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ขั้นตอน การลงทะเบียนวัสดุคงทน (ครุภัณฑ์ต ากว่าเกรณฑ์)  และ การรับ-จ่าย วัสดุสิ้นเปลือง 

 

3. วัสด ุ  หรือ   สินทรัพย์(วัสดุ)   

     3.1 ลงทะเบียนวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 61 

 

 
รูปท่ี 62 

1.คล๊ิกที่ลงทะเบียนวัสดุคงทน 

 

 

 

1.ใส่ข้อมูลให้ครบทุกช่องดังรูป 

 

 

 

2.คล๊ิกที่ปุ่มออกรหัสสินทรัพย์ 

 

 

 

3.คล๊ิกที่ปุ่มบันทึก 
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- ตัวอย่างใบเบิกครุภัณฑ ์

 
รูปท่ี 63 

 

- ตัวอย่างหมายเลขครุภัณฑ ์

 
รูปท่ี 64 
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3.2  แสดง/แก้ไขทะเบียนวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 65 

 

 

 
รูปท่ี 66 

 

1.คล๊ิกที่แสดง/แก้ไขทะเบียนวัสดุคงทน 

 

 

 

1.ใส่ค่าค้นที่ต้องการค้น ไม่ต่่ากว่า 3 ตัวอักษร แล้วคล๊ิกค้นหา ? 

 

 

 

2.ก็จะปรากฏรายการสินทรัพย์ขึ้นมา จากนั้นก็คล๊ิกเลือก

รายการที่ต้องการ 

 

 

 

3.คล๊ิกที่ปุ่มตกลง 
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รูปท่ี 67 

 

 

3.3 บันทึกการเบิกวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 68 

 

1.แก้ไขข้อมูลวัสดุคงทน ตามที่ต้องการจะ

แก้ไข 

 

 

 

2.คล๊ิกที่ปุ่มบันทึก 

 

 

 

1.คล๊ิกที่บันทึกการเบิกวัสดุคงทน 
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รูปท่ี 69 

 

- ก็จะปรากฏเมนูค้นหารายการวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 70 

 

 

1.คล๊ิกที่เครื่องหมายบวกเพื่อเพิ่มใบเบิกวัสดุคงทน 

 

 

 

4. คล๊ิกค้นหาหน่วยงานหลัก 

 

 

3. ใส่ชื่อของผู้เบิก 

 

 

2.คล๊ิกค้นหาวันที่ 

 

 

 5. คล๊ิกที่เครื่องหมายบวกเพื่อเพิ่มรายการ 

 

 

1.ใส่ค่าค้นที่ต้องการค้น ไม่ต่่ากว่า 3 

ตัวอักษร แล้วคล๊ิกค้นหา 

 

 

 

3.คล๊ิกที่ปุ่มเครื่องหมายถูกเพื่อตกลง 

 

 

 

2.ติ๊กเลือกรายการที่ต้องการ 
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รูปท่ี 71 

 

 

3.4 บันทึกการโอนย้ายวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 72 

 

2.คล๊ิกที่ปุ่ม save เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 

 

1.ก็จะปรากฏรายการวัสดุคงทน 

 

 

 

1.คล๊ิกที่บันทึกการโอนย้ายวัสดุคงทน 
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รูปท่ี 73 

 

 

- ในกรณีที่ไม่มีการโอนย้ายวัสดุคงทน จากการที่คล๊ิกปุ่มแสดงรายการโอนย้ายแล้ว ก็จะปรกฏเมนูนี้

ขึ้นมา 

 
รูปท่ี 74 

1.ใส่ค่าค้นที่ต้องการค้น ไม่ต่่ากว่า 3 

ตัวอักษร แล้วคล๊ิกค้นหา 

 

 

 

3.คล๊ิกที่ปุ่มแสดงรายการโอนย้าย 

 

 

 

2.คล๊ิกเลือกรายการที่ต้องการ 
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- การเพิ่มข้อมูลโอนย้ายวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 75 

 

 

 
รูปท่ี 76 

 

1.คล๊ิกเพิ่มรายการโอนย้ายวัสดุคงทนที่เครื่องหมายบวก 

 

 

 

1.คล๊ิกเลือกวันที่โอนย้าย 

 

 

 

2.คล๊ิกเลือกหน่วยงานหลัก 

 

 

 

3.ใส่หน่วยงานย่อย 

 

