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1. ลงทะเบียนสินทรัพย์ (ครุภัณฑ์) 
 1.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย ลงทะเบียนสินทรัพย์ (ครุภัณฑ์) เพ่ือลงทะเบียนสินทรัพย์ 
ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
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 1.2 กรุณากรอกปีงบประมาณ จากน้ันกดปุ่ม Load ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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 1.3 ค้นหาเลขที่ตัดยอด โดยการกรอกเลขที่ตัดยอด แล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 3 จากน้ันคลิกเลือก
รายการสินทรัพย์ที่จะลงทะเบียนครุภัณฑ์ แล้วกดปุ่มตกลง ที่หมายเลข 4 

 
ภาพที่ 3 

 
 1.4 การเลือกประเภทสินทรัพย์ ให้กดปุ่ม   ที่หมายเลข 5 เพ่ือค้นหาประเภทสินทรัพย์ 

 
ภาพที่ 4 

4 3 

5 
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 1.5 ค้นหาประเภทสินทรัพย์ โดยกรอกช่ือประเภทสินทรัพย์ หรือกรอกรหัสประเภทสินทรัพย์ แล้วกดปุ่ม 
ค้นหา ที่หมายเลข 6 จากน้ันดับเบิ้ลคลิกเลือกรายการประเภทสินทรัพย์ที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 5 

 
 1.6 การลงทะเบียนสินทรัพย์ (ครุภัณฑ์) มีวิธีการดังต่อไปน้ี 
  1.6.1 กรุณากรอกรายละเอียดของครุภัณฑ์ ที่หมายเลข 1 
  1.6.2 กรุณาเลือกวิธีการที่ได้มา ที่หมายเลข 2 
  1.6.3 กรุณากรอกจำนวนเงินราคา/ต่อหน่วย ที่หมายเลข 3 และกรอกจำนวน ที่หมายเลข 4 
  1.6.4 กรุณากรอกหน่วยนับ ที่หมายเลข 5 และเลือกวันที่ตรวจรับ ที่หมายเลข 6 
  1.6.5 กรุณาคลิกปุ่มแสดงข้อมูลเพ่ิมเติม ที่หมายเลข 7 และเลือกวันที่ส่งของ ที่หมายเลข 8 
  1.6.6 กรุณากรอกเลขที่เอกสาร ที่หมายเลข 9 และเลือกศูนย์ต้นทุน ที่หมายเลข 10 
  1.6.7 กรุณาเลือกหน่วยงาน ที่หมายเลข 11 และค้นหาหน่วยงานย่อย ที่หมายเลข 12  

1.6.8 กรุณากรอกช่ือผู้เบิกใช้ ที่หมายเลข 13 และกรอกสถานที่ติดตั้ง/ใช้งาน ที่หมายเลข 14 
           1.6.9 กรุณากรอกเง่ือนไขรับประกัน ที่หมายเลข 15 และเลือกวันที่หมดรับประกันที่หมายเลข16 
  1.6.10 เมื่อกรอกรายละเอียดครบเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มออกรหัสสินทรัพย์ ที่หมายเลข 17 
จากน้ันกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 18  

6 



5 

 
ภาพที่ 6 

 
 1.7 เมื่อกดปุ่มบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วจะมีข้อความให้ยืนยันการบันทึกรายการครุภัณฑ์ จากน้ันให้กด
ปุ่ม Yes ตามภาพที่ 7 แล้วกดปุ่ม Yes อีกคร้ัง ตามภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 7 
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ภาพที่ 8 

 
 1.8 ตวัอย่างใบเบิกครุภัณฑ์  

 
ภาพที่ 9 
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2. แสดง/แก้ไขทะเบียนสินทรัพย์ (ครุภัณฑ์) 
 2.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย แสดง/แก้ไขทะเบียนสินทรัพย์ (ครุภัณฑ์) ที่หมายเลข 1 
เพ่ือแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์  

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 

 

1 
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 2.2 กรุณากรอกคำค้นเพ่ือค้นหารายการสินทรัพย์ที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากน้ันกดปุ่ม  ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 

