
ระบบพัสดุ 

ระบบพัสดุ พัฒนาเพ่ือจัดการข้อมูลพัสดุ-ครุภัณฑ ์ระบบพัสดุจะประกอบไปด้วยขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 

ขอซื้อพัสดุ สั่งซื้อพัสดุ ตรวจรับพัสดุ ขอเบิกพัสดุ ยืม/คืนพัสดุและโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายพัสดุ เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้อง

ตามกระบวนการที่นโยบายก าหนด และรายงานผู้บริหารต่อไป   

ลิงค์การเข้าใช้งานระบบพัสดุ http://202.28.34.125/parcel 

 

รูปที่ 1 หน้าเข้าใช้งานระบบพัสดุ 

 

รูปที่ 2 หน้าหลักระบบพัสดุ 

http://202.28.34.125/parcel


เมนูข้อมูลผู้ประกอบการ 

 

รูปที่ 3 เมนูข้อมูลผู้ประกอบการ 

จัดการข้อมูลผู้ประกอบการ เมนูนี้จะเป็นการเพ่ิมข้อมูลผู้ประกอบการและแสดงรายชื่อผู้ประกอบที่มีอยู่ในระบบ 

ซึ่งสามารถเพ่ิม แก้ไข ลบ และพิมพ์ข้อมูลผู้ประกอบการ ซึ่งข้ันตอนการเพิ่มข้อมูลจะมีดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 คลิก “เพ่ิม” เป็นการเข้าสู่การเพ่ิมข้อมูลผู้ประกอบการ 

 

รูปที่ 4 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลผู้ประกอบการ 

 



ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลผู้ประกอบการให้ครบถ้วน 

ขั้นตอนที่ 3 กด “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ 

 

รูปที่ 5 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ 

ฟอร์มรายการข้อมูลผู้ประกอบการแล้วเสร็จ ฟอร์มรายการนี้จะมีเมนูย่อย 3 เมนูดังนี้  

1. เมนู   เพื่อแก้ไขข้อมูลผู้ประกอบการ   2. เมนู  เพ่ือพิมพ์แบบฟอร์มข้อมูลผู้ประกอบการ  

3. เมนู  ใช้ส าหรับลบข้อมูล  

 

รูปที่ 5 แบบฟอร์มข้อมูลผู้ประกอบการ 



เมนูจัดซื้อ/จัดจ้าง  

 

รูปที ่6  เมนูจัดซื้อ/จัดจ้าง 

บันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุ การบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุ เพ่ือจัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง ตามขั้นตอนถัดไปจะมี

ข้อมูลผู้ขอซื้อ รายการพัสดุ จ านวนการขอซื้อพัสดุ โดยมีขั้นตอนการบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุดังต่อไปนี้ 

 หมายเลข 1 สามารถเปิดแบบฟอร์มรูปแบบเต็มจอ หมายเลข 2 เลือกปีงบประมาณ 

 หมายเลข 3 เลือกคณะ-หน่วยงาน   หมายเลข 4 เลือกวิธีจัดหา 

 

รูปที ่7  เมนูบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุ 



ขั้นตอนที่ 1 เลือกคณะหน่วยงานที่จัดท าบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกวิธีการจัดหา 

ขั้นตอนที่ 3 กด “เพ่ิม” เพ่ือกรอกแบบฟอร์มแบบขอให้จัดหา 

 

รูปที่ 8  ขั้นตอนบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุ เพ่ิมแบบฟอร์ม 

ขั้นตอนที่ 4 กรอกเรื่องที่ต้องการบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 5 เลือกวันที่ขอบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 6 กรอกข้อมูลรายการพัสดุ,จ านวน,ราคา/หน่วย,รหัสงบฯ,เหตุผลและความจ าเป็น 

ขัน้ตอนที่ 7 กด  เพ่ือบันทึกข้อมูล เป็นการเสร็จขั้นตอนการบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุ และกด 

 เพ่ือดูข้อมูลที่บันทึกไปแล้ว 

 หมายเหตุ เมนู   เพ่ือแก้ไขข้อมูลรายการวัสดุ และเมนู  ใช้ส าหรับลบรายการวัสดุ 

 
รูปที ่9  ขั้นตอนบันทึกรายการวัสดุ 



แบบฟอร์มรายการการบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุที่แล้วเสร็จตามขั้นตอนข้างต้น ในหน้ารายการนี้จะมี 

