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1 บทนํา (Introduction) 
 
คูมือการใชงานระบบฐานขอมูลวัสดุและครุภัณฑเลมนี้ เปนสวนหนึ่งของโครงการโครงการพัฒนาระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏหมูบานจอมบึง    ซึ่งเปนการรวบรวมวิธีการใชงานระบบพัสดุทุกขั้นตอน 
ต้ังแตการกําหนดคาขอมูลเบื้องตนระบบ การใชงานโปรแกรมที่เปนงานที่เกิดขึ้นประจําวัน  เชน กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
,การขอเบิกวัสดุจากคลัง, การโอนสินทรัพยใหกับหนวยงานอื่น ,การจําหนายสินทรัพย,การขอยืมครุภัณฑเอาไปใชในงาน
ตางๆ  สามารถสอบถามขอมูล เชน ขอมูลของครุภัณฑที่ตองการ  หรือการเรียกขอมูลที่เคยทํารายการไวขึ้นมาดูแมวาจะเคย
บันทึกไวนานอยางไรก็สามารถเรียกขึ้นมาสอบถามได   และสามารถพิมพรายงานตางๆ ที่เกยการบันทึกขอมูลใน
กระบวนการทํางานประจําตางๆไดเลย  คูมือเลนนี้จะแสดงวีธีการทํางานของโปรแกรมทุกกระบานการทํางานอยางละเอียด
เพื่อชวยใหผูใชงานสามารถใชโปแรมไดงายขึ้น   หากคูมือเลนนี้  มีขอผิดพลาดประการใด  ทางผูจัดทําตองขอกราบอภัยไว  
ณ  ที่นี้ดวย 

 
 

 
 
 

 
 



 

                บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                                            หนา    2-1 

2 มาตรฐานการใชงานโปรกรม 
การใชงานระบบจะมีพ้ืนฐานการใชงานเหมือนกับ การใชงาน Microsoft Internet Explorer เปนตน  
 

การใชงานคียบอรดและเมาส   
 
 คียบอรด (Key Board) ใชในการพิมพตัวอักษร นอกจากนี้ยังใชในการกําหนดการทํางานตางๆ ประกอบไปดวย  

การใช แปน ฟงกชัน  (F1, F5) 
การใชแปน  Ctrl + Character Key 

 
 เมาส  (Mouse) ใชในการเลือกรายการ หรือการชี้ไปยังตําแหนงที่ตองการซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

โดยทั่วไปแลวเมาสจะมี 2 ปุม คือ ซาย และ ขวา  แตที่ใชในโปรแกรมนี้จะเปนการคลิกดานซาย เพื่อใช
เลือกรายการ 
การดับเบิลคลิก หมายถึง การคลิกเมาสทางดานซาย 2 ครั้ง ติดตอกัน เพื่อเลือกรายการขอมูล 

 
การใชงานแปนพิมพมาตรฐานในระบบ 
 

 คําสั่งงานมาตรฐานจากแปนพิมพที่ใชในระบบจะเปนการใชแปนพิมพของเครื่องคอมพิวเตอร เพื่อความสะดวก
ในการปฏิบัติงานตางๆ ซึ่งจะชวยใหผูใชงานสามารถทํางานไดรวดเร็ว และมีความคลองตัวมากยิ่งขึ้น 

 
ปุมฟงกชัน คําสั่งที่เมนูแกไข การทํางาน 

F1 Help ขอแนะนําสําหรับผูใชงาน Browser 
F5 Refresh ปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน 
TAB Next Field เลื่อนไปยังรายการตอไป 
Shift+TAB Previous Field กลับไปยังรายการกอนหนา 
Ctrl+C Copy คัดลอกขอมูล 
Ctrl+X Cut ตัดเพื่อยายขอมูล 
Ctrl+V Paste วางขอมูลที่คัดลอกหรือยายขอมูลมา 
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3 การเริ่มตนใชงานระบบ 

3.1 การ Log in เขาสูระบบระบบ 
1. คลิกดับเบิลคลิกที่  Icon             จากนั้นระบบจะแสดงหนาจอสําหรับ Log On เขาระบบไปที่ Start > Program > 

Internet Explorer 

 
ในสวนนี้เปนการตรวจสอบรหัสผูใชและรหัสผานกอนเขาระบบงาน เพื่อบันทึกรหัสผูใชและรหัสผานกอนเขา

ระบบงาน โดยระบบจะตรวจสอบวาผูใชนี้มีสิทธิ์ในการใชงานหรือไม และตรวจสอบเมนูสิทธิ์การทํางานตามกลุมผูใชงาน
วาสามารถเขาถึงขอมูลและเมนูในสวนใดไดบาง 

• พิมพ  URL ของระบบ  ที่ Address 
     พิมพ URL เพื่อเขาสูหนาจอการ Log in เขาสูระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

• ระบุ รหัสผูใช ที่ชอง User name จากนั้นกด Tab หรืออาจใชเมาสมาที่ชองรหัสผาน 
  พิมพ User Name = UserID 

• ระบุ รหัสผาน ที่ชอง Password  คลิกแปน Tab หรือ Enter หรือใชเมาสเลื่อนมาที่ปุม Login 
  Password =  xxx 
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ขอควรระวัง 
 ในกรณีที่มีการปอนรหัสไมถูกตอง  ระบบจะขึ้นขอความเตือนวา “รหัสผานไมถูกตอง”  ดังรูป 

 
 ถาหากผูใชงานปอนรหัสผิดเกินกวา 3 ครั้ง ระบบจะทําการหยุดการใชงานผูใชที่ระบุทันที ผูใชงานจะตองทําการ
ติดตอผูดูแลระบบเพื่อขอการอนุมัติผานเขา ทํางานใหม 
 กรณีที่บันทึกรหัสผานถูกตอง และระบบเริ่มตนเขาสูการตรวจสอบสิทธิ์การทํางาน หากกรณีที่ผูใชงานที่เขามามี
สิทธิ์ในการใชงานเมนูโปรแกรมตาง ๆ มาก เชนกลุมผูดูแลระบบ  (Admin), หรือกลุมผูพัฒนาระบบ (System) 
 

3.2 เมนูหลัก (Main Program) 
 

 
รูปภาพ: หนาจอหลักของการใชงาน 

 
 
 

เคร่ืองมือใชงาน (Toolbar) 

เมนู 
(Menu) 

หนาจอการ
ทํางาน 

DML 

SHOW 
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ในสวนของเมนูหลัก เมื่อผูใชงานใสรหัสผานถูกตองจะปรากฏเมนูหลักตามสิทธิ์ของผูใชงาน ซึ่งสามารถคลิกที่
ช่ือระบบงานเพื่อเขาสูโปรแกรมการทํางานที่ตองการได โดยเมนูหลักจะประกอบดวยสวนตาง ๆ ที่สําคัญ ดังนี้ 

• สวนที่ 1 เครื่องมือใชงาน (Toolbar) 
• สวนที่ 2 เมนู (Menu) 
• สวนที่ 3 หนาจอการทํางาน (Workspace) 
• สวนที่ 4 แสดงขอความ (Status Bar) 
 

ชื่อสวนตาง ๆ  ความหมาย หมายเหตุ 
เครื่องมือใชงาน (Toolbar) แสดงรูปสัญลักษณแทนคําสั่ง การใชงาน

ทําไดโดยใช  
เมาส คลิกไปยังรูปที่ตองการ 

 

เมนู  (Menu) เปนสวนที่แสดงเมนูตามสิทธิ์การเขาใช
งานโปรแกรม   

 

หนาจอการทํางาน (Workspace) เปนสวนที่ ใชแสดงโปรแกรมตางๆที่
เลือกใชงานผานเมนูดานซายมือเมื่อไดทํา
การเลือกโปรแกรมเมนูแลวจะมีจอการใช
งานแสดงในพื้นที่สวนนี้ ซึ่งแบงออกเปน 
2 สวนดังนี้ 
-  DML (Data Manipulation Language)
เปนสวนที่ใชในการบันทึกขอมูลจากการ
เพิ่ม ลบ แกไข รวมถึงการคนหาขอมูลและ
แสดงผลรายงาน 
-  SHOW  เปนการแสดงผลขอมูลที่
เกิดขึ้นจากสวน DML  

จากรูปตัวอยางเปนการ
บันทึกขอมูลโปรแกรม
ชนิด Master 

แสดงขอความ  
(Status Bar) 

สวนนี้ เปนบรรทัดล างสุดของจอ  ใช
สําหรับแสดงขอความตาง ๆ  และแสดง
สถานะ การทํางาน   

กรณีที่มีขอผิดพลาดแสดง
ทานสามารถดูรายละเอียด
ของขอผิดพลาดตาง ๆ ได
ที่ Debugger ในสวน
ขั้ น ต อ น ก า ร ใ ช ง า น -
เครื่องมือใชงาน (Toolbar) 
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3.3 เคร่ืองมือใชงาน (Toolbar) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.4 เมนู(menu) 
เมนูการใชงานระบบเปนสวนที่แสดงผลรหัสและชื่อเมนูการใชงานทั้งหมดโดยแยกออกเปนหมวดรายการตางๆ ใน

ลักษณะ Explore Menu โดยผูใชงานที่เขาทํางานจะมีสิทธิ์เขาถึงเมนูตางๆ ไมเหมือนกันขึ้นอยูกับการไดรับสิทธิ์การใชงาน
ของผูใชงานแตละคนที่ถูกกําหนดไวตามกลุมผูใช (รายละเอียดการใชงานจะอยูในสวนที่เปนระบบรักษาความปลอดภัย
และการกําหนดสิทธิ์การใชงาน) 

• ผูใชงานสามารถทําการคนหาตามรหัสหรือช่ือของเมนูที่ตองการไดโดยระบุขอมูลลงในชองวางและคลิกปุม 
• คนหาเมนูระบบจะ Highlight ไปยังคําที่ระบบคนหาพบ 
• การเลือกเมนูทําไดโดยการใช เมาส ช้ีไปยังเมนูที่ตองการ  แลวคลิกปุมซาย 1 ครั้งที่ช่ือเมนูที่ตองการ 
• ระบบจะแสดงผลเมนูการทํางานในสวน “หนาจอการทํางาน (Workspace)” ที่จะกลาวถึงในสวนถัดไป 
 

NOTE กรณีที่ช่ือรายการเมนูนั้นไมสามารถคลิกไดนั่นหมายถึงช่ือนั้นระบบตรวจสอบไมพบช่ือ Path ไฟลที่จะใหระบบ
เรียกขึ้นมาทํางาน ใหแจงเจาหนาที่ (Admin) ทําการตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

 
 

เกี่ยวกับระบบ 

คูมือการใชงานโปรแกรมเบื้องตน 

รายช่ือผูที่กําลังเขาใชงานในระบบ 

เมนูยอ/ขยาย 

รายงาน 

เปลี่ยนรหัสผาน 

เขาระบบใหม 

ปดระบบงาน 

คูมือการใชงานระบบตางๆ 
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3.5 Button 
ชนิดของปุมการทํางานจะขึ้นอยูกับประเภทของโปรแกรมที่เปดขึ้นมาทํางานในสวน Workspace โดยจะเปนสวนที่

เปลี่ยนแปลงModeการทํางานในแถบแสดงสถานะวาผูใชงานกําลังทํางานอยูในModeใด 
 

ปุมพื้นฐานโปรแกรมทั่วไป 
 
การเพิ่มขอมูล     

เปน Mode ที่ใชในการเพิ่มขอมูลตามที่ผูใชไดกรอกขอมูลไวในสวนของ DML โดยระบบจะบันทึกขอมูลหลัง
ผูใชคลิกปุมบันทึก 

วิธีการ เพิ่ม ขอมูล 
1. คลิกปุม เพิ่ม จะเปลี่ยนเปน Mode : Create  
2. ใหใสขอมูลที่จะบันทึก (เครื่องหมาย *  บังคับระบุ) หากไมใสขอมูลระบบจะฟองใหใสขอมูล 
3. คลิกปุมบันทึก 
4. กรณีที่มีการบันทึกรหัสซ้ํา กับของที่ที่มีอยูแลวในระบบ จะขึ้นขอความแจงขอผิดพลาด  
5. ใหตอบตกลงโดยการคลิกที่ปุม OK เพื่อกลับไปยังโปรแกรมบันทึกขอมูลและแกไขรายการให

ถูกตอง 
 
การแกไขขอมูล     

เปน  Mode ที่ใชสําหรับแกไขขอมูลตามรายการที่ผูใชบันทึกไวในฐานขอมูลแลว โดยระบบจะบันทึกขอมูลหลังผูใช
แกไขแลวคลิกปุมบันทึก 
 วิธีการ แกไข ขอมูล 
  1. ใหเลือกขอมูลที่ตองการจะแกไขขึ้นมากอน 
  2. คลิกปุม แกไข จะเปลี่ยนเปน Mode : modify  
  3. ใหใสรายละเอียดที่ตองการแกไข 
  4. คลิกปุมบันทึก 
 
การลบขอมูล    

เปน  Mode ที่ใชสําหรับลบขอมูลตามรายการที่ผูใชบันทึกไวในฐานขอมูลแลว โดยระบบจะลบขอมูลหลังผูใชคลิกปุม
ลบและคลิกยืนยันการลบขอมูลแลว 
 วิธีการลบขอมูล 
  1. ใหเลือกขอมูลที่ตองการจะลบขึ้นมากอน  
  2. คลิกปุม ลบ จะเปลี่ยนเปน Mode : delete (Mode : delete จะไมแสดงใหเห็นจนกวาจะคลิกปุม OK 
เพี่อยืนยันการลบขอมูล) 
  3. ระบบจะแสดงขอความสอบถาม "โปรดยืนยัน การลบขอมูล" 
  4. ถาตองการลบ คลิกปุม OK หากยกเลิกใหคลิกปุม Cancel    
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การคนหาขอมูล    
เปน Mode ที่พรอมใหผูใชงานสามารถคลิกปุมการทํางานตาง ๆ ที่ตองการได เชน การคนหา การสรางขอมูล การ

แกไขขอมูล การลบขอมูล เปนตน 

 วิธีการคนหา ขอมูล 
  1. คลิกปุมเคลียร เพื่อใหอยูในสถานะ Mode : Query   
  2. ใหใสขอมูลที่ตองการใหคนหา เชน คนหาดวย รหัส(ตัวเลข) หรือ ช่ือ(ตัวอักษร)  
  3. คลิกปุม คนหา   

4. ระบบจะแสดง รายละเอียดที่มี คําที่คนหา ขึ้นมาทั้งหมด 
 
การประมวลผลขอมูล  

เปน Mode ที่ทํางานรองรับการประมวลผลขอมูลและเมื่อประมวลผลแลวขอมูลไมถูกตองสามารถประมวลผลซ้ําได 
 วิธีการประมวลผล ขอมูล 

1. เลือกขอมูลที่ตองการประมวลผล 
2. คลิกปุมประมวลผล 

 
การแสดงผล  

เปน Mode ที่ใชสําหรับแสดงผลขอมูลที่ผานการประมวลผลแลวผานทางหนาจอ 
 วิธีการใชงาน 

1. เลือกขอมูลที่ตองการ 
2. คลิกปุมแสดง 

 
การยืนยัน   

เปน Mode ที่ใชสําหรับยืนยันขอมูลที่ทําการประมวลผลแลวและเมื่อไดทําการยืนยันแลวไมสามารถกลับไปแกไข
ขอมูลไดอีก 
 วิธีการใชงาน 

1. เลือกขอมูลที่ตองการ 
2. คลิกปุมยืนยัน 
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การพิมพรายงาน     
เปน Mode ที่ใชในการพิมพรายงาน ในกรณีที่ผูใชงานตองการพิมพรายงานออกมา 

 

 
 

  

 
 

Note : กรณีที่บางโปรแกรมมีหลายรายงานระบบจะแสดงรายชื่อรายงานใหเลือกกอน แลวคลิกที่ปุมแสดง สวนบาง
โปรแกรมที่มีรายงานเดียวจะแสดงสวนกําหนดเงื่อนไขทันที 
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วิธีการกําหนดเงื่อนไขกอนพิมพรายงาน 
กดปุม พิมพ จะแสดงหนาจอ รายงาน ขึ้นมาดังรูป 

 
สวนที่ 1 การกําหนดเงื่อนไข From To= จาก..ถึง 

1. ใหเลือกเงื่อนไขที่ตองการใหแสดงรายงาน  โดยสามารถกดปุม POPUP  เพื่อเลือกกําหนดชวงของขอมูล
เพื่อออกรายงานได หากไมเลือกจะแสดงประเภทการอบรมศึกษาตอ ขึ้นมาแสดงทั้งหมดในรายงาน 

2. กรณีเปนรายการ Combo Box ใหคลิกที่ลูกศรช้ีลงเพื่อเลือกรายการ 
3. ใหเลือก Preview Type ดังนี้ 

  1=HTML (การดูประเภทนี้สามารถแสดงผลไดเร็วที่สุด แตรูปแบบและเสนตารางอาจแสดงไมตรง), 
  2=Word (การดูประเภทนี้สามารถแสดงผลไดชาเนื่องจากตองโหลดโปรแกรม Ms.Word มาแสดงผล 
   แสดงไดเหมือนแบบมาตรฐาน แตเครื่องผูใชงานตองติดตั้ง Ms.Word), 
  3=Excel (การดูประเภทนี้สามารถแสดงผลไดชาที่สุด แสดงไดเฉพาะขอมูลและอาจไมครบถวน  
   เหมาะกับรายงานขอมูลพ้ืนฐาน ตองติดตั้ง Ms.Excel)  