 

 
4.ใส่สถานที่ตั้ง 

 

 

 

5.ใส่ชื่อของผู้เบิก 

 

 

 

6.คล๊ิกที่ปุ่ม save เพื่อบันทึกข้อมูล 
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- เมื่อท่าการเพิ่มรายการโอนย้ายวัสดุคงทนแล้ว ก็จะมีรายการวัสดุคงทนเพิ่มมาดังรูปที ่77 

 

รูปที่ 77 

 

 

- การแก้ไขข้อมูลโอนย้ายวัสดุคงทน 

 

รูปท่ี 78 

 

2.คล๊ิกที่ปุ่มแก้ไขข้อมูลโอนย้าย 

 

 

 
1.คล๊ิกเลือกรายการที่จะท่าการแก้ไขข้อมูล 
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รูปท่ี 79 

 

- การลบข้อมูลโอนย้ายวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 80 

 

 

1.แก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการแก้ไข 

 

 

 

2.คล๊ิกที่ปุ่ม save เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 

 

1.คล๊ิกเลือกรายการที่ต้องการลบข้อมูล 

 

 

 

2.คล๊ิกที่ปุ่มกากบาทเพื่อลบข้อมูลการโอนย้าย 
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3.5 บันทึกการแทงจ าหน่ายวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 81 

 

 

 
รูปท่ี 82 

 

1.คล๊ิกทีบ่ันทึกการแทงจ่าหน่ายวัสดุคงทน 

 

 

 

1.ใส่ค่าค้นหารายการวัสดุ ไม่ต่่ากว่า 3 ตัวอักษร แล้วคล๊ิกค้นหา 

 

 

 3.คล๊ิกเพิ่มรายการแทงจ่าหน่าย 

 

 

 

2.คล๊ิกเลือกรายการที่ต้องการเพิ่มรายการแทงจ่าหน่าย 
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รูปท่ี 83 

 

- การแก้ไขข้อมูลแทงจ่าหน่ายวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 84 

 

 

1.คล๊ิกค้นหาวันที่แทงจ่าหน่าย 

 

 

 

2.ใส่เหตุผลของการ

แทงจ่าหน่าย 

 

 

 

3.คล๊ิกที่ปุ่ม save เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 

 

1.คล๊ิกเปล่ียนสถานะครุภัณฑ์ 

เป็นแทงจ่าหน่ายแล้ว 

 

 

 

2.ใส่ค่าค้นหารายการ ไม่ต่่ากว่า 3 ตัวอักษร แล้วคล๊ิกค้นหา 

 

 

 
3.คล๊ิกเลือกรายการที่ต้องการแก้ไข 

 

 

 

4.คล๊ิกแก้ไขข้อมูลการแทงจ่าหน่าย 
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รูปท่ี 85 

 

1.6 บันทึกรับวัสดุ (สิ้นเปลือง) 

 
รูปท่ี 86 

 

 

1.แก้ไขข้อมูลการแทงจ่าหน่ายที่

ต้องการแก้ไข 

 

 

 
2.คล๊ิกที่ปุ่ม save เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 

 

1.คล๊ิกทีบ่ันทึกรับวัสดุ (ส้ินเปลือง) 
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รูปท่ี 87 

 

 

 

 
รูปท่ี 88 

 

1.คล๊ิกที่ปุ่มรับวัสดุใหม ่

 

 

 

2.คล๊ิกที่ปุ่มเพิ่มรายการ 
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รูปท่ี 89 

 

 

- ก็จะปรากฏข้อมูลขึ้นมาดังรูที่ 90 

 
รูปท่ี 90 

3.ติ๊กเลือกรายการวัสดุที่ต้องการ 

 

 

 

4.คล๊ิกที่ปุ่มตกลง 
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รูปท่ี 91 

 

 

- ในกรณีที่ยังไม่มีรายการวัสดุให้ท่าการเพิ่มรายวัสดุก่อน 

 
รูปท่ี 92 

 

7.คล๊ิกที่ปุ่มเพิ่ม 

 

 

 

5.น่าเคอเซอร์ไปไว้ตรงประเภทวัสดุ 

 

 

 

6.คล๊ิกที่ปุ่มประเภทวัสดุ 
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รูปท่ี 93 

 

 

 

 