เมนูย่อยออกเป็น 4 เมนูย่อย คือ 1.เพ่ือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  2.พิมพ์ใบบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุ       

3.แก้ไขข้อมูล  4.ลบข้อมูล 

 

รูปที ่10  รายการบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุ  

ฟอร์มการแต่งตั้ง ประธาน/คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ซึ่งสามารถก าหนดวิธีจัดจ้างและจ านวน

คณะกรรมการการตรวจรับ 

 

รูปที ่11  ฟอร์มการแต่งตั้งคณะกรรมการ 



ฟอร์มการพิมพ์ใบบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุ    

 

รูปที่ 12  ฟอร์มการพิมพ์ใบบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุ    

 เมน ู  สามารถแก้ไขรายการข้อมูลพัสดุที่เพ่ิมไปแล้ว เมนู  สามารถลบข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 

 

รูปที ่13  เมนูแก้ไขข้อมูล 

 

 



การตั้งค่ารายการพัสดุ กรณีเพ่ิมรายการพัสดุแล้วไม่มีในระบบ ให้ผู้ใช้งานเพ่ิมรายงานพัสดุตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 หมายเลข 1 กด “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมรายการพัสดุ 

 

รูปที ่14  การเพ่ิมรายการพัสดุ 

ช่องการเพิ่มรายการพัสดุ 

 หมายเลข 1 ชื่อรายการ   หมายเลข 2 ประเภท 

หมายเลข 3 หน่วยนับ   หมายเลข 4 บันทึกข้อมูล 

 

รูปที ่15  ช่องการเพ่ิมรายการพัสดุ 



ขั้นตอนการเพิ่มรายการพัสดุ 

 ขั้นตอนที่ 1 ให้ใส่ชื่อรายการพัสดุที่ต้องการเพ่ิม 

ขั้นตอนที่ 2 ให้เลือกประเภทของพัสดุ 

 

รูปที ่16  ขั้นตอนการเพิ่มรายการพัสดุ 

 ขั้นตอนที่ 3 ให้เลือกหน่วยนับของพัสดุ 

 

รูปที ่17  ขั้นตอนการเลือกหน่วยนับรายการพัสดุ 



 ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วกด “บันทึก” 

 

รูปที ่18  ขั้นตอนการบันทึกรายการพัสดุ 

การตั้งค่าหน่วยนับพัสดุ กรณีเพ่ิมหน่วยนับพัสดุแล้วไม่มีในระบบ ให้ท าการเพ่ิมในระบบได้เลย ทั้งนี้ระบบพัสดุได้

ก าหนดรหัส “หน่วยนับ” ไว้ให้แล้ว ให้ผู้ใช้งานเพ่ิมหน่วยนับพัสดุตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนที่1 กด “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมรายการหน่วยนับพัสดุ

 

รูปที ่19  เพ่ิมหน่วยนับพัสดุ 

 



ขั้นตอนที่ 2 ให้ใส่ชื่อหน่วยนับพัสดุที่ไม่มีในระบบ 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วกด “บันทึก” 

 

รูปที ่20  ขั้นตอนการเพิ่มรายการหน่วยนับพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จัดการใบขอซื้อ/ขอจ้าง , จัดการใบขอซื้อ/ขอจ้าง(กรณีเงินยืม)  เมนูนี้จะเป็นการดึงข้อมูลบันทึกแบบขอให้

จัดหาพัสดุ เข้าสู่ขบวนการจัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้างและจะต้องเลือก ผู้ขาย/ผู้รับเหมา ในการขอซื้อ/ขอจ้าง ซึ่งมี

ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 เลือกปีงบประมาณท่ีจัดท าบันทึกแบบขอให้จัดหาพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกคณะ/หน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 3 เลือกประเภทใบขอ 

ขั้นตอนที่ 4 กด “เพ่ิม” เพ่ือไปยังขั้นตอนต่อไป 

 

รูปที ่21  ขั้นตอนการจัดการใบขอซื้อ/ขอจ้าง 

ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนการจัดการใบขอซื้อ/ขอจ้าง  

 