5=PDF  (PDF จะแสดงรูปแบบตรงตามมาตรฐาน ไมสามารถแกไขได แสดงไดรวดเร็ว ตองติดตั้ง  
  Acrobat Reader Version 5 ขึ้นไป) 
4. หลังจากกําหนดเงื่อนไขเสร็จสิ้นใหกดปุม แสดง เพื่อแสดงรายงาน 

 
สวนที่ 2 ปุมการทํางาน 

1. ปุมแสดง คลิกเพื่อแสดงรายงานตามเงื่อนไขที่กําหนด 
2. ปุมดาวนโหลด คลิกเพื่อดาวนโหลดรายงานมาแสดงในเครื่องตนเอง โดยระบบจะบีบอัดขอมูลใหอัตโนมัติ

ในลักษณะ Zip File 
3. ปุมเคลียร เปนการเคลียรปุมเพื่อเริ่มแสดงผลใหม เนื่องจากเวลาที่ผูใชงานคลิกปุมพิมพระบบจะล็อคปุม

ไมใหคลิกแสดงซ้ําในขณะที่ระบบกําลังประมวลผล หากกดปุมเคลียรแลวแสดงใหมระบบจะยกเลิกการ
แสดงผลครั้งกอนหนาให 

4. ปุมออก คลิกเมื่อตองการออกจากสวนแสดงรายงาน 
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สวนที่ 3 รายงานที่เคยแสดงแลว 
 ผูใชงานสามารถเลือกรายงานของตนที่เคยแสดงไปแลวมาแสดงใหมโดยไมตองประมวลผลอีกได โดยการคลิกที่
ช่ือรายงาน ซึ่งจะแสดงผลไดเร็วกวา (แตระบบจะเก็บ Log File ไว 3 วันแลวจะทําการลบทิ้งอัตโนมัติ ยกเวนรายการที่ถูก
คลิก Backup ไว) 
 
หมายเหตุ  
 การสั่งพิมพรายงานที่ปุมพิมพในแตละหนาจอการทํางานนั้นจะปรากฏเฉพาะรายงานที่เกี่ยวของกับโปรแกรม 
นั้น ๆ ซึ่งนอกจากนี้แลวผูใชงานยังสามารถเลือกพิมพรายงานทั้งหมดไดผานทางไอคอนรายงานที่ปรากฏอยูในเมนูหลักได 
ดังรูป  

 
 
การแสดงขอมูล  

ตัวอยาง พบขอมูล  7  แถว  จากขอมูลทั้งหมด  7  แถว  แสดงขอมูลหนาละ  20  คือ ในแตละหนาจอสามารถ
แสดงไดมากสุด 20 รายการ  

 

 
 

หมายเหตุ : หากตองการใหแสดงจํานวนตามที่ตองการใหเปลี่ยนจาก 20 เปน 30 แลว คลิกปุมDone 

3.6 Popup 
 เมื่อคลิกที่ Pop up รหัสผูขาย/ผูรับจาง จะแสดง รหัสผูขาย/ผูรับจาง ขึ้นมาดังนี้ 
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วิธีการคนหาขอมูลใน Popup 
1. ใหใสคําวา “รานพี.เค.เบเกอรี่” ในชอง ช่ือตําแหนง แลวคลิกปุม คนหา ระบบจะแสดงเฉพาะ รายละเอียดที่มีคํา

ดังกลาวขึ้นมาให  
2. คลิกปุมคนหาไดทั้ง ตัวเลข และตัวอักษร หรือคนหาดวยรหัส หรือรายละเอียดก็ได 

คลิกปุม เคลียร ถาตองการใสเงื่อนไขการคนหาใหม 

3.7 Calendar 
เมื่อชนิดขอมูลเปนวันที่ ผูใชสามารถใชงานปฏิทินมาตรฐานของโปรแกรมในการเลือก วัน เดือน ป จากปฏิทิน 

เพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงานตางๆ ซึ่งจะชวยใหผูใชงานสามารถทํางานไดรวดเร็ว และมีความคลองตัวมากยิ่งขึ้น 
วิธีการใชงานคลิกที่ รูป                 จะแทนสัญลักษณปฏิทินในโปรแกรม    แสดงรูปปฏิทิน    ดังนี้ 
 

 
 

สัญลักษณ ความหมาย ตัวอยาง 
Today จะแสดง วันที่ เดือน ป พ.ศ. ปจจุบัน วันที่  1 มิถุนายน 2548 วันที่สีน้ําเงินจะ

เปนวันที่ปจจุบัน 
> จะแสดงเดือนกอนหนานี้ เดือนพฤษภาคม 
< จะแสดงเดือนถัดไป เดือนกรกฎาคม 
<< จะแสดงเดือนปจจุบันของป พ.ศ. กอนหนานี้ เดือนมิถุนายน  
>> จะแสดงเดือนปจจุบันของป พ.ศ. ถัดไป เดือนมิถุนายน  
X ปดปฏิทิน  
 
การตรวจสอบเงื่อนไขในโปรแกรมที่เกี่ยวกับ วันที่ กรณีที่ถูกตองและกรณีที่ไมถูกตอง 
 ตัวอยางกรณีท่ีถูกตอง 

- การบันทึกวันที่ แบบชวง คือ วันที่จาก-ถึง  จะตองเลือกวันที่จาก... ใหนอยกวา วันที่ ถึง ดังตัวอยาง 
สัญญาลงวันที่....ตองนอยกวา   รับสัญญาวันที่............... 
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 ตัวอยางกรณีท่ีไมถูกตอง  
- บันทึกสัญญาลงวันที่ .............. มากกวา รับสัญญาวันที่...........  

                                         
- ระบบจะแสดงขอความเตือน ใหระบุวันที่จาก -  ถึง ใหถูกตอง 

 

3.8 ประเภทโปรแกรมในระบบ 
เปนประเภทโปรแกรมชนิดตาง ๆ   ภายในสวนของหนาจอการทํางาน (Workspace) จะปรากฏโปรแกรมตามชนิด

ตาง ๆ ตามที่ผูพัฒนาไดสรางขึ้น ประกอบดวย 
 

ลําดับที่ ชนิดโปรแกรม คําอธิบาย 
1 Master บันทึกขอมูลเบื้องตน  
2 Transaction บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง 
3 Query สอบถามขอมูล สามารถแสดงผลรวมและสามารถเชื่อมโยงโปรแกรมยอยไดในหนึ่งหนาจอ

การทํางาน 
4 Copy data คัดลอกขอมูล สามารถคัดลอกจากตารางเดียวกันหรือคัดลอกจากหลายตารางไปใหหนึ่ง

ตารางฐานขอมูลได 
5 Online Batch โปรแกรมสั่งประมวลผลใหงาน  Batch ทํางานอัตโนมัติ โดยระบบจะสั่งงานเขา  Web 

Service เพื่อใหโปรแกรมในฝง Client/Server สั่งประมวลผล Batch ได 
6 Web Directory โปรแกรมสรางการเชื่อมโยงไปยังเว็บไซตตาง ๆ ที่ตองการ 
7 Popup เปนสวนที่แสดงขอมูลตามรายการขอมูลเบื้องตน เพื่อใหผูใชงานเลือกรหัสมา   ใชงาน 

3.9 ตารางสรุปการทํางานแตละ Mode  
ในสวนนี้จะเปนการอธิบายสรุปการทํางานแตละ Mode ในกรณีที่ทํางานถูกตอง และกรณีที่ทํางานไมถูกตอง ดังนี้ 
โหมด รายการ คําอธิบาย 
Q=Query แสดงขอมูลในการทํางานใน Mode 

สอบถาม (Query Mode)  
- สามารถแสดงผลขอมูลจากการคลิกปุมคนหา
ถูกตองและแสดงจํานวนขอมูลที่พบได 

C=Create ใชแสดงสถานะ การเขาสู Mode การ
เพิ่มขอมูลรายการใหม 

-  เมื่อคลิกปุมบันทึกใน Mode สราง จะสามารถเพิ่ม
ขอมูลรายการใหมในโปรแกรมได 
- ระบบจะแสดงผลรายการเพิ่มหนึ่งรายการในสวน 
Show ตามขอมูลที่บันทึกและแสดงจํานวนขอมูลที่
พบเพิ่มขึ้นหนึ่งรายการ 
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โหมด รายการ คําอธิบาย 
M=Modify   ใชแสดงสถานะ การเขาสูModeการ

แกไขขอมูลที่ปรากฏในสวนบันทึก 
(DML) 

เมื่อคลิกปุมบันทึก สามารถแกไข รายการที่จัดเก็บ
ไวได  โดยผลลัพธแสดงการเปลี่ยนแปลงในตาราง 
(Show) 

D=Delete  ลบรายการที่บันทึกไว -  เมื่อคลิกปุมลบขอมูลในตารางสวน (Show) จะ
หายไปและแสดงจํานวน    ขอมูลที่พบลดลงหนึ่ง
รายการ 

P=Print   พิมพรายงาน สามารถพิมพรายงานตามขอมูลที่กําหนดเงื่อนไข
และเปนขอมูลที่จัดเก็บไวได 
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4 การเริ่มตนใชงานระบบพัสดุ 

4.1 แนะนําเมนูหลักระบบพัสด ุ
ในสวนของเมนูหลัก เมื่อผูใชงานใสรหัสผานถูกตองจะปรากฏเมนูหลักตามสิทธิ์ของผูใชงาน ซึ่งสามารถคลิกที่ช่ือ

ระบบงานเพื่อเขาสูโปรแกรมการทํางานที่ตองการได โดยเมนูหลักจะประกอบดวยสวนตางๆ ที่สําคัญ ดังนี้ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 สวนที่ 1  เครื่องมือใชงาน (Toolbar)  ซึ่งไดอธิบายในสวนของมาตรฐานการใชงานโปรแกรมแลว 
 สวนที่ 2  ขอมูลเบื้องตนระบบงานพัสดุ 
 สวนที่ 3  ระบบงานพัสดุ 
 สวนที่ 4  สอบถาม 

 

1

2 

3 

4
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5 ขั้นตอนการใชงานขอมูลเบื้องตนระบบพัสดุ 

5.1  [23001]  ขอมูลประเภทพัสดุ 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อกําหนดประเภทของพัสดุ โดยจะจําแนกเปน  วัสดุ , สินคา , ครุภัณฑ  ฯลฯ  
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานประเภทพัสดุ [R3M01]  
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5.2 [23002] ขอมูลกลุมพัสดุ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อกําหนดกลุมของพัสดุ ตามที่ตองการ เชน กลุมรถยนต, กลุมโตะ, กลุมอุปกรณเครื่องเขียน เปนตน  อีกทั้ง
สามารถกําหนดระยะเวลาการรับประกัน กรณีเปนกลุมครุภัณฑ และสามารถจําแนกกลุมของพัสดุ เพื่อใชในการ
คํานวณคาเสื่อมราคา 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
 

 
 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานกลุมพัสดุ [R3M02] 



 

                  บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                                          หนา 5-3 

5.3 [23003] ขอมูลยี่หอพัสด ุ
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อบันทึกยี่หอของพัสดุที่สั่งซื้อ และใชอางอิงรายละเอียดของครุภัณฑ และ รหัสยี่หอพัสดุ ใหเปนรหัสกลาง
นําไปใช หรือ แยกขอมูลได 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานยี่หอพัสดุ [R3M03]  
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5.4 [23004] ขอมูลรุนพัสด ุ
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อบันทึกรุนของพัสดุที่สั่งซื้อ และใชอางอิงรายละเอียดของครุภัณฑ  รหัสรุนพัสดุ ใหเปนรหัสกลางนําไปใช 
หรือ แยกขอมูลได 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานรุนพัสดุ [R3M04] 
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5.5 [23005] ขอมูลหนวยพัสด ุ
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อบันทึกหนวยนับพัสดุที่สั่งซื้อ และใชอางอิงรายละเอียดของครุภัณฑ รหัสหนวยพัสดุ ใหเปนรหัสกลาง
นําไปใช หรือ แยกขอมูลได 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานหนวยพัสดุ [R3M05] 
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5.6 [23006] ขอมูลสถานที่เก็บพัสด ุ
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 กําหนดสถานที่เพื่อนําไปใชในการเก็บรายละเอียดวาพัสดุแตละรายการอยูที่สถานที่ใด เชน การเบิกวัสดุ จากที่
ไหนไปสถานที่ไหน รหัสสถานที่เก็บ ใหเปนรหัสกลางนําไปใช หรือ แยกขอมูลได 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
2. สถานที่เก็บพัสดุแตละแหงตองสามารถระบุไดวาอยูในความรับผิดชอบของแผนกใด  

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานสถานที่เก็บพัสดุ [R3M06] 
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5.7 [23008] ขอมูลวัสดุ/ครุภัณฑ/บริการ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน  

รหัสพัสดุกลาง ใหเปนมาตรฐานของระบบงาน ใชขอมูลของ GPSC และ มีการระบุหนวยนับ 1 หนวยเทานั้น ถามี
การจายหนวยนับใดใหสั่งซื้อ และ ตรวจรับหนวยนับนั้นๆ เชน การเบิกจายปากกา เปนดาม 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
2. เลือกประเภท  1=วัสดุ , 2 =ครุภัณฑ     ฯลฯ 
3. รายการใสช่ือหรือรายละเอียดพัสดุ 
4. POPUP ประเภทพัสดุ และ กลุมพัสดุ ตองแสดงรายการใหสอดคลองกับประเภทที่ระบุไว เชน เลือกประเภทเปน 

วัสดุ  รายการที่แสดงอยูในประเภทวัสดุเทานั้น 
5. ระบุรหัสประเภท รหัสกลุม ประเภทภาษี ยี่หอ รุน รหัสผูขาย/ผูรับจาง รหัสหนวยเก็บ จาก POP UP ตองเลือกให

สัมพันธกับรายละเอียดพัสดุที่จะบันทึกเขามา 
6. จํานวนนอยสุด มีไวเพื่อชวยในการตรวจสอบกับจํานวนคงเหลือ 
7. ระบุ ราคามาตรฐาน,ราคาลาสุด (หากมี) 
8. หากมีการนําไปใชสรางครุภัณฑ เก็บรายการเคลื่อนไหว คุมบัญชีพัสดุ หรือ เก็บ LOT NO. 
9. การจายเงินลวงหนา ถือเปนหนึ่งรหัสพัสดุ ซึ่งผูใชจะกรอกจํานวนเงินเอง 
10. ทะเบียนรายการวัสดุ ทั้งนี้รวมถึงรายการครุภัณฑ ที่มีมูลคาต่ํากวาเกณฑและวัสดุคงทนทั้งหมดขององคกร 
11. รายการวัสดุและรายการครุภัณฑใหใชตามบัญชีครุภัณฑมาตรฐานสําหรับหนวยงานรัฐ ซึ่งเปนการเก็บขอมูลของ

วัสดุครุภัณฑ พรอมราคามาตรฐานและคุณลักษณะของวัสดุครุภัณฑ ครอบคลุมวัสดุครุภัณฑประเภทตางๆ ที่กรม
ทรัพยากรมีใชเชน ยานพาหนะ มือถือ อาคารสถานที่ ฯลฯ  โดยจะมีหนาจอบันทึกราคากลางของพัสดุ (วัสดุและ
ครุภัณฑ) 

12. หนวยนับของแตละพัสดุ ตอนจัดซื้อ และ ตรวจรับ รวมถึงการเบิก จายเปนหนวยเดียวกัน การตรวจรับพัสดุ 
13. การกําหนดรหสัพัสดุ มีเงื่อนไขดังตอไปน้ี 

A. กลุมพัสดุ 6 หลัก  
B. Running แยกแตละกลุมพัสดุ 4 หลัก  

ตัวอยางเชน [210-01-0001] 
 
ผลลัพธท่ีได 

1. รายงานขอมูลพัสดุ [R3M08] 
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5.8  [23009] ขอมูลกลุมผูขาย/ผูรับจาง/ผูรับแบบ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อจําแนกผูขาย และ สามารถระบุแผนกภายในองคกรเปนกลุมผูขายได  

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานกลุมผูขาย/ผูรับจาง [R3M09] 
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5.9 [23010] ขอมูลผูขาย/ผูรับจาง/ผูยื่นแบบ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกขอมูลผูซื้อ ที่มีการติดตอกับองคกร ทั้งนี้ของมูลผูซื้อสามารถเปนไดทั้งบุคคลภายนอกและบุคคล
ในองคกร บุคคลที่ฝายจัดซื้อสามารถติดตอกับรานคามีมากกวา 1 คน 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผูติดตอ 

 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
2. ผูติดตอหลักใหบันทึกไวหนาจอหลักของโปรแกรม สวนถาตองการบันทึกช่ือผูติดตอมากกวา 1 คนใหบักทึกเพิม

