
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 

คูมือการติดต้ัง 

 
  ระบบงานพัสดุของบริษัทไทยซาคาเอะ เลซ จํากัด เปนลักษณะการทํางานผานเครือขาย
ระบบอินทราเน็ตภายในบริษัท โดยใชเคร่ืองมือในการพัฒนาคือไมโครซอฟทวิชวลสตูดิโอ ดอต 
เน็ต เวอรชัน 2008 ระบบฐานขอมูลของระบบเปนโปรแกรมเอสคิวแอล เซิรฟเวอร 2008 และ
โปรแกรมแอโครแบตรีดเดอร เปนสวนแสดงรายงาน ในสวนของการแสดงผลการใชงานของ
โปรแกรมจะอาศัยโปรแกรมเว็บบราวเซอร ไมโครซอฟท อินเทอรเน็ต เอ็กซโพลเรอร ซ่ึงเปน
โปรแกรมท่ีติดต้ังมาตรฐานบนเคร่ืองคอมพิวเตอรทุกเคร่ืองในบริษัท 
 
ก.1 การติดตัง้เว็บเซิรฟเวอร 

ก.1.1  ไปท่ี Start เมนู > Control Panel > Add or Remove Programs แลวคลิกตรงท่ีแถบ
เมน ูAdd/Remove Windows Component ดังรูป ก.1 

 
รูป ก.1 หนาจอ Add/Remove Windows Component 
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  ก.1.2  จากน้ันจะมีหนาตาง Windows Components Wizard ปรากฏ ทําการเลือกท่ี 

Internet Information Services (IIS) แลวทําการคลิก Details ดังรูป ก.2 

 

รูป ก.2 หนาจอ Windows Components Wizard 

ก.1.3  เม่ือปรากฏหนาตาง Internet Information Services (IIS) ใหเลือกติดต้ังท่ี Internet 
Information Services Snap-In , SMTP Service , World Wide Web Service แลวทําการกดปุม OK 
เพื่อทําการติดต้ัง ดังรูป ก.3 

 หมายเหตุ  
 - SMTP Service ติดต้ังเพื่อใชในการสงจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
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รูป ก.3 หนาจอ Internet Information Services (IIS) 

 เม่ือผูใชเลือกรายการเสร็จแลวใหกดปุม   ผูใชจะกลับมาหนาจอ รูป ก.2 

จากนั้นใหผูใชกด   
ก.1.4  วินโดวสจะทําการติดต้ังโปรแกรมท่ีเลือก รอจนกวาแถบสีเขียวจะเต็ม ดังรูป ก.4 

 
รูป ก.4 หนาจอ Windows Components Wizard ขณะทําการติดต้ัง 
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ก.1.5  เม่ือแถบสีเขียวเต็ม จะพบกับหนาจอเสร็จส้ินการทํางาน ดังรูป ก.5 

 
รูป ก.5 หนาจอ Windows Components Wizard เม่ือติดต้ังโปรแกรมเสร็จส้ิน 

 

ก.2 การติดตัง้โปรแกรม 

 ก.2.1  การคัดลอกโปรแกรมและฐานขอมูล 

เม่ือเขาสู CD-Rom แลว ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี ้ดูรูป ก.6 เปนรูปประกอบ 

1. ลากเมาสคลุมไฟลท้ังหมด  

2. คลิกขวา แลวเลือก Copy 

3. ไปท่ี Drive C: 

4. คลิกขาวแลวเลือก Paste 

5. รอจนแถบสีเขียวเต็ม 

6. เม่ือทําการคัดลอกไฟลเสร็จแลว ผูใชกจ็ะไดไฟลไปอยูบน Drive C: 
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รูป ก.6 แสดงข้ันตอนการคดัลอกโปรแกรมและฐานขอมูล 

 ก.2.2  การตั้งคาโปรแกรม IIS (Internet Information Services) 

  โดยไปที่ Start เมนู > Control Panel > Administrative Tools > Internet 
Information Services ดังรูป ก.7 

รูป ก.7 หนาจอแสดงโปรแกรม Internet Information Services (IIS) 

 จากนั้นใหผูใชทําตามข้ันตอน ดังรูป ก.8  

1. ดับเบ้ิลคลิกท่ี Administrative Tools 
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2. ดับเบ้ิลคลิกท่ี Internet Information Services 

3. คลิกขวาท่ี Default Web Site 

4. เลือกไปท่ี New 

5. เลือกไปท่ี Virtual Directory…. 

6. ต้ังช่ือเว็บไซตท่ีตองการ ในท่ีนี้ต้ังวา Supplies 

7. กด Next 

8. กดปุม Browse 

 
ก.8 แสดงข้ันตอนการตั้งคา Internet Information Services (IIS) 

 ทําตามข้ันตอนตอไป ดังรูป ก.9 
9. หนาจอ Browse For Web จะแสดงออกมา 
10. เลือกไปท่ี Drive C: 
11. เลือกไปท่ีโปรแกรมบนเว็บ แลวเลือก Folder ช่ือ TSLA 
12. กด OK 
13. กดปุม เลือกเฉพาะ Read และ Run scripts (such as ASP) เทานั้น 
14. กด Next 
15. กด Finish  
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ก.9 แสดงข้ันตอนการตั้งคา Internet Information Services (IIS) (ตอ) 

 ก.2.3  การตั้งคาโปรแกรม SMTP Services 
  การตั้งคาสวนนี้จะเปนการเปดใชงานโปรโตคอลการสงจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังรูป ก.10  
1. คลิกขวาท่ี Default SMTP Virtual Server 
2. เลือก Properties 
3. เลือก Access 
4. เลือก Relay.. 
5. เลือก All except the list below 
6. กด OK  
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รูป ก.10 แสดงข้ันตอนการต้ังคา SMTP Services 

ก.3 การติดตัง้ฐานขอมูล 
 เปดโปรแกรมจัดการ DBMS ของ Microsoft SQL Server 2008 ทําตามข้ันตอน ดังรูป ก.11 

1. เปดโปรแกรม ของ Microsoft SQL Server 2008 

2. คลิกขวาท่ี Databases 

3. เลือก Attach… 

 
รูป ก.11 แสดงข้ันตอนการติดต้ังฐานขอมูล 

 ใหผูใชทําตามข้ันตอน ดังรูป ก.12 
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4. กดปุม Add 

5. เลือกไปท่ี Drive C: 

6. เลือกไฟลฐานขอมูล (.mdf)   

7. กด OK เปนการเสร็จส้ินข้ันตอนการติดต้ังฐานขอมูล 

 
รูป ก.12 แสดงข้ันตอนการติดต้ังฐานขอมูล(ตอ) 

 ก.3.1 การตั้งคาการเชื่อมตอระหวางโปรแกรมกับฐานขอมูล 
 ใหผูใชแกไขไฟลช่ือ Web.Config จาก Folder ท่ีผูใชคัดลอก จากขอ ก.2.1. 
โดยใชโปรแกรม Notepad แลวแกไข บรรทัดท่ีข้ึนตนดวย <connectionStrings> แลวเพิ่มขอความ
ดังนี้ <add name="TSL_ConnectionString" connectionString="Data Source=AUTTASID-
NB;Initial Catalog=TSLA;Persist Security Info=True;User ID=sa;Password=12345" 
providerName="System.Data.SqlClient"/>  
 Data Source  หมายถึง  ช่ือเคร่ืองหรือหมายเลขไอพเีคร่ืองแมขาย 
 Catalog  หมายถึง  ช่ือฐานขอมูลท่ีตองการเช่ือมตอ 
 User ID  หมายถึง  ช่ือผูใชงาน 

Password หมายถึง  รหัสผานในการเขาใช SQL Server 2008 
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ก.4  การทดสอบการใชงาน 
 การเขาใชงานโปรแกรม IIS สามารถศึกษาไดจากหัวขอ ก.2.2 จากนัน้ใหผูใช  
ดังรูป ก.13  

1. หลังจากเขาสูโปรแกรม IIS ใหผูใชคลิกขวาท่ี Supplies 
2. เลือก Browse 
3. ระบบจะแสดงนาแรกของระบบงานพัสดบุริษัทไทยซาคาเอะ เลซ จํากัด 

 
รูป ก.13 แสดงการทดสอบการใชงานระบบงานพัสดุไทยซาคาเอะ เลซ จํากัด 



 

 

ภาคผนวก ข 

คูมือการใชงาน 

 
  ระบบพัสดุเปนโปรแกรมท่ีพัฒนาขึ้นเพื่อชวยในการจัดการพัสดุของบริษัทไทยซาคาเอะ 
เลซ จํากัด เพื่อลดการซํ้าซอนท้ังการทํางานและขอมูล อีกทั้งยังชวยใหการทํางาน การบริหาร
และการจัดการมีประสิทธิภาพมากข้ึนกลาว คือ   การทํางานใชระยะเวลานอยลง ขอมูลมีความ
ผิดพลาดตํ่า การทํางานเปนระบบและมีมาตรฐาน สามารถเรียกใชขอมูลไดอยางทันทวงที และ
สามารถนําขอมูลมาวิเคราะห เพื่อการบริหารและการจัดการที่ดีและเหมาะสมกับหนวยงานของ
บริษัท 
  การใชงานระบบพัสดุแบงออกเปน 6 กลุมดังนี้ 

1. ผูดูแลระบบ 
2. พนักงานธุรการของแตละแผนก 
3. หัวหนาฝายท่ีมีสิทธ์ิในการอนุมัติการขอซ้ือและการเบิกวัสดุ 
4. ฝายจัดซ้ือ 
5. ฝายบัญชีในสวนงานพัสดุ 
6. ผูบริหาร 

การใชงานระบบพัสดุ 
  การใชงานระบบพัสดุผูใชงานท้ัง 6 กลุมนี้จะตองมีการตรวจสอบสิทธ์ิ กอนการเขาใชงาน
ระบบพัสดุทุกคร้ัง เพื่อความปลอดภัยของระบบพัสดุ และหลังจากผูใชงานระบบ ไมมีการใชงาน
ระบบ หรือ ปลอยระบบท้ิงไวเวลา 20 นาที ระบบพัสดุจะตัดผูใชออกจากระบบ และกลับไปหนา
ล็อกอิน เหมือนกันท้ัง 6 กลุมดังขอ ข.1 คือ 
 
ข.1  การตรวจสอบสิทธ์ิการเขาสูระบบ 

 ผูท่ีจะเขาใชงานระบบไดจะตองใชเคร่ืองคอมพิวเตอรท่ีเช่ือมตอภายในเครือขายของบริษัท
ไทยซาคาเอะ เลซ จํากัด จากนั้นเขาไปท่ีเว็บไซตสวนกลางของบริษัท http://wwwlsl ซ่ึงจะแสดงเมนู
ในการเขาใชงานในระบบตาง ๆ ภายในบริษัท แลวใหผูใชเลือกในสวนหัวขอ LSL Management 
Online แลวกด  แลวคลิกในหัวขอ   Supplies System Online ดังแสดงในรูป ข.1 
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รูป ข.1 แสดงเมนูในการเขาใชงานในระบบตาง ๆ ภายในบริษัท 

 
ข.1.1 การตรวจสอบสิทธ์ิการเขาสูระบบ 

 หลังจากท่ีผูทําทําการคลิกเมนู Supplies System Online แลวผูใชจะตองระบุช่ือผูใชงาน
และรหัสผาน เพื่อยืนยันวาผูใชมีสิทธ์ิการใชงานระบบ ดังรูป ข.2 
 

 
รูป ข.2 แสดงเมนูในการเขาใชงานในระบบพัสดุ 

- ใหผูใชงานระบุช่ือผูใชงานและรหัสผาน 

- กดปุม  เพื่อเขาสูระบบ หรือกดปุม  เพื่อลางขอมูล 
- ผูใชระบบสามารถเลือกภาษาไทยไดโดยกดปุม  ดังรูป ข.3 หรือหากตองการ 

เปล่ียนกลับมาเปนภาษาอังกฤษโดยกดปุม  ดังรูป ข.2  
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รูป ข.3 แสดงเมนูในการเขาใชงานในระบบพัสดุ 