 

2 
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 2.3 กรุณาคลิกเลือกรายการสินทรัพย์ที่ต้องการแก้ไข แล้วกดปุ่มตกลง ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 3 

 
 2.4 แก้ไขรายละเอียดสินทรัพย์ตามที่ต้องการ แล้วกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 4    

 
ภาพที่ 4 

3 

4 



10 

3. ลงทะเบียนสินทรัพย์ (สิ่งก่อสร้าง) 
 3.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย ลงทะเบียนสินทรัพย์ (ส่ิงก่อสร้าง) ที่หมายเลข 1 เพ่ือ
ลงทะเบียนสินทรัพย์ 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 

 

1 
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 3.2 กรุณากรอกปีงบประมาณ จากน้ันกดปุ่ม Load ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 3.3 ค้นหารายการสินทรัพย์ โดยการกรอกเลขที่ตัดยอด แล้วกดปุ่มค้นหา ทีห่มายเลข 3 จากน้ันคลิกเลือก
รายการสินทรัพย์ที่จะลงทะเบียน แล้วกดปุ่มตกลง ที่หมายเลข 4 

 
ภาพที่ 3 

 

2 

3 4 
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 3.4 กรุณาเลือกประเภทสินทรัพย์ โดยการกดปุ่ม   ที่หมายเลข 5 เพ่ือค้นหาประเภทสินทรัพย์  

 
ภาพ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5
5 
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 3.5 ค้นหาประเภทสินทรัพย์ โดยกรอกช่ือประเภทสินทรัพย์ หรือกรอกรหัสประเภทสินทรัพย์ แล้วกดปุ่ม 
ค้นหา ที่หมายเลข 6 จากน้ันดับเบิ้ลคลิกเลือกรายการประเภทสินทรัพย์ที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 5 

 
3.6 การลงทะเบียนสินทรัพย์ (ส่ิงก่อสร้าง) มีวิธีการดังต่อไปน้ี 

  3.6.1 กรุณากรอกรายละเอียดของครุภัณฑ์ ที่หมายเลข 1 
  3.6.2 กรุณาเลือกวิธีการที่ได้มา ที่หมายเลข 2 
  3.6.3 กรุณากรอกจำนวนเงินราคา/ต่อหน่วย ที่หมายเลข 3 และกรอกจำนวน ที่หมายเลข 4 
  3.6.4 กรุณากรอกหน่วยนับ ที่หมายเลข 5 และเลือกวันที่ตรวจรับ ที่หมายเลข 6 
  3.6.5 กรุณาคลิกปุ่มแสดงข้อมูลเพ่ิมเติม ที่หมายเลข 7 และเลือกวันที่ส่งของ ที่หมายเลข 8 
  3.6.6 กรุณากรอกเลขที่เอกสาร ที่หมายเลข 9 และเลือกศูนย์ต้นทุน ที่หมายเลข 10 
  3.6.7 กรุณาเลือกหน่วยงาน ที่หมายเลข 11 และค้นหาหน่วยงานย่อย ที่หมายเลข 12  

3.6.8 กรุณากรอกช่ือผู้เบิกใช้ ที่หมายเลข 13 และกรอกสถานที่ติดตั้ง/ใช้งาน ที่หมายเลข 14 
  3.6.9 กรุณากรอกเง่ือนไขรับประกัน ที่หมายเลข 15 และเลือกวันที่หมดรับประกันที่หมายเลข16 
  3.6.10 เมื่อกรอกรายละเอียดครบเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มออกรหัสสินทรัพย์ ที่หมายเลข 17 
จากน้ันกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 18  

6
5 
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ภาพที่ 6 
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 3.7 เมื่อกดปุ่มบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วจะมีข้อความยืนยันการบันทึกรายการ จากน้ันให้กดปุ่ม Yes 
ตามภาพ 7 แล้วกดปุ่ม Yes อีกคร้ัง ตามภาพ 8 

 
ภาพที่ 7 

 