เติมที่ปุม ผูติดตอ  
ผลลัพธท่ีได 

รายงานผูขาย/ผูรับจาง [R3M10] 
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5.10 [23011] ขอมูลกลุมผูซ้ือ (จําหนาย) 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 รหัสกลุมผูซื้อ(จําหนาย) ใชเปนรหัสกลาง นําไปใชในการจําหนาย เพื่ออางอิงบุคคล หรือ หนวยงานที่ซื้อครุภัณฑ
ไป 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
2. รหัสกลุมผูซื้อ(จําหนาย) ใชเปนรหัสกลาง นําไปใชในการจําหนาย เพื่ออางอิงบุคคล หรือ หนวยงานที่ซื้อครุภัณฑ

ไป 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานกลุมผูซื้อ(จําหนาย) [R3M011] 
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5.11 [23012] ขอมูลผูซ้ือ (จําหนาย) 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 รหัสผูซื้อ(จําหนาย) ใชเปนรหัสกลาง นําไปใชในการจําหนาย เพื่ออางอิงบุคคล หรือ หนวยงานที่ซื้อครุภัณฑไป 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
2. รหัสกลุมผูซื้อ(จําหนาย) ใชเปนรหัสกลาง นําไปใชในการจําหนาย เพื่ออางอิงบุคคล หรือ หนวยงานที่ซื้อครุภัณฑไป 
 
ผลลัพธท่ีได 
 รายงานกลุมผูซื้อ(จําหนาย) [R3M012] 
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5.12  [23013] ขอมูลรหัสเทอมการสงของ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 รหัสเทอมการสงของ ใชเปนรหัสกลาง นําไปใชในการสั่งซื้อสั่งจาง เพื่อกําหนดวันที่สงของ 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
2. การกําหนดรหัสกําหนดสงของใหระบุจํานวนวัน เพื่อนําไปใชกับการบันทึกขอมูลคตางๆและนําไปคํานวณวันสงของ 

เชน เมื่อมีการสั่งซื้อ/สั่งจาง ผูขายจะแจงใหทราบวา กําหนดสงของภายในกี่วัน ซึ่งจะสามารถคํานวณวันที่สงของได 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานเทอมการสงของ [R3M13] 
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5.13 [23014] ขอมูลรหัสการค้ําประกัน 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

รหัสการค้ําประกัน ใชเปนรหัสกลาง นําไปใชในการค้ําประกันสัญญา  
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
2. การกําหนดการค้ําประกัน แตละการค้ําประกันสามารถระบุ จํานวนป , เดือน , วัน ของการค้ําประกันได และ เปน

การบันทึกรายละเอียดเพื่ออธิบายรหัสการค้ําประกันนั้นๆเทานั้น  
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานประเภทการค้ําประกัน [R3M14] 
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5.14 [23015] ขอมูลรหัสวิธีการจัดซื้อจัดจาง 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 รหัสวิธีการจัดซื้อจัดจาง ใชเปนรหัสกลาง เพื่อแยกเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
2. นํารหัสที่ระบุไดไปอางอิงที่ระบบจัดซื้อ/จัดจาง 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานวิธีการจัดซื้อ/จัดจาง [R3M15] 
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5.15 [23016] ตารางคาเสื่อมราคา 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 สามารถกําหนดการคํานวณคาเสื่อมราคาจําแนกกลุมของพัสดุ 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานรหัสแปลงหนวยยอย [R3M16] 
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5.16 [23021] ขอมูลรหัสการโอนยาย 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 รหัสโอน ใชเปนรหัสกลางอางอิงถึงการโอนครุภัณฑ 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานรหัสการโอนยาย [R3M21] 
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5.17 [23022] ขอมูลรหัสการปรับปรุงรับพัสด ุ
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 รหัสการปรับปรุงรับพัสดุ ใชเปนรหัสกลาง อางอิงถึงวิธีการรับพัสดุ 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน. 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานรหัสการปรับปรุงรับวัสดุ [R3M22] 
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5.18 [23023] ขอมูลรหัสการปรับปรุงเบิกพัสดุ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 รหัสการปรับปรุงเบิกพัสดุ ใชเปนรหัสกลาง อางอิงถึงวิธีการเบิกพัสดุ 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานรหัสการปรับปรุงเบิกพัสดุ [R3M23] 
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5.19 [23031] ขอมูลรหัสสภาพครุภัณฑ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 รหัสสภาพครุภัณฑ ใชเปนรหัสกลาง ใชอางอิงในการตรวจสอบ หรือ สอบถามขอมูลครุภัณฑ  
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานสถานภาพครุภัณฑ [R3M24] 
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5.20 [23045] ขอมูลประเภทกรรมการ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 รหัสประเภทกรรมการ ใชเปนรหัสกลางในการสั่งซื้อ/สั่งจาง ระบุตําแหนงของกรรมการแตละชุด  
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานประเภทกรรมการ [R3M45] 
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5.21 [23047] ขอมูลรหัสการยืม 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 รหัสการยืม ใชเปนรหัสกลางเพื่อระบุประเภทในการยืมครุภัณฑ   
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานรหัสการยืม [R3M47] 
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6 ขั้นตอนการใชงานระบบพัสดุ 

วัตถุประสงค  :  เพื่อกําหนดการทํางานของโปรแกรมและรายงานในแตละเมนูการทํางานโดยจะเปนสวนที่บริษัทฯ                
                            จัดทําขึ้น เพื่อใชในการควบคุมการทํางานผานรหัสเมนูระบบงาน 

 

 
 

6.1 ขั้นตอนการใชงานระบบพัสดุ 
 

 

งานจัดทํางบประมาณ 

ภาพรวมเมนู 6_ระบบงานงบประมาณ 
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6.2 ระบบจัดซื้อจัดจาง 
 
 

  31130  บันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจาง

  31160  บันทึกการรับพัสดุ

  35130  บันทึกผลสั่งซื้อ/สั่งจาง

  31120 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง

  35120  บันทึกผลการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง

3E120  บันทึกปดผลการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง

  3C130  ยกเลิกการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง

 3C130 บันทึกยกเลิกใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง

 3C160 บันทึกยกเลิกการรับพัสดุ

 3E130 บันทึกปดใบตรวจรับพัสดุ

กรณียกเลิกเอกสาร

กรณีปดเอกสาร

กรณียกเลิกเอกสาร

กรณีปดเอกสาร

ใบ RO ตองไมไดนําไปตั้งหนี้กอน
จึงจะยกเลิกได

ระบบจัดซื้อ/จัดจาง

  Q6015 สอบถามงบประมาณคงเหลือ

31127  บันทึกสอบราคาซื้อกรณีสอบราคา
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6.2.1 [Q6015] สอบถามวัสดุคงเหลือ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อสอบถามจํานวนเงินคงเหลือวามีเพียงพอในการซื้อหรือไม โดยสามารถสอบไดตาม ประเงินงบ  หนวยงาน 
โครงการ  กิจกรรม  จนถึงหมวดรายจาย  ไดกอนการซื้อพัสดุ  
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เขามาที่ เมนู Q6015  ทําการใสปงบประมาณ  หลังจากนั้น คลิกที่ปุมคนหา  

 
 
2. หลังจากนั้นระบบจะทําการแสดง ประเภทงบประมาณ ทั้งหมดที่ฝายแผนไดวางไวมาให ใหทําการเลือกประเภท

งบประมาณที่ตองการสอบถาม ในตัวอยางจะทําการเลือกประเภทงบประมาณ  ‘เงินรายได’  โดยการคลิกที่ 201 
เงินรายได  ระบบจะ default  เงินไปยังหนาจอดานบนดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบจะ default  เงินไปยัง
หนาจอดานบน 
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3. หลังจากเลือกประเภทเงินงบประมาณไดแลว  ใหเลือกดู แลวแตความตองการ วาตองการดู ตามกลุมหนวยงาน 

หรือหนวยงาน ในตัวอยางจะขอเลือกหนวยงานเลย  ดังนั้นใหทําการคลิกหนวยงานที่หนาจอทางดาน ซายมือตาม
หมายเลข1ระบบจะแสดงหนวยงานตางๆที่ไดรับงบประมาณเงินรายได   ในตัวอยางจะมีเพียงแคหนวยงานเดียวที่
สามารถใชเงินประเภทนี้ได  ใหทําการคลิกเลือกหนวยงานตามหมายเลข 2 และระบบจะ default หนวยงานที่เลือก 
ตามหมายเลข 3 

 
 
4. หลังจากที่ทําการเลือก ประเภทเงินงบ  หนวยงาน ไดแลว  หากตองการดูวาภายใตหนวยงานมี โครงการ อะไรบาง

ไดเงินงบประมาณเทาไร ใหทําการคลิก ทําเชนเดียวกับขอ 3 

 
 
 

1 

2 

3 

1 

2 

3 
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5. หลังจากที่ทําการเลือก ประเภทเงินงบ  หนวยงาน โครงการไดแลว ใหทําการเลือกกิจกรรม ทํา 

เชนเดียวกันทําเหมือนกับขอ  3 

 
6. หลังจากที่ทําการเลือก ประเภทเงินงบ  หนวยงาน กิจกรรม ใหทําการเลือก หมวดรายจาย หากตองการดูเงินตาม

หมวดรายจาย หรือรายจายเลยก็ได  ดั้งตัวอยางเปนการดูตาม รายจายยอยเลย   

 

1 2 

3 

1 

2 

3

จํานวนงบประมาณที่
สามารถใชจายได ดัง
ตัวอยาง  เปนคาใชสอย 
ใชได 100000 บาท 
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6.2.2 [31120] บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง  

 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อใหผูที่ตองการจัดซื้อ/จัดจางทําการบันทึกและจัดทําใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ไมวาจะเปนการขออนุมัติจัดซื้อ
วัสดุ ครุภัณฑ หรือ สามารถขออนุมัติจัดจางตาง ๆ ตามที่ตองการได  โดยระบุรายละเอียดของผูขอ และ สวนงาน
งบประมาณที่ใชในการจัดซื้อ/จัดจางแตละครั้ง  
ตัวอยางหนาจอการทํางานดานซาย 
                                                                            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2

3

4

5 

6 

7 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 เมื่อกดเมนู 31120 ขึ้นมา ระบบจะทําการเปด
หนาจอใหมมาให  และจะ default ช่ือพนักงานและชื่อ
หนวยงานตามที่พนักงานสังกัดมาใหอัตโนมัติ  
1. เลือกประเภทเอกสารที่ตองการทําเรื่องขออนุมัติ

ซื้อ 
2. ระบุประเภทของสินคาที่ตองการอนุมัติซื้อ 
3. ระบุเหตุผลที่ตองการซื้อ 
4. กด Popup งบประมาณเพื่อเลือกงบประมาณ โดย

ระบบจะแสดงงบประมาณเฉพาะของหนวยงาน
ตัวเองเทานั้น เมื่อเลือกงบประมาณระบบจะแสดง
คาของโครงการ รายจายและกิจกรรมที่อยูภายใต
งบประมาณที่เลือกมาใหอัตโนมัติ 

5. เลือกประเภทภาษี 
6. เลือกประการจัดซื้อจัดจาง และระบุวันที่ยืนราคา  
7. กดปุมทํารายการ ระบบจะเปดเมนูการทํางานดาน

ขาวมือมาให 
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เมนูการทํางานดานซายดังภาพ 

 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. กดปุม เพิ่มเพื่อปรับสถานะระบบใหพรอมใชงาน 

 
 
 
 
 
 
 

คลิกปุมเพิ่ม เพื่อ
เพิ่มรายการที่จะซื้อ 

โปรแกรมเปลี่ยนโหมดการ
ทํางาน เปน Create พรอมที่
จะเพิ่มขอมูล 
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2. กรณีขออนุมัติซื้อหรือจางมีวิธีการบันทึก 3 แบบนี้ดังนี้ 
 การขออนุมัติซื้อวัสดุสํานักงาน  ใหกด popup รหัสพัสดุ เพื่อเลือกรหัสพัสดุที่ตองการซื้อ แลวระบบจะคืน

รายละเอียดของพัสดุรายนั้นมาใหที่ชอง ชื่อวัสดุ/ครุภัณฑ 

 
 

 การขออนุมัติซื้อครุภัณฑตามงบประมาณ  
- ใหกด popup รหัสอางอิงครุภัณฑจากแผน แลวจะเจอขอมูลครุภัณฑที่ไดมีการจัดสรรจัด  จากนั้นให

เลือกรหัสอางอิงครุภัณฑที่ตองการ  
 

 
 

ทําการคลิกเลือกรหัสพัสดุที่
ตองการซื้อ จะแสดง POP  up  
ดังภาพ  ใหเลือกพัสที่จะซื้อ 

ทําการคลิกเลือกรหัสครุภัณฑจาก
แผนที่เคยวางแผนไว จะแสดง POP  
up  ดังภาพ  ใหเลือกพัสที่จะซื้อ  แต
ตัวอยางไมมีรหัสครุภัณฑใหเลือก
แสดงวาไมเคยมีการวางแผนไว 
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 การขออนุมัติซอมแซมครุภัณฑ   
- กด popup รหัสครุภัณฑ เพื่อเลือกรหัสครุภัณฑ  แลวระบบจะคืนรายละเอียดของพัสดุรายน้ันมาใหที่

ชอง ชื่อวัสดุ/ครุภัณฑ  จากนั้นกด popup รหัสครุภัณฑสําหรับสงซอม เพื่อนํามาอางอิงในการนํา
ครุภัณฑไปซอมแซม 

 
3. หลังจากเลือกรายการพัสดุแลวใหระบุ จํานวนที่จะซื้อ ที่ชองจํานวนและ ราคาตอหนวย และกดปุม บันทึก  ระบบจะ

คํานวณ  จํานวนเงินรวม,ภาษี , จํานวนเงินสุทธิตามประเภทภาษีที่ระบุไว 

 
 

ทําการคลิกเลือกรหัสครุภัณฑที่
ตองการจะซอม จะแสดง POP  up  

ดังภาพ   

1

2

ทําการบันทึกหลังจาก ระบุจํานวน และ
ราคาตอหนวย  เสร็จ 
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4. หากตองการระบุรายการครุภัณฑที่ซื้อมีรายการ ยอย  เชน คอมพิวเตอร  1 เครื่องประกอบดวย  เมาส , คียบอรด, 
หนาจอ กรณีนี้ตองทําการบันทึกรายละเอียดยอย   โดยการทําการเลือกรายการที่ตองการบันทึกรายละเอียดยอยกอน ดัง
ตัวอยางจะเลือก  คอมพิวเตอรต้ังโตะ  หลังจากนั้น คลิกที่ปุมทํารายการยอย ดังภาพ  

 
 
เมื่อทําการคลิกที่ปุมทํารายการยอยจะไดหนาจอดังภาพ 

• ทําการคลิกปุมเพิ่มเพื่อปรับ สถานการณทํางาน 
• ใหบันทึกรายการยอยของครุภัณฑที่ชอง  รายละเอียด  ดังตัวอยาง  สวนชองอื่นระบบจะ default  ให

อัตโนมัติ   
• เมื่อบันทึกรายละเอียดยอยครบใหทําการ ปดหนาจอบันทึกรายละเอียดยอย  เพื่อกลับสูหนาจอเดิม 

 
 
 

1

2
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5. ระบบจะคํานวณ  จํานวนเงินรวม,ภาษี , จํานวนเงินสุทธิตามประเภทภาษีที่ระบุไว  ตรวจสอบรายละเอียดของการ
คํานวณเงิน และภาษีตาง ๆ ถาถูกตอง แลวใหกดปุม ยืนยัน  ระบบจะแจงเตือนการยืนยัน ใหตอบ  OK  

 

 
 
 
6. ระบบออกเลขที่ขออนุมัติจัดซื้อจัดจางให  
 
 
 

 

คลิกปุมยืนยัน 



 

                  บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                                          หนา 6-12 

 
การบันทึกขอมูลกรรมการใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
1. หลังจากที่ไดทําการ ยืนยัน เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจางเรียบรอยแลว ลําดับตอมาคือการบันทึกขอมูลคณะกรรมการ  คลิก

ปุมเคลียร  ดังภาพ 

 
 
2. ปุม คนหา ระบบจะมี pop up ขึ้นมาใหทําการเลือกเลขที่เอกสารที่เคยยืนยันได 

 
 
 

กดปุมเคลียร 
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3. ระบบจะคืนรายการที่เคยกรอกให หลังจากนั้น คลิกที่ปุม บันทึกกรรมการ ระบบจะแสดงหนาจอดานขวามาให 

 
 

 
ขั้นตอนการบันทึกกรรมการ คือ  

1. กดปุม เพิ่ม  เพื่อปรับสถานะทํางานของโปรแกรม 
2.  เลือก รหัสประเภทกรรมการ  
3. กด popup เลขท่ีประจําตัว เพื่อเลือกรหัสพนักงาน ที่เปนกรรมการ 
4. เลือก ตําแหนง  
5. ทานสามารถบันทึก  ตําแหนงการทํางาน และ หนวยงานที่สังกัด เพิ่มเติมดวยก็ได 
6. กดปุม บันทึก  
7. ถามีกรรมการหลายคนใหทําตามขั้นตอนที่ 1 ใหม จนครบตามจํานวนกรรมการ  
เมื่อบันทึกกรรมการ ดังภาพ