- หากผูใชไมระบุช่ือผูใชงานและรหัสผานระบบจะแสดงขอความแจงเตือน  ดังรูป  ข.4 
 

 
รูป  ข.4 แสดงขอความแจงเตือนเม่ือไมระบุช่ือผูใชและรหัสผาน 

- หากผูใชระบุช่ือผูใชงานผิดหรือรหัสผานผิดระบบจะแสดงขอความแจงเตือน  
ดังรูป  ข.5 และ ข.6 

 
รูป  ข.5 แสดงขอความแจงเตือนเม่ือระบุช่ือผูใชผิด 
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รูป  ข.6 แสดงขอความแจงเตือนเม่ือระบุรหัสผานผิด 

- หลังจากผูใชผานการตรวจสอบสิทธ์ิแลว จะพบกับหนาหลักของระบบพัสดุ ดังรูป ข.7 

 
รูป  ข.7 แสดงหนาหลักของระบบพัสด ุ

 
ข.1.2 การเปล่ียนรหัสผาน 

 ผูใชงานสามารถเปล่ียนรหัสผานไดเพื่อความสะดวกในการใชงานและในดานความ

ปลอดภัย โดยใหผูใชคลิกท่ี   ในสวนแสดงขอมูลของผูใช ดังรูป ข.8 
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รูป  ข.8 แสดงเมนูการเปล่ียนรหัสผาน 

  จากนั้นผูใชจะพบกับหนาจอการเปล่ียนรหสัผาน ดังรูป ข.9 

 
รูป  ข.9 แสดงเมนูการเปล่ียนรหัสผาน 

- ใหผูใชระบุรหัสผานเดิม 
- ใหผูใชระบุรหัสผานใหม 
- ใหผูใชระบุรหัสผานใหมอีกคร้ัง ซ่ึงรหัสตองเหมือนกับรหัสผานใหม 

- กด  เพื่อทําการปรับปรุงขอมูล หรือ กดปุม   เพื่อลางขอมูล 
- หากผูใชไมระบุขอมูลระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.10 

 
  รูป  ข.10 แสดงขอความเตือนหากผูใชไมระบุขอมูล 

- หากผูใชไมระบุขอมูลรหัสผานเดิมผิดระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.11 
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รูป  ข.11 แสดงขอความเตือนหากผูใชระบุขอมูลรหัสผานเดิมผิด 

- หากผูใชไมระบุขอมูลรหัสผานใหมตางกันระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.12 

 
รูป  ข.12 แสดงขอความเตือนหากผูใชระบุขอมูลรหัสผานใหมตางกัน 

- หากผูใชไมระบุขอมูลรหัสผานใหมนอยกวา 5 ตัวอักษรระบบจะแสดงขอความเตือน  
ดังรูป ข.13 

 
รูป  ข.13 แสดงขอความเตือนหากผูใชระบุขอมูลรหัสผานใหมนอยกวา 5 ตัวอักษร 

 
- หลังจากผูใชเปล่ียนรหัสผานแลวระบบจะแสดงขอความ ดังรูป ข.14 
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รูป ข.14 แสดงขอความหลังจากผูใชเปล่ียนรหัสผานแลว 

 หลังจากเปล่ียนรหัสผานผูใชจะยังสามารถใชงานระบบได จนกวาผูใชจะออกจากระบบ

หรือผูใชจะออกจากระบบทันทีก็ใหกดปุม  เพื่อออกจากระบบแลว ก็สามารถเขาสู
ระบบไดเหมือนเดิม โดยทําตามข้ันตอน ข.1 การตรวจสอบสิทธ์ิการเขาสูระบบ 
 
ข.2  การใชงานระบบพัสดุในสวนผูดูแลระบบ 
 สําหรับผูใชท่ีไดรับสิทธ์ิผูดูแลระบบ ( Admin) ผูใชจะใชงานได 1 โมดูล 3 เมนู  
ดังรูป ข.15 

 
รูป ข.15 แสดงเมนูการใชงานของผูดูแลระบบ 

ข.2.1 การตั้งคาโปรแกรม (Setting Program) 
ข.2.1.1 การเพิ่มโปรแกรม 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.16 เปนรูปประกอบ 
1. ใหผูใชระบุช่ือโปรแกรม 
2. เลือกโมดูลของโปรแกรม 
3. เลือกไฟลของโปรแกรมซ่ึงระบบจะแสดงไฟลนามสกุล .aspx 

4. กดปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล 
5. จากนั้นระบบจะแสดงขอมูลท่ีทําการบันทึกแลว 
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รูป ข.16 ข้ันตอนการเพิ่มโปรแกรม  

- หากผูใชไมระบุช่ือโปรแกรมระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.17 

 
รูป ข.17 แสดงขอความเตือนเม่ือไมระบุช่ือโปรแกรม  

- หากผูใชไมเลือกไฟลของโปรแกรมระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.18 

 
รูป ข.18 แสดงขอความเตือนเม่ือไมเลือกไฟลของโปรแกรม 

ข.2.1.2 การปรับปรุงโปรแกรม 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.19 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการโปรแกรมท่ีตองการปรับปรุงซ่ึงรายการโปรแกรมนั้น ท่ีชอง Del 

จะสามารถคลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  แสดงวารายการได
ถูกนําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการปรับปรุงได 

2. ปรับปรุงช่ือโปรแกรม 
3. เลือกโมดูลของโปรแกรม 
4. เลือกไฟลของโปรแกรมซ่ึงระบบจะแสดงไฟลนามสกุล .aspx 

5. กดปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล 
หมายเหตุ หากผูใชตองการปรับปรุงเฉพาะช่ือโปรแกรมสามารถขามข้ันตอนท่ี 3 และ 4 ได 
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รูป ข.19 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงโปรแกรม 

ข.2.1.3 การลบโปรแกรม 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.20 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการโปรแกรมท่ีตองการลบซ่ึงรายการโปรแกรมนั้น ท่ีชอง Del จะ 

สามารถคลิกเลือกรายการได  แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป แสดงวารายการไดถูก
นําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการลบได 

2. กดปุม  
3. ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 
กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 
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รูป ข.20 แสดงข้ันตอนการลบโปรแกรม 

 หมายเหตุ  ทุก ๆ ตารางแสดงขอมูลในระบบพัสดุจะมีหมายเลขกํากับดานลางหมายถึง 
จํานวนหนาของขอมูลท่ีถูกแบงออกใหเปนสัดสวน ผูใชสามารถเลือกหนาไดโดยการคลิกท่ี 
หมายเลขหนาท่ีตองการ 

ข.2.1.4 การคนหาโปรแกรม 

  ผูใชสามารถคนหาโดยระบุขอมูลสวน   

จากนั้นกดปุม  ระบบก็จะแสดงผลขอมูลออกมา 
ข.2.2 การตั้งคากลุมผูใชงานโปรแกรม (Setting Group of User) 

   ข.2.2.1 การเพิ่มกลุมผูใชงานโปรแกรม 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.21 เปนรูปประกอบ 
1. ระบุช่ือ 

2. กดปุม  จากนั้นระบบจะแสดงโมดูลออกมา 
3. เลือกโมดูลเพื่อใหระบบแสดงโปรแกรมท่ีอยูในโมดูล 
4. เลือก  ในชอง Use ตามโปรแกรมท่ีตองการหรือเลือก  อีกคร้ัง 

ใหเปน  เพื่อยกเลิกการเลือกโปรแกรม  
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รูป ข.21 แสดงข้ันตอนการเพิ่มกลุมผูใชงานโปรแกรม 

- หากผูใชไมระบุช่ือกลุมระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.22 

 
รูป ข.22 แสดงขอความเตือนเม่ือไมระบุช่ือกลุม 

   ข.2.2.2 การปรับปรุงกลุมผูใชงานโปรแกรม 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.23 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม   
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม 
3. เลือกรายการจากหนาตางใหมท่ีระบบแสดง 

4. กดปุม  เพื่อทําการปรับปรุง และผูใชสามารถเพ่ิมโปรแกรมลงใน 
กลุมไดดังข้ันตอนท่ี 4 ของ ข.2.1.1 
  หมายเหตุ  ผูใชจะไมสามารถปรับปรุงขอมูล หากมีการเพิ่มโปรแกรมลงในกลุมผูใชงาน
โปรแกรมแลวได แตจะสามารถเพ่ิมโปรแกรมลงไปในกลุมผูใชงานโปรแกรมได 

  หมายเหตุ  ระบบพัสดุในหนาตางใหมหลังจากผูใชกดปุม  ผูใชสามารถคนหาขอมูล 

ตามท่ีปุม  ระบุได โดยระบุขอมูลท่ีตองการคนหาในชอง  
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 จากนั้นกดปุม  เพื่อแสดงขอมูล 

 
รูป ข.23 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงกลุมผูใชงานโปรแกรม 

ข.2.3 การตั้งคาผูใชงานระบบ (Setting User) 
 ข.2.3.1 การเพิ่มผูใชงาน 

ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.24 เปนรูปประกอบ 
1. ระบุขอมูลผูใชงานระบบใหครบถวน 
2. กดปุม  เพื่อตรวจสอบ ช่ือผูใชงานวามีในระบบแลวหรือไม หากยังไมมี 

ช่ือผูใชงานระบบจะแสดง  แตถาหากมีช่ือผูใชงานแลวจะแสดง  

3. กดปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล 
4. ระบบจะแสดงผูใชงานระบบท่ีเพิ่มเขาไป 
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รูป ข.24 แสดงข้ันตอนการเพิ่มผูใชงาน 

- หากผูใชระบุขอมูลไมครบถวนระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.25 

 
รูป ข.25 แสดงขอความเตือนเม่ือระบุขอมูลไมครบถวน 

   ข.2.3.2 การปรับปรุงผูใชงาน 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.26 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการผูใชงานท่ีตองการปรับปรุง 
2. ปรับปรุงรายการ 

3. กดปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล 
หมายเหตุ สําหรับการผูใชงานระบบจะมีสวนท่ีหามทําการแกไข คือ สวนรหัสพนักงาน 
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รูป ข.26 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงผูใชงาน 

ข.2.3.3 การคนหาผูใชงาน 

  ผูใชสามารถคนหาโดยระบุขอมูลสวน   

จากนั้นกดปุม  ระบบก็จะแสดงผลขอมูลออกมา 
 
ข.3  การใชงานระบบพัสดุสําหรับเจาหนาท่ีธุรการของแตละแผนก  

สําหรับผูใชท่ีไดรับสิทธ์ิเจาหนาท่ีธุรการแผนก ( Purchase Request User ) ผูใชจะใชงานได 
3 โมดูล ดังรูป ข.27 ซ่ึงแตละโมดูลก็จะมีเมนูในการใชงานแตกตางกันไป 
 

 
รูป ข.27 แสดงโมดูล 
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 ข.3.1 โมดูลใบขอซ้ือ (Purchase Request)   
 เม่ือผูใชลากเมาไปช้ีท่ีโมดูล ระบบจะแสดงเมนู 4 เมนู ดงัรูป ข.28 ซ่ึงจะมีการใชงานดังนี ้

 
รูป ข.28 แสดงเมนูในโมดูล Purchase Request 

  ข.3.1.1 การตั้งคางบประมาณ (Purchase Request Budget Setup) 

     ข.3.1.1.1 การเพิ่มงบประมาณ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.29 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุขอมูลในสวนตาง ๆ ใหครบถวน 

2. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
3. ระบบจะแสดงขอมูลท่ีบันทึกแยกตามแผนกและฝาย 

 
รูป ข.29 แสดงข้ันตอนการเพิ่มงบประมาณ 

- หากผูใชระบุขอมูลไมครบถวนระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.30 

 
รูป ข.30 แสดงขอความเตือนเม่ือระบุขอมูลไมครบถวน 

- หากผูใชระบุขอมูลปผิดระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.31 
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รูป ข.31 แสดงขอความเตือนเม่ือระบุขอมูลปผิด 

   ข.3.1.1.2 การปรับปรุงขอมูลงบประมาณ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.32 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการท่ีตองการปรับปรุง 
2. ปรับปรุงขอมูล 

3. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

 
รูป ข.32 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงงบประมาณ 

   ข.3.1.1.3 การลบขอมูลงบประมาณ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.33 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการงบประมาณที่ตองการลบซ่ึงรายการโปรแกรมน้ันท่ีชอง Delจะ 