- การแก้ไขรายการวัสด ุ

 
รูปท่ี 94 

10.คล๊ิกเลือกประเภทครุภัณฑ์ 

 

 

 

8.ใส่รหัสวัสดุ 

 

 

 

9.ใส่รายการวัสดุ 

 

 

 

11.คล๊ิกทีปุ่่มตกลง 

 

 

 

1.คล๊ิกเลือกรายการที่ต้องการจะแก้ไข 

 

 

 

2.คล๊ิกที่ปุ่มแก้ไข 
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รูปท่ี 95 

 

- การลบรายการวัสด ุ

 
รูปท่ี 96 

 

 
 

 

3.แก้ไขรายการวัสดุที่ต้องการแก้ไข 

 

 

 

4.คล๊ิกที่ปุ่มตกลง 

 

 

 

1.คล๊ิกเลือกรายการที่ต้องการลบ 

 

 

 

2.คล๊ิกที่ปุ่มลบ 
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- เมื่อเพิ่มรายการวัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 
รูปท่ี 97 

 

 

 

 
รูปท่ี 98 

1.น่าเคอเซอร์ไปไว้ตรงประเภทวัสดุ 

 

 

 

2.คล๊ิกที่ปุ่มประเภทวัสดุ 

 

 

 

3.ดับเบิ้ลคล๊ิกที่รายการวัสดุ 
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รูปท่ี 99 

 

 

1.7 บันทึกเบิกวัสดุ (สิ้นเปลือง) 

 
รูปท่ี 100 

 

4.ใส่ประเภทวัสดุให้ครบทุกช่องแล้วกดบันทึก 

 

 

 

5.คล๊ิกที่ปุ่มบันทึก 

 

 

 

1.คล๊ิกที่บันทึกเบิกวัสดุ (ส้ินเปลือง) 
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รูปท่ี 101 

 

 

 
รูปท่ี 102 

 

 

2.คล๊ิกทีปุ่่มเพิ่ม 

 

 

 

3.พิมพ์ช่ือผู้ขอ

เบิก 

 

 

 

4.พิมพ์หน่วยงานที่เบิก 

 

 

 

5.คล๊ิกที่ปุ่มเพิ่ม 
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รูปท่ี 103 

 

 

- ก็จะมีรายการเพิ่มขึ้นมาดังรูปที่ 104 

 
รูปท่ี 104 

 

6.ใส่ค่าค้นหารายการวัสดุแล้วคล๊ิกค้นหา 

 

 

 

7.ติ๊กที่รายการ 

 

 

 

8.คล๊ิกที่ปุ่มตกลง 

 

 

 

10.คล๊ิกที่ปุ่มบันทึกพิมพ์ 

 

 

 
9.พิมพ์จ่านวนที่จะเบิกที่ช่องจ่านวนเบิกใช้ 
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- ก็จะมีรายการใบเบิกเพิ่มมา ดังรูปที ่105 

 
รูปท่ี 105 

 

- การยกเลิกใบเบิก 

 
รูปท่ี 106 

 

1.คล๊ิกเลือกรายการที่จะยกเลิกใบเบิก 

 

 

 

2. คล๊ิกที่ปุ่มยกเลิกใบเบิก 
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- การแสดงใบเบิก 

 

รูปท่ี 107 

 
 

 

- ก็จะแสดงใบเบิกให้เห็น ดังรูปท่ี 108 

 
รูปท่ี 108 

1.คล๊ิกเลือกรายการที่จะแสดงใบเบิก 

 

 

 

2. คล๊ิกที่ปุ่มแสดง 
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- การพิมพ์ใบเบิก 

 
รูปท่ี 109 

 

 

- ตัวอย่างใบเบิกวัสด ุ

 
รูปท่ี 110 

 

 

 

1.คล๊ิกเลือกรายการที่จะพิมพ์ใบเบิก 

 

 

 

2. คล๊ิกที่ปุ่มพิมพ์ใบเบิก 
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3.8 บันทึกวัสดุคงเหลือประจ าปี (สิ้นเปลือง) 

 
รูปท่ี 111 

 

 

 
รูปท่ี 112 

 

1.คล๊ิกที่บันทึกวัสดุคงเหลือประจ่าปี (ส้ินเปลือง) 

 

 

 

1.คล๊ิกที่เครื่องหมายถูกเพื่อกดตกลง 
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- การเพิ่มใบรับวัสดุคงเหลือประจ่าป ี