1

2

3

กดปุมบันทึกกรรมการ 

4
5

6
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4. หลังจากบันทึกกรรมการเรียบรอยแลว ใหทําการคลิกที่ปุม ทํารายการ อีกครั้ง เพื่อทําการพิมพรายงาน 

 
 
5. เรียบรอยแลวใหตรวจสอบความความถูกตอง และทําการพิมพรายงานใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง ดวยการคลิกที่ปุมพิมพ 

  
ผลลัพธท่ีได 

1. รายงานสรุปการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง   [R3S1340]   
2. รายงานใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง  [R3A1200] 

กดปุมทํารายการ 

กดปุมพิมพเพื่อ
พิมพรายงาน 
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กรณีแกไขใบขออนุมัติฯ 
เง่ือนไขของการแกไขเอกสารมีดังนี้ 
1. ใบขออนุมัติฯที่สามารถเลือกมาแกไขนั้น สถานะเอกสารตองอยูระหวางการอนุมัติฯ และ เอกสารยังไมถูกยกเลิก 
2. เมื่อเอกสารมีการยกเลิก หรือ มีการอนุมัติฯ แลว หนวยงานสามารถเรียกดูเอกสารไดอยางเดียวไมสามารถแกไข หรือ 

บันทึกสวนของรายการยอยได 
3. ในกรณีที่ออก PR และ PO แลว พบวามีขอมูลผิดพลาดหรือตองการเปลี่ยนแปลงขอมูลใด ๆ การดําเนินการตองใหฝาย

จัดซื้อ  ยกเลิกใบสั่งซื้อ/สั่งจาง กอน จึงจะสามารถแกไขรายละเอียดในใบขออนุมัติฯ ได และใบขออนุมัติฯ นั้นตอง
สามารถนํามาออกใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ใหมไดอีก 

4. กรณีออก POไปแลว แตตองไปแก PR ใหม โดยตองยกเลิก PO นั้นดวย ถาออก RO แลว ตองยกเลิกทั้งกระบวนการ  
 
ขั้นตอนการแกไขเอกสาร 
1. คลิกที่ปุมคนหา และคนหาเลขที่เอกสารที่ตองการแกไขขึ้นมา 
2. กดปุมทํารายการ ระบบจะเปดหนาจอการทํางานดานขวามือมาให 
3. คลิกเลือกรายการจากทางดานลาง เพื่อแกไขขอมูล 
4. กดปุม แกไข  เพื่อปรับสถานะโปรแกรมการทํางาน 
5. แกไขรายละเอียดที่ตองการ และตรวจสอบขอมูล เมื่อเรียบรอยใหกดปุม บันทึก เพื่อบันทึกขอมูลการแกไข 
6. กดปุม ยืนยัน ระบบจะบันทกึเปนเลขท่ีเอกสารเดิมให 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                  บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                                          หนา 6-16 

กรณีตองการยกเลิกใบ PR ท่ียังไมไดอนุมัติ 
6.2.3 [3C120] ยกเลิกการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

วัตถุประสงคการทํางาน 
เพื่อบันทึกยกเลิกใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง เมื่อผูขอจัดซื้อ/จัดจางมีความตองการจะไมดําเนินการตอ เชน จัด

เอกสารผิดพลาด หรือ มีการเปลี่ยนแปลงบางประการ  ใหเจาหนามาเลือกสถานะยกเลิกเอกสาร เอกสารที่ยกเลิกจะไมแสดง
รายการในขั้นตอนถัดไป  
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร  ใบขออนุมัติฯที่ตองการ  เลขที่เอกสารที่สามารถยกเลิกไดนั้นตองเปนเอกสารที่ไมผานการ

อนุมัติฯ 
2. บันทึก เหตุผลการยกเลิก และทําการบันทึก  เมื่อมีการยกเลิกใบขออนุมัติฯ ระบบจะคืนงบประมาณสวนกันเงินให

เทากับจํานวนเงินสุทธิของใบขออนุมัติฯที่ยกเลิก 
3. ใบขออนุมัติฯที่ยกเลิกเอกสารแลว จะไมแสดงในขั้นตอนถัดไป  

 
ผลลัพธท่ีได 
 สอบถามขั้นตอนการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง [Q3230] 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

2
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6.2.4 [35120] บันทึกผลการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
 

วัตถุประสงคการทํางาน 
เปนการนําเอกสารใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจางและเอกสารแนบทาย ไปใหฝายที่ตองการจัดซื้อเปนผูออกเอกสาร 

โดยจะตองใหผูมีอํานาจของฝายอนุมัติเปนผูตัดสินใจเพื่อใหอนุมัติจัดซื้อ/จัดจางจาง    หลังจากที่ผูมีอํานาจลงนามเห็นชอบ
ใหใชงบประมาณเพื่อการจัดซื้อ/จัดจางในเอกสารแลว โดยกอนการเห็นชอบใหใชงบประมาณจะ มีสถานะของการอนุมัติ  
เปน Pending (รอดําเนินการ), หากพิจารณาแลววาเห็นชอบใหใชงบประมาณ ก็จะปรับสถานะเปน Yes (อนุมัติ) หากไมได
รับการเห็นชอบก็จะปรับสถานะเปน No (ไมอนุมัติ) พรอมทั้งมีการปดเอกสารเรื่องนั้นไป  
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

1. จะเห็นวาเลขที่เอกสารที่ไดเคยยืนยันไวจะมารอการอนุมัติที่ เมนูนี้  และจะอยูในสถานะ P= Pending (รอ
ดําเนินการ) 

 
 

2. ใหทําการเลือกเลขที่เอกสารขึ้นมา โดยการคลิกที่เลขที่เอกสาร  ระบบจะ default   ขอมูลที่หนาจอดานบน 
ทําการเลือกการปรับสถานY= Yes (อนุมัติ)  หรื อN=No (ไมอนุมัติ) 

 

 
 

คลิก 1

ระบบทําการ default ขอมูล 

ทําการปรับสถานะ 
1. Y= Yes (อนุมัติ)   
2. N=No (ไมอนุมัติ) 
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3. ทําการคลิกที่ปุม POP UP เลือกวันที่อนุมัติเอกสาร  ขอควรระวัง  ตองอนุมัติไมนอยกวาวันที่ออกเอกสาร 
 

 
 

4. เมื่อทําการเลือก สถานะ และวันอนุมัติเรียบรอยแลว หากผูมีอํานาจตองการใสเหตุผลการอนุมัติสามารถ
บันทึกในชอง “ หมายเหตุผลการอนุมัติ”  หลังจากนั้น คลิกที่ปุม แกไข                  คลิกปุมบันทึก 

 
 
 
 

คลิก POP UP ทําการเลือกวันที่
อนุมัติเอกสาร ตองไมนอยวาวันที่
ออกเอกสารเอกสาร 

บันทึกเหตุผลการอนุมัติหากมี 

1 2
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กรณีเลือกวันที่อนุมัตินอยกวาวันที่ออกเอกสาร   

 
 

 ระบบจะแสดง  massage  แจงเตือน   ดังนั้น  ใหทําการคลิกท่ี ปุม CLOSE แลวทําการแกไขวันที่ใหถูกตอง 

   
 

ผลลัพธท่ีได 
สอบถามขั้นตอนการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง [Q3230] 
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กรณีตองการปดเอกสารใบ PR ท่ีผานการอนุมัติแลว 
6.2.5 [3E120] บันทึกปดผลการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 

 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อบันทึกปดเอกสารใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจางที่ผานการอนุมัติมาแลวแตผูขอจัดซื้อ/จัดจางมีความตองการจะไม
ดําเนินการตอ เชน จัดเอกสารผิดพลาด หรือ มีการเปลี่ยนแปลงบางประการ เปนการปดทั้งใบ PR   โดยที่ใบ PR ใบนั้นจะไม
สามารถใชการไดอีก 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. กดปุมเพิ่ม เจาหนาที่ตองเลือก เลขที่เอกสาร  ที่ตองการทําการปด 
2.  บันทึก   เหตุผลการปดเอกสารเอกสาร  ระบบจะคืนงบประมาณสวนกันเงินใหเทากับจํานวนเงินสุทธิของใบ

ขออนุมัติฯ ที่ผานการอนุมัติมาแลว 
3. เลขที่เอกสารใบ PRนั้นจะถูกปดไปและจะไมแสดงในขั้นตอนถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2

1
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กรณีมีการสอบราคาประกวดราคา 
6.2.6 [ 31127] บันทึกรายละเอียดเสนอราคา (อางอิงใบขออนุมัติ) 

 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อบันทึกรายระเอียดเก่ียวกับการสอบราคา หรือ การประกวดราคา ไมวาจะเปน กําหนดการ บันทึกการรับ/ยืน
ซองบันทึกการยื่นซองวันปดซองสอบราคา  ฯลฯ 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คลิกที่ปุมคนหา เพื่อเลือกเลขที่เอกสาร จาก  pop up  
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2. เมื่อเลือกเลขที่เอกสารใบขออนุมัติที่ไดรับการอนุมัติขึ้น ระบบจะแสดงรายละเอียดตางๆ  ที่เคยบันทึกจาก
การขออนุมัติจัดซื้อจักจาง  ใหคลิกปุมทํารายการ    

 
 

3. เมื่อกดปุมทํารายการ ระบบจะเปดเมนูการทํางานดานซายมือมาให และแสดงขอมูลจากใบขออนุมัติมาให
อัตโนมัติ  

คลิกปุมทํารายการ 
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กรณีบันทึกกําหนดการ : ใหคลิกท่ีกําหนดการ 

 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. ระบบจะเปดหนาจอการทํางานดานขวามือมาให ทําการระบุรายละเอียดกําหนดการ  

 
 

2. คลิกปุมเพิ่ม เพื่อปรับสถานการณทํางานของโปรแกรม 
3. คลิก Popup รหัสประเภทกําหนดการ เพื่อระบุประเภทกําหนดการที่ตองการ 
4. ระบุวันที่, เวลา  จาก – ถึง ของกําหนดการนั้น ๆ  
5. ระบุรหัสสถานที่ ในการดําเนินการของกําหนดการแตละประเภท  
6. คลิกปุม บันทึก เพื่อทําการบันทึกขอมูล 
7. เมื่อตองการระบุ ประเภทกําหนดการอื่น ใหทําตามขั้นตอนที่ 3 ใหม 

3

4
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บันทึกการรับ/ซื้อซอง  
1. คลิกที่ปุมคนหา เพื่อเลือกเอกสาร ใบขออนุมัติที่ไดรับการอนุมัติขึ้นมาระบุรายละเอียดการรับ/ยื่นซอง 

 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คลิกที่ปุมคนหา เพื่อเลือกเอกสาร ใบขออนุมัติที่ไดรับการอนุมัติขึ้นมาระบุรายละเอียดการรับ/ยื่นซอง 
2. คลิกที่ปุมบันทึกการรับ/ซื้อซอง ระบบจะเปดหนาจอการทํางานดานขวามือมาให  
3. คลิกปุมเพิ่ม เพื่อปรับสถานการณทํางานของโปรแกรม 
4. คลิก Popup รหัสผูขายผูรับจาง เพื่อระบุผูขายผูรับจางที่มารับ/ซื้อซอง และสามารถระบุช่ือผูรับซองได 
5. ระบุเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน(ถามี) และรายละเอียดในการรับซอง  
6. คลิกปุม บันทึก เพื่อทําการบันทึกขอมูล 
7. เมื่อตองการระบุ ผูขายผูรับจางอื่น ใหทําตามขั้นตอนที่ 3ใหม  
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บันทึกการยื่นซอง  
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. คลิกที่ปุมคนหา เพื่อเลือกเอกสาร ใบขออนุมัติที่ไดรับการอนุมัติขึ้นมาระบุรายละเอียดการยื่นซอง 

 
 

2. คลิกที่ปุมบันทึกการรับ/ซื้อซอง ระบบจะเปดหนาจอการทํางานดานขวามือมาให  พรอมกับแสดงชื่อรานคาที่
มีการรับซองทั้งหมด 

3. คลิกช่ือผูขายผูรับจางที่มายื่นซอง 
4. กดปุม แกไข   
5. คลิกชอง ยื่นซอง และระบุวันที่ และชื่อผูมายื่นซอง  
6. คลิกปุมบันทึก   
7. เมื่อตองการระบุรายละเอียดการยื่นซองของผูขายผูรับจางรายใหม ใหทําตามขั้นตอนที่ 3ใหม  
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                  บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                                          หนา 6-26 

วันเปดซอง/สอบราคา 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. คลิกที่ปุมคนหา เพื่อเลือกเอกสาร ใบขออนุมัติที่ไดรับการอนุมัติขึ้นมาระบุรายละเอียดวันเปดซอง/สอบราคา 

 
 

2. คลิกที่ปุมวันเปดซอง/สอบราคา ระบบจะเปดหนาจอการทํางานดานขวามือมาให  พรอมกับแสดงชื่อรานคาที่
มีการยื่นซองมาใหทั้งหมด 

3. คลิกช่ือผูขายผูรับจางที่มายื่นซอง  
4. กดปุม แกไข   
5. พรอมระบุรายละเอียด ตาง ๆ เชน กําหนดสง, กําหนดยืนราคา และรายละเอียดในการพิจารณาผล 
6. คลิกปุมบันทึก   
7. เมื่อตองการระบุรายละเอียดการยื่นซองของผูขายผูรับจางรายใหม ใหทําตามขั้นตอนที่ 3ใหม  
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เสนอพิจารณาคุณสมบัติ 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. คลิกที่ปุมคนหา เพื่อเลือกเอกสาร ใบขออนุมัติที่ไดรับการอนุมัติขึ้นมาระบุรายละเอียดการเสนอพิจารณา
คุณสมบัติ 

 
 

2. คลิกที่ปุมคนหา เพื่อเลือกเอกสาร ใบขออนุมัติที่ไดรับการอนุมัติขึ้นมาระบุรายละเอียดการเสนอพิจารณา
คุณสมบัติ 

3. คลิกที่ปุมเสนอพิจารณาคุณสมบัติ ระบบจะเปดหนาจอการทํางานดานขวามือมาให  พรอมกับแสดงชื่อ
รานคาที่มีการยื่นซองมาใหทั้งหมด 

4. คลิกช่ือผูขายผูรับจางที่ไดรับการเสนอพิจารณาคุณสมบัติ 
5. กดปุม แกไข   
6.  คลิกที่ชอง เสนอพิจารณาคุณสมบัติ  พรอมระบุรายละเอียดที่เสนอพิจารณาคุณสมบัติ 
7. คลิกปุมบันทึก   
8. เมื่อตองการระบุรายละเอียดการยื่นซองของผูขายผูรับจางรายใหม ใหทําตามขั้นตอนที่ 3ใหม 
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ผลสอบราคา 
 ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. คลิกที่ปุมคนหา เพื่อเลือกเอกสาร ใบขออนุมัติที่ไดรับการอนุมัติขึ้นมาระบุรายละเอียดผลการสอบราคา 

 
 

2. คลิกที่ปุม ผลสอบราคา ระบบจะเปดหนาจอการทํางานดานขวามือมาให  พรอมกับแสดงชื่อรานคาที่มีการ
เสนอพิจารณาคุณสมบัติ 

3. คลิกช่ือผูขายผูรับจางที่ไดผานการสอบราคา 
4.  กดปุม แกไข   
5.  คลิกที่ชอง ผลสอบราคา พรอมระบุรายละเอียดผลสอบราคา 
6. คลิกปุมบันทึก   
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กรรมการ 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. คลิกที่ปุมคนหา เพื่อเลือกเอกสาร ใบขออนุมัติที่ไดรับการอนุมัติขึ้นมาระบุรายละเอียดคณะกรรมการ 

 
 

2. คลิกที่ปุม กรรมการ ระบบจะเปดหนาจอการทํางานดานขวามือมาให    
3. คลิกปุม เพิ่ม  เพื่อปรับสถานะโปรแกรม 
4. เลือกประเภทของคณะกรรมการ 
5. กด Popup เลขท่ีประจําตัว เพื่อเลือกรายชื่อคณะกรรมการ 
6. ระบุตําแหนงของคณะกรรมการทานนั้น ๆ  
7. กดปุมบันทึก  
8. เมื่อตองการระบุคณะกรรมการทานใหม ใหทําตามขั้นตอนที่ 3 ใหม 
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6.2.7 [31130] บันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อเปนการบันทึกขอมูลรายการ  “ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง” ตามรายการที่ไดรับการอนุมัติผลใหสามารถทําการสั่งซื้อ/สั่ง
จางได เพื่อทําการสั่งซื้อ/สั่งจาง โดยที่แผนกจัดซื้อสามารถนําขอมูลมาจากหนาจอขออนุมัติจัดซื้อจัดจางได   รายละเอียดที่
มีการเพิ่มเติมคือ เลขที่ใบเสนอราคา, วันที่เสนอราคา, กําหนดสงของ โดยที่ระบบสามารถคิดราคาของพัสดุในเอกสารใบสั่ง
ซื้อ/จางใหอัตโนมัติ   พรอมทั้งสามารถพิมพเอกสารใบสั่งซื้อ/จางออกจากระบบไดตามรูปแบบที่กําหนด 