สามารถคลิกเลือกรายการได   

2. กดปุม  เพื่อลบขอมูล 
3. ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 
กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 
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รูป ข.33 แสดงข้ันตอนการลบงบประมาณ 

   ข.3.1.1.4 การคนหางบประมาณ 

   ผูใชสามารถคนหาโดยระบุขอมูลสวน  

จากนั้นกดปุม  ระบบก็จะแสดงผลขอมูลออกมา 

  ข.3.1.2 การตั้งคาเสนทางการอนุมัติ (Purchase Request Approve Route Entry) 

   การต้ังคาเสนทางการอนุมัติในหนึ่งเสนทาง สามารถใชได 2 สวน คือ  สําหรับ 
ใบขอซ้ือจะขออนุมัติท้ัง 3 ระดับ สวนใบเบิกวัสดุจะใชเฉพาะการขออนุมัติในระดับ 1 เทานั้น 

   ข.3.1.2.1 การเพิ่มเสนทางอนุมัต ิ
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.34 เปนรูปประกอบ 

1. เลือกขอมูลในสวนตาง ๆ ใหครบถวน 

2. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
3. ระบบจะแสดงขอมูลท่ีบันทึกแยกตามแผนกและฝาย 

 
รูป ข.34 แสดงข้ันตอนการเพิ่มเสนทางอนุมัติ 

ข.3.1.2.2 การปรับปรุงเสนทางอนุมัติ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.35 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการโปรแกรมท่ีตองการปรับปรุงซ่ึงรายการเสนทางอนุมัตินั้น ท่ีชอง  

Del จะสามารถคลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  แสดงวา
รายการไดถูกนําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการปรับปรุงได 
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2. ปรับปรุงเสนทางอนุมัติ 

3. กดปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

รูป ข.35 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงเสนทางอนุมัติ 

ข.3.1.2.3 การลบเสนทางอนุมัติ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.36 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการโปรแกรมท่ีตองการลบซ่ึงรายการเสนทางอนุมัตินั้น ท่ีชอง Del  

จะสามารถคลิกเลือกรายการได  แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป แสดงวารายการได
ถูกนําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการลบได 

2. กดปุม  
3. ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 
กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 

 

รูป ข.36 แสดงข้ันตอนการลบเสนทางอนุมัติ 
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   ข.3.1.2.4 การคนหาเสนทางอนุมัต ิ

   ผูใชสามารถคนหาโดยระบุขอมูลสวน  

จากนั้นกดปุม  ระบบก็จะแสดงผลขอมูลออกมา 
  หมายเหตุ การคนหาเสนทางอนุมัติ เม่ือผูใชระบุช่ือเพื่อใชในการคนหาระบบจะคนหาจาก
ช่ือท้ัง 3 ระดับ (Level_1, Level_2, Level_3) 

  ข.3.1.3 การออกใบขอซ้ือ (Purchase Request Entry) 

   ข.3.1.3.1 การเพิ่มใบขอซ้ือ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.37 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุขอมูลใบขอซ้ือในสวนตาง ๆ ใหครบถวน 

2. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
3. ระบบจะแสดงหมายเลขใบขอซ้ือและสถานะใบขอซ้ือโดยอัตโนมัติ 
4. ระบบจะแสดงสวนสําหรับบันทึกรายการใบขอซ้ือ 
5. ระบุขอมูลรายการพัสดุท่ีตองการออกใบขอซ้ือ เม่ือผูใชระบุอักษรต้ังแต 

ตัวท่ี 3 เปนตนไป ระบบจะแสดงรายช่ือพัสดุท่ีมีในระบบ โดยอัตโนมัติสามารถเลือกเง่ือนไขจาก 

 
6. เม่ือระบุรายการพัสดุครบถวนแลว ใหผูใชคลิก  ในชอง          เม่ือบันทึก 

รายการเสร็จระบบจะเพิ่มแถวเพื่อบันทึกรายการใหทีละแถว 

  ในกรณีท่ีผูใชตองการออกใบขอซ้ือซ่ึงมีขอมูลคลายคลึงกัน ผูใชสามารถคลิก ใน
ชอง  เพื่อบันทึกใบขอซ้ือดวยขอมูลเดิม แตเปนหมายเลขใหมได 
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รูป ข.37 แสดงข้ันตอนการเพิ่มใบขอซ้ือ 

-  หากผูใชระบุขอมูลไมครบถวนระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.38 

 
รูป ข.38 แสดงขอความเตือนเม่ือระบุขอมูลไมครบถวน 

- หากผูใชระบุขอมูลผิดระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.39 

 
รูป ข.39 แสดงขอความเตือนเม่ือระบุขอมูลผิด 

ข.3.1.3.2 การปรับปรุงใบขอซ้ือ 
  การปรับปรุงใบขอซ้ือ จะสามารถปรับปรุงไดเฉพาะ ใบขอซ้ือนั้นผูใชงานเปน 
ผูบันทึกเองเทานั้น และสถานะของใบขอซ้ือเปนใบใหม หรือ ใบขอซ้ือถูกยับยั้ง 

ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.40 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  ในชองใบขอซ้ือ 
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2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม  
3. กดเลือกรายการใบขอซ้ือท่ีตองการปรับปรุง 
4. ระบบจะแสดงใบขอซ้ือท่ีผูใชบันทึกในระบบ 

5. เม่ือปรับปรุงใบขอซ้ือแลวกดปุม   
6. ปรับปรุงรายการพัสดุ หากไมมีการปรับปรุงขอมูลในสวนนี้ขามไปขอ 7 

7. ใหผูใชคลิก  ในชอง    เพื่อบันทึกรายการพสัดุ 
หมายเหตุ สําหรับการผูใชงานระบบจะมีสวนท่ีหามทําการแกไข คือ สวนหมายเลขใบขอซ้ือ 

 
รูป ข.40 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงใบขอซ้ือ 

ข.3.1.3.3 การลบใบขอซ้ือ 
  การลบใบขอซ้ือ จะสามารถลบไดเฉพาะ ใบขอซ้ือนั้นผูใชงานเปนผูบันทึกเอง 
เทานั้น และสถานะของใบขอซ้ือเปนใบใหม หรือ ใบขอซ้ือถูกยับยั้ง  

ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.41 เปนรูปประกอบ 
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1. กดปุม  ในชองใบขอซ้ือ 
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม  
3. กดเลือกรายการใบขอซ้ือท่ีตองการลบ 
4. ระบบจะแสดงใบขอซ้ือท่ีผูใชบันทึกในระบบ 

5. กดปุม  ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 
กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 

 

รูป ข.41 แสดงข้ันตอนการลบใบขอซ้ือ 
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ข.3.1.3.4 การลบรายการพัสดุในใบขอซ้ือ 
  การลบรายการพัสดุใบขอซ้ือ จะสามารถลบไดเฉพาะ ใบขอซ้ือนั้นผูใชงานเปนผู
บันทึกเองเทานั้น และสถานะของใบขอซ้ือเปนใบใหม หรือ ใบขอซ้ือถูกยับยั้ง 

ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.42 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  ในชองใบขอซ้ือ 
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม  
3. กดเลือกรายการใบขอซ้ือท่ีตองการลบ 
4. ระบบจะแสดงใบขอซ้ือท่ีผูใชบันทึกในระบบ 

5. คลิกเลือก  ในชอง  ท่ีตรงกับรายการพัสดุท่ีตองการลบ 

6. กดปุม  ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 

กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 

 
รูป ข.42 แสดงข้ันตอนการลบรายการพัสดุในใบขอซ้ือ 
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 ข.3.1.4 การตดิตามสถานะใบขอซ้ือ (Purchase Request Tracking) 
  ข.3.1.4.1 รายงานโดยการอนุมัต ิ

ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.43 เปนรูปประกอบ 

1. คลิกเลือก  ในชองเง่ือนไขในการคนหา 
2. กดปุม  เพื่อแสดงรายงาน 
3. ระบบจะแสดงรายงานโดยการอนุมัติ ดังรูป 

 
 

 
รูป ข.43 แสดงข้ันตอนการแสดงรายงานโดยการอนุมัติ 

-  หากผูใชไมระบุเง่ือนไขระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.44 

 
รูป ข.44 แสดงขอความเตือนเม่ือไมระบุเง่ือนไข 

-  หากผูใชระบุเง่ือนไขแตไมระบุขอมูลระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.45 

 
รูป ข.45 แสดงขอความเตือนระบุเง่ือนไขแตไมระบุขอมูล 
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  ข.3.1.4.1 รายงานโดยหมายเลขใบส่ังซ้ือ 
  ข้ันตอนการทาํงานเหมือนหวัขอ ข.3.1.4.1 แตกตางกันเพยีงในข้ันตอนท่ี 2 ใหผูใช

กดปุม  แทนระบบจะแสดงรายงานดังรูป 

 
ข.3.2 โมดูลใบขอซ้ือ (Purchase Order)   

 เม่ือผูใชลากเมาไปช้ีท่ีโมดูล ระบบจะแสดงเมนู 1 เมนู ดงัรูป ข.46 ซ่ึงจะมีการใชงานดังนี ้

 
รูป ข.46 แสดงเมนูในโมดูล Purchase Order 

  ข.3.2.1 การตดิตามสถานะใบส่ังซ้ือ 
ข.3.2.1.1 รายงานโดยสถานะใบส่ังซ้ือ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.47 เปนรูปประกอบ 

1. คลิกเลือก  ในชองเง่ือนไขในการคนหา 

2. กดปุม  เพื่อแสดงรายงาน 
3. ระบบจะแสดงรายงานโดยสถานะใบส่ังซ้ือ ดังรูป 

 

 
รูป ข.47 แสดงข้ันตอนการแสดงรายงานสถานะใบส่ังซ้ือ 
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ข.3.2.1.2 รายงานโดยการรบัสินคา 
  ข้ันตอนการทาํงานเหมือนหวัขอ ข.3.2.1.1 แตกตางกันเพยีงในข้ันตอนท่ี 2 ใหผูใช

กดปุม  แทนระบบจะแสดงรายงานดังรูป 

 

ข.3.2.1.3 รายงานโดยสถิติใบส่ังซ้ือ 
  ข้ันตอนการทาํงานเหมือนหวัขอ ข.3.2.1.1 แตกตางกันเพยีงในข้ันตอนท่ี 2 ใหผูใช

กดปุม  แทนระบบจะแสดงรายงานดังรูป 

 

ข.3.3 โมดูลการจัดการพัสดุ (Supply)   

 เม่ือผูใชลากเมาไปช้ีท่ีโมดูล ระบบจะแสดงเมนู 5 เมนู ดงัรูป ข.48 ซ่ึงจะมีการใชงานดังนี ้

 
รูป ข.48 แสดงเมนูในโมดูล Supply 

  ข.3.3.1 การตดิตามสถานะพัสดุ (Supply Stock Card) 

     ข.3.3.1.1 การแสดงขอมูลความเคล่ือนไหวของพัสด ุ
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.49 เปนรูปประกอบ 

1. เลือกขอมูลในสวนตาง ๆ  
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2. ระบบจะแสดงขอมูลความเคล่ือนไหวของพัสดุ 

 

รูป ข.49 แสดงข้ันตอนการติดตามสถานะพัสด ุ

 ข.3.3.2 การออกใบเบิกวัสดุ (Supply Requisition Entry) 
  ข.3.3.2.1 การเพิ่มใบเบิกวัสด ุ

ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.50 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุขอมูลใบเบิกวัสดใุนสวนตาง ๆ ใหครบถวน 

2. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
3. ระบบจะแสดงหมายเลขใบเบิกวัสดแุละสถานะใบเบิกวสัดุโดยอัตโนมัติ 
4. ระบบจะแสดงสวนสําหรับบันทึกรายการใบขอซ้ือ 
5. ระบุขอมูลรายการวัสดุท่ีตองการออกใบเบิกวัสดุ เม่ือผูใชระบุอักษรต้ังแต 

ตัวท่ี 3 เปนตนไป ระบบจะแสดงรายช่ือวัสดุท่ีมีในระบบ โดยอัตโนมัติสามารถเลือกเง่ือนไขจาก 

 

