวคลิกปุม  เพื่อทําการ

คนหา ดังรูปที ่10-2 
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รูปท่ี 10-2 แสดงหนาจอคนหาผูอางอิง 
 

1.1.12 ทําการเลือกผูอางอิงที่ตองการ โดยคลิกที่  ชองเลือก แลวคลิกปุม  เพื่อ
กลับไปหนาบนัทึกรับวัสด ุดังรูปที่ 10-3 
 

 
 
รูปท่ี 10-3 แสดงการเลือกผูอางอิง 
 

1.1.13 เมื่อกรอกขอมลูครบถวนแลว คลิกที่ปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล หลังการ
บันทึกขอมูลระบบจะแสดงเลขที่รับวัสดุให ดังรูปที่ 10-4 
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รูปท่ี 10-4 แสดงหนาบนัทึกรับวัสดุ 
 

1.1.14 คลิกปุม  
1.1.15 เลือกเลขที่ใบรับวัสดุ โดยคลิกที่  จะแสดงรายละเอียดขอมูลหลังจากนัน้ 

ใหคลิกที่ปุม  เพื่อเขาสูหนาบนัทึกรับวัสด-ุบันทึกรายการยอยดังรูปที่ 10-5 
 

 
 
รูปท่ี 10-5 แสดงการคลิกเลือกเลขที่รับวัสดุ เพื่อเขาสูหนาบันทึกรายการยอย 
 

1.1.16 ระบบแสดงเมนูยอยบนัทึกรับวัสด-ุบันทึกรายการยอย ดงัรูปที่ 10-6 
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รูปท่ี 10-6 แสดงเมนูยอยบันทึกรับวัสด-ุบันทึกรายการยอย 
 

1.1.17 เลขที่ใบรับวัสดุ ระบบจะดึงเลขที่มาแสดงใหจากหนาบันทึกรับ ดังรูป 

 
1.1.18 ระบุรายการวสัดุโดยการคลกิที่ปุม  เลือกรายการ เชน 20100101 กระดาษ

บันทึกขอความเอ 4 มีเสน 
 

 
 

1.1.19 ระบุจํานวนวสัดุ  เชน 3 
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1.1.20 ระบุรายการหนวยนับ โดยคลิกที่  เลือกรายการ ระบบจะ default คาให
ตามรายการวสัดุที่เลือก เชน 0096 รีม  

 
 

1.1.21 ระบุราคา/ตอหนวย เชน 100.00 
1.1.22 ราคารวม ระบบจะแสดงใหเมื่อทําการบันทึกแลว 

1.1.23 เมื่อกรอกขอมลูเรียบรอย คลิกที่   เพื่อทําการบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 10-7 
 

 
 
รูปท่ี 10-7 แสดงการบันทึกขอมูลเมนูบันทึกรับวัสด-ุบันทึกรายการยอย 
 

1.1.24 ถาตองการระบุรายการวัสดุเพิ่มใหกรอกขอมูลวัสดุที่ตองการเพิ่ม ตามขอ 
1.1.17-1.1.23 และบันทึกขอมูล  
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1.1.25 คลิกปุม  
1.1.26 คลิกปุม  
1.1.27 คลิกปุม  ระบบจะแสดงรายงานใบรับบริจาควัสด ุดังรูปที่ 10-8 

 

 
 
รูปท่ี 10-8 แสดงรายงานใบรับบริจาควัสด ุ
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1.1.28  คลิกที่ปุม    รายการวัสดุที่บนัทึกจะเขาสูคลังวัสดุ 
ดังรูปที่ 10-9 
 

 
  
รูปท่ี 10-9 แสดงการ Post รายการบันทกึรับวัสด ุ
 

1.1.29 ระบบแสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป ดังรูปที่ 10-10 
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รูปท่ี 10-10 แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป 
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ขั้นตอนการบันทึกขอเบิกวัสดุ 
11. คลิกเลือกเมนูบันทึกขอเบิกวัสดุ (INV002) 
 

 
 