รูปที่ 22  ขั้นตอนการจัดการใบขอซื้อ/ขอจ้าง เพ่ิมใบขอซื้อ 



ขั้นตอนที่ 6 กรอกชื่อเรื่องขอซื้อ/ขอจ้าง 

ขั้นตอนที่ 7 กด “แก้ไข” เพ่ือไปยังขั้นตอนเลือกผู้รับเหมา 

 

รูปที ่23  ขั้นตอนการจัดการใบขอซื้อ/ขอจ้าง เพ่ิมเรื่องใบขอซื้อ 

ขั้นตอนที่ 8 ใส่ค าค้นหาผู้ขาย/ผู้รับเหมา  

ขั้นตอนที่ 9 กดค้นหาข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับเหมา 

ขั้นตอนที่ 10 ให้เลือกผู้ขาย/ผู้รับเหมาการจัดขอซื้อ/ขอจ้าง 

 

รูปที ่24  ขั้นตอนการจัดการใบขอซื้อ/ขอจ้าง เลือกผู้ขาย/ผู้รับเหมา 



ให้ดูข้อมูลการเลือกผู้ขาย/ผู้รับเหมา หมายเลข 11 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้วกดบันทึก 

หมายเลข 12 

 

รูปที่ 25  ขั้นตอนการจัดการใบขอซื้อ/ขอจ้าง บันทึกข้อมูล 

 ฟอร์มรายการใบขอซื้อ/ขอจ้าง ที่บันทึกข้อมูลแล้วเสร็จ ฟอร์มรายการนี้จะมีเมนูย่อย 4 เมนูดังนี้  

1. คลิก  เพ่ิม/แก้ไข คณะกรรมการการตรวจรับ 2. คลิก  พิมพ์แบบฟอร์มใบขอซื้อ/ขอจ้าง  

3. คลิก  แก้ไขข้อมูลใบขอซื้อ/ขอจ้าง  4. คลิก  ลบข้อมูลใบขอซื้อ/ขอจ้าง  

 

รูปที ่26  ฟอร์มรายการใบขอซื้อ/ขอจ้าง 



จัดการใบสั่งซื้อ เมนูนี้จะเป็นการจัดท าใบสั่งซื้อ เป็นขั้นตอนการระบุการส่งพัสดุและเงื่อนไขการช าระเงิน ซึ่งมี

ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 เลือกปีงบประมาณท่ีจัดท าใบขอซื้อพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกคณะ/หน่วยงาน 

 ขั้นตอนที่ 3 ให้คลิกเมนู “จัดท าใบสั่งจ้าง” เพ่ือจัดท าใบสั่งซื้อ 

 ฟอร์มการรายงานเอกสารก่อนจัดท าใบสั่งจ้างแยกออกเป็น 2 รายงาน  

1.   2.  

 

รูปที ่27  ขั้นตอนการจัดท าใบสั่งจ้าง 

ขั้นตอนที่ 4 ให้เพ่ิมข้อมูลในช่องรายการสั่งจ้างให้ครบ แล้วกด “ตกลง” เพ่ือบันทึกการสั่งจ้าง  

 

รูปที ่28  ขั้นตอนท ารายการสั่งจ้าง 



ฟอร์มรายการใบขอซื้อ/ขอจ้าง ใบสั่งซื้อแล้วเสร็จ ฟอร์มรายการนี้จะมีเมนูย่อย 2 เมนูดังนี้  

1. คลิก   เพื่อแก้ไขข้อมูลการจัดการใบสั่งซื้อ   2. คลิก  เพ่ือพิมพ์แบบฟอร์มใบสั่งจ้าง  

 

รูปที ่29  ฟอร์มแสดงรายการสั่งซื้อ 

ตรวจการจ้าง/ตรวจรับงาน เมนูนี้ใช้ส าหรับการตรวจรับพัสดุตามรายการที่มีการจัดการสั่งซื้อ สามารถพิมพ์

รายงานให้ผู้ตรวจรับได้ตรวจสอบรายการและเซ็นก ากับการตรวจรับครั้งนั้น ซึ่งมีขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ

ดังต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 ให้เลือกคณะ/หน่วยงาน ที่จะตรวจรับพัสดุสั่งซื้อ 