เจาหนาที่จะทําการระบุวารายการเอกสารนั้นเปนวิธีการจัดซื้อ/จัดจางโดยวิธีการใด เชน  วิธีการจัดซื้อแบบตกลง
ราคา  แบบสอบราคา  วิธีพิเศษ เปนตน เลือกรายการ ผูขาย/รับจาง, ระบุราคา และเลือกการคิดคํานวณภาษีวาคิดภาษีเปน
แบบใด  เชน  I  = Include (รวมภาษี),  E = Exclude (แยกภาษี), N = Non Vat (ไมคิดภาษี)  โดยที่ระบบสามารถคิดราคาของ
พัสดุในเอกสารจัดซื้อ/จัดจางใหโดยอัตโนมัติ    

 
หนาจอการทํางานขอมูลดานซาย 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. กด popup เลขที่ใบขออนุมัติ เพื่อเลือกเลขที่

เอกสารใบขออนุมัติที่ตองการออกใบสั่งซื้อ
สั่งจาง 

2. เลือกประเภทเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจางที่
ตองการ 

3. ระบุผูขาย/ผูรับจาง ที่ตองการโดยเลือกจาก 
popup แลวระบบจะแสดงรายชื่อของ
พนักงานขายมาใหแตสามารถเปลี่ยนแปลง
ได  แตถามีการสอบราคาจะแสดงผูขายตามที่
ไดจากการสอบราคา 

4. ระบุกําหนดวันสงของ 
5. ระบุเทอมการชําระเงิน พรอมรายละเอียด

เทอมการชําระเงิน, ระบุเลขที่ใบเสนอราคา
และวันที่ใบเสนอราคา ระบุการรับประกัน 
(ถามี) 

6. กดปุมทํารายการ ระบบจะเปดหนาจอการ
ทํางานดานขวามือมาให 
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ขอมูลดานขวา  
 ในการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ยอดเงินรวมใน PO ตองไมเกินยอด PR ถาเกินวงเงินแผนกตนเรื่องตองไปทําเรื่อง  
ขอเปดPRใหมเฉพาะสวนที่เกิน   
 ใบสั่งซื้อซื้อ/สั่งจาง จะแยกแตละงบประมาณ/หนวยงาน/โครงการ/กิจกรรมและหมวดรายจาย ออกมาแตละใบ 
เพื่อใหระบบตรวจสอบการใชเงินงบประมาณตามหมวดรายจายนั้นๆได 

 
  

เมื่อกดปุมรายการจากเมนูดานซายมือ ระบบจะแสดงรายละเอียดจากใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจางมาใหทั้งหมด 
นอกจากนี้เจาหนาที่จัดซื้อสามารถแกไขราคาของเอกสาร PO ได เนื่องจากในการสั่งซื้อราคาอาจจะสูงหรือตํ่ากวาในขอ
อนุมัติก็ได  
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ขั้นตอนการแกไขราคา และบันทึก สวนลด  
1. คลิกรายการที่ตองการ 
2. แกไข จํานวน  จํานวนเงิน  หรือใสสวนลด เปลี่ยนแปลงรายละเอียดที่ตองการ 
3. กดปุม แกไข 
4. กดปุม บันทึก (ถาตองการแกไขรายการอื่นใหทําตามขั้นตอนตั้งแตขอ 1 ใหม ) 

 

 
 
5. จากนั้นเมื่อเจาหนาที่จัดซื้อบันทึกการแกไขราคาเรียบรอยแลว ใหตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง แลวทําการ ยืนยัน 

เอกสารเพื่อใหระบบออกเลขที่เอกสารมาให  
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การบันทึกขอมูลกรรมการ (กรณีท่ีไมไดบันทึกจากเมน ู31120) 
 
  หลังจากที่ไดทําการ ยืนยัน เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจางเรียบรอยแลว ลําดับตอมาคือการบันทึกขอมูลคณะกรรมการ  
โดยมีขั้นตอนการทํางานคือ 

 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. กดปุมคนหา เพื่อเลือกเอกสารใบ PO ที่ตองการ   
2. กดปุม  บันทึกกรรมการ ระบบจะเปดเมนูดานขวามือมาให 
3. กดปุม เพิ่ม  เพื่อปรับสถานการณทํางานของโปรแกรม 
4. เลือก รหัสประเภทกรรมการ  
5. กด popup เลขท่ีประจําตัว เพื่อเลือกรหัสพนักงาน ที่เปนกรรมการ 
6. เลือก ตําแหนง  
7. กดปุม บันทึก  
8. ถามีกรรมการหลายคนใหทําตามขั้นตอนที่ 1 ใหม จนครบตามจํานวนกรรมการ  
9. เมื่อบันทึกกรรมการเรียบรอยแลวใหตรวจสอบความความถูกตองกอนพิมพรายงานใบ PO 
 
เง่ือนไขการแกไขใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
1. ใบสั่งซื้อ/สั่งจางที่สามารถเลือกมาแกไขนั้น สถานะเอกสารตองอยูระหวางการอนุมัติฯ และ เอกสารยังไมถูกยกเลิก 
2. เมื่อเอกสารมีการยกเลิก หรือ มีการอนุมัติฯแลว แผนกสามารถเรียกดูเอกสารไดอยางเดียวไมสามารถแกไขได 
3. ในกรณีที่ตองการแกไขใบ  PO  หลังจากออกใบ  RO  ไปแลว การแกไข ตองยกเลิกใบ RO แตการยกเลิกใบ RO จะ

สามารถทําไดเมื่อยังไมมีการบันทึกวัสดุคงเหลือ ทางฝายบัญชี 
4. กรณีออก POไปแลว แตตองไปแก PR ใหม โดยตองยกเลิก PO นั้นดวย ถาออก RO แลว ตองยกเลิกทั้งกระบวนการ  
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ขั้นตอนการแกไขเอกสาร 
1. คลิกที่ปุมคนหา และคนหาเลขที่เอกสารที่ตองการแกไขขึ้นมา 
2. กดปุมทํารายการ ระบบจะเปดหนาจอการทํางานดานขวามือมาให 
3. คลิกเลือกรายการจากทางดานลาง เพื่อแกไขขอมูล 
4. กดปุม แกไข  เพื่อปรับสถานะโปรแกรมการทํางาน 
5. แกไขรายละเอียดที่ตองการ และตรวจสอบขอมูล เมื่อเรียบรอยใหกดปุม บันทึก เพื่อบันทึกขอมูลการแกไข 
6. กดปุม ยืนยัน ระบบจะบันทกึเปนเลขท่ีเอกสารเดิมให 
 
ผลลัพธท่ีได 
1. ใบสั่งซื้อ  [R3F1300] 
2.   ใบสั่งจาง  [R3F1310] 
3. รายงานการจัดซื้อ/จัดจาง ประจําเดือน  [R3F1360] 
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6.2.8 [3C130] บันทึกยกเลิกใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อบันทึกยกเลิกใบสั่งซื้อ/สั่งจาง  เมื่อผูจัดทําเอกสารมีความตองการจะไมดําเนินการตอ เชน จัดเอกสารผิดพลาด 
หรือ มีการเปลี่ยนแปลงบางประการ  และจะตองเปนเอกสารที่ไมผานการอนุมัติ ระบบจะคืนงบประมาณสวนเงินใชไปให
เทากับจํานวนเงินสุทธิของใบสั่งซื้อ/สั่งจางที่ยกเลิกจํานวนรายการ หรือ จํานวนที่สั่งซื้อ/สั่งจางจะคืนกลับ  ในกรณีที่มีการ
อางอิงใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง และเอกสารที่ถูกยกเลิกจะไมแสดงรายการในขั้นตอนถัดไป 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร  ใบขออนุมัติฯที่ตองการ  เลขที่เอกสารที่สามารถยกเลิกไดนั้นตองเปนเอกสารที่ไมผานการ

อนุมัติฯ 
2. บันทึก เหตุผลการยกเลิก และทําการบันทึก  เมื่อมีการยกเลิกใบขออนุมัติฯ ระบบจะคืนงบประมาณสวนกันเงินให

เทากับจํานวนเงินสุทธิของใบขออนุมัติฯที่ยกเลิก 
3. ใบขออนุมัติฯที่ยกเลิกเอกสารแลว จะไมแสดงในขั้นตอนถัดไป  
 
ผลลัพธท่ีได 

สอบถามขั้นตอนการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง [Q3230] 
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6.2.9 [35130] บันทึกผลสั่งซื้อ/สั่งจาง 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อบันทึกผลใบสั่งซื้อหรือจางตามที่ผูมีอํานาจเห็นชอบ  ขอมูลที่ไดมาจากการบันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ผูมีอํานาจจะ
ทําการอนุญาตใหสั่งซื้อ/สั่งจาง ไดตามความเหมาะสม โดยมีสถานะของการอนุมัติ  คือ Pending (รอดําเนินการ), หาก
พิจารณาแลววาเห็นควรอนุมัติผล ก็จะปรับสถานะเปน Yes (อนุมัติ) หากไมไดรับการอนุมัติก็จะปรับสถานะเปน No (ไม
อนุมัติ) พรอมทั้งมีการปดเอกสารเรื่องนั้นไป   
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

1. จะเห็นวาเลขที่เอกสารที่ไดเคยยืนยันไวจะมารอการอนุมัติที่ เมนูนี้  และจะอยูในสถานะ P= Pending (รอ
ดําเนินการ) 

 
 

2. ใหทําการเลือกเลขที่เอกสารขึ้นมา โดยการคลิกที่เลขที่เอกสาร  ระบบจะ default   ขอมูลที่หนาจอดานบน 
ทําการเลือกการปรับสถานY= Yes (อนุมัติ)  หรื อN=No (ไมอนุมัติ) 

 

 

คลิก 1

ระบบทําการ default ขอมูล 

ทําการปรับสถานะ 
1. Y= Yes (อนุมัติ)   
2. N=No (ไมอนุมัติ) 
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3. ทําการคลิกที่ปุม POP UP เลือกวันที่อนุมัติเอกสาร  ขอควรระวัง  ตองอนุมัติไมนอยกวาวันที่ออกเอกสาร 
 

 
 

4. เมื่อทําการเลือก สถานะ และวันอนุมัติเรียบรอยแลว หากผูมีอํานาจตองการใสเหตุผลการอนุมัติสามารถ
บันทึกในชอง “ หมายเหตุผลการอนุมัติ”  หลังจากนั้น คลิกที่ปุม แกไข                  คลิกปุมบันทึก 

 

 
 
 
 
 
 

คลิก POP UP ทําการเลือกวันที่
อนุมัติเอกสาร ตองไมนอยวาวันที่
ออกเอกสารเอกสาร 

บันทึกเหตุผลการอนุมัติหากมี 

1 2
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กรณีเลือกวันที่อนุมัตินอยกวาวันที่ออกเอกสาร   
 

 
 

 ระบบจะแสดง  massage  แจงเตือน   ดังนั้น  ใหทําการคลิกท่ี ปุม CLOSE แลวทําการแกไขวันที่ใหถูกตอง 

   
 

ผลลัพธท่ีได 
สอบถามขั้นตอนการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง [Q3230] 
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6.2.10 [3E130] บันทึกการรับพัสดุ 
 

วัตถุประสงคการทํางาน 
เพื่อบันทึกปดเอกสารใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง เมื่อผูขอจัดซื้อ/จดัจางมีความตองการจะไมดําเนินการตอ เชน จัด

เอกสารผิดพลาด หรือ มีการเปลี่ยนแปลงบางประการ เปนการปดทั้งใบ PO  โดยที่ใบ PO ที่สามารถยกเลิกไดนั้นตอง
เปนเอกสารที่ผานการอนุมัติฯ มาแลว  และใบ PO ใบนั้นจะไมสามารถใชการไดอีก 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คลิกที่ปุมเพิ่มเพื่อปรับสถานะของโปรแกรมใหพรอมใชงาน  เลือกทําการ  เลขท่ีเอกสาร  ที่ตองการทําการปด  
2. บันทึกเหตุผลการปดเอกสารเอกสารที่ยกเลิกจะไมแสดงรายการในขั้นตอนถัดไป ใบ PO พัสดุนี้จะถูกปดและไม

สามารถใชงานได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2

1



 

                  บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                                          หนา 6-40 

6.2.11 [31160] บันทึกการรับพัสดุ 
 

วัตถุประสงคการทํางาน 
เพื่อบันทึกการรับพัสดุจากใบสั่งซื้อ/จาง โดยทําการบันทึกการรับพัสดุเขาสถานที่จัดเก็บ โดยที่สามารถคัดลอก

ขอมูลมาจากใบสั่งซื้อ/จางได นอกจากนั้นถาเปนการสั่งซื้อ/จาง และ สามารถบันทึกใบสงของ/ใบกํากับภาษี ที่ทางผูขาย/
รับจางสงมาพรอมพัสดุเขาสูระบบ พรอมทั้งสามารถพิมพเอกสารใบรับพัสดุ ออกจากระบบไดตามรูปแบบที่กําหนด  

 
หนาจอการทํางานดานซาย 

 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. กด popup เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจาง  เพื่อเลือก

เลขที่เอกสารใบเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจางที่
ตองการออกใบตรวจรับ 

2. เลือกประเภทเอกสารใบตรวจรับที่ตองการ 
3. ระบุเลขที่ใบสงของและวันที่สงของ 
4. กรณีที่เปนวัสดุใหระบุคลังที่ตองการรับของ 
5. กดปุมทํารายการ ระบบจะเปดหนาจอการ

ทํางานดานขวามือมาให 

1

2

3

4

5 
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หนาจอการทํางานดานขวา 
 
 เมื่อกดปุมรายการจากเมนูดานซายมือ ระบบจะแสดงรายละเอียดจากใบขอสั่งซื้อสั่งจางมาใหทั้งหมด นอกจากนี้
เจาหนาที่สามารถแกไขราคาของเอกสาร PO ไดไมวาจํานวนภาษี หรือราคาตอหนวย  
 เมื่อรับพัสดุที่เปนครุภัณฑระบบจะสรางเปนรหัสครุภัณฑใหอัตโนมัติ และในการตรวจรับขอมูลจะไปผูกพันเงิน
งบประมาณ และถูกสงไปตั้งหนี้ทางดานบัญชี และจํานวนวัสดุในคลัง วัสดุ หรือสินทรัพยถาวรเพิ่มขึ้น โดยถาเปน
สินทรัพยถาวรวันที่เริ่มคิดคาเสื่อมราคา คือ วันที่ตรวจรับสินทรัพยถาวร โดยจะไปแสดงเลขที่ใบตรวจรับและวันที่ตรวจรับ
ในแฟมทะเบียนสินทรัพยถาวรใหเอง 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. ตรวจสอบการรับพัสดุหรือครุภัณฑ ถาไมมีการแกไขรายการก็สามารถยืนยันเอกสารการตรวจรับได 
2. กรณีรับสินคาเกินกวาจํานวนสินคาในใบสั่งซื้อ เชน ของแถม  ใหดําเนินการดังนี้ 

- ตอนทําใบรับ ตองคัดลอกใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ทั้งใบ และเพิ่มรายการในหนาจอทําใบรับเพิ่มไดโดยระบุวา
เปนของแถม 

- ของแถมที่เพิ่มเขามานั้น เพิ่มแตจํานวนวัสดุ แตราคาของวัสดุตองไมเพิ่ม    โดยใหระบุราคาเปน 0 บาท 
- สามารถรับรายการที่เปนของแถมเขาระบบได 

3. กรณีท่ีมีของแถมมาหลังจากปดใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ไปแลว  จะตองไปทําการปรับปรุงรับวัสดุ  โดยจํานวนวัสดุเพิ่มแต
ราคาวัสดุไมเพิ่ม และในการทําปรับปรุงรับวัสดุตองอางถึงใบสั่งซื้อ/สั่งจาง  ที่มีของแถมนั้นไดดวย แตไมสามารถ
คัดลอกจากใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ที่ปดไปแลวได 

4. กรณีท่ีการรับวัสดุไมครบตามใบสั่งซื้อ/สั่งจาง  เชน  สินคาชํารุด   และตองการรับเทาจํานวนที่เหลือ 
- บันทึกรับสินคาตามจํานวนที่รับจริง 
- สวนที่เหลือซึ่งเปนสินคาชํารุดและไมไดรับสินคาไวใหบันทึกใน PO เพิ่มเติมวาเปนสินคาชํารุดและปด 

PO นั้นได 
ผลลัพธท่ีได 

1. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ / ตรวจรับงาน  [R3F1601]   
2. บันทึกขอความ - ขออนุมัติจายเงิน  [R3F16A1]   
3. ใบตรวจรับพัสดุ  [R3F1521]  
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6.2.12 [3c160] บันทึกยกเลิกการรับพัสดุ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อบันทึกยกเลิกเอกสารใบตรวจรับพัสดุ (RO) เมื่อมีความตองการที่จะยกเลิก เชน จัดเอกสารผิดพลาด หรือ มีการ
เปลี่ยนแปลงบางประการ เปนการยกเลิกทั้งใบ RO  โดยที่ใบ RO ใบนั้นจะตองไมถูกนําไปตั้งหนี้กอน 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. คลิกปุมเพิ่มเพื่อปรับสถานะใหโปรแกรมพรอมใชงาน เลือก เลขท่ีเอกสาร  ใบROที่ตองการ  เลขที่เอกสาร 
2.  บันทึก เหตุผลการยกเลิก  
3. ทําการบันทึกขอมูล   
4. ใบ ROที่ยกเลิกเอกสารแลว จะถูกปดไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1