รูปท่ี 11-1 แสดงหนาเมนูบนัทึกขอเบิกวสัดุ 
 

1.1 ทําการเพิ่มขอมูลในเมนู INV002 บันทึกขอเบิกวัสด ุ
1.1.1 ระบุปงบประมาณ ระบบจะ default คาปงบประมาณปจจุบันให แตถาหาก

ตองการเปลี่ยนปงบประมาณ สามารถเลือกไดโดยคลิกปุม  เพื่อเลือกปงบประมาณ ดังรูป 

 
 

1.1.2 ระบุหนวยงานโดยการคลิกทีปุ่ม  เลือกรายการ เชน 040000 คณะพยาบาล
ศาสตร 
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1.1.3 ระบุคลังวัสดุโดยการคลิกทีปุ่ม   เลือกรายการ เชน 902 คลังวัสดุคณะ
พยาบาลศาสตร 
 

 
 

1.1.4 ระบุผูเบิก โดยการคลิกที่ปุม   เพื่อทําการคนหา 
1.1.5 ระบุช่ือผูอางอิงที่ตองการใช เชน ปทมา แลวคลิกปุม  เพื่อทําการคนหา ดัง

รูปที่ 11-2 
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รูปท่ี 11-2 แสดงหนาจอคนหาผูอางอิง 
 

1.1.6 ทําการเลือกผูอางอิงที่ตองการ โดยคลิกที่  ชองเลือก แลวคลิกปุม  เพื่อ
กลับไปหนาขอเบิกวัสด ุดังรูปที่ 11-3 
 

 
 
รูปท่ี 11-3 แสดงการเลือกผูอางอิง 

 
1.1.7 ระบุวันที่ขอเบกิโดยการคลิกที่ปุม   เลือกวนัที่ เชน 30/01/2551 
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1.1.8 ระบุเหตุผลความจําเปน เชน เพื่อใหในการจัดทําโครงการ 
1.1.9 เลือกประเภทรายการ แตระบบจะ default ใหที่ “เบิกภายในหนวยงาน”  

 
 

1.1.10 เมื่อกรอกขอมลูครบถวนแลว คลิกที่ปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 
11-4 
 

 
 
รูปท่ี 11-4 แสดงการบันทึกขอเบิกวัสด ุ
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1.1.11  คลิกปุม  
1.1.12 เลือกเลขที่ใบขอเบิกวัสดุ โดยคลิกที่  จะแสดงรายละเอียดขอมูลหลังจาก

นั้น ให 

1.1.13 คลิกที่ปุม  เพื่อเขาสูหนาบันทึกขอเบิกวัสดุ-บันทึก
รายการยอย ดังรูปที่ 11-5 
 

 
 
รูปท่ี 11-5 แสดงการคลิกเลือกเลขที่ขอเบิกวัสดุ เพื่อเขาสูหนาบันทึกรายการยอย 
 

1.1.14 ระบบแสดงเมนูยอยบนัทึกขอเบิกวัสด-ุบันทึกรายการยอย ดังรูปที่ 11-6 
 

 
รูปท่ี 11-6 แสดงเมนูยอยบันทึกขอเบิกวัสดุ-บันทึกรายการยอย 
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1.1.15 ระบุรายการวสัดุโดยการคลกิที่ปุม  เลือกรายการ เชน 20100101 กระดาษ
บันทึกขอความเอ 4 มีเสน 
 

 
 

1.1.16 ระบุจํานวนขอเบิก เชน 3 

1.1.17 ระบุหนวยนับที่ขอเบิก โดยการคลิกที่ปุม  เลือกรายการ ระบบจะ default 
คาใหตามรายการวัสดุที่เลือก เชน 0096 รีม 
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1.1.18 เลขที่ใบขอเบิก ระบบจะดึงเลขที่มาแสดงใหจากหนาบันทึกหลัก ดังรูป 

 
1.1.19 หนวยที่เก็บ ระบบจะแสดงใหเมื่อทําการบนัทึกแลว  
1.1.20 ระบุหมายเหตใุนการขอเบิก เชน ขอเบิก 3 รายการ 