 ขั้นตอนที่ 2 กด “เพ่ิม” เพ่ือเข้าสู่รายการตรวจรับพัสดุ 

 

รูปที ่30  ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ 



ขั้นตอนที่ 3 ให้กดเลือกเมนู “เพ่ิมรายการจากใบขอสั่งซื้อ” เพ่ือท าการเลือกเอกสารการตรวจรับดังกล่าว 

ขั้นตอนที่ 4 เลือกหมายเลขเอกสารที่ต้องการตรวจรับพัสดุ  

ขั้นตอนที่ 5 กด “เลือก” เพ่ือให้รายการข้อมูลพัสดุแสดงรายการทั้งหมด 

ขั้นตอนที่ 6 ให้เลือกรายการพัสดุที่จะตรวจรับ  

ขั้นตอนที่ 7 กด  เพ่ือให้รายการตรวจรับไปยังขั้นตอน “รายการตรวจรับพัสดุ” 

 

รูปที ่31  ขั้นตอนเพ่ิมรายการจากใบขอ/ใบสั่งซื้อ 

ขั้นตอนที่ 8 ให้กรอกข้อมูลการตรวจรับให้ครบถ้วน และตรวจสอบรายการตรวจรับให้ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 9 กด “บันทึก” เป็นการแล้วเสร็จการตรวจรับพัสดุ 

 

รูปที ่32  ขั้นตอนเพ่ิมรายการตรวจรับพัสดุ 



ฟอร์มรายการใบตรวจรับพัสดุแล้วเสร็จ ฟอร์มรายการนี้จะมีเมนูย่อย 3 เมนูดังนี้  

1. เมนู   เพื่อแก้ไขข้อมูลรายการตรวจรับพัสดุ    2. เมนู  เพ่ือพิมพ์แบบฟอร์มการตรวจรับ

พัสดุ  3. เมนู  ใช้ส าหรับลบข้อมูล  

 

รูปที ่33  ฟอร์มรายการตรวจรับพัสดุ 

แบบฟอร์มรายงานการตรวจรับพัสดุ สามารถพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุเพื่อให้กรรมการตรวจรับเซ็นก ากับการ

ตรวจรับพัสดุ 

 

รูปที ่34  แบบฟอร์มรายงานการตรวจรับพัสดุ 



เมนูจัดการพัสดุ 

 

รูปที ่35  เมนูจัดการพัสดุ 

คลังพัสดุ เมนูนี้ใช้ส าหรับจัดการข้อมูล ระดับคลังพัสดุและคลังพัสดุ ซึ่งแยกออกเป็น 2 ส่วน โดยมีการเพิ่มข้อมูล

แยกตามขั้นตอนดังต่อไปนี้  

 การเพ่ิมข้อมูลระดับคลังพัสดุจะมีขั้นตอนทั้งหมด 3 ขั้นตอน คลิก “เพ่ิม” (หมายเลข 1) เพ่ือเป็นการเพ่ิม

ข้อมูลในตาราง จากนั้นให้กรอกข้อมูลระดับคลังพัสดุลงช่องที่ก าหนดให้ (หมายเลข 2) และคลิก “บันทึกข้อมูล” 

(หมายเลข 3) เป็นการแล้วเสร็จในการจัดการระดับคลังพัสดุ 

 

รูปที ่36  ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลระดับคลังพัสดุ 

 



ส่วนการแก้ไขข้อมูลระดับคลังพัสดุจะมีขั้นตอนในการแก้ไข 4 ขั้นตอน คือ คลิก    (หมายเลข 1) เพ่ือ

ก าหนดข้อมูลที่ต้องการแก้ไข จากนั้นให้คลิก “แก้ไข” (หมายเลข 2) เพื่อแก้ไขข้อมูล จากนั้นให้แก้ไขข้อมูลในช่อง

เพ่ิมข้อมูล (หมายเลข 3) และกดบันทึก (หมายเลข 4) หากต้องการลบข้อมูลให้ คลิก  (หมายเลข 1) เพ่ือ

ก าหนดข้อมูลในการลบแล้วคลิก “ลบ”(หมายเลข 5) เพ่ือลบข้อมูล  

 