2

3
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6.3 ระบบงานขอเบิกวัสดุคงคลัง 

  31120 
บันทึกขอเบิก

  35115
บันทึกผลการขอเบิก

3E120  บันทึกปดใบขอเบิก

  3C130  
ยกเลิกการขอเบิก

กรณียกเลิกเอกสาร

กรณียกเลิกเอกสาร

Q3010 สอบถามวัสดุคงเหลือ

  32135
บันทึกตัดจายวัสดุ

3C235  บันทึกปดใบตัดจายกรณียกเลิกเอกสาร
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6.3.1  [Q3010] สอบถามพัสดุคงเหลือ 

วัตถุประสงคการทํางาน 
เพื่อตรวจสอบวัสดุคงเหลือที่อยูในคลังวามีจํานวนคงเหลือเทากอนทําการเบิกรายการวัสดุและตรวจสอบรายการ

เคลื่อนไหวของวัสดุ  
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ทําการเลือกคลัง โดยทําการเลือกจากรหัสสถานที่  คลิกที่ POP UP รหัสสถานที่ – ถึง   
ตัวอยาง เชน รหัสสถานที่ 01 คลังพัสดุกลาง  ถึง 01 คลังพัสดุกลาง  (จะดูเฉพาะคลังพัสดุกลางเทานั้น) 

 
 

2. หากภายในคลังที่เราเลือกตองการดูพัสดุเฉพาะเจาะจงใหทําการเลือก รหัสพัสดุ จากถึง เชนกัน แตใน
ตัวอยางนี้จะไมทําการเลือกเพราะตองการดูพัสดุทุกอยางที่อยูใน  คลังพัสดุกลาง 

 
 

3. ทําการเลือกวัสดุคงเหลือประจําเดือน ใหเลือกเดือนปจจุบันเทานั้น  ตัวอยาง เลือกประจําเดือน 07/2551  

 
 

4. หลังจากเลือกเง่ือนไข ตามที่ตองการทําการคลิกที่ปุมคนหา    จะเห็นรายการวัสดุทั้งหมดที่อยูในคลังพัสดุ
กลาง เทานั้นตามที่เราไดเลือกเงือนไขไวขางตน   

 
 
 
 

1 2 

1 2 

1

1
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วิธีการดูรายการวัสดุคงเหลือ 
1. ทําการดูช่ือวัสดุที่ตองการ  และดูที่ชองจํานวนคงเหลือ  

ตัวอยาง  กาวยูฮู  จํานวนที่เหลือที่สามารถเบิกไดคือ 54 แทง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                  บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                                          หนา 6-47 

 
6.3.2 [32130] บันทึกการขอเบิกวัสดุ / สินคา  

วัตถุประสงคการทํางาน 
เพื่อใหหนวยงานทําบันทึกขอเบิกวัสดุที่ตองการความ โดยผานหัวหนางานหรือเจาหนาที่พัสดุ ทั้งนี้เมื่อมีการ

บันทึกรายการขอเบิกวัสดุ ระบบสามารถตรวจสอบวัสดุที่มีอยูในคลังพัสดุ วามีเพียงพอตอการเบิกไดหรือไม  และสามารถ
พิมพใบเบิกพัสดุออกตามรูปแบบที่กําหนดได 
หนาจอการทํางานดานซาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

3

4 

2

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
       เมื่อเปดเมนูการทํางานขึ้นมา ระบบจะ Default 
ช่ือผูขอเบิกและหนวยงานผูขอเบิก นอกจากนี้ระบบ 
จะ Default คลังที่รับมาใหอัตโนมัติ คือคลังไมระบุ 

1. เลือกรหัสการเบิก 
2. ระบุคลังที่จาย ตามที่ไดตรวจ stock ที่ 

Q3010  
3. ระบุเหตุผลในการขอเบิก  
4. กดปุมทํารายการ (ระบบจะเปดหนาจอการ

ทํางานดานขวามือมาให ) 
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หนาจอการทํางานดานขวา 
1. เมื่อคลิกปุมทํารายการจะไดหนาจอดังตัวอยาง  และจะเห็นรายการวัสดุที่ตองการเบิก 
 

 
 

2. ทําการกรอกจํานวนวัสดุที่ตองการขอเบิกใชงานในชอง  จํานวน  จากนั้นคลิกที่ปุมตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2
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3. หลังจากคลิกที่ปุม ตกลงจะไดหนาจอดังภาพ   ในหนาจอนี้ยังสามารถเพิ่มรายการวัสดุ  แกไขจํานวน หรือ
ลบ ไดอีกดวย    หากไมมีการแกไขรายการใดๆ ใหคลิกทําการยืนยัน 

 

 
 
4. จะมี  massage  โปรดทําการยืนยัน  ทําการคลิกที่ปุม OK 

 
 
 

5. จะไดเลขที่เอกสารดังรูป 
 

 
 

ผลลัพธท่ีได 
  ใบเบิกพัสดุ  [R3F2117] 

 
 
 

1 2 
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6.3.3 [3C230] บันทึกยกเลิกใบขอเบิกพัสดุ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อบันทึกยกเลิกใบขอเบิก เมื่อผูจัดทําเอกสารมีความตองการจะไมดําเนินการตอ เชน จัดเอกสารผิดพลาด หรือ มี
การเปลี่ยนแปลงบางประการ  และจะตองเปนเอกสารที่ไมผานการอนุมัติ  

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร  ใบขอเบิกที่ตองการ  เลขที่เอกสารที่สามารถยกเลิกไดนั้นตองเปนเอกสารที่ไมผานการอนุมัติ

ฯ 
2. บันทึก เหตุผลการยกเลิก และทําการบันทึก  เมื่อมีการยกเลิกใบขอเบิก ระบบจะคืนงบประมาณสวนกันเงินใหเทากับ

จํานวนเงินสุทธิของใบขออนุมัติฯที่ยกเลิก 
3. ใบขอเบิกที่ยกเลิกเอกสารแลว จะไมแสดงในขั้นตอนถัดไป  
 
ผลลัพธท่ีได 

สอบถามขั้นตอนการดําเนินการขอเบิก [Q3D40] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

2
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6.3.4 [35115] บันทึกผลขอเบิกวัสดุ  
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อใหผูมีอํานาจหรือเจาหนาที่ ที่ไดรับมอบหมายทําการบันทึกผลการอนุมัติ/ไมอนุมัติ จากการขอเบิกวัสดุ หากผูมี
อํานาจทําการลงนามในเอกสารที่ไดทําการขอเบิกใหเขามาทําการบันทึก โดยมีสถานะของการอนุมัติ  คือ Pending (รอ
ดําเนินการ), หากพิจารณาแลววาเห็นควรอนุมัติผล ก็จะปรับสถานะเปน Yes (อนุมัติ) หากไมไดรับการอนุมัติก็จะปรับ
สถานะเปน No (ไมอนุมัติ) พรอมทั้งมีการปดเอกสารเรื่องนั้นไป  และสามารถบันทึกเหตุผลประกอบในการอนุมัติหรอไม
อนุมัติไดอกีดวย 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

1. จะเห็นวาเลขที่เอกสารที่ไดเคยยืนยันไวจะมารอการอนุมัติที่ เมนูนี้  และจะอยูในสถานะ P= Pending (รอ
ดําเนินการ) 
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2. ใหทําการเลือกเลขที่เอกสารขึ้นมา โดยการคลิกที่เลขที่เอกสาร  ระบบจะ default   ขอมูลที่หนาจอดานบน 
ทําการเลือกการปรับสถานY= Yes (อนุมัติ)  หรื อN=No (ไมอนุมัติ) 

 
 

3. ทําการคลิกที่ปุม POP UP เลือกวันที่อนุมัติเอกสาร  ขอควรระวัง  ตองอนุมัติไมนอยกวาวันที่ออกเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 1 

ระบบทําการ default ขอมูล 

ทําการปรับสถานะ 
1. Y= Yes (อนุมัติ)   
2. N=No (ไมอนุมัติ) 

คลิก POP UP ทําการเลือกวันที่
อนุมัติเอกสาร ตองไมนอยวาวันที่
ออกเอกสารเอกสาร 
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4. เมื่อทําการเลือก สถานะ และวันอนุมัติเรียบรอยแลว หากผูมีอํานาจตองการใสเหตุผลการอนุมัติสามารถ

บันทึกในชอง “ หมายเหตุผลการอนุมัติ”  หลังจากนั้น คลิกที่ปุม แกไข                  คลิกปุมบันทึก 

 
 
กรณีเลือกวันที่อนุมัตินอยกวาวันที่ออกเอกสาร   

 
 
 ระบบจะแสดง  massage  แจงเตือน   ดังนั้น  ใหทําการคลิกท่ี ปุม CLOSE แลวทําการแกไขวันที่ใหถูกตอง 

 
 

บันทึกเหตุผลการอนุมัติหากมี 

1 2
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6.3.5  [3E230]  บันบันทึกปดใบขอเบิกจากคลัง 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อบันทึกยกเลิกใบขอเบิก เมื่อผูจัดทําเอกสารมีความตองการจะไมดําเนินการตอ เชน จัดเอกสารผิดพลาด หรือ มี
การเปลี่ยนแปลงบางประการ  และจะตองเปนเอกสารที่ผานการอนุมัติ  

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร  ใบขอเบิก  เลขที่เอกสารที่สามารถยกเลิกไดนั้นตองเปนเอกสารที่ผานการอนุมัติฯ 
2. บันทึก เหตุผลการยกเลิก และทําการบันทึก  เมื่อมีการยกเลิกใบขอเบิก  
3. ใบขออนุมัติฯที่ยกเลิกเอกสารแลว จะไมแสดงในขั้นตอนถัดไป  
 
ผลลัพธท่ีได 

สอบถามขั้นตอนการดําเนินการขอเบิก [Q3D40] 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

2



 

                  บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                                          หนา 6-55 

6.3.6 [32135] บันทึกการจายวัสดุ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อบันทึกการตัดจายวัสดุ/สินคา ตามที่แผนกทําการบันทึกการขอจายวัสดุ/สินคาจากคลังพัสดุ และสามารถพิมพ
ใบจายวัสดุ/สินคาพัสดุออกตามรูปแบบที่กําหนดได  
 
หนาจอการทํางานดานซาย 
 

 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. เลือกเลขที่เอกสารการขอเบิกที่ไดรับอนุมัติจาก 

popup ระบบจะคืนรายละเอียดของเอกสารใบขอ
เบิกมาให ทั้งหมด 

2. กดปุมทํารายการ (ระบบจะเปดหนาจอการทํางาน
ดานขวามาให) 

1

2 
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หนาจอการทํางานดานขวา 
 
 เมื่อกดปุมทํารายการมาแลว ระบบจะแสดงขอมูลจากเอกสารการขอเบิกมาใหทั้งหมด โดยที่ทางเจาหนาที่คลัง
พัสดุ สามารถ เพิ่ม หรือ ลด รายการที่ตองการได 
 และเมื่อมีการบันทึกเบิกใชงานสามารถเลือกบันทึกผูรับ, ผูจายพัสดุได เมื่อบันทึกเบิกพัสดุจากคลังแลว ระบบจะ
ทําการตัดจํานวนพัสดุที่เบิกออกจากคลังพัสดุทันที รวมถึงในบัญชีคุมพัสดุที่เกี่ยวของดวย จะสรางรายการ ใชไปทันทีที่มี
การเบิกจากคลัง 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. คลิกเลือกรายการที่ตองการปรับ เพิ่ม – ลด   
2. กดปุม แกไข และสามรถเปลี่ยนแปลงจํานวนที่ตองการตัดจายได แตตองไมเกินของที่มีในคลังพัสดุ 
3. กดปุม บันทึก  
4. กดปุม ยืนยัน เพื่อใหระบบบันทึกตัดจายพัสดุจาก Stock อัตโนมัติ 

 
ผลลัพธท่ีได 

1.  รายงานการเบิกจากคลังพัสดุ  [R3A2300ล   
2. รายงานการจายพัสดุตามใบเบิก จําแนกหนวยงาน/คลัง  [R3A2201ล   
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6.3.7 [3C235]  บันทึกยกเลิกรายการตัดจายวัสดุ 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อบันทึกยกเลิกรายการตัดจายวัสดุ  เมื่อผูจัดทําเอกสารมีความตองการจะไมดําเนินการตอ เชน จัดเอกสาร
ผิดพลาด หรือ มีการเปลี่ยนแปลงบางประการ   

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. คลิกเลือก เลขท่ีเอกสารใบตัดจายวัสดุ  
2. บันทึก เหตุผลการยกเลิก และทําการบันทึก  เมื่อมีการยกเลิกรายการตัดจายวัสดุ 

 
ผลลัพธท่ีได 
 สอบถามสถานการณเบิกวัสดุ   [Q3D40] 
 
 
 

1

2
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6.4 การตรวจนับวสัดุ / สินคา 
 

   39110 กําหนดการตรวจนับวัสด/ุ

   39120  บันทึกผลการตรวจนับวัสดุ

ระบบงานตรวจนับพัสดุ

   32120  บันทึกปรับปรุงเบิกจายวัสดุ/    32110  บันทึกปรับปรุงรับวัสดุ

กรณีมากกวา กรณีนอยกวา
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6.4.1  [39110] กําหนดการตรวจนับวัสดุ 

 
วัตถุประสงคการทํางาน 

 

เพื่อกําหนดการสรางรายการพัสดุที่จะทําการตรวจนับประจํางวด โดยฝายคลังสามารถสรางรายการตรวจนับวัสดุ/
สินคาได โดยกําหนดวาจะประมวลผลทั้งหมดหรือ ตามกลุมพัสดุก็ได ทั้งนี้ยังสามารถทําการตรวจนับไดโดยการระบุชวง
ระยะเวลาไดดวย 

 

ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
 

 
 
 แสดงรายงาน 

 

1

2
3

4
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ฝายคลัง สามารถสรางรายการตรวจนับวัสดุ/สินคาได โดยคลิกที่ POP UP เลือกวาจะกําหนดการประมวลผล
ทั้งหมดหรือตามประเภทวัสดุ/สินคา  

2. เมื่อกําหนดเงื่อนไขไดแลว คลิกที่ปุม ประมวลผล  
3. เมื่อกดปุมประมวลผลตองไดตามหมายเลขที่ 6 สังเกตในชองสถานะ จะเปน Q ใหทําการคลิกที่เมนู 39110อีกครั้ง 

ในชอง สถานะจะเปลี่ยนเปน  S ถือวาการประมวลผลเสร็จสมบูรณ หากยงัเปนตัว Q อยูแสดงวาการประมวลผล
ยังไมสําเร็จ ใหทําการคลิกที่เมนู 39110อีกครั้ง 

4. กดปุมพิมพเพื่อตรวจสอบรายการที่ประมวลผลและตรวจสอบเลขที่เอกสารที่จะใชในการตรวจนับพัสดุ 
 

ผลลัพธท่ีได 
 แบบฟอรมใบตรวจนับวัสดุ [R3D9320] 
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6.4.2  [39120] บันทึกผลการตรวจนับวัสดุ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อเปนการบันทึกรายละเอียดหลังทําการตรวจนับของแผนก โดยการบันทึกผลการตรวจนับสามารถบันทึก
รายการไดมากกวา 1 ครั้ง  เพื่อเปนการตรวจสอบขอมูลและผลการตรวจนับ 
 เมื่อทําการกําหนดรายการตรวจนับเรียบรอย และแผนกไดทําการตรวจนับพัสดุที่มีอยูจริงของแผนกและสงผลการ
ตรวจนับใหกับพัสดุเพื่อทําการบันทึกผลการตรวจนับตอไป โดยการบันทึกรายการ จะอางอิงเลขที่จากกําหนดการตรวจนับ
เพื่อทํารายการ โดยสามารถบันทึกผลการตรวจนับได มากกวา 1 ครั้ง  
 ฝายคลัง บันทึกผลการตรวจนับจากของจริงได และคํานวณผลตางออกมาใหระหวางยอดคงเหลือในคอมพิวเตอร
กับของจริงที่มีอยู ถายอดคงเหลือในคอมพิวเตอรกับของจริง เทากันก็สามารถพิมพเปนรายงานสรุปวัสดุ/สินคาคงเหลือ 
ประจําเดือน เพื่อสงใหทางฝายบัญชีได 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. ระบุเดือนที่ตองการบันทึกผลการตรวจนับ 
2. ระบุเลขที่อางอิงจากการประมวลผลกําหนดการ

ตรวจนับพัสดุ( เอามาจากเลขที่อางอิง รายงานที่พิมพ
ไดที่ 39110) 

3. ระบุคลังที่ตรวจนับ 
4. กดปุมทํารายการ ระบบจะเปดเมนูดานขวามือมาให 

1

2

3

4 
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ขั้นตอนการทํางานหนาจอดานขวามือ 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ระบุจํานวนของพัสดุที่นับได ทีละรายการ 
2. เมื่อระบุจํานวนพัสดุที่นับไดครบแลวใหกดปุม บันทึก  
3. กดปุม พิมพ  เพื่อออกรายการกระทบยอดจากที่เจาหนาที่นับได กับในระบบที่มี  
4. หลังจากมีการตรวจนับวัสดุ/สินคาแลวพบวาทีบางรายการยอดคงเหลือไมเทากัน จะตองมีการปรับปรุงยอดวัสดุ/