6. เม่ือระบุรายการพัสดุครบถวนแลว ใหผูใชคลิก  ในชอง    เม่ือบันทึก 

รายการเสร็จระบบจะเพิ่มแถวเพื่อบันทึกรายการใหทีละแถว 

  ในกรณีท่ีผูใชตองการออกใบเบิกวัสดุซ่ึงมีขอมูลคลายคลึงกัน ผูใชสามารถคลิก ใน
ชอง  เพื่อบันทึกใบเบิกวัสดดุวยขอมูลเดิม แตเปนหมายเลขใหมได 
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รูป ข.50 แสดงข้ันตอนการเพิ่มใบเบิกวัสดุ 

-  หากผูใชระบุขอมูลไมครบถวนระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.51 

 
รูป ข.51 แสดงขอความเตือนเม่ือระบุขอมูลไมครบถวน 

- หากผูใชระบุขอมูลผิดระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.52 

 
รูป ข.52 แสดงขอความเตือนเม่ือระบุขอมูลผิด 

ข.3.3.2.2 การปรับปรุงใบเบิกวัสดุ 
  การปรับปรุงใบเบิกวัสดุ จะสามารถปรับปรุงไดเฉพาะ ใบขอซ้ือนั้นผูใชงานเปน 
ผูบันทึกเองเทานั้น และสถานะของใบเบกิวัสดุเปนใบใหม หรือ ใบเบิกวัสดุถูกยับยั้ง 

ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.53 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  ในชองใบหมายเลขใบเบิกวัสด ุ
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม  
3. กดเลือกรายการใบเบิกวัสดุท่ีตองการปรับปรุง 
4. ระบบจะแสดงใบเบิกวัสดุท่ีผูใชบันทึกในระบบ 
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5. เม่ือปรับปรุงใบเบิกวัสดแุลวกดปุม   
6. ปรับปรุงรายการวัสดุ หากไมมีการปรับปรุงขอมูลในสวนนี้ขามไปขอ 7 

7. ใหผูใชคลิก  ในชอง    เพื่อบันทึกรายการวสัดุท่ีทําการเบิก 
หมายเหตุ สําหรับการผูใชงานระบบจะมีสวนท่ีหามทําการแกไข คือ สวนหมายเลข 

ใบเบิกวัสดุ 

 
รูป ข.53 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงใบเบิกวัสด ุ

ข.3.3.2.3 การลบใบเบิกวัสดุ 
  การลบใบเบิกวัสดุ จะสามารถลบไดเฉพาะ ใบเบิกวัสดุ นั้นผูใชงานเปนผูบันทึก
เองเทานั้น และสถานะของใบเบิกวัสดุ เปนใบใหม หรือ ใบเบิกวัสดุถูกยับยัง้  

ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.54 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  ในชองใบเบิกวัสด ุ
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม  
3. กดเลือกรายการใบเบิกวัสดุ ท่ีตองการลบ 
4. ระบบจะแสดงใบเบิกวัสดุ ท่ีผูใชบันทึกในระบบ 
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5. กดปุม  ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 
กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 

 
รูป ข.54 แสดงข้ันตอนการลบใบเบิกวัสด ุ

ข.3.3.2.4 การลบรายการพัสดุในใบเบิกวัสดุ 
  การลบรายการพัสดุใบเบิกวสัดุ จะสามารถลบไดเฉพาะ ใบเบิกวัสดุ นัน้ผูใชงาน
เปนผูบันทึกเองเทานั้น และสถานะของใบเบิกวัสดุ เปนใบใหม หรือ ใบเบิกวัสดุถูกยบัยั้ง 

ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.55 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  ในชองใบขอซ้ือ 
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม  
3. กดเลือกรายการใบเบิกวัสดุ ท่ีตองการลบ 
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4. ระบบจะแสดงใบเบิกวัสดุ ท่ีผูใชบันทึกในระบบ 

5. คลิกเลือก  ในชอง  ท่ีตรงกับรายการวัสดุท่ีตองการลบ 

6. กดปุม  ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 

กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 

 
รูป ข.55 แสดงข้ันตอนการลบรายการวัสดุในใบเบิกวัสดุ 

ข.3.3.3 การแสดงรายการครุภัณฑ (Supply List Of Asset) 

     ข.3.3.3.1 การแสดงขอมูลรายการครุภัณฑ 

   หลังจากผูใชเขาสูสวนนี้แลว จะพบกับรายการครุภณัฑในระบบ ดังรูป ข.56 

ผูใชสามารถคนหาขอมูลจาการระบุขอมูลท่ีตองการคนหาในชอง  

จากนั้นกดปุม   
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รูป ข.56 แสดงขอมูลครุภัณฑในระบบ 

ข.3.3.4 การแสดงขอมูลการซอมครุภัณฑ (Supply Repair Asset Entry) 

   ข.3.3.4.1 การเพิ่มขอมูลการซอมครุภัณฑ 
   การเพิ่มขอมูลสวนนี้ จะเพ่ิมขอมูลหลังจากท่ีทําการซอมครุภัณฑและออกใบส่ังซ้ือ
เรียบรอยแลว  

   หลังจากข้ันตอนในหัวขอ 3.3.3.1 ใหผูใชกด  จะแสดงหนาจอการเพ่ิมขอมูล
การซอมครุภัณฑข้ึนมาใหม 
   ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.57 เปนรูปประกอบ 

1. เลือกครุภัณฑท่ีตองการเพิ่มประวัติการซอม 
2. ระบุรายละเอียดการซอม 

3. คลิกเลือก  ในชอง  ท่ีตรงกับรายการ เพื่อบันทึกขอมูล 

 
รูป ข.57 แสดงข้ันตอนเพ่ิมขอมูลการซอมครุภัณฑ 

ข.3.3.4.2 การปรับปรุงขอมูลการซอมครุภัณฑ 
   ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.58 เปนรูปประกอบ 

1. เลือกครุภัณฑท่ีตองการปรับปรุงขอมูลการซอมครุภัณฑ 
2. ปรับปรุงขอมูล 
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3. คลิกเลือก  ในชอง  ท่ีตรงกับรายการ เพื่อปรับปรุงขอมูล 

 
รูป ข.58 แสดงข้ันตอนปรับปรุงขอมูลการซอมครุภัณฑ 

ข.3.3.4.2 การลบขอมูลการซอมครุภัณฑ 
   ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.59 เปนรูปประกอบ 

1. เลือกรายการครุภัณฑท่ีมีขอมูลการซอมครุภัณฑท่ีตองการลบ 

2. คลิกเลือก  ในชอง  ท่ีตรงกับขอมูลการซอมท่ีตองการลบ 

3. กดปุม  ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 

กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 

 

 

รูป ข.59 แสดงข้ันตอนการลบขอมูลการซอมครุภัณฑ 
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ข.3.3.5 การตดิตามสถานะใบเบิกวัสดุ (Supply Tracking) 
ข.3.3.5.1 รายงานโดยการอนุมัต ิ
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.60 เปนรูปประกอบ 

1. คลิกเลือก  ในชองเง่ือนไขในการคนหา 
2. กดปุม  เพื่อแสดงรายงาน 

ระบบจะแสดงรายงานโดยการอนุมัติ ดังรูป 

 
 

 
รูป ข.60 แสดงข้ันตอนการแสดงรายงานโดยการอนุมัติ 

-  หากผูใชไมระบุเง่ือนไขระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.61 

 
รูป ข.61 แสดงขอความเตือนเม่ือไมระบุเง่ือนไข 

-  หากผูใชระบุเง่ือนไขแตไมระบุขอมูลระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.62 

 
รูป ข.62 แสดงขอความเตือนระบุเง่ือนไขแตไมระบุขอมูล 
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ข.4  การใชงานระบบพัสดุสําหรับเจาหนาท่ีผูมีสิทธ์ิในการอนุมัติการขอซ้ือและการเบิกวัสดุ 

สําหรับผูใชท่ีไดรับสิทธ์ิเจาหนาท่ีผูมีสิทธ์ิในการอนุมัติการขอซ้ือและการเบิกวัสด ุ
( Purchase Request Approval ) ผูใชจะใชงานได  1โมดูล ดังรูป ข.63  

 
รูป ข.63 แสดงโมดูล 

 ข.4.1 โมดูลใบขอซ้ือ (Purchase Request)   
 เม่ือผูใชลากเมาไปช้ีท่ีโมดูล ระบบจะแสดงเมนู 3 เมนู ดงัรูป ข.64 ซ่ึงจะมีการใชงานดังนี ้

 
รูป ข.64 แสดงเมนูในโมดูล Purchase Request 

  ข.4.1.1 การอนุมัติใบขอซ้ือ (Purchase Request Approve by Level) 

     ข.4.1.1.1 การอนุมัติใบขอซ้ือ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.65 เปนรูปประกอบ 

1. เลือกระดับในการอนุมัติจากชอง 

 
2. เลือกการอนุมัติโดยทําเคร่ืองหมาย  ในชอง  

 หากผูใชเห็นดวยไมตองทํา ข้ันตอนท่ี 3  

3. ระบุเหตุผลในการยับยั้ง(Hold)หรือยกเลิก(Cancel)ใบขอซ้ือ จากนั้น 

กด  ชอง Hold หรือ Cancel ในข้ันตอนท่ี 2  

 
รูป ข.65 แสดงข้ันตอนการเพิ่มงบประมาณ 
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- หากไมระบุเง่ือนไขในการยับยั้งหรือยกเลิกระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.66 

 
รูป ข.66 แสดงขอความเตือนไมเม่ือระบุเง่ือนไขในการยับยั้งหรือยกเลิก 

ข.4.1.1.2 การอนุมัติใบเบิกวัสดุในระดับท่ี 1 
ข้ันตอนการใชงานจะเหมือนกับขอหวั ข.4.1.1.1 การอนุมัติใบขอซ้ือ เพียงแต 

ใหผูใชเปล่ียนเปน  ระบบก็จะแสดงใบเบิกวัสดุออกมา 
ข.4.1.2 การแสดงคาใชจายและงบประมาณ(Purchase Request Budget Report) 

ข.4.1.2.1 การแสดงคาใชจายและงบประมาณแยกตามแผนก 
 ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้ ดูรูป ข.67 เปนรูปประกอบ 

1. เลือกเง่ือนไขการแสดงรายงานคาใชจายและงบประมาณ  
2. เลือกการเง่ือนไขการแสดงรายงานโดยทําเคร่ืองหมาย  ในชอง  

By Department เม่ือตองการดูคาใชจายและงบประมาณแยกตามฝาย 

By Factory เม่ือตองการดูคาใชจายและงบประมาณแยกตามแผนก 

3. ระบบจะแสดงขอมูลคาใชจายและงบประมาณตามเง่ือนไข 
4. เม่ือผูใชเลือกเงื่อนไข By Factory จะสามารถแสดงรายงานโดยรวมได 

5. กดปุม  แสดงรายงานดังภาพ  
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รูป ข.67 แสดงข้ันตอนการแสดงคาใชจายและงบประมาณ 

ข.4.1.3 การติดตามสถานะใบขอซ้ือ (Purchase Request Tracking) 
ใหผูใชศึกษาไดจากหัวขอ ข.3.1.4 การติดตามสถานะใบขอซ้ือ 

 
ข.5  การใชงานระบบพัสดุสําหรับเจาหนาท่ีจัดซ้ือ 

สําหรับผูใชท่ีไดรับสิทธ์ิเจาหนาท่ีจดัซ้ือ ( Purchase Order User ) ผูใชจะใชงานได 3 โมดูล 
ดังรูป ข.68 ซ่ึงแตละโมดูลกจ็ะมีเมนูในการใชงานแตกตางกันไป 
 

 
รูป ข.68 แสดงโมดูล 

 ข.5.1 โมดูลจัดการขอมูลพืน้ฐาน (System Management)   
 เม่ือผูใชลากเมาไปช้ีท่ีโมดูล ระบบจะแสดงเมนู 8 เมนู ดงัรูป ข.69 ซ่ึงจะมีการใชงานดังนี ้
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รูป ข.69 แสดงเมนูในโมดูล System Management 

  ข.5.1.1 การตั้งคาการชําระเงนิ (Setting Payment) 

     ข.5.1.1.1 การเพิ่มขอมูลการชําระเงิน 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.70 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุช่ือการชําระเงิน 
2. ระบุรายละเอียดคําอธิบาย 

3. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
4. ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผูใชเพิ่มเขาไป 

 

 
รูป ข.70 แสดงข้ันตอนการเพิ่มการชําระเงิน 
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- หากไมระบุการชําระเงินระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.71 

 
   รูป ข.71 แสดงขอความเตือนเม่ือผูใชไมระบุการชําระเงิน 

   ข.5.1.1.2 การปรับปรุงขอมูลการชําระเงิน 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.72 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการการชําระเงินท่ีตองการปรับปรุงซ่ึงรายการการชําระเงินนั้นท่ี 

ชอง Del จะสามารถคลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  แสดงวา
รายการไดถูกนําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการปรับปรุงได 

2. ปรับปรุงช่ือการชําระเงิน 
3. ปรับปรุงรายละเอียดคําอธิบาย 

4. กดปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

 
รูป ข.72 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงการชําระเงิน 

   ข.5.1.1.3 การลบขอมูลการชําระเงิน 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.73 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการการชําระเงินท่ีตองการลบซึ่งรายการการชําระเงินนั้นท่ี 
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ชอง Del จะสามารถคลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  แสดงวา
รายการไดถูกนําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการลบได 

2. กดปุม ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 

กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 

 
รูป ข.73 แสดงข้ันตอนการลบการชําระเงิน 

  ข.5.1.2 การตั้งคาการขนสง (Setting Shipment) 

     ข.5.1.2.1 การเพิ่มขอมูลการขนสง 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.74 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุช่ือการชําระเงิน 
2. ระบุรายละเอียดคําอธิบาย 

3. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
4. ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผูใชเพิ่มเขาไป 
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รูป ข.74 แสดงข้ันตอนการเพิ่มการขนสง 

- หากไมระบุการขนสงระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.75 

 
   รูป ข.75 แสดงขอความเตือนเม่ือผูใชไมระบุการชําระเงิน 

   ข.5.1.2.2 การปรับปรุงขอมูลการขนสง 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.76 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการการขนสงท่ีตองการปรับปรุงซ่ึงรายการการขนสงนั้นท่ี 

ชอง Del จะสามารถคลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  แสดงวา
รายการไดถูกนําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการปรับปรุงได 

2. ปรับปรุงการขนสง 

3. กดปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล 
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รูป ข.76 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงการขนสง 

   ข.5.1.2.3 การลบขอมูลการขนสง 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.77 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการการขนสงท่ีตองการลบซ่ึงรายการการขนสงนั้นท่ีชอง Del จะ 

สามารถคลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  แสดงวารายการไดถูก
นําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการลบได 

2. กดปุม ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 

กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 

 
รูป ข.77 แสดงข้ันตอนการลบการชําระเงิน 

  ข.5.1.3 การตั้งคาสกุลเงิน (Setting Currency) 

     ข.5.1.3.1 การเพิ่มขอมูลสกุลเงิน 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.78 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุช่ือสกุลเงิน 
2. ระบุสัญลักษณสกุลเงิน 

3. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
4. ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผูใชเพิ่มเขาไป 
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รูป ข.78 แสดงข้ันตอนการเพิ่มการชําระเงิน 

- หากไมระบุสกุลเงินระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.79 

 
   รูป ข.79 แสดงขอความเตือนเม่ือผูใชไมระบุสกุลเงิน 

   ข.5.1.3.2 การปรับปรุงขอมูลสกุลเงิน 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.80 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการสกุลเงินท่ีตองการปรับปรุงซ่ึงรายการสกุลเงินนั้นท่ีชอง Del 

จะสามารถคลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  แสดงวารายการได
ถูกนําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการปรับปรุงได 

2. ปรับปรุงช่ือสกุลเงิน 
3. ปรับปรุงสัญลักษณสกุลเงิน 

4. กดปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

 
รูป ข.80 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงสกุลเงิน 
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   ข.5.1.3.3 การลบขอมูลสกุลเงิน 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.81 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการสกุลเงินท่ีตองการลบซ่ึงรายการสกุลเงินนั้นท่ีชอง Del  

จะสามารถคลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  แสดงวารายการได
ถูกนําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการลบได 

2. กดปุม ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 

กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 

 
รูป ข.81 แสดงข้ันตอนการลบการชําระเงิน 

  ข.5.1.4 การตั้งคาภาษี (Setting Tax) 

     ข.5.1.4.1 การเพิ่มขอมูลภาษี 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.82 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุช่ือภาษ ี
2. ระบุหมายเลขบัญชี 

3. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
4. ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผูใชเพิ่มเขาไป 
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รูป ข.82 แสดงข้ันตอนการเพิ่มสกุลเงิน 

- หากไมระบุภาษีระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.83 

 
รูป ข.83 แสดงขอความเตือนเม่ือผูใชไมระบุภาษ ี

   ข.5.1.4.2 การปรับปรุงขอมูลภาษี 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.84 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการภาษีท่ีตองการปรับปรุงซ่ึงรายการภาษีนั้นท่ีชอง Del 

จะสามารถคลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  แสดงวารายการได
ถูกนําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการปรับปรุงได 

2. ปรับปรุงช่ือภาษี 
3. ปรับปรุงหมายเลขบัญชี 

4. กดปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

 
รูป ข.84 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงภาษ ี
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   ข.5.1.4.3 การลบขอมูลภาษี 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.85 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการภาษีท่ีตองการลบซ่ึงรายการภาษีนั้นท่ีชอง Del จะสามารถ 

คลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  แสดงวารายการไดถูกนําไปใช
ในระบบแลว จะไมสามารถทําการลบได 

2. กดปุม ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 

กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 

 
รูป ข.85 แสดงข้ันตอนการลบภาษ ี

    

  ข.5.1.5 การตั้งคาผูจําหนาย (Setting Supplier) 

     ข.5.1.5.1 การเพิ่มขอมูลผูจําหนาย 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.86 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุรายละเอียดผูจําหนายใหครบถวน 

2. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
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รูป ข.86 แสดงข้ันตอนการเพิ่มขอมูลผูจําหนาย 

- หากไมระบุผูจําหนายระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.87 

 

   รูป ข.87 แสดงขอความเตือนเม่ือผูใชไมระบุผูจําหนาย 

   ข.5.1.5.2 การปรับปรุงขอมูลผูจําหนาย 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.88 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  ในชองผูจําหนาย 
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม ใหผูใชเลือกขอมูลท่ีตองการปรับปรุง 
3. ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผูใชบันทึกไว จากนั้นใหผูปรับปรุงขอมูลใน 

สวนตาง ๆ ตามตองการ 

4. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
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รูป ข.88 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงผูจําหนาย 

   

  ข.5.1.6 การตั้งคาประเภทของพัสดุ (Setting Type Of Product) 

     ข.5.1.6.1 การเพิ่มขอมูลประเภทของพัสด ุ
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.89 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุประเภทของพัสดุ 

2. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
3. ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผูใชเพิ่มเขาไป 
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รูป ข.89 แสดงข้ันตอนการเพิ่มประเภทของพัสดุ 

- หากไมระบุประเภทของพัสดุระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.90 

 
   รูป ข.90 แสดงขอความเตือนเม่ือผูใชไมระบุประเภทของพัสดุ 

    

   ข.5.1.6.2 การปรับปรุงประเภทของพัสด ุ
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.91 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการประเภทของพสัดุท่ีตองการปรับปรุงซ่ึงรายการประเภทของ 

พัสดุนั้น ท่ีชอง Del จะสามารถคลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  
แสดงวารายการไดถูกนําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการลบได 

2. ปรับปรุงประเภทของพัสดุ 

3. กดปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล 
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รูป ข.91 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงประเภทของพัสด ุ

   ข.5.1.6.3 การลบขอมูลประเภทของพัสด ุ
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.92 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการประเภทของพสัดุท่ีตองการลบซ่ึงรายการการขนสงนั้นท่ี 

ชอง Del จะสามารถคลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  แสดงวา
รายการไดถูกนําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการลบได 

2. กดปุม ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 

กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 
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รูป ข.92 แสดงข้ันตอนการลบประเภทของพัสดุ 

    

  ข.5.1.7 การตั้งคาหนวยนบั (Setting Unit Of Measure) 

     ข.5.1.7.1 การเพิ่มหนวยนับ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.93 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุตัวยอภาษาอังกฤษ 
2. ระบุตัวยอภาษาไทย 
3. ระบุคําเต็มของหนวยนับ 

4. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
5. ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผูใชเพิ่มเขาไป 
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รูป ข.93 แสดงข้ันตอนการเพิ่มหนวยนับ 

- หากระบุขอมูลไมครบระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.94 

 
   รูป ข.94 แสดงขอความเตือนเม่ือผูใชระบุขอมูลไมครบ 

   ข.5.1.7.2 การปรับปรุงหนวยนับ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.95 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการหนวยนับท่ีตองการปรับปรุงซ่ึงรายการหนวยนับนั้นท่ี 

ชอง Del จะสามารถคลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  แสดงวา
รายการไดถูกนําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการปรับปรุงได 

2. ปรับปรุงหนวยนับ 

3. กดปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล 
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รูป ข.95 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงหนวยนับ 

   ข.5.1.7.3 การลบหนวยนับ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.96 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรายการหนวยนับท่ีตองการลบซ่ึงรายการหนวยนับนั้นท่ีชอง Del 

จะสามารถคลิกเลือกรายการได   แตถาหากผูใชไมสามารถเลือกไดดังรูป  แสดงวารายการได
ถูกนําไปใชในระบบแลว จะไมสามารถทําการลบได 

2. กดปุม ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 

กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 
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รูป ข.96 แสดงข้ันตอนการลบหนวยนับ 

  ข.5.1.8 การตั้งคาพัสดุ (Setting Product) 

     ข.5.1.8.1 การเพิ่มพัสด ุ
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.97 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุรายละเอียดผูจําหนายใหครบถวน 

2. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

 
รูป ข.97 แสดงข้ันตอนการเพิ่มพัสด ุ
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- หากไมระบุช่ือพัสดุระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.98 

 
   รูป ข.98 แสดงขอความเตือนเม่ือผูใชไมระบุช่ือพัสด ุ

- หากเลือกชนิดไฟลผิดระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.99 

 
รูป ข.99 แสดงขอความเตือนเม่ือผูใชเลือกชนิดไฟลผิด 

   ข.5.1.8.2 การปรับปรุงพัสด ุ
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.100 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  ในชองช่ือพัสดุ 
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม  
3. ใหผูใชเลือกขอมูลท่ีตองการปรับปรุง 
4. ระบบจะแสดงขอมูลท่ีผูใชบันทึกไว จากนั้นใหผูปรับปรุงขอมูลใน 

สวนตาง ๆ ตามตองการ 

5. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

 
รูป ข.100 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงพัสดุ 
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ข.5.2 โมดูลใบขอซ้ือ (Purchase Request)   
เม่ือผูใชลากเมาไปช้ีท่ีโมดูล ระบบจะแสดงเมนู 2 เมนู ดงัรูป ข.101 ซ่ึงจะมีการใชงานดังนี ้

 
รูป ข.101 แสดงเมนูในโมดลู Purchase Request 

ข.5.2.1 การติดตามสถานะใบขอซ้ือ (Purchase Request Tracking) 
ใหผูใชศึกษาไดจากหัวขอ ข.3.1.4 การติดตามสถานะใบขอซ้ือ 

  ข.5.2.2 การเปล่ียนใบขอซ้ือเปนใบส่ังซ้ือ (Purchase Request Generate to PO) 

     ข.5.2.2.1 การเปล่ียนใบขอซ้ือเปนใบส่ังซ้ือ 

   ขอมูลใบขอซ้ือท่ีผานการอนุมัติในระดับท่ี 3 แลวเทานัน้ ท่ีมองเห็นในการใชงาน
สวนนี้ ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.102 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุขอมูลผูจําหนาย 
2. ระบุเง่ือนไขการชําระเงินและการขนสง 
3. ระบุการเปล่ียนใบขอซ้ือ 