รูปที ่37  ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลระดับคลังพัสดุ 

การเพ่ิมข้อมูลคลังพัสดุจะมีข้ันตอนทั้งหมด 3 ขั้นตอน คลิก “เพ่ิม” (หมายเลข 1) เพ่ือเป็นการเพ่ิมข้อมูล

ในตาราง จากนั้นให้กรอกข้อมูลคลังพัสดุลงช่องที่ก าหนดให้ (หมายเลข 2) และคลิก “บันทึกข้อมูล” (หมายเลข 3) 

เป็นการแล้วเสร็จในการจัดการคลังพัสดุ 

 

รูปที ่38  ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลคลังพัสดุ 

ส่วนการแก้ไขข้อมูลระดับคลังพัสดุจะมีขั้นตอนในการแก้ไข 4 ขั้นตอน คือ คลิก    (หมายเลข 1) เพ่ือ

ก าหนดข้อมูลที่ต้องการแก้ไข จากนั้นให้คลิก “แก้ไข” (หมายเลข 2) เพื่อแก้ไขข้อมูล จากนั้นให้แก้ไขข้อมูลในช่อง

เพ่ิมข้อมูล (หมายเลข 3) และกดบันทึก (หมายเลข 4) หากต้องการลบข้อมูลให้ คลิก  (หมายเลข 1) เพ่ือ

ก าหนดข้อมูลในการลบแล้วคลิก “ลบ”(หมายเลข 5) เพ่ือลบข้อมูล  



 

รูปที ่39  ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลคลังพัสดุ 

เบิกวัสดุ-ครุภัณฑ์ เมนูนี้จะเป็นการเบิกวัสดุ-ครุภัณฑ์ที่ตรวจรับเสร็จ การเบิกวัสดุ-ครุภัณฑ์สามารถก าหนดเลือก

วัสดุ-ครุภัณฑ์ตามท่ีได้รับจริง โดยมีขั้นตอนการท างานต่อไปนี้  

 ขั้นตอนที่ 1 เลือกคณะ/หน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 2 คลิก “เพ่ิม” เพ่ือเข้าสู่แบบฟอร์มการขอเบิกวัสดุ-ครุภัณฑ ์

 

รูปที ่40  ขั้นตอนการขอเบิก  

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 3 ให้กดเลือกเมนู “เพ่ิมรายการจากใบตรวจรับ”   

ขั้นตอนที่ 4 เลือกหมายเลขเอกสารที่ต้องการขอเบิกวัสดุ-ครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 5 กด “เลือก” เพ่ือให้รายการข้อมูลวัสดุ-ครุภัณฑ์แสดงรายการทั้งหมด 

ขั้นตอนที่ 6 ให้เลือกรายการวัสดุ-ครุภัณฑท์ี่จะขอเบิก  

ขั้นตอนที่ 7 กด  เพ่ือให้รายการวัสดุ-ครุภัณฑไ์ปยังขั้นตอน “รายการขอเบิก” 

 

รูปที ่41  ขั้นตอนเพ่ิมรายการขอเบิก 

ขั้นตอนที่ 8 ให้กรอกข้อมูลรายการขอเบิกวัสดุให้ครบถ้วน และตรวจสอบรายการให้ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 9 กด “บันทึก” เป็นการแล้วเสร็จการขอเบิกวัสดุ-ครุภัณฑ์ 

 

รูปที ่42  ขั้นตอนเพ่ิมรายการขอเบิก 



ฟอร์มรายการขอเบิกพัสดุแล้วเสร็จ ฟอร์มรายการนี้จะมีเมนูย่อย 3 เมนูดังนี้  

1. เมนู   เพ่ือแก้ไขข้อมูลรายการขอเบิกพัสดุ    2. เมนู  เพ่ือพิมพ์แบบฟอร์มการขอ

เบิกพัสดุ  3. เมนู  ใช้ส าหรับลบข้อมูล  

 

รูปที ่43  ฟอร์มรายการขอเบิก  

แบบฟอร์มรายงานการขอเบิกพัสดุ สามารถพิมพ์ใบขอเบิกเพ่ือให้ผู้ขอเบิกวัสดุและผู้ให้เบิกวัสดุเซ็นก ากับ

การขอเบิกวัสดุ-ครุภัณฑ์ 

 