1.1.21 เมื่อกรอกขอมลูเรียบรอย คลิกที่   เพื่อทําการบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 11-7 ถา
ตองการระบุรายการวัสดเุพิม่ใหกรอกขอมูลวัสดุที่ตองการเพิ่ม ตามขอ 1.1.15 - 1.1.21 
 

 
 
รูปท่ี 11-7 แสดงการบันทึกขอมูลเมนูบันทึกขอเบิกวัสดุ-บันทึกรายการยอย 
 

1.1.22 คลิกปุม  
1.1.23 คลิกปุม  เพื่อกลับสูหนา “บันทึกขอเบิกวสัดุ” 
1.1.24 คลิกปุม  
1.1.25 ระบบแสดงรายงานใบเบิกวสัดุ ดังรูปที่ 11-8 
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รูปท่ี 11-8 แสดงรายงานใบเบิกวัสด ุ
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1.1.26 คลิกที่ปุม  เพื่อทําการ post รายการ  ดังรูปที่ 11-9 
 

 
 
รูปท่ี 11-9 แสดงการ Post รายการขอเบิกเบกิวัสด ุ
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ขั้นตอนการบนัทึกจายวัสด ุ
12. คลิกเลือกเมนูบันทึกจายวัสดุ INV003 
 

 
 
รูปท่ี 12-1 แสดงเมนูบันทกึจายวัสด ุ
 

1.1 ทําการเพิ่มขอมูลในเมนู INV003 บันทึกจายวัสด ุ
1.1.1 ระบุหนวยงาน โดยคลิกปุม   เชน 04000 คณะพยาบาลศาสตร 
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1.1.2 คลิกปุม  
1.1.3 คลิกเลือก  
1.1.4 ระบุวันทีจ่ายวสัดุ คลิกที่ เพื่อเลือกวันทีจ่ะจายวัสด ุเชน 30/01/2551 

 

 
 

1.1.5 คลิกปุม  ระบบจะแสดงดังรูปที่ 12-2 
 

 
 
รูปท่ี 12-2 แสดงการบันทึกขอมูลของหนาบันทึกจายวัสดุ 
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1.1.6 คลิกปุม  ระบบแสดงวนัที่จายวัสดใุน Grid ดังรูปที่ 12-3 
 

 
 
รูปท่ี 12-3 แสดงการบันทึกวันที่จายวัสด ุ
 

1.1.7 คลิกเลือก   

1.1.8 คลิกปุม  ดังรูปที่ 12-4 
 

 
 
รูปท่ี 12-4 แสดงการเลือกเลขที่เอกสารเพื่อเขาสูหนายอยบันทึกจายวสัดุ-บันทึกรายการยอยหนา
บันทึกรายการยอย 
 



 

- 137 - 

 
1.1.9 ระบบแสดงเมนูยอยบนัทึกจายวัสด-ุบันทึกรายการยอย ดงัรูปที่ 12-5 

 

 
 
รูปท่ี 12-5 แสดงหนายอยบนัทึกจายวัสด-ุบันทึกรายการยอย 
 

1.1.10   การจายวัสดุ มี 2 วิธี ดังนี ้
  วิธีที่ 1 การจายวัสดุทีละรายการ ทําไดโดยคลิกปุมเลือก   หนารายการ เพื่อระบุ
จํานวนจายที่ชอง จํานวนจาย เชน 3 ดังรูปที่ 12-6 
 

 
 
รูปท่ี 12-6 แสดงรายการขอมูลขอเบิก 
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วิธีที่ 2 การจายวัสดุทกุรายการตามใบเบิก กรณีที่มีรายการขอเบิกมากกวา 1 
รายการ และของในสต็อกมคีรบทุกรายการที่ขอเบิก ผูใชสามารถคลิกจายทุกรายการไดเลย โดย

คลิกที่ ดังรูปที่ 12-7 
 

 
 
รูปท่ี 12-7 แสดงรายการจายครบตามเบิกทกุรายการ 
 

1.1.11  คลิกปุม   ดังรูปที่ 12-8  
 

 
 