สินคา ใหดําเนินการดังนี้ 
- ไมอนุญาตใหไปแกไขตัวเลขจํานวนวัสดุหรือวัสดุไดโดยตรง 
- ใหมีการบันทึกการปรับปรุงยอดทางดานลบ หรือบวก (ปรับปรุงรับ - ปรับปรุงจาย) 
- การปรับปรุงยอดวัสดุตองผานการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมติักอน 
- ในกรณีปรับปรุงรับใหดึงเอาราคาลาสุดของการจัดซื้อมา Default ใหดวย 

 
ผลลัพธท่ีได 

สรุปผลการตรวจนับวัสดุคงคลัง  และวัสดุคงคลัง แยกตามคลัง [R3D9320] 
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6.4.3 [32110] บันทึกปรับปรุงรับวัสดุ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

ในกรณีที่มีการตรวจนับพัสดุแลว  หากพบรายการพัสดุจากบัญชีพัสดุที่มีอยูมีจํานวนไมเทากับพัสดุในคลังพัสดุที่
ทําการตรวจนับ  ดังนั้นเจาหนาที่จะตองทําการปรับปรุงพัสดุ  เพื่อใหบัญชีพัสดุตรงกับพัสดุที่มีอยูจริง  โดยการปรับปรุงจะ
ขึ้นอยูกับพัสดุในบัญชีวา นอยกวาจะบันทึกปรับปรุงรับ มากกวาจะบันทึกปรับปรุงจาย  
 เมื่อเจาหนาที่ไดทําการตรวจนับพัสดุ และพบวาจํานวนพัสดุที่มีอยูในบัญชีมีไมเทากับพัสดุที่ทําการตรวจรับ 
เจาหนาที่ฝายพัสดุทําการบันทึกปรับปรุงพัสดุเพื่อใหบัญชีพัสดุ และของที่มีอยูในพัสดุมีจํานวนเทากัน โดยถารายการพัสดุ
มีนอยกวาจะบันทึกปรับปรุงรับพัสดุ จะเพิ่มยอดคงเหลือ เมื่อบันทึกรายการพัสดุโดยเขาคลังที่กําหนด 
 
หนาจอการทํางานดานซาย 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

1. ระบุประเภทเอกสารที่ตองการปรับปรุงรับ 
2. ระบุประเภทการปรับปรุงรับ 
3. ระบุเลขที่อนุมัติปรับปรุง 
4. ระบุคลังที่ตองการปรับปรุง 
5. ระบุรายละเอียดในการปรับปรุง 
6.  กดปุม ทํารายการ ระบบจะเปดเมนูการทํางาน

ดานขวามือมาให 

1

2

3

4

5

6 
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ดานจอการทํางานดานดานขวา 
 

 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. กดปุม เพิ่ม  เพื่อปรับสถานะ  การทํางานของโปรแกรม 
2. กด Popup  รหัสวัสดุ เพื่อเลือกรหัสพัสดุที่ตองการปรับปรุง 
3. ระบุจํานวนที่ตองการปรับปรุง 
4. ระบุราคาตอหนวย  
5. กดปุม บันทึก  เพื่อบันทึกขอมูล 
6. เมื่อบันทึกรายการเรียบรอยแลว แลวกดปุม ยืนยัน ระบบไดแสดงเลขที่เอกสารการปรับปรุงรบั และจํานวนพัสดุ

จะถูกบันทึกลงคลังโดยอัตโนมัติ 
 
ผลลัพธท่ีได 

ใบปรับปรุงรับวัสดุ [R3A2100] 

1

2

3
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6.4.4 [32120] บันทึกปรับปรุงเบิกจายวัสดุ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

ในกรณีที่มีการตรวจนับพัสดุแลว  หากพบรายการพัสดุจากบัญชีพัสดุที่มีอยูมีจํานวนไมเทากับพัสดุในคลังพัสดุที่
ทําการตรวจนับ  ดังนั้นเจาหนาที่จะตองทําการปรับปรุงพัสดุ  เพื่อใหบัญชีพัสดุตรงกับพัสดุที่มีอยูจริง  โดยการปรับปรุงจะ
ขึ้นอยูกับพัสดุในบัญชี มากกวาจะบันทึกปรับปรุงจาย  
 เมื่อเจาหนาที่ไดทําการตรวจนับพัสดุ และพบวาจํานวนพัสดุที่มีอยูในบัญชีมีไมเทากับพัสดุที่ทําการตรวจรับ 
เจาหนาที่ ฝายพัสดุทําการบันทึกปรับปรุงพัสดุเพื่อใหบัญชีพัสดุ และของที่มีอยูในพัสดุมีจํานวนเทากัน โดยถารายการพัสดุ
มีนอยกวาจะบันทึกปรับปรุงจายพัสดุ 
 เมื่อบันทึกรายการจะปรับยอดพัสดุคงเหลือใหลดลง 
 การตัดจายจากคลังพัสดุ จะเลือกลําดับที่จาก FIFO (ลําดับรายการใดรับกอน จะนํามาตัด Stock กอน) โดยราคาจะ
ทราบเมื่อมีการตัด Stock แลวเทานั้น ดังนั้นใบปรับปรุงจายวัสดุ ใน 1 รายการอาจมีราคา มากกวา 1 ราคาได 
 
หนาจอการทํางานดานซาย 
 

 
 ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 
1. ระบุประเภทเอกสารที่ตองการปรับปรุงจาย 
2. ระบุประเภทการปรับปรุงจาย 
3. ระบุเลขที่อนุมัติปรับปรุงจาย 
4. ระบุคลังที่ตองการปรับปรุงจาย 
5. ระบุรายละเอียดในการปรับปรุงจาย 
6.  กดปุม ทํารายการ ระบบจะเปดเมนูการทํางาน

ดานขวามือมาให 

1

2
3

4

5

6 
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หนาจอการทํางานดานขวา 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. กดปุม เพิ่ม  เพื่อปรับสถานะ  การทํางานของโปรแกรม 
2. กด Popup  รหัสวัสดุ เพื่อเลือกรหัสพัสดุที่ตองการปรับปรุง 
3. ระบุจํานวนที่ตองการปรับปรุง 
4. กดปุม บันทึก  เพื่อบันทึกขอมูล 
5. เมื่อบันทึกรายการเรียบรอยแลว แลวกดปุม ยืนยัน ระบบไดแสดงเลขที่เอกสารการปรับปรุงรับ และจํานวนพัสดุ

จะถูกตัดออกจากคลังโดยอัตโนมัติ 
 
ผลลัพธท่ีได 
 ใบปรับปรุงเบิกจายวัสดุ [R3F4230]

1

2



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-67 

6.5 ระบบสินทรัพยถาวร 
6.5.1 [31170] ทะเบียนสินทรัพยถาวร 

 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อการบันทึกเก็บรายละเอียดครุภัณฑรายตัว โดยระบบสามารถเก็บรายละเอียดตางๆ ของครุภัณฑ เชน แผนก, 
สถานที่,  หมายเลขครุภัณฑ, ผูจําหนาย, หมายเลขประจํา (กรณีถามี), ยี่หอ/รุน, สี/ขนาด, รหัสผูรับผิดชอบ, วิธีการไดมา,  
รหัสงบประมาณ, เลขที่รับประกัน, เวลาที่รับประกัน, ราคา, สถานะครุภัณฑ, สภาพครุภัณฑ และถาครุภัณฑตัวใดทําการมี
การยืมม  ,การโอน หรือจําหนายไปแลว ระบบจะมีการปรับ สถานะ การใชงานของครุภัณฑ  

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 

1. ลองทําการเลือกคนหารายการครุภัณฑ ที่ตองการ 1 หมายเลข และคลิกที่ปุม คนหา 

 
 
 

คลิก
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2. จะไดหมายเลขรายการครุภัณฑที่ตองการพรอมกับตรวจสอบรายละเอียด โดยการคลิกที่หมายเลขครุภัณฑ
ขึ้นมา 

 
 
 

3. ทําการตรวจสอบรายละเอียด ขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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4. ทําการตรวจสอบรายละเอียด ขอมูล แถบความสัมพันธ 

 
 

5. ทําการตรวจสอบรายละเอียด ขอมูล แถบสถานะภาพ 
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6.6 การโอนยายสนิทรัพยถาวร 
 
 

ระบบงานโอนยายสินทรัพยถาวร

  35150  บันทึกผลขอโอนยายสินทรัพยถาวร

  32150  บันทึกการขอโอนยายสินทรัพยถาวร

  32155  บันทึกโอนยายสินทรัพยถาวร
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6.6.1 [32150]  บันทึกการขอโอนยายสินทรัพยถาวร 

 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อบันทึกการขอโอน/เคลื่อนยายพัสดุ  โดยระบบสามารถระบุถึงสถานที่ที่ตองการขอโอน / เคลื่อนยายพัสดุ, 
สถานที่ที่รับโอนพัสดุ, รายละเอียดในการขอโอนพัสดุ และในกรณีถาเปนครุภัณฑสามารถระบุไดเปนรายตัวถึงหมายเลข
ครุภัณฑที่ทําการขอเคลื่อนยายได   
 
หนาจอการทํางานดานซาย 
 

 
                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
       เมื่อเปดเมนูการทํางานขึ้นมา ระบบจะ Default 
ช่ือผูขอเบิกและหนวยงานผูขอเบิก นอกจากนี้ระบบ 
จะ Default วันที่ปจจุบันมาใหอัตโนมัติ 

1. เลือกรหัสการโอน 
2. หนวยงานที่โอน จะตองเปนหนวยงานที่

ครุภัณฑที่ตองการสังกัดอยู ตรวจสอบไดที่ 
menu   31170  

3. ระบุเหตุผลในการขอโอน 
4. คลิกปุมทํารายการ (ระบบจะเปดหนาจอ

การทํางานดานขวามือมาให ) 
 

1

2

3

4 
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1.    เมื่อคลิกที่ปุมทํารายการจะไดหนาจอดานขวา  ดังรูป                                                                                                                     

 
 

2. ใหทําการคลิกปุมเพิ่ม  เพื่อปรับสถานการณทํางานใหอยูในโหมด Create     
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3. คลิกปุม POP UP รหัสครุภัณฑ เพื่อเลือกรายการครุภัณฑที่ตองการขอโอน 

 
 
 

4. เมื่อเลือกรายการครุภัณฑที่ตองการโอนจาก POP UP แลวจะได ดังรูป ใหคลิกปุม บันทึก เพี่อทําการบันทึก
รายการครุภัณฑที่ตองการขอโอน 

 
 

5. เมื่อทําการบันทึกแลวจะไดดังรูป หากตองการโอนครุภัณฑมากกวา 1 รายการใหกลับไปทําขั้นตอนที่  3 

 

1

2
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6. หลังจากเลือกรายการครุภัณฑที่ตองการโอนเรียบรอยแลวใหทําการคลิกที่ปุมยืนยัน  เพื่อยืนยันรายการ ขอ
โอนรายการครุภัณฑ 

 
 
7. จะมี  massage  โปรดทําการยืนยัน  ทําการคลิกที่ปุม OK 

 
 

8. ระบบจะแสดงเลขที่ใบขอโอน 
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9. เมื่อไดเลขที่เอกสารใบขอโอนแลวใหทําการ คลิกที่ปุม พิมพ เพื่อทําการพิมพรายงาน 

 
 

 
ผลลัพธท่ีได 
 รายงานใบขอโอนพัสดุ   [R3F2500] 
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6.6.2 [35150]  บันทึกผลขอโอนยายสินทรัพยถาวร 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อใหผูมีอํานาจหรือเจาหนาที่ ที่ไดรับมอบหมายทําการบันทึกผลการอนุมัติ/ไมอนุมัติ จากการขอโอนครุภัณฑ 
หากผูมีอํานาจทําการลงนามในเอกสารที่ไดทําการขอโอนครุภัณฑใหเขามาทําการบันทึก โดยมีสถานะของการอนุมัติ  คือ 
Pending (รอดําเนินการ), หากพิจารณาแลววาเห็นควรอนุมัติผล ก็จะปรับสถานะเปน Yes (อนุมัติ) หากไมไดรับการอนุมัติก็
จะปรับสถานะเปน No (ไมอนุมัติ) พรอมทั้งมีการปดเอกสารเรื่องนั้นไป  และสามารถบันทึกเหตุผลประกอบในการอนุมัติ
หรอไมอนุมัติไดอีกดวย 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

1. จะเห็นวาเลขที่เอกสารที่ไดเคยยืนยันไวจะมารอการอนุมัติที่ เมนูนี้  และจะอยูในสถานะ P= Pending (รอ
ดําเนินการ) 

 
 

2. ใหทําการเลือกเลขที่เอกสารขึ้นมา โดยการคลิกที่เลขที่เอกสาร  ระบบจะ default   ขอมูลที่หนาจอดานบน     
ทําการเลือกการปรับสถานY= Yes (อนุมัติ)  หรื อN=No (ไมอนุมัติ) 

 
 
 

คลิก 1

ระบบทําการ default ขอมูล 

ทําการปรับสถานะ 
1. Y= Yes (อนุมัติ)   
2. N=No (ไมอนุมัติ) 
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3. ทําการคลิกที่ปุม POP UP เลือกวันที่อนุมัติเอกสาร  ขอควรระวัง  ตองอนุมัติไมนอยกวาวันที่ออกเอกสาร 

 
 
 

4. เมื่อทําการเลือก สถานะ และวันอนุมัติเรียบรอยแลว หากผูมีอํานาจตองการใสเหตุผลการอนุมัติสามารถ
บันทึกในชอง “ หมายเหตุผลการอนุมัติ”  หลังจากนั้น คลิกที่ปุม แกไข                  คลิกปุมบันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก POP UP ทําการเลือกวันที่
อนุมัติเอกสาร ตองไมนอยวาวันที่
ออกเอกสารเอกสาร 

บันทึกเหตุผลการอนุมัติหากมี 

1 2
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กรณีเลือกวันที่อนุมัตินอยกวาวันที่ออกเอกสาร   

 
 
 

 ระบบจะแสดง  massage  แจงเตือน   ดังนั้น  ใหทําการคลิกท่ี ปุม CLOSE แลวทําการแกไขวันที่ใหถูกตอง 
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6.6.3 [32155] บันทึกการโอนยายสินทรัพยถาวร 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

 เพื่อบันทึกการเคลื่อนยายครุภัณฑตามที่แผนกขอเคลื่อนยาย เมื่อเอกสารไดผานการอนุมัติผลแลว เมื่อไดทําการ
บันทึกการเคลื่อนยายพัสดุเรียบรอย   รายละเอียดพัสดุก็จะโอนมายังแผนกที่ไดรับพัสดุนั้นทันที 

หนาจอการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
1. กด Popup เลขท่ีเอกสารขอโอน เพื่อเลือกเอกสาร

ที่ไดรับการอนุมัติ  ระบบจะคืนรายละเอียดของ
เอกสารการขอโอนมาใหทั้งหมด ใหผูใชงาน
ตรวจสอบความถูกตอง และสามารถเปลี่ยนแปลง
แกไขรายละเอียดที่ตองการได 

2. กดปุม ทํารายการ  ระบบจะเปดหนาจอการทํางาน
ดานขวามือมาใหอัตโนมัติ 

1

2 
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ขอมูลดานขวา 
1. เมื่อกดปุม ทํารายการ ระบบจะแสดงรายละเอียดจากใบขอโอนยายมาใหทั้งหมด 

 

 
 

2. กดปุม บันทึก  เพื่อบันทึกขอมูล (ถาตองการระบุรหัสครุภัณฑหลายรายการใหทําตามขั้นตอนที่  1 ใหม) 
 

 
 

3. ใหเจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล ถาไมมีการเปลี่ยนแปลงแกไขก็สามารถ กดปุม ยืนยัน เพื่อใหระบบตัดการโอนยาย
ครุภัณฑ 

 
 
ผลลัพธท่ีได 
 รายงานใบโอนพัสดุ  [R3A2500[ 
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6.7 การยืมสินทรัพยถาวร 
 
 
 

การยืม - คืนสินทรัพยถาวร

  35160  บันทึกผลการขอยืมสินทรัพยถาวร

  32160 บันทึกการขอยืมสินทรัพยถาวร

  32165  บันทึกยืมสินทรัพยถาวร
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6.7.1 [32160] บันทึกการขอยืมสินทรัพยถาวร 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อบันทึกการขอยืมครุภัณฑตามที่แผนกขอยืมจัดทําเอกสารขึ้น  การขอยืมครุภัณฑตองเปนครุภัณฑที่มีสถานะ
ใช งานไดเทานั้น จึงจะสามารถใหยืมได 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
       เมื่อเปดเมนูการทํางานขึ้นมา ระบบจะ Default 
ช่ือผูขอเบิกและหนวยงานผูขอเบิก นอกจากนี้ระบบ 
จะ Default วันที่ปจจุบันมาใหอัตโนมัติ 