รูปที ่44  แบบฟอร์มรายงานการขอเบิก  



ยืม/คืน ครุภัณฑ์ เมนูนี้จะเป็นการยืม/คืน ครุภัณฑ์จากหน่วยงานอ่ืน การยืม/คืน ครุภัณฑ์สามารถก าหนดเลือก

วัสดุ-ครุภัณฑ์ตามท่ีมีในหน่วยงานนั้น ๆ โดยมีขั้นตอนการท างานต่อไปนี้  

 ขั้นตอนที่ 1 เลือกคณะ/หน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 2 คลิก “เพ่ิม” เพ่ือเข้าสู่แบบฟอร์มการยืม/คืน ครุภัณฑ ์

 

รูปที ่45  ขั้นตอนการยืม/คืน ครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 3 ให้กดเลือกเมนู “เพ่ิมรายการจากใบตรวจรับ”   

ขั้นตอนที่ 4 เลือกหมายเลขเอกสารที่ต้องการยืม/คืน ครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 5 กด “เลือก” เพ่ือให้รายการข้อมูลครุภัณฑ์แสดงรายการทั้งหมด แล้วให้เลือกรายการวัสดุ-

ครุภัณฑ ์ 

ขั้นตอนที่ 6 กด  เพ่ือให้รายการวัสดุ-ครุภัณฑ์ไปยังขั้นตอน “รายการยืม/คืน ครุภัณฑ์” 

 

รูปที ่46  ขั้นตอนเพ่ิมรายการยืม/คืน ครุภัณฑ์ 



ขั้นตอนที่ 7 ให้กรอกข้อมูลรายการยืม/คืน ครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน และตรวจสอบรายการให้ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 8 เลือกสถานการ ยืม/คืน ครุภัณฑ์   

ขั้นตอนที่ 9 กด “บันทึก” เป็นการแล้วเสร็จการยืม/คืน ครุภัณฑ์ 

 

รูปที ่47  ขั้นตอนเพ่ิมรายการยืม/คืน ครุภัณฑ์ 

ฟอร์มรายการยืม/คืน ครุภัณฑ์แล้วเสร็จ ฟอร์มรายการนี้จะมีเมนูย่อย 3 เมนูดังนี้  

1. เมนู   เพ่ือแก้ไขข้อมูลรายการยืม/คืน ครุภัณฑ์ 2. เมนู  เพ่ือพิมพ์แบบฟอร์มการ

ยืม/คืน ครุภัณฑ์ 3. เมนู  ใช้ส าหรับลบข้อมูล  

 

รูปที ่48  ฟอร์มรายการยืม/คืน ครุภัณฑ์ 



แบบฟอร์มรายงานการยืม/คืน ครุภัณฑ์ สามารถพิมพ์ใบยืม/คืน ครุภัณฑ์ เพ่ือให้ผู้ยืม/คืน ครุภัณฑ์ และ

ผู้ให้ยืม/คืน ครุภัณฑ์ เซ็นก ากับการยืม/คืน ครุภัณฑ์ 

 

รูปที ่49  แบบฟอร์มรายงานการยืม/คืน ครุภัณฑ์ 

โอนย้าย/ตัดจ าหน่าย ครุภัณฑ์ เมนูนี้จะเป็นการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ การโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์

สามารถก าหนดเลือกวัสดุ-ครุภัณฑ์ตามท่ีมีในเอกสาร โดยมีขั้นตอนการท างานต่อไปนี้  

 ขั้นตอนที่ 1 เลือกคณะ/หน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 2 คลิก “เพ่ิม” เพ่ือเข้าสู่แบบฟอร์มการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ ์

 

รูปที ่50  ขั้นตอนการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ 



ขั้นตอนที่ 3 ให้กดเลือกเมนู “เพ่ิมรายการจากใบตรวจรับ”   

ขั้นตอนที่ 4 เลือกหมายเลขเอกสารที่ต้องการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 5 กด “เลือก” เพ่ือให้รายการข้อมูลครุภัณฑ์แสดงรายการทั้งหมด แล้วให้เลือกรายการวัสดุ-

ครุภัณฑ์  

ขั้นตอนที่ 6 กด  เพ่ือให้รายการวัสดุ-ครุภัณฑ์ไปยังขั้นตอน “รายการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์” 

 