 
ภาพที่ 8 
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4. แสดง/แก้ไขทะเบียนสินทรัพย์ (สิ่งก่อสร้าง) 
 4.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย แสดง/แก้ไขทะเบียนสินทรัพย์ (ส่ิงก่อสร้าง) ที่หมายเลข 1 
เพ่ือแก้ไขทะเบียนสินทรัพย์ 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 

1 
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4.2 การค้นหาข้อมูลสินทรัพย์ที่ต้องการแก้ไขข้อมูล โดยการกรอกคำค้น แล้วกดปุ่ม  ที่หมายเลข 2 

 

ภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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 4.3 คลิกเลือกรายการสินทรัพย์ที่ต้องการแก้ไขข้อมูล แล้วกดปุ่มตกลง ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 3 

 
 4.4 กรุณาแก้ไขรายละเอียดข้อมูลสินทรัพย์ตามที่ต้องการแก้ไขมูล จากน้ันกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 4 

 
ภาพที่ 4 

3 

4 



19 

5. ลงทะเบียนสินทรัพย์ (ที่ดิน) 
 5.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย ลงทะเบียนสินทรัพย์ (ที่ดิน) ที่หมายเลข 1 เพ่ือ
ลงทะเบียนสินทรัพย์ 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 

 

1 
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 5.2 กรุณากรอกปีงบประมาณ ที่หมายเลข 2 หรือ กดปุ่ม Load ในกรณีที่มีการซ้ือจ้างผ่านระบบ และ
เลือกประเภทสินทรัพย์ ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 

 
 

3 

2 
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5.3 การลงทะเบียนสินทรัพย์ (ที่ดิน) มีวิธีการดังต่อไปน้ี 
  5.3.1 กรุณารายการสินทรัพย์และกรอกรายละเอียดของครุภัณฑ์ ที่หมายเลข 1 
  5.3.2 กรุณาเลือกวิธีการที่ได้มา ที่หมายเลข 2 
  5.3.3 กรุณากรอกจำนวนเงินราคา/ต่อหน่วย ที่หมายเลข 3 และกรอกจำนวน ที่หมายเลข 4 
  5.3.4 กรุณากรอกหน่วยนับ ที่หมายเลข 5 และเลือกวันที่ตรวจรับ ที่หมายเลข 6 
  5.3.5 กรุณาคลิกปุ่มแสดงข้อมูลเพ่ิมเติม ที่หมายเลข 7 และเลือกวันที่ส่งของ ที่หมายเลข 8 
  5.3.6 กรุณากรอกเลขที่เอกสาร ที่หมายเลข 9 และเลือกศูนย์ต้นทุน ที่หมายเลข 10 
  5.3.7 กรุณาเลือกหน่วยงาน ที่หมายเลข 11 และค้นหาหน่วยงานย่อย ที่หมายเลข 12  

5.3.8 กรุณากรอกช่ือผู้เบิกใช้ ที่หมายเลข 13 และกรอกสถานที่ติดตั้ง/ใช้งาน ที่หมายเลข 14 
  5.3.9 กรุณากรอกเง่ือนไขรับประกัน ที่หมายเลข 15 และเลือกวันที่หมดรับประกันที่หมายเลข16 
  5.3.10 เมื่อกรอกรายละเอียดครบเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มออกรหัสสินทรัพย์ ที่หมายเลข 17 
จากน้ันกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 18  

 
ภาพที่ 3 

7 

6 
3 

4 

5 

2 

1 

10 

9 

8 

11 

15 

13 

12 

14 

16 17 

18 
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 5.4 เมื่อกดปุ่มบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วจะมีข้อความยืนยันการบันทึกรายการ จากน้ันให้กดปุ่ม Yes 
ตามภาพที่ 4 แล้วกดปุ่ม Yes อีกคร้ัง ตามภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 4 

 

 
ภาพที่ 5 
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6. แสดง/แก้ไขทะเบียนสินทรัพย์ (ที่ดิน) 
 6.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย แสดง/แก้ไขทะเบียนสินทรัพย์ (ที่ดิน) ที่หมายเลข 1 เพ่ือ
แก้ไขทะเบียนสินทรัพย์ 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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 6.2 ค้นหาทะเบียนสินทรัพย์ที่ต้องการแก้ไข โดยกรอกคำค้น แล้วกดปุ่ม  ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 6.3 คลิกเลือกรายการสินทรัพย์ที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากน้ันกดปุ่มตกลง ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 3 