1 : 1 หมายถึง ใบขอซ้ือ 1 ใบ เปล่ียนเปนใบส่ังซ้ือ 1 ใบ 
1 : N หมายถึง ใบขอซ้ือหลาย ๆ ใบ เปล่ียนเปนใบส่ังซ้ือ 1 ใบ 

4. ผูใชสามารถดูรายละเอียดการส่ังซ้ือได จากนั้นคลิกเลือก  ในชอง Gen  

5. กดปุม  เพื่อเปล่ียนใบขอซ้ือเปนใบส่ังซ้ือ หลังจากท่ีผูใชกดปุม 

แลวรายการที่เปล่ียนเปนใบส่ังซ้ือแลวจะหายไปโดยอัตโนมัติ 

 
รูป ข.102 แสดงข้ันตอนการเปล่ียนใบขอซ้ือเปนใบส่ังซ้ือ 
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ข.5.3 โมดูลใบสั่งซ้ือ (Purchase Order)   

 เม่ือผูใชลากเมาไปช้ีท่ีโมดูล ระบบจะแสดงเมนู 7 เมนู ดงัรูป ข.103 ซ่ึงจะมีการใชงานดังนี ้

 
รูป ข.103 แสดงเมนูในโมดลู Purchase Order 

  ข.5.3.1 การออกใบส่ังซ้ือ (Purchase Order Entry) 

   การออกใบส่ังซ้ือจะมีอยู 2 แบบ คือ  

1. การออกใบส่ังซ้ือโดยผานการออกใบขอซ้ือมากอน 

     ข.5.3.1.1 การออกใบส่ังซ้ือโดยผานการออกใบขอซ้ือมากอน 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.104 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  จากชองหมายเลขใบสั่งซ้ือ 
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม 
3. ใบส่ังซ้ือท่ีผานการออกใบขอซ้ือมากอนจะไมมีขอมูล Department เลือก 

ใบส่ังซ้ือท่ีผูใชตองการ 

4. ระบบจะแสดงขอมูลใบส่ังซ้ือท่ีผูใชเลือก 

5. กดปุม  ระบบจะแสดงรายงานใบส่ังซ้ือ  ดังรูป 
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รูป ข.104 แสดงข้ันตอนการออกใบส่ังซ้ือโดยผานการออกใบขอซ้ือมากอน 

 หมายเหตุ ในข้ันตอนนี้ผูใชจะไมสามารถแกไขรายละเอียดการส่ังซ้ือได ยกเวนแตผูใชจะ
เปนระดับ Manager ของฝายจัดซ้ือเทานั้น 
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ข.5.3.1.2 การเปล่ียนใบส่ังซ้ือใหกลับเปนใบขอซ้ือโดยผานการออกใบขอซ้ือมากอน 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนในหัวขอ ข.5.3.1.1 การเพิ่มออกใบส่ังซ้ือ จนถึงข้ันตอนท่ี 4 

จากนั้นกดปุม   ผูใชจะพบกบัขอความยืนยัน ดังรูป 

 

กดปุม  เพื่อเปล่ียนใบส่ังซ้ือใหกลับเปนใบขอซ้ือหรือกด  เพื่อยกเลิก
เปล่ียนใบส่ังซ้ือใหกลับเปนใบขอซ้ือ 

 

ข.5.3.1.3 การปรับปรุงใบส่ังซ้ือโดยผานการออกใบขอซ้ือมากอน 
ในสวนนี้ผูใชจะสามารถปรับปรุงไดเฉพาะรายการที่ส่ังซ้ือเทานั้น และผูท่ีมีสิทธ์ิ 

ในการปรับปรุงขอมูลสวนนี้ คือ ระดับ Manager ของฝายจัดซ้ือเทานั้น แตจะไมสามารถแกไข
รายละเอียดการส่ังซ้ือพัสดุได ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.105 เปนรูป 

1. กดปุม  จากชองหมายเลขใบขอซ้ือ 
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม 
3. ใบส่ังซ้ือท่ีผานการออกใบขอซ้ือมากอนจะไมมีขอมูล Department เลือก 

ใบส่ังซ้ือท่ีผูใชตองการ 

4. ระบบจะแสดงขอมูลใบส่ังซ้ือท่ีผูใชเลือก ( ไมสามารถปรับปรุงสวนนี้ได ) 
5. ทําการรับปรุงขอมูล 
6. คลิกเลือก  ในชองรายการท่ีผูใชทําการปรับปรุง 
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รูป ข.105 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงใบส่ังซ้ือ 

2. การออกใบส่ังซ้ือในกรณีเรงดวน 

ข.5.3.1.4 การออกใบส่ังซ้ือในกรณีเรงดวน 

กรณีนีจ้ะใชกต็อเม่ือมีการตองการใบส่ังซ้ือในกรณีเรงดวน ใหผูใชทําตามข้ันตอน 

ดังนี้  ดูรูป ข.106 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุขอมูลใบส่ังซ้ือในสวนตาง ๆ ใหครบถวน 

2. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
3. ระบบจะแสดงหมายเลขใบส่ังซ้ือและสถานะใบส่ังซ้ือโดยอัตโนมัติ 
4. ระบบจะแสดงสวนสําหรับบันทึกรายการใบส่ังซ้ือ 
5. ระบุขอมูลรายการพัสดุท่ีตองการออกใบส่ังซ้ือ เม่ือผูใชระบุอักษรต้ังแต 

ตัวท่ี 3 เปนตนไป ระบบจะแสดงรายช่ือพัสดุท่ีมีในระบบ โดยอัตโนมัติสามารถเลือกเง่ือนไขจาก 

 
6. เม่ือระบุรายการพัสดุครบถวนแลว ใหผูใชคลิก  ในชอง          เม่ือบันทึก 

รายการเสร็จระบบจะเพิ่มแถวเพื่อบันทึกรายการใหทีละแถว 
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7. กดปุม  เพื่อแสดงรายงานดงัข้ันตอนท่ี 7 ในขอ ข.5.3.1.1 

  ในกรณีท่ีผูใชตองการออกใบส่ังซ้ือซ่ึงมีขอมูลคลายคลึงกัน ผูใชสามารถคลิก ใน
ชอง  เพื่อบันทึกใบส่ังซ้ือดวยขอมูลเดิม แตเปนหมายเลขใหมได 

 

รูป ข.106 แสดงข้ันตอนการออกใบส่ังซ้ือในกรณีเรงดวน 

ข.5.3.1.5 การปรับปรุงใบส่ังซ้ือในกรณีเรงดวน 
   ใหผูใชศึกษาไดจากหัวขอ ข.5.3.1.3 การปรับปรุงใบส่ังซ้ือโดยผานการออก 
ใบขอซ้ือมากอน 

ข.5.3.1.6 การลบใบส่ังซ้ือในกรณีเรงดวน 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.107 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  จากชองหมายเลขใบสั่งซ้ือ 
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม 
3. ใบส่ังซ้ือท่ีผานการออกใบขอซ้ือมากอนจะมีขอมูล Department เลือก 
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ใบส่ังซ้ือท่ีผูใชตองการ 

4. ระบบจะแสดงขอมูลใบส่ังซ้ือท่ีผูใชเลือก 

5. กดปุม  เพื่อลบใบส่ังซ้ือ 

  หมายเหตุ ผูใชจะลบใบขอซ้ือไดในกรณีท่ีสถานะเปนใบใหมอยูเทานั้น (PO) 

 
รูป ข.107 แสดงข้ันตอนการลบใบส่ังซ้ือท้ังใบ 

ข.5.3.1.6 การลบรายการพัสดุในใบส่ังซ้ือในกรณีเรงดวน 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.108 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  จากชองหมายเลขใบสั่งซ้ือ 
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม 
3. ใบส่ังซ้ือท่ีผานการออกใบขอซ้ือมากอนจะมีขอมูล Department เลือก 

ใบส่ังซ้ือท่ีผูใชตองการ 

4. ระบบจะแสดงขอมูลการส่ังซ้ือพัสดุ 
5. คลิกเลือก  ลองในชอง   
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6. กดปุม ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 

กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 
  หมายเหตุ ผูใชจะลบรายการพัสดุในใบส่ังซ้ือไดในกรณท่ีีสถานะเปนใบใหมอยูเทานัน้ 
(PO) 

 
รูป ข.108 แสดงข้ันตอนการลบรายการพัสดุในใบส่ังซ้ือ 

  ข.5.3.2 การรับพัสดุ (Purchase Order Receive Entry) 
ข.5.3.2.1 การเพิ่มขอมูลการรับพัสดุ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.109 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  จากชองหมายเลขใบขอซ้ือ 
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม 
3. ใบส่ังซ้ือท่ีตองการรับพัสดุ 
4. ระบบจะแสดงขอมูลการส่ังซ้ือพัสดุ 
5. ระบุหมายเลขใบแจงหนี้ (Invoice No) จํานวน(Qty)  

6. คลิกเลือก  ลงในชอง   
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7. ระบบจะแสดงหมายเลขการรับพัสดุใหโดยอัตโนมัติ 

  หมายเหตุ  เม่ือผูใชรับพัสดุครบตามจํานวนท่ีส่ังแลว รายการท่ีรับสินคาครบแลวจะหายไป 

 

รูป ข.109 แสดงข้ันตอนการเพิ่มขอมูลการรับพัสดุ 

ข.5.3.2.1 การปรับขอมูลการรับพัสดุ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.110 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  จากชองหมายเลขใบสั่งซ้ือ 
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม 
3. เลือกใบขอซ้ือท่ีมีรายการรับพัสดุท่ีผูใชตองการปรับปรุง 
4. ระบบจะแสดง  ข้ึนมาใหผูใชคลิก 1 คร้ัง 
5. ระบบจะแสดงประวัติการรับสินคา ใหผูใชเลือกขอมูลท่ีตองการปรับปรุง 

ตามหมายเลข SRN ท่ีระบบกําหนดให 

6. ปรับปรุงขอมูลท่ีตองการ 

7. คลิกเลือก  ลงในชอง   แตถาผูใชไมสามารถคลิกเลือกไดแสดงวา 

ไมสามารถปรับปรุงขอมูลนี้ได เพราะขอมูลรายการนั้นถูกนําไปใชในระบบแลว 
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รูป ข.110 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงการรับพัสดุ 

 ข.5.3.3 ประวัติการรับพัสดุ (Purchase Order History Receive) 
ใหผูใชศึกษาไดจาก  ข.5.3.2.1 การปรับขอมูลการรับพัสดุ 

ข.5.3.4 การเปล่ียนสถานะใบส่ังซ้ือใหสมบูรณ (Purchase Order History Receive) 
หนาจอแสดงผลในสวนนี้ จะแสดงเฉพาะรายการพัสดุ ท่ีผูใชมีการรับสินคาแลว 

แต ยังรับสินคาไมครบ ( สถานะ PS ) 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.111 เปนรูปประกอบ 
1. คลิกเลือก  ลงในชอง Full ผูใชควรระมัดระวังการต้ังคาเปล่ียนสถานะ 

ใบส่ังซ้ือใหสมบูรณ เพราะเม่ือผูใชคลิกเลือกแลว ขอมูลจะหายไปทันที เนื่องจากระบบจะเปน
เปล่ียนสถานะใบส่ังซ้ือใหเปนใบส่ังซ้ือท่ีสมบูรณทันที 

 
รูป ข.111 แสดงข้ันตอนการเปล่ียนสถานะใบส่ังซ้ือใหสมบูรณ 
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ข.5.3.5 การประเมินผูจําหนาย  (Purchase Order Evaluation) 
  ข.5.3.5.1 การเพิ่มขอมูลประเมินผูจําหนาย   

ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.112 เปนรูปประกอบ 
1. เลือกรอบการประเมิน 

2. กดปุม  จากชองหมายเลขใบขอซ้ือ 
3. ระบบจะแสดงหนาตางใหม 
4. เลือกใบส่ังซ้ือท่ีตองการประเมิน 

5. กดปุม  เพื่อบันทึกรอบการประเมิน 
6. ระบบจะแสดงขอมูลการส่ังซ้ือพัสดุ 
7. ระบุเลือกระบุคะแนน โดยคลิกเลือก  ตามระดับคะแนนและเง่ือนไข 

การประเมิน 

 
รูป ข.112 แสดงข้ันตอนการเพิ่มขอมูลการประเมินผูจําหนาย 

  - หากผูใชไมกดปุม  กอนใหคะแนนระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.113 