รูปท่ี 12-8 แสดงการบันทึกขอมูลในหนาบันทึกจายวัสดุ-บันทึกรายการยอย 
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1.1.12  คลิกปุม  
1.1.13  ระบบแสดงขอมูลการจายในตารางรายการจาย ดังรูปที่ 12-9 

 

 
 
รูปท่ี 12-9 แสดงรายการที่บนัทึกจายวัสดใุนหนาบนัทึกจายวัสด-ุบันทึกรายการยอย 
 

1.1.14  คลิกปุม  เพื่อกลับสูหนาบันทึกจายวัสด ุ

1.1.15  คลิกปุม  ดังรูปที่ 12-10 
 

 
 
รูปท่ี 12-10 แสดงการ Post รายการบันทึกจายวัสด ุ
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1.1.16  คลิกปุม   
1.1.17  ระบบแสดง pop up รายงาน 

 

 
 

1.1.18  เลือกรายงานใบจายวัสดุแลวคลิกปุม  ระบบแสดงรายการดังรูปที่ 12-11 
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รูปท่ี 12-11 แสดงรายงานใบจายวัสด ุ
 

1.1.19  เลือกรายงานใบสําคัญทั่วไป ดังรูปที่ 12-12 
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รูปท่ี 12-12 แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป 
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ขั้นตอนการบนัทึกโอนวัสด ุ
13. คลิกเลือกเมนูบันทึกโอนวัสดุ INV004 

 

 
 
รูปท่ี 13-1 หนาจอบันทึกโอนวัสดุ 

 
1.  การบันทึกขอมูล 
 1.1   ในการบนัทึกขอมูลใหกรอกขอมูลในชอง ดังนี ้
    1.1.1 ระบุปงบประมาณ ระบบจะ default คาปงบประมาณปจจุบนัให แตถาหาก
ตองการเปลี่ยนปงบประมาณ สามารถเลือกไดโดยกดปุม  เพื่อเลือกปงบประมาณ ดงัรูป 

 
 

 1.1.2 หนวยงานโอนออก ระบบจะ default ตามสิทธิ์ผูใชงาน 

  1.1.3 ระบุคลังวัสดุโอนออก โดยการคลิกทีปุ่ม   เลือกรายการ ซ่ึงจะ default 
ใหตามหนวยงานที่เลือกไว เชน 903 คลังวัสดุคณะมนษุยศาสตรและสังคมศาสตร 
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  1.1.4 ระบุประเภทรายการโอนออก ระบบจะ default โอนออก 

  

 
 

 1.1.5 ระบุแผนงานรับโอน โดยการคลิกทีปุ่ม   เลือกรายการ เชน 010100 งาน
สนับสนุนการจัดการศึกษา 
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 1.1.4 ระบุหนวยงานรับโอน โดยการคลิกที่ปุม  เลือกหนวยงานรับโอน เชน 06000 
คณะวิทยาศาสตร  

 
 

 1.1.5 ระบุคลังวัสดุรับโอน โดยการคลิกทีปุ่ม   เลือกรายการ ซ่ึงจะ default ใหตาม
หนวยงานทีเ่ลือกไว เชน 904 คลังวัสดุคณะวิทยาศาสตร 

 
1.1.5 ระบุกองทุนรับโอนโดยการคลิกที่ปุม   เลือกรายการ เชน 0100 กองทุนทั่วไป 
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 1.1.6 ระบุประเภทรายการรับโอน ระบบจะ default รับโอน 

  

             
 

 
 1.1.7 ระบุวันที่โอน ระบบจะ default ใหเปนวันที่ปจจุบนั สามารถเปลี่ยนไดโดยการคลิกที่
ปุม   เลือกวันที่ เชน 20/07/2551 
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1.2 หาก Input Box ชองที่มี * ตอทายไมไดกรอกไว ระบบจะมีขอความแจงเตือน! และ
ระบบจะไมทําการบันทึกรายการให จนกวาจะทําการระบุขอมูลครบตามที่กําหนด 

 

 
 

1.3 เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่ปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล หลังทําการ
บันทึกขอมูลระบบจะออกเลขที่ใบโอนวัสดุ ITR….. ดังรูป 