รูปที่ 51  ขั้นตอนเพ่ิมรายการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 7 ให้กรอกข้อมูลรายการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน ตรวจสอบรายการให้ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 8 เลือกสถานการ โอนย้าย/ตัดจ าหน่าย ครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 9 กด “บันทึก” เป็นการแล้วเสร็จการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

 

รูปที่ 52  ขั้นตอนเพ่ิมรายการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ 



ฟอร์มรายการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์แล้วเสร็จ ฟอร์มรายการนี้จะมีเมนูย่อย 3 เมนูดังนี้  

1. เมนู   เพ่ือแก้ไขข้อมูลรายการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ 2. เมนู  เพ่ือพิมพ์

แบบฟอร์มการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ 3. เมนู  ใช้ส าหรับลบข้อมูล  

 

รูปที ่53  ฟอร์มรายการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

แบบฟอร์มรายงานการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ สามารถพิมพ์ใบโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

เพ่ือให้ผู้โอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์และผู้โอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์เซ็นก ากับการโอนย้าย/ตัดจ าหน่าย

ครุภัณฑ์ 

 

รูปที่ 54  แบบฟอร์มรายงานการโอนย้าย/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ 



เมนูรายงาน 

 

รูปที ่55 เมนูรายงาน 

ทะเบียนครุภัณฑ์ เมนูนี้เป็นการรายงานข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สิน ซึ่งแบ่งรายงานข้อมูลเป็น 2 รายงาน คือ

รายงานภาพรวมของครุภัณฑแ์ละรายงานเจาะจงครุภัณฑ์ โดยมีขั้นตอนการเรียกดูรายงานคือ เลือกคณะที่ต้องการ

ดูรายงาน (หมายเลข 1) เลือกดูรายงานภาพรวมของครุภัณฑ์ทั้งหมด (หมายเลข 2) เลือกดูรายงานข้อมูลเฉพาะ

ครุภัณฑ ์(หมายเลข 3) 

 

รูปที ่56  ทะเบียนครุภัณฑ์ 



 

รูปที ่57  รายงานภาพรวมทะเบียนครุภัณฑ์ 

 

รูปที ่58  รายงานเฉพาะทรัพย์สินทะเบียนครุภัณฑ์ 

 

 



ทะเบียนวัสดุ เมนูนี้เป็นการรายงานข้อมูลทะเบียนวัสดุทั้งหมดภายในคณะที่เลือก ซึ่งจะมีแค่ 1 รายงาน เท่านั้น 

คือรายงานภาพรวมของทะเบียนวัสดุ มีข้ันตอนการเรียกดูรายงานคือ เลือกคณะที่ต้องการดูรายงาน (หมายเลข 1) 

เลือกดูรายงานภาพรวมของคทะเบียนวัสดุทั้งหมด (หมายเลข 2) 

 

รูปที ่59  ทะเบียนวัสดุ 

 

รูปที ่60  รายงานภาพรวมทะเบียนวัสดุ 

 



เมนูบริหารสัญญา  

 

รูปที ่61  เมนูบริหารสัญญา 

ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา เป็นเมนูส าหรับบันทึกข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และรายงานข้อมูล ซ่ึง

มีข้ันตอนการบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 คลิก “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

 

รูปที่ 62  ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 



ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาให้ครบถ้วนและกด “บันทึก” 

 

รูปที ่63 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

ฟอร์มรายการข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาแล้วเสร็จ ฟอร์มรายการนี้จะมีเมนูย่อย 3 เมนูดังนี้  

1.  เมนูรายงานข้อมูล 2. เมนู   เพ่ือแก้ไขข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกัน

สัญญา  3. เมนู  ใช้ส าหรับลบข้อมูล  

 

รูปที่ 64 ฟอร์มรายการข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 



ทะเบียนคุมสัญญาจ้าง เป็นเมนูส าหรับบันทึกข้อมูลทะเบียนคุมสัญญาจ้างและรายงานข้อมูล ซึ่งมีข้ันตอนการ

บันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 คลิก “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลทะเบียนคุมสัญญาจ้าง 

 

รูปที่ 65  ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลทะเบียนคุมสัญญาจ้าง 

ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลทะเบียนคุมสัญญาจ้างให้ครบถ้วนและกด “บันทึก” 

รูปที่ 66 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลทะเบียนคุมสัญญาจ้าง 