     
รูป  ข.113 แสดงขอความเตือนเม่ือผูใชไมกดปุมบันทึกกอนใหคะแนน 
ข.5.3.5.1 การปรับปรุงขอมูลประเมินผูจําหนาย   
ใหผูใชศึกษาไดจาก  ข.5.3.5.1 การเพิ่มขอมูลประเมินผูจําหนาย  จากนั้นใหผูใช 
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ทําตามข้ันตอนท่ี 1-4 อีกคร้ัง จากนั้นระบบจะแสดงผลการประเมินท่ีผูใชเคยบันทึกไวแลว เพื่อใช
เพียงแคคลิกเลือก     ตามระดับคะแนนและเง่ือนไขการประเมิน ระบบกจ็ะปรับปรุงคะแนนโดย
อัตโนมัติ 

ข.5.3.6 การแสดงรายการการประเมินผูจําหนาย  (Purchase Order List Of -Evaluation) 
แตละสวนมีความหมายดังนี ้ ดูรูป ข.114 เปนรูปประกอบ 

1. ถามีเคร่ืองหมาย  แสดงวาใบขอซ้ือนั้นมีการประเมินผูจาํหนายแลว 
2. หากผูใชตองการประเมินผูจาํหนาย ใหคลิก   เพื่อประเมินผูจําหนาย 

ซ่ึงจะมีใหผูใชศึกษาจากขอ ข.5.3.5.1 การเพิ่มขอมูลประเมินผูจําหนาย 

3. แสดงรายงานแผนภูมิภาพโดยรวมของผูจาํหนาย เม่ือผูใชคลิก  ระบบ
จะแสดงรายงาน ดังรูป 

 

 
รูป ข.114 แสดงรายการการประเมินผูจําหนาย 

ข.5.3.7 การตดิตามสถานะใบส่ังซ้ือ (Purchase Order Tracking) 
  ข.5.3.7.1 รายงานโดยสถานะใบส่ังซ้ือ 
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ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.115 เปนรูปประกอบ 

1. คลิกเลือก  ในชองเง่ือนไขในการคนหา 
2. กดปุม  เพื่อแสดงรายงาน 
3. ระบบจะแสดงรายงานโดยสถานะใบส่ังซ้ือ ดังรูป 

 

 
รูป ข.115 แสดงข้ันตอนการแสดงรายงานโดยสถานะใบส่ังซ้ือ 

- หากผูใชไมระบุเง่ือนไขระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.43 
- หากผูใชระบุเง่ือนไขแตไมระบุขอมูลระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.116 

 
รูป ข.116 แสดงขอความเตือนระบุเง่ือนไขแตไมระบุขอมูล 

ข.5.3.7.2 รายงานโดยการรบัสินคา 
ข้ันตอนการทาํงานเหมือนหวัขอ ข.5.3.7.1 รายงานโดยสถานะใบส่ังซ้ือ แตกตาง 

กันเพยีงในข้ันตอนท่ี 2 ใหผูใชกดปุม  แทนระบบจะแสดงรายงานดังรูป 
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ข.5.3.7.3 รายงานโดยสถิติใบส่ังซ้ือ. 
ข้ันตอนการทาํงานเหมือนหวัขอ ข.5.3.7.1 รายงานโดยสถานะใบส่ังซ้ือ แตกตาง 

กันเพยีงในข้ันตอนท่ี 2 ใหผูใชกดปุม  แทนระบบจะแสดงรายงานดังรูป 

 
ข.6  การใชงานระบบพัสดฝุายบัญชีในสวนงานพัสด ุ

สําหรับผูใชท่ีไดรับสิทธ์ิฝายบัญชีในสวนงานพัสดุ ( Account of the Supply) ผูใชจะใชงาน
ได 1 โมดูล ดังรูป ข.117 ซ่ึงแตละโมดูลกจ็ะมีเมนูในการใชงานแตกตางกันไป 

 
รูป ข.117 แสดงโมดูล 

ข.6.1 โมดูลการจัดการพัสดุ (Supply)   
 เม่ือผูใชลากเมาไปช้ีท่ีโมดูล ระบบจะแสดงเมนู 8 เมนู ดงัรูป ข.118 ซ่ึงจะมีการใชงานดังนี ้

 
รูป ข.118 แสดงเมนูในโมดลู Supply 

ข.6.1.1  การตัง้คาจุดสูงสุดและต่ําสุดของพัสดุ (Supply Min and Max Entry)   
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  ข.6.1.1.1 การปรับปรุงจุดสูงสุดและต่ําสุดของพัสด ุ
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.119 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุตัวเลขคาตํ่าสุดของพัสดุ 
2. ระบุตัวเลขคาสูงสุดของพัสดุ 

3. คลิกเลือก  ในชอง   เพื่อบันทึกขอมูล 

 
รูป ข.119 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงจุดสูงสุดและตํ่าสุดของพัสดุ 

- หากผูใชระบุขอมูลคาตํ่าสุดมากกวาคาสูงสุดระบบจะแสดงขอความเตือนดังรูป ข.120 

 
รูป ข.120 แสดงขอความเตือนเม่ือผูใชระบุขอมูลคาตํ่าสุดมากกวาคาสูงสุด 

ข.6.1.2  ระบบแสดงความเคล่ือนไหวของพัสดุ (Supply Stock Card)   
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.121 เปนรูปประกอบ 

1. เลือกปท่ีตองการทราบความเคล่ือนไหวของพัสดุ 
2. เลือกเดือนท่ีตองการทราบความเคล่ือนไหวของพัสด ุ
3. เลือกพัสดุท่ีตองการทราบความเคล่ือนไหวของพัสด ุ
4. ระบบจะแสดงขอมูล  การเขา-ออก และยอดคงเหลือของพัสดุในเดือนละปท่ี 

ผูใชเลือก 



 

  
164 

 

 

  หมายเหตุ      มีความหมาย
ดังนี ้

  สีเขียว  หมายถึง  จํานวนคงเหลือของพัสดุอยูในระดบัปกติ 

  สีแดง  หมายถึง  จํานวนคงเหลือของพัสดุตํ่ากวาระดับปกติ 

  สีน้ําเงิน  หมายถึง  จํานวนคงเหลือของพัสดุสูงกวาระดับปกติ 

  สีดํา  หมายถึง  ยังไมไดกําหนดจุดสูงสุดและตํ่าของ
พัสดุ

 
รูป ข.121 แสดงข้ันตอนการใชงานสวนแสดงความเคล่ือนไหวของพสัดุ 

ข.6.1.3  การจัดการครุภัณฑ (Supply Asset Entry)   
ข.6.1.3.1 การเพิ่มขอมูลครุภณัฑ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.122 เปนรูปประกอบ 

1. ระบุขอมูลครุภัณฑในสวนตาง ๆ ใหครบถวน 

2. กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
3. ระบบจะแสดงหมายเลขครุภัณฑโดยอัตโนมัติ 
4. ระบบจะแสดงสวนสําหรับบันทึกรายการครุภัณฑ 
5. ระบุขอมูลรายการครุภัณฑท่ีตองการ เม่ือผูใชระบุอักษรต้ังแตตัวท่ี 3 เปนตนไป 

ระบบจะแสดงรายช่ือวัสดุท่ีมีในระบบ โดยอัตโนมัติสามารถเลือกเง่ือนไข

จาก  

6. เม่ือระบุรายการครุภัณฑครบถวนแลว ใหผูใชคลิก  ในชอง    เม่ือ 

บันทึกรายการเสร็จระบบจะเพ่ิมแถวเพ่ือบันทึกรายการใหทีละแถว 
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  ในกรณีท่ีผูใชตองบันทึกขอมูลครุภัณฑซ่ึงมีขอมูลคลายคลึงกัน ผูใชสามารถคลิก ใน
ชอง  เพื่อบันทึกขอมูลครุภัณฑดวยขอมูลเดมิ แตเปนหมายเลขใหมได 

 
รูป ข.122 แสดงข้ันตอนการเพิ่มขอมูลครุภัณฑ 

 
- หากผูใชระบุขอมูลไมครบถวนระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.123 

 
รูป ข.123 แสดงขอความเตือนเม่ือระบุขอมูลไมครบถวน 

 
ข.6.1.3.2 การปรับขอมูลครุภัณฑ 
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.124 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  ในชองใบหมายเลขครุภัณฑ 
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม  
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3. กดเลือกรายการครุภัณฑท่ีตองการปรับปรุง 
4. ระบบจะแสดงครุภัณฑท่ีผูใชบันทึกในระบบ 

5. เม่ือปรับปรุงขอมูลครุภัณฑแลวกดปุม   
6. ปรับปรุงรายการครุภัณฑหากไมมีการปรับปรุงขอมูลในสวนนี้ขามไปขอ 7 

7. ใหผูใชคลิก  ในชอง    เพื่อบันทึกขอมูลครุภัณฑ 
หมายเหตุ สําหรับการผูใชงานระบบจะมีสวนท่ีหามทําการแกไข คือ สวนหมายเลข 

ครุภัณฑ, จํานวนซ้ือ, หมายเลขบัญชีของครุภัณฑ, วันท่ีซ้ือ, ซ้ือจาก, แผนก 

 
รูป ข.124 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงขอมูลครุภัณฑ 

ข.6.1.3.3 การลบรายการครุภัณฑ 
  ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้ ดูรูป ข.125 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  ในชองใบขอซ้ือ 
2. ระบบจะแสดงหนาตางใหม  
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3. กดเลือกรายการครุภัณฑ ท่ีตองการลบ 
4. ระบบจะแสดงครุภัณฑ ท่ีผูใชบันทึกในระบบ 

5. คลิกเลือก  ในชอง  ท่ีตรงกับรายการครุภัณฑท่ีตองการลบ 

6. กดปุม  ผูใชจะพบกับขอความยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

 

กดปุม  เพื่อลบขอมูล หรือกด  เพื่อยกเลิกการลบขอมูล 

 
รูป ข.125 แสดงข้ันตอนการลบรายการครุภัณฑ 

ข.6.1.4  การอนุมัติใบเบิกวัสดุในระดับฝายบัญชี (Supply Approve)   
ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.126 เปนรูปประกอบ 
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1. เลือก  เพื่อแสดงใบเบิกวัสดท่ีุรอการอนุมัติ หรือ เลือก  
เพื่อแสดงใบเบิกวัสดุท่ีผูใชยกเลิก 

2. เลือกการอนุมัติโดยทําเคร่ืองหมาย  ในชอง  

 หากผูใชเห็นดวยไมตองทํา ข้ันตอนท่ี 3  

3. ระบุเหตุผลในการยับยั้ง(Hold)หรือยกเลิก(Cancel)ใบเบิกวัสด ุจากนั้น 

กด  ชอง Hold หรือ Cancel ในข้ันตอนท่ี 2  

4. กด  ระบบจะแสดงรายการเบิกวัสด ุ
5. หากวัสดุในคลังไมเพียงพอ ระบุจํานวนท่ีผูใชคางจาย 

6. ใหผูใชคลิก  ในชอง    เพื่อบันทึกขอมูลครุภัณฑ 

รูป ข.126 แสดงข้ันตอนการอนุมัติใบเบิกวัสดุในระดับฝายบัญชี 

ข.6.1.5  การแสดงรายการครุภัณฑ (Supply List Of Asset) 
  ใหผูใชศึกษาไดจากขอ ข.3.3.3 การแสดงรายการครุภณัฑ 

ข.6.1.6  การแสดงขอมูลการซอมครุภัณฑ (Supply Repair Asset Entry) 
ใหผูใชศึกษาไดจากขอ ข.3.3.4 การเพิ่มขอมูลการซอมครุภัณฑ 
สําหรับเจาหนาท่ีสวนงานพสัดจุะสามารถพิมพรายงานประวัติการซอมครุภัณฑ 

โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายงานดังรูป 
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ข.6.1.7  การปดยอด/ยกเลิกการปดยอดของวัสดุ (Supply Period Close) 
 ข.6.1.7.1 การปดยอดวัสด ุ
 ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.127 เปนรูปประกอบ 