1. เลือกรหัสการยืม 
2. หนวยงานที่ยืม จะตองเปนหนวยงานที่

ทราบวาครุภัณฑที่ตองการยืมอยู สังกัด 
หนวยงานไหน โดยตรวจสอบไดที่ menu   
31170  

3. ระบุเหตุผลในการขอโอน 
4. คลิกปุมทํารายการ (ระบบจะเปดหนาจอ

การทํางานดานขวามือมาให ) 
 

1

2

3

4 
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1.    เมื่อคลิกที่ปุมทํารายการจะไดหนาจอดานขวา  ดังรูป                                                                                                                     

 
 

2. ใหทําการคลิกปุมเพิ่ม  เพื่อปรับสถานการณทํางานใหอยูในโหมด Create     
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3. คลิกปุม POP UP รหัสครุภัณฑ เพื่อเลือกรายการครุภัณฑที่ตองการขอยืม 
 

 
 
 

4. เมื่อเลือกรายการครุภัณฑที่ตองการยืมจาก POP UP แลวจะได ดังรูป ใหคลิกปุม บันทึก เพี่อทําการบันทึก
รายการครุภัณฑที่ตองการขอยืม 

 
 
 
 

1

2
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5. เมื่อทําการบันทึกแลวจะไดดังรูป หากตองการยืมครุภัณฑมากกวา 1 รายการใหกลับไปทําขั้นตอนที่  3 

 
6. หลังจากเลือกรายการครุภัณฑที่ตองการยืมเรียบรอยแลวใหทําการคลิกที่ปุมยืนยัน  เพื่อยืนยันรายการ ขอยืม

รายการครุภัณฑ 

 
 
7. จะมี  massage  โปรดทําการยืนยัน  ทําการคลิกที่ปุม OK 

 
 

8. ระบบจะแสดงเลขที่ใบขอยืม 
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9. เมื่อไดเลขที่เอกสารใบขอโอนแลวใหทําการ คลิกที่ปุม พิมพ เพื่อทําการพิมพรายงาน 

 
 

 
ผลลัพธท่ีได  
 ใบยืมสิ่งของ(ภายใน)  [R3F2600] 
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6.7.2 [35160] บันทึกผลการขอยืมสินทรัพยถาวร 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อบันทึกผลขอยืมพัสดุ โดยผูมีอํานาจจะตองทําการอนุมัติการยืมพัสดุกอนซึ่งมีสถานะการอนุมัติ คือ Pending 
(รอดําเนินการ), Yes (อนุมัติ),No (ไมอนุมัติ) 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

1. จะเห็นวาเลขที่เอกสารที่ไดเคยยืนยันไวจะมารอการอนุมัติที่ เมนูนี้  และจะอยูในสถานะ P= Pending  
        (รอดําเนินการ) 

 
 

2. ใหทําการเลือกเลขที่เอกสารขึ้นมา โดยการคลิกที่เลขที่เอกสาร  ระบบจะ default   ขอมูลที่หนาจอดานบน     
ทําการเลือกการปรับสถานY= Yes (อนุมัติ)  หรื อN=No (ไมอนุมัติ) 

 
 

คลิก 1

ระบบทําการ default ขอมูล 

ทําการปรับสถานะ 
1. Y= Yes (อนุมัติ)   
2. N=No (ไมอนุมัติ) 



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-89 

3. ทําการคลิกที่ปุม POP UP เลือกวันที่อนุมัติเอกสาร  ขอควรระวัง  ตองอนุมัติไมนอยกวาวันที่ออกเอกสาร 

 
 
 

4. เมื่อทําการเลือก สถานะ และวันอนุมัติเรียบรอยแลว หากผูมีอํานาจตองการใสเหตุผลการอนุมัติสามารถ
บันทึกในชอง “ หมายเหตุผลการอนุมัติ”  หลังจากนั้น คลิกที่ปุม แกไข                  คลิกปุมบันทึก 

 
 
 
 
 
 

คลิก POP UP ทําการเลือกวันที่
อนุมัติเอกสาร ตองไมนอยวาวันที่
ออกเอกสารเอกสาร 

บันทึกเหตุผลการอนุมัติหากมี 

1 2



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-90 

กรณีเลือกวันที่อนุมัตินอยกวาวันที่ออกเอกสาร   

 
 
 

 ระบบจะแสดง  massage  แจงเตือน   ดังนั้น  ใหทําการคลิกท่ี ปุม CLOSE แลวทําการแกไขวันที่ใหถูกตอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-91 

 
6.7.3 [32165] บันทึกยืมสินทรัพยถาวร 

 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อบันทึกการยืมครุภัณฑตามที่แผนกขอยืม เมื่อเอกสารไดผานการอนุมัติผลแลว เมื่อไดทําการบันทึกการยืม
เรียบรอย   สถานะของครุภัณฑจะเปลี่ยนเปนถูกยืม แตมีสภาพคือใชงานได 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

1. กด Popup เลขที่ใบขอยืม เพื่อเลือกเอกสารที่
ไดรับการอนุมติ ระบบจะคืนรายละเอียดของ
ใบขอยืมมาใหทั้งหมด 

 
2. ตรวจสอบรายละเอียด และกดปุม ทํารายการ 

ระบบจะเปดหนาจอการทํางานดานขวามือมา
ให 

 

1

2



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-92 

ขอมูลทางดานขวา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกใบขอยืมครุภัณฑที่ผานการอนุมัติแลว มาบันทึกการยืมในระบบงาน 
2. ในการบันทึกการยืมสถานะของครุภัณฑจะถูกปรับเปน ยืม แตสถาพครุภัณฑยังใชงานได 
3. เมื่อมีการยืมสินทรัพย ใหปรับสถานะเปน ถูกยืม และใครเปนผูยืม 

 
ผลลัพธท่ีได 

1. ใบโอนยายพัสดุ  [R3F2500]   
2. ใบยืมสิ่งของ(ภายใน)  [R3F2600]  



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-93 

6.7.4 [32168] บันทึกคืนสินทรัพยถาวร 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

 เพื่อบันทึกการคืนครุภัณฑตามที่แผนกขอยืม โดยแผนกที่ยืมครุภัณฑจะแจงโดยอางอิงเลขที่ใบยืมเพื่อทําการปรับ
สถานะของครุภัณฑใหอยูในสถานะ ใชงานได 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
 
 
                                       

 
  
 
 
ขอมูลทางดานขวา 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เมื่อกดทํารายการมาแลว ระบบจะแสดงขอมูลการยืมของเอกสารใบนั้นมาให 
2. คลิกเลือกรายการครุภัณฑที่ตองการคืน 
3. กดปุม แกไข 
4. คลิกที่ชอง สถานการณคืนแลว  
5. กดปุม บันทึก เพื่อปรับสถานะการคืนสินทรัพยใหปรับสถานะเปน ปกติ 

 
ผลลัพธท่ีได 

สอบถามสถานะ การยืมครุภัณฑ [Q3D50] 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. เลือกเลขที่เอกสารใบยืม ที่ตองการนํามาคืน 

1 



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-94 

6.8 การจําหนายสนิทรัพยถาวร 
 
 
 
 
 
 



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-95 

 
6.8.1 [34120] บันทึกขออนุมัติจําหนายสินทรัพยถาวร 

วัตถุประสงคการทํางาน 
เพื่อการบันทึกรายละเอียดการขอจําหนายครุภัณฑ  ซึ่งการจําหนายแตละครั้งไดมีเลขที่คําสั่งในการขอจําหนาย 

และดําเนินการเตรียมจําหนายตอไป 
หนาจอการทํางานดานซายมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. เลือก ประเภทการจําหนาย 
2. บันทึกรายละเอียดของการจําหนาย 
3. บันทึกเลขที่คําสั่ง 
4. ระบุเลขวันที่ออกคําสั่ง 
5. กดปุม ทํารายการ  ระบบจะเปดเมนูการ

ทํางานดานขวามือมาให 

1

2

3

4

4



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-96 

 
1.    เมื่อคลิกที่ปุมทํารายการจะไดหนาจอดานขวา  ดังรูป                                                                                                                     

 
 
 

2. ใหทําการคลิกปุมเพิ่ม  เพื่อปรับสถานการณทํางานใหอยูในโหมด Create     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-97 

 
 

3. คลิกปุม POP UP รหัสครุภัณฑ เพื่อเลือกรายการครุภัณฑที่ตองการขอจําหนาย 
 

 
 
 

4. เมื่อเลือกรายการครุภัณฑที่ตองการจําหนายจาก POP UP แลวจะได ดังรูป ใหคลิกปุม บันทึก เพี่อทําการ
บันทึกรายการครุภัณฑที่ตองการขอจําหนาย 

 

 
 
 
 

1

2



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-98 

5. เมื่อทําการบันทึกแลวจะไดดังรูป หากตองการจําหนายครุภัณฑมากกวา 1 รายการใหกลับไปทําขั้นตอนที่  3 

 
 

6. หลังจากเลือกรายการครุภัณฑที่ตองการจําหนายเรียบรอยแลวใหทําการคลิกที่ปุมยืนยัน  เพื่อยืนยันรายการ 
ขอจําหนายรายการครุภัณฑ 

 
 
7. จะมี  massage  โปรดทําการยืนยัน  ทําการคลิกที่ปุม OK 

 
 
 
 

8. ระบบจะแสดงเลขที่ใบขอยืม 
 

 
 



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-99 

 
9. เมื่อไดเลขที่เอกสารใบขอโอนแลวใหทําการ คลิกที่ปุม พิมพ เพื่อทําการพิมพรายงาน 

 
 

 
 
 
 

ผลลัพธท่ีได 
รายงานขออนุมัติจําหนายพัสดุ   [R3A4200] 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-100 

6.8.2 [36120] บันทึกผลขออนุมัติจําหนายสินทรัพยถาวร 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อบันทึกผลขออนุมัติจําหนายพัสดุ โดยผูมีอํานาจจะตองทําการอนุมัติการจําหนายพัสดุ โดยมีสถานะของการ
อนุมัติ  คือ  Pending (รอดําเนินการ),   หากพิจารณาแลววาเห็นควรอนุมัติผล ก็จะปรับสถานะเปน Yes (อนุมัติ)  หากไมได
รับการอนุมัติก็จะปรับสถานะเปน No (ไมอนุมัติ)  พรอมทั้งมีการปดเอกสารเรื่องนั้น 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

1. จะเห็นวาเลขที่เอกสารที่ไดเคยยืนยันไวจะมารอการอนุมัติที่ เมนูนี้  และจะอยูในสถานะ P= Pending (รอ
ดําเนินการ) 

 
 

2. ใหทําการเลือกเลขที่เอกสารขึ้นมา โดยการคลิกที่เลขที่เอกสาร  ระบบจะ default   ขอมูลที่หนาจอดานบน     
ทําการเลือกการปรับสถานY= Yes (อนุมัติ)  หรื อN=No (ไมอนุมัติ) 

 
 

คลิก 1

ระบบทําการ default ขอมูล 

ทําการปรับสถานะ 
1. Y= Yes (อนุมัติ)   
2. N=No (ไมอนุมัติ) 



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-101 

3. ทําการคลิกที่ปุม POP UP เลือกวันที่อนุมัติเอกสาร  ขอควรระวัง  ตองอนุมัติไมนอยกวาวันที่ออกเอกสาร 

 
 
 

4. เมื่อทําการเลือก สถานะ และวันอนุมัติเรียบรอยแลว หากผูมีอํานาจตองการใสเหตุผลการอนุมัติสามารถ
บันทึกในชอง “ หมายเหตุผลการอนุมัติ”  หลังจากนั้น คลิกที่ปุม แกไข                  คลิกปุมบันทึก 

คลิก POP UP ทําการเลือกวันที่
อนุมัติเอกสาร ตองไมนอยวาวันที่
ออกเอกสารเอกสาร 

บันทึกเหตุผลการอนุมัติหากมี 

1 2



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-102 

 
 
กรณีเลือกวันที่อนุมัตินอยกวาวันที่ออกเอกสาร   

 
 
 

 ระบบจะแสดง  massage  แจงเตือน   ดังนั้น  ใหทําการคลิกท่ี ปุม CLOSE แลวทําการแกไขวันที่ใหถูกตอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-103 

 
 

6.8.3 [34130] บันทึกจําหนายสินทรัพยถาวร 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อบันทึกรายละเอียดพัสดุที่จําหนาย โดยสามารถบันทึกระบุรายละเอียดที่ตองการรอการจําหนาย ระบุสถานที่
บันทึกรอการจําหนาย  จํานวนที่ตองการจําหนาย  หากเปนรายการที่เปนครุภัณฑที่จําหนาย ระบบสามารถที่จะบันทึก
หมายเลขครุภัณฑที่ตองการจําหนาย และทําการตัดจําหนายพัสดุออกจากระบบจริง 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
    
                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
1. กด Popup เลขท่ีเอกสารขออนุมัติจําหนาย เพื่อ

เลือกเอกสารที่ไดรับการอนุมัติ  ระบบจะคืน
รายละเอียดของเอกสารการขออนุมัติจําหนายมา
ใหทั้งหมด ใหผูใชงานตรวจสอบความถูกตอง 
และสามารถเปลี่ยนแปลงแกไขรายละเอียดที่
ตองการได 

2. กดปุม ทํารายการ  ระบบจะเปดหนาจอการทํางาน
ดานขวามือมาใหอัตโนมัติ 

1

2 
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ขอมูลทางดานขวา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. เมื่อกดปุม ทํารายการ ระบบจะแสดงรายละเอียดจากใบขออนุมัติมาใหทั้งหมด 
2. ใหเจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล ถาไมมีการเปลี่ยนแปลงแกไขก็สามารถ กดปุม ยืนยัน เพื่อใหระบบตัดจําหนาย

ครุภัณฑ 
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6.9 งานสัญญาค้ําประกัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

              บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                         หนา  6-106 

 
6.9.1 [37110] บันทึกรับหลักประกันสัญญา 

 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อใชสําหรับการบันทึกขอมูลในสัญญาที่ทางแผนกไดทําการวาจางหรือสั่งซื้อพัสดุจากผูขาย/ผูรับจาง จาง ใน
กรณีที่ผูขาย/ผูรับจางไดทําการสงงานครบตามสัญญาแลว และกรรมการไดทําการตรวจความเรียบรอยของงานโดยผูใชงาน
สามารถบันทึกรายละเอียดของสัญญาที่จําเปนตอการใชงาน  เก็บขอมูลสัญญา  วันที่ทําสัญญา  จํานวนเงินในสัญญา   วันที่
เริ่มสัญญา  วันที่สิ้นสุดสัญญา   
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
  
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ในกรณีที่แผนกการเงินไดรับขอมูลจากฝายจัดซื้อเมื่อบริษัท/หางรานสงมอบสินทรัพยถาวรที่มีหลักประกัน 
แผนกการเงินใช หนังสือนําสงหลักประกัน เพื่อบันทึกรับหลักประกันสัญญา  

2. กด เพิ่ม เพื่อปรับสถานการณทํางานของโปรแกรม 
3. ระบุรายละเอียดตาง ๆ ของสัญญาใหครบถวน 
4. กดปุม บันทึก เพื่อบันทึกรายการของสญัญา 

 
ผลลัพธท่ีได 

หลักฐาน เอกสารประกันสัญญา [R3D230] 



 

                 บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด (มหาชน)                                                                                                            หนา 6-107 

6.9.2 [37120] บันทึกคืนหลักประกันสัญญา 
 
 เพื่อเปนการบันทึกการคืนเงินค้ําประกัน การคืนหลักประกันสัญญา ใหกับผูขาย/ผูรับจาง ในกรณีที่ผูขาย/ผูรับจาง
วางหลักประกันไวเมื่อครบกําหนด  เจาหนาที่พัสดุจะตองมีการบันทึกรายการคืนหลักประกันสัญญาใหกับผูขาย/ผูรับจาง 
โดยระบบสามารถจะดึงรายละเอียดการวางค้ําประกันมาจากหนาจอ โปรแกรมบันทึกสัญญา-รับเงินค้ําประกันมาแสดงให
โดยอัตโนมัติ นอกจากนั้นยังสามารถบันทึกยืนยันการคืน และ บันทึกรายละเอียดผูที่มารับคืนสัญญาค้ําประกันไดอีกดวย 
 
หนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ในการเลือกเลขที่สัญญาที่ตองการจะคืนมาแสดง ตรวจสอบรายละเอียดแลวทําการยืนยันการคืนหลักค้ําประกัน
สัญญาแตละรายการไดทันที เมื่อหมดระยะเวลาค้ําประกันสัญญา แผนกการเงินตรวจสอบความเรียบรอยของงานเรียบรอย
แลว บริษัท/หางราน ตองมารับหลักประกันสัญญาคืน เมื่อแผนกการเงินบันทึกคืนหลักประกันสัญญาแลว จะตองเชื่อมโยง
ไปปดหลักประกันสัญญาที่อางถึงดวย 

1. เลือกรายการของสัญญาที่ตองการคืนหลักประกัน 
2. กดปุม แกไข เพื่อปรับสถานการณทํางาน 
3. คลิกที่ชอง รับคืนแลว  
4. กดปุม บันทึก เพื่อบันทึกการคืนหลักประกัน 
 

ผลลัพธท่ีได 
 สอบถามรับ-คืนสัญญาค้ําประกัน [Q3009] 
 
 
 
 
 