 
รูปท่ี 113 

 

 
รูปท่ี 114 

 

 

1.คล๊ิกที่ปุ่มเพิ่มรายการ 

 

 

 

2.คล๊ิกที่ปุ่มเพิ่มรายการ 

 

 

 3.พิมพ์รายการที่ช่องรายการ 

 

 

 

4.พิมพ์ราคาต่อหน่วยที่ช่องราคาต่อหน่วย 

 

 

 

5.พิมพ์จ่านวนที่รับที่ช่องจ่านวนที่รับ 
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- ต่อจากรูปท่ี 114 

 
รูปท่ี 115 

 

 

 
รูปท่ี 116 

 

6.น่าเคอเซอร์ไปไว้ตรงประเภทวัสดุ 

 

 

 

7.คล๊ิกที่ปุ่มประเภทวัสดุ 

 

 

 

8.ดับเบิ้ลคล๊ิกที่รายการวัสดุ 
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- ต่อจากรูปท่ี 114 

 
รูปท่ี 117 

 

- ต่อจากรูปท่ี 117 

 
รูปท่ี 118 

 

9.พิมพ์รหัสผู้ขายที่ช่องรหัสผู้ขาย 

 

 

 

10.พิมพ์รหัสกิจกรรมที่ช่องรหัสกิจกรรม 

 

 

 

11.คล๊ิกเลือกหน่วยนับที่ช่องหน่วยนับ 

 

 

 

12.คล๊ิกที่ปุ่มบันทึก 
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- จะมีรายการที่ให้เห็นดังรูปท่ี  119 

 
รูปท่ี 119 

 

 

1.9 รายงาน 

- รายงานทะเบียนวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 120 

 

1.คล๊ิกที่รายงานทะเบียนวัสดุคงทน 
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รูปท่ี 121 

 

 

- ตัวอย่างรายงานทะเบียนคงทนวัสด ุ

 
รูปท่ี 122 

 

 

1.ติ๊กเลือกหน่วยงาน 

 

 

 2.ติ๊กเลือกงบประมาณ 

 

 

 

3.ติ๊กเลือกตามประเภทครุภัณฑ์ 

 

 

 

4.คล๊ิกที่ปุ่มพิมพ์/รายงาน 
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- รายงานการเบิกวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 123 

 

 

 
รูปท่ี 124 

 

1.คล๊ิกที่รายงานการเบิกวัสดุคงทน 

 

 

 

 

1.ติ๊กเลือกจากช่วงวันที่ 

 

 

 

2.ติ๊กเลือกทั้งหมด 

 

 

 4.คล๊ิกที่ปุ่มพิมพ์/รายงาน 
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- ตัวอย่างรายงานการเบิกวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 125 

 

- รายงานการโอนย้ายวัสดุคงทน 

 
 รูปท่ี 126 

 

 

1.คล๊ิกที่รายงานการโอนย้ายวัสดุคงทน 
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รูปท่ี 127 

 

- ตัวอย่างรายงานการโอนย้ายวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 128 

 

1.ติ๊กเลือกจากช่วงวันที่ 

 

 

 

2.ติ๊กเลือกทั้งหมด 

 

 

 4.คล๊ิกที่ปุ่มพิมพ์/รายงาน 
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- รายงานการแทงจ่าหน่ายวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 129 

 

 

 
รูปท่ี 130 

 

1.คล๊ิกที่รายงานการแทงจ่าหน่ายวัสดุคงทน 

 

 

 

 

1.ติ๊กเลือกจากช่วงวันที่ 

 

 

 

2.ติ๊กเลือกทั้งหมด 

 

 

 4.คล๊ิกที่ปุ่มพิมพ์/รายงาน 
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- ตัวอย่างรายงานการแทงจ่าหน่ายวัสดุคงทน 

 
รูปท่ี 131 

 

- รายงานวัสดุคงเหลือประจ่าป ี

 
รูปท่ี 132 

 

1.คล๊ิกที่รายงานวัสดุคงเหลือประจ่าป ี
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รูปท่ี 133 

 

- ตัวอย่างรายงานวัสดุคงเหลือประจ่าป ี

 
รูปท่ี 134 

 
 

1.ติ๊กเลือกทั้งหมด 

 

 

 
2.คล๊ิกที่ปุ่มพิมพ์/รายงาน 

 

 

 