 



ฟอร์มรายการข้อมูลทะเบียนคุมสัญญาจ้าง แล้วเสร็จ ฟอร์มรายการนี้จะมีเมนูย่อย 3 เมนูดังนี้  

1.  เมนูรายงานข้อมูล 2. เมนู   เพ่ือแก้ไขข้อมูลทะเบียนคุมสัญญาจ้าง 3. เมนู  

ใช้ส าหรับลบข้อมูล  

 

รูปที ่67 ฟอร์มรายการข้อมูลทะเบียนคุมสัญญาจ้าง 

ทะเบียนคุมหลักประกันซอง เป็นเมนูส าหรับบันทึกข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันซองและรายงานข้อมูล ซึ่งมี

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 คลิก “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันซอง 

 

รูปที่ 68  ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันซอง 



ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันซองให้ครบถ้วนและกด “บันทึก” 

 

รูปที่ 69 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันซอง 

ฟอร์มรายการข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันซองแล้วเสร็จ ฟอร์มรายการนี้จะมีเมนูย่อย 3 เมนูดังนี้  

1.  เมนูรายงานข้อมูล 2. เมนู   เพ่ือแก้ไขข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันซอง 3. เมนู 

 ใช้ส าหรับลบข้อมูล  

 

รูปที่ 70 ฟอร์มรายการข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันซอง 



ทะเบียนเลขท่ีสัญญาซื้อครุภัณฑ์ เป็นเมนูส าหรับบันทึกข้อมูลทะเบียนเลขท่ีสัญญาซื้อครุภัณฑ์และรายงานข้อมูล 

ซึ่งมีข้ันตอนการบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 คลิก “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลทะเบียนเลขที่สัญญาซื้อครุภัณฑ์ 

 

รูปที ่71  ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลทะเบียนเลขที่สัญญาซื้อครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลทะเบียนเลขท่ีสัญญาซื้อครุภัณฑ์ให้ครบถ้วนและกด “บันทึก” 

 

รูปที ่72 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลทะเบียนเลขท่ีสัญญาซื้อครุภัณฑ์ 

 



ฟอร์มรายการข้อมูลทะเบียนเลขท่ีสัญญาซื้อครุภัณฑ์แล้วเสร็จ ฟอร์มรายการนี้จะมีเมนูย่อย 3 เมนูดังนี้  

1.  เมนูรายงานข้อมูล 2. เมนู   เพ่ือแก้ไขข้อมูลทะเบียนเลขที่สัญญาซื้อครุภัณฑ์      

3. เมนู  ใช้ส าหรับลบข้อมูล  

 

รูปที่ 73 ฟอร์มรายการข้อมูลทะเบียนคุมหลักประกันซอง 

ทะเบียนเลขที่สัญญาท าของตามระเบียบการพัสดุ เป็นเมนูส าหรับบันทึกข้อมูลทะเบียนเลขท่ีสัญญาท าของตาม

ระเบียบการพัสดุและรายงานข้อมูล ซึ่งมีข้ันตอนการบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 คลิก “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลทะเบียนเลขที่สัญญาท าของตามระเบียบการพัสดุ 

 

รูปที ่74  ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลทะเบียนเลขที่สัญญาท าของตามระเบียบการพัสดุ 



ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลทะเบียนเลขท่ีสัญญาท าของตามระเบียบการพัสดุให้ครบถ้วนและกด “บันทึก” 

 

รูปที ่75 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลทะเบียนเลขท่ีสัญญาท าของตามระเบียบการพัสดุ 

ฟอร์มรายการข้อมูลทะเบียนเลขที่สัญญาท าของตามระเบียบการพัสดุแล้วเสร็จ ฟอร์มรายการนี้จะมีเมนู

ย่อย 3 เมนูดังนี้  1.  เมนูรายงานข้อมูล 2. เมนู   เพ่ือแก้ไขข้อมูลทะเบียนเลขท่ีสัญญาท าของ

ตามระเบียบการพัสดุ 3. เมนู  ใช้ส าหรับลบข้อมูล  

 

รูปที ่76 ฟอร์มรายการข้อมูลทะเบียนเลขที่สัญญาท าของตามระเบียบการพัสดุ 