1. กดปุม  เพื่อทําการปดยอดวัสดุในปและเดือนนั้น 

2. ระบบแสดงขอความเพื่อใหผูใชยืนยัน เลือกกด   เพื่อ 

ดําเนินการปดยอด หรือ กด  เพื่อยกเลิกการปดยอด 
3. เม่ือระบบทําการปดยอดเรียบรอยแลว จะแสดงขอความแจง 

 
รูป ข.127 แสดงข้ันตอนการปดยอดวัสด ุ
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- หากผูใชทําการปดยอดทับกนัระบบจะแสดงขอความเตือน ดังรูป ข.128 

 
รูป ข.128 แสดงขอความเตือนเม่ือผูใชทําการปดยอดทับกัน 

ข.6.1.7.2 การยกเลิกการปดยอดวัสด ุ
 ใหผูใชทําตามข้ันตอนดังนี้  ดูรูป ข.129 เปนรูปประกอบ 

4. กดปุม  เพื่อทําการยกเลิกปดยอดวัสดใุนปและเดือนนั้น 

5. ระบบแสดงขอความเพื่อใหผูใชยืนยัน เลือกกด   เพื่อ 

ดําเนินการยกเลิกปดยอด หรือ กด  เพื่อยกเลิก 
6. เม่ือระบบทําการยกเลิกการปดยอดเรียบรอยแลว จะแสดงขอความ 

แจงใหผูใช 

 
 

รูป ข.129 แสดงข้ันตอนการยกเลิกการปดยอดวัสด ุ
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ข.6.1.7.3 การแสดงรายงานยอดวัสดุคงเหลือ 

หลังจากผูใชทําการปดยอดแลวระบบจะแสดงปุม  ใหผูใชกดปุม 

 จากนั้น ระบบจะแสดงรายงาน ดังรูป 

 
 
ข.7  การใชงานระบบพัสดุสําหรับผูบริหาร 

สําหรับผูใชท่ีไดรับสิทธ์ิผูบริหาร ( Vice President ) ผูใชจะใชงานได 2 โมดูล 
ดังรูป ข.130 ซ่ึงแตละโมดูลกจ็ะมีเมนูในการใชงานแตกตางกันไป 

 
รูป ข.130 แสดงโมดูล 

ข.7.1 โมดูลใบขอซ้ือ (Purchase Request)   
 เม่ือผูใชลากเมาไปช้ีท่ีโมดูล ระบบจะแสดงเมนู 2 เมนู ดงัรูป ข.131 ซ่ึงจะมีการใชงานดังนี ้

 
รูป ข.131 แสดงเมนูในโมดลู Purchase Request 

   ข.7.1.1 การตดิตามสถานะใบขอซ้ือ (Purchase Request Tracking) 
  ใหผูใชศึกษาไดจากขอ ข.3.1.4 การติดตามสถานะใบขอซื้อ 
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 ข.7.1.2 การแสดงคาใชจายและงบประมาณ (Purchase Request Budget Report) 
ใหผูใชศึกษาไดจากขอ ข.4.1.2 การแสดงคาใชจายและงบประมาณ 

  ข.7.2 โมดูลการจัดการพัสดุ (Supply)   
 เม่ือผูใชลากเมาไปช้ีท่ีโมดูล ระบบจะแสดงเมนู 1 เมนู ดงัรูป ข.132 ซ่ึงจะมีการใชงานดังนี ้

 
รูป ข.132 แสดงเมนูในโมดลู Supply 

   ข.7.2.1 การตดิตามสถานะใบเบิกวัสดุ (Supply Tracking) 
ใหผูใชศึกษาไดจากขอ ข.3.3.5 การติดตามสถานะใบเบิกวัสด ุ

   สําหรับผูบริหารจะมีรายงานเพ่ิมข้ึนมาอีก 1 รายงาน คือ รายงานพัสดุท้ังหมด 

ใหผูใชกดปุม  ระบบจะแสดงรายงานดังรูป  
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จดหมายอิเล็กทรอนิกสแจงเตือนจากระบบ 
จดหมายอิเล็กทรอนิกสจะแจงเตือนเม่ือเจาหนาท่ีผูมีสิทธ์ิอนุมัติ ทําการอนุมัติ/ยับยั้ง/ยกเลิก 

ใบขอซ้ือ และใบเบิกวัสดุ และเจาหนาท่ีธุรการแผนกออกใบขอซ้ือ หรือ ออกใบเบิกวัสดุ 
 
เม่ือเจาหนาท่ีธุรการแผนกออกใบขอซ้ือ หรือ เจาหนาท่ีผูมีสิทธ์ิอนุมัติทําการอนุมัติใน

ระดับท่ี 1 หรือ 2 จดหมายอิเล็กทรอนิกสจะแจงเตือน ดังรูป ข.133 

 
รูป ข.133 แสดงจดหมายอิเล็กทรอนิกสรองขอการอนุมัติใบขอซ้ือ 

  
เม่ือเจาหนาท่ีผูมีสิทธ์ิอนุมัติทําการยับยั้งใบขอซ้ือในระดับท่ี 1 ถึง 3 จดหมายอิเล็กทรอนิกส

จะแจงเตือน ดังรูป ข.134 

 
รูป ข.134 แสดงจดหมายอิเล็กทรอนิกสแจงการยับยั้งใบขอซ้ือ 

 
เม่ือเจาหนาท่ีผูมีสิทธ์ิอนุมัติทําการยกเลิกใบขอซ้ือในระดับท่ี 1 ถึง 3 จดหมาย

อิเล็กทรอนิกสจะแจงเตือน ดังรูป ข.135 
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รูป ข.135 แสดงจดหมายอิเล็กทรอนิกสแจงการยับยั้งใบขอซ้ือ 

 
เม่ือเจาหนาท่ีธุรการแผนกออกใบเบิกวัสดุ หรือ เจาหนาท่ีผูมีสิทธ์ิอนุมัติทําการอนุมัติ 

ในระดับท่ี 1 จดหมายอิเล็กทรอนิกสจะแจงเตือน ดังรูป ข.136 

 
รูป ข.136 แสดงจดหมายอิเล็กทรอนิกสรองขอการอนุมัติใบเบิกวัสด ุ

 
เม่ือเจาหนาท่ีผูมีสิทธ์ิอนุมัติในระดับท่ี 1 หรือเจาหนาท่ีบัญชีสวนงานพัสดุทําการยับยั้งใบ

เบิกวัสดุจดหมายอิเล็กทรอนิกสจะแจงเตือน ดังรูป ข.137 

 
รูป ข.137 แสดงจดหมายอิเล็กทรอนิกสแจงการยับยั้งใบเบิกวัสด ุ
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เม่ือเจาหนาท่ีผูมีสิทธ์ิอนุมัติในระดับท่ี 1 หรือเจาหนาท่ีบัญชีสวนงานพัสดุทําการยกเลิก 

ใบเบิกวัสดุ จดหมายอิเล็กทรอนิกสจะแจงเตือน ดังรูป ข.138 

 
รูป ข.138 แสดงจดหมายอิเล็กทรอนิกสแจงการยกเลิกใบเบิกวัสด ุ

 



ภาคผนวก  ค 
ตัวอยางรายงานระบบงานพัสดุ บริษทัไทยซาคาเอะ เลซ จํากดั 

 
ระบบงานพัสดุ บริษัทไทยซาคาเอะ เลซ จาํกัด ท่ีไดทําการพัฒนาข้ึน แตละโมดูลจะมี

รายงาน ซ่ึงแบงออกเปน 4 สวน คือ 
1. รายงานจากระบบใบขอซ้ือ 
2. รายงานจากระบบใบส่ังซ้ือ 
3. รายงานจากระบบวัสด ุ
4. รายงานจากระบบครุภัณฑ 

 
ค.1 รายงานจากระบบใบขอซ้ือ 
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รูป ค.3 รายงานคาใชจายและงบประมาณ 

 
ค.2 รายงานจากระบบใบส่ังซ้ือ 
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รูป ค.7 รายงานโดยแบบฟอรมใบส่ังซ้ือ 
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รูป ค.8 รายงานโดยแผนภูมิการประเมินผูจําหนาย 

 
ค.3 รายงานจากระบบวัสดุ 
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ค.4 รายงานจากระบบพัสดุ 

 
รูป ค.10 รายงานโดยการปดยอดพัสด ุ
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รูป ค.11 รายงานประวัติสินทรัพย(ครุภณัฑ) 
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รูป ค.13 รายงานพัสดุท้ังหมดในระบบ 
 



ภาคผนวก  ง 
ตัวอยางแบบสอบถาม 

 
แบบสอบถาม 

 
การพัฒนาระบบงานพัสดุ บริษัทไทยซาคาเอะ เลซ จํากัด 

 

คําชี้แจง 

1. แบบสอบถามมีวัตถุประสงคเพื่อตองการทราบความพึงพอใจตอการใชงานระบบงานพัสดุ 
บริษัทไทยซาคาเอะ เลซ จํากัด เพื่อเปนขอมูลพื้นฐานในการปรับปรุงและพัฒนาระบบใหมี
ประสิทธิภาพในโอกาสตอไป 

2. ความคิดเห็นท่ีทานตอบนี้จะมีคุณคาเปนอยางยิ่ง และคําตอบนี้จะไมสงผลกระทบตอผูตอบ
แบบสอบถามใด ๆ ท้ังส้ิน 

 
 แบบสอบถามมีท้ังหมด  3  ตอนคือ 

 ตอนท่ี  1  ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
 ตอนท่ี  2  ขอมูลความพึงพอใจตอการใชงานระบบ 
 ตอนท่ี  3  ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 

 

ตอนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
    โปรดทําเคร่ืองหมาย    ลงใน    หนาขอความ  ซ่ึงตรงกับตําแหนงของทาน 
 

  เจาหนาท่ีธุรการ      ผูบริหาร  
   เจาหนาท่ีฝายจัดซ้ือ     ผูดูแลระบบ 
   เจาหนาท่ีฝายบัญชี  



 
 

191 
 

ตอนท่ี  2  ขอมูลความพึงพอใจตอการใชงานระบบ 
    ระดับความพึงพอใจและความหมาย 
  5 หมายถึง  มีความพึงพอใจมากท่ีสุด 
  4 หมายถึง  มีความพึงพอใจมาก 
  3 หมายถึง  มีความพึงพอใจปานกลาง 
  2 หมายถึง  มีความพึงพอใจนอย 
  1 หมายถึง  มีความพึงพอใจนอยท่ีสุด 

โปรดพิจารณาขอคําถามแลวทําเคร่ืองหมาย    ในชองท่ีทานเห็นวาเปนจริงท่ีสุด 

 

ลักษณะการใชงานระบบในดานตาง ๆ 
ระดับความพงึพอใจ 

5 4 3 2 1 
1. ความเหมาะสมของสวนติดตอผูใชงาน      
2. ความสวยงามของการออกแบบหนาจอ      
3. การเขาถึงขอมูลทําไดงายและสะดวก      
4. การแกไขปรับปรุงทําไดงายและสะดวก      
5. การสืบคนขอมูลทําไดงายและสะดวก      
6. ชวยลดข้ันตอนการทํางานท่ีเคยปฏิบัติอยูเปนประจํา      
7. ความถูกตองในการประมวลผลของระบบ      
8. ความสมบูรณของขอมูลท่ีมีอยูในรายงาน      
9. ความครอบคลุมของรายงานในระบบสารสนเทศ      
10. คูมือการใชโปรแกรม มีความชัดเจนและเขาใจงาย      

 

ตอนท่ี  3  ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 

 
ขอขอบคุณความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม
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ประวัติผูเขียน 

 
 
ชื่อ     นายอรรถสิทธ์ิ กุลจันทร 
 
วัน  เดือน  ป เกิด  23 กุมภาพนัธ 2525 
 
ประวัติการศึกษา วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร   

มหาวิทยาลัยพายัพ 
 
ประสบการณ 2548 - 2549 หัวหนางานแผนกคอมพิวเตอร 
     โรงพยาบาลสยามราษฎร เชียงใหม 
 2549 - 2551 โปรแกรมเมอร 
     บริษัทเคฮิน ไทยแลนด จํากดั 
 2551 - 2552 โปรแกรมเมอร 
     บริษัทไทยซาคาเอะ เลซ จํากัด 

2552 – ปจจุบัน นักวิชาการคอมพิวเตอร 
สํานักพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 