 

 
 

 1.4 คลิกปุม  คลิกเลือกรายการทีต่องการระบุรายการยอย โดยคลิกที่  “แกไข” จะ

แสดงรายละเอยีดขอมูล หลังจากนั้นใหคลิกที่ปุม  เพื่อเขาสูหนา “บันทกึ
โอนวัสด-ุบันทึกรายการยอย” ดังรูปที่ 13-2 

 
รูปท่ี 13-2 การเลือกรายการเพื่อเขาสูหนาบันทึกโอนวัสดุ – บันทึกรายการยอย 
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1.5  แสดงหนาจอ “บันทึกโอนวสัดุ - บันทึกรายการยอย” ดังรูปที่ 13-3 
 

 
 

รูปท่ี 13-3 หนาจอบันทึกโอนวัสดุ – บันทึกรายการยอย 
 

1.6   เมื่อเขาสูหนาจอบันทกึรายการยอย ใหกรอกขอมูลรายการวัสดุ ในชอง ดังนี ้

  1.6.1 ระบุรายการวัสดุโดยการคลิกที่ปุม  เลือกรายการ เชน 20100101 
กระดาษบันทกึขอความเอ 4 มีเสน 
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  1.6.2 หนวยนบัที่เก็บ ระบบจะ default ตามรายการวัสดทุี่เลือก 

 
 
  1.6.3 จํานวนคงเหลือ ระบบจะ default จํานวนคงเหลือที่มีอยูในคลังตามรายการ
วัสดุที่เลือก 

 
 

  1.6.4 ระบุหนวยที่โอน โดยคลิกที่  เลือกรายการ ระบบจะ default คาใหตาม
รายการวัสดุที่เลือก เชน 0096 รีม  
 

  
 

  1.6.5 ระบุจํานวนโอน (ระบุเปนตัวเลข) 
  1.6.6 ระบุหมายเหตุ (ถามี) 

 

 1.7   เมื่อระบุขอมูลครบเรียบรอยแลว คลิกปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล ถาตองการระบุ
รายการวัสดุเพิ่มใหกรอกขอมูลวัสดุที่ตองการเพิ่ม ตามขอ 1.6.1-1.6.6 และบันทึกขอมูล ระบบจะ
แสดง pop up “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” ดังรูปที่ 13-4 
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รูปท่ี 13-4 หนาจอการบันทึกโอนวัสด-ุบันทึกรายการยอย 
 

1.8   เมื่อคลิก ok รายการวัสดุจะแสดงในตารางดานลาง เมื่อบันทึกรายการยอยครบแลว 
คลิกปุม  เพื่อกลับสูหนาหลักบันทึกโอนวัสดุ ดังรูปที่ 13-5 

 

 
 
รูปท่ี 13-5 หนาจอการกลับหนาหลักบันทกึโอนวัสด ุ
 

1.9   ทําการเลือกเลขที่ใบโอนวัสดุโดยการคลิกที่  “เลือก” แลวคลิกที่  เพื่อออก
รายงานโอนวสัดุ ดังรูปที่ 13-6 
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รูปท่ี 13-6 การออกรายงานใบโอนเปลี่ยนแปลงวัสดุวัสดุ 
 

1.10 ระบบแสดงรายงานใบโอนเปลี่ยนแปลงวสัดุ ดังรูปที่ 13-7 
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รูปท่ี 13-7 รายงานใบโอนเปลี่ยนแปลงวัสดุ 
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1.11   คลิกกลับเขาสูเมนูบันทึกโอนวัสดุ เพื่อ Post รายการ ดังรูปที่ 13-8 
 

 
 
รูปท่ี 13-8 การเลือกเมนูบันทกึโอนวัสดุ เพือ่ Post รายการ 
 
 1.12 คลิกปุม  เพื่อคนหา รายการวสัดุและคลิกปุม  “แกไข”รายการวัสดุ คลิก

ปุม  ระบบจะแสดง pop up “Post รายการเรียบรอยแลว” ดังรูปที่ 13-9 
 

 
 
รูปท่ี 13-9 การ Post รายการ 