2 

3 
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 6.4 แก้ไขข้อมูลสินทรัพย์ตามที่ต้องการ จากน้ันกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 4 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 

4 
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7. บันทึกการเบิกสินทรัพย์ 
 7.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย บันทึกการเบิกสินทรัพย์ ที่หมายเลข 1  

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 

1 
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 7.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิมการเบิก ที่หมายเลข 2  

 
ภาพที่ 2 

 
 7.3 กรุณากรอกช่ือผู้เบิก, ปฏิบัติหน้าที่, เลือกหน่วยงานหลัก และเลือกวันที่เบิก จากน้ันกดปุ่มเพ่ิม
รายการ ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 3 

 
 

2 

3 
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 7.4 ค้นหาโดยการกรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 4 จากน้ันติ๊กเลือกหมายเลขครุภัณฑ์ที่
ต้องการ แล้วกดปุ่มตกลง ที่หมายเลข 5 

 
ภาพที่ 4 

 
 7.5 กรุณากดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 6 จากน้ันจะมีข้อความแจ้งเตือนดังภาพที่ 6 แล้วกดปุ่ม Yes และกด
ปุ่ม OK ดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 5 

 

 
ภาพที่ 6 

 

4 5 

6 
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ภาพที่ 7 

  
 7.6 การยกเลิกใบเบิก สามารถคลิกที่รายการใบเบิกที่ต้องการ แล้วกดปุ่มยกเลิกใบเบิก ที่หมายเลข 7 

 
ภาพที่ 8 

 
 
 
 
 
 
 

7 
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8. บันทึกการโอนย้ายสินทรัพย์ 
 8.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย บันทึกการโอนย้ายสินทรัพย์ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 

 

1 
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 8.2 ค้นหาโดยการกรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 2 จากน้ันคลิกเลือกรายการครุภัณฑ์ที่
ต้องการ แล้วกดปุ่มแสดงรายการโอนย้าย ที่หมายเลข 3 จากน้ันกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 3 กรณีไม่มีข้อมูลการ
โอนย้าย 

 
ภาพที่ 2 

 

 
ภาพที่ 3 

 
 8.3 กรุณากดปุ่มเพ่ิมการโอนย้าย ที่หมายเลข 4 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 

2 3 

4 
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 8.4 กรุณาเลือกวันที่โอนย้าย, หน่วยงานหลัก, หน่วยงานย่อย, ที่ตั้ง และผู้เบิกใช้ จากน้ันกดปุ่มบันทึก ที่
หมายเลข 5 แล้วจะมีข้อความแจ้งเตือนดังภาพที่ 6 แล้วกดปุ่ม Yes และกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 5 

 

 
ภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 7 

 
 
 

5 
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 8.5 การแก้ไขการโอนย้าย ให้คลิกที่รายการ แล้วกดปุ่มแก้ไขการโอนย้าย ที่หมายเลข 6 
 8.6 การลบการโอนย้าย ให้คลิกที่รายการ แล้วกดปุ่มลบการโอนย้าย ที่หมายเลข 7 

 
ภาพที่ 8 
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9. บันทึกการซ่อมบำรุงสินทรัพย์ 
 9.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย บันทึกการซ่อมบำรุงสินทรัพย์ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 

 

1 
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 9.2 ค้นหาโดยการกรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้น ที่หมายเลข 2 จากน้ันคลิกที่รายการครุภัณฑ์ที่ต้องการ แล้ว
กดปุ่มแสดงรายการส่งซ่อม ที่หมายเลข 3 แล้วจะมีข้อความแจ้งเตือน แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 3 กรณีไม่มีข้อมูล
การส่งซ่อม 

 
ภาพที่ 2 

 

 
ภาพที่ 3 

 
 9.3 กรุณากดปุ่มเพ่ิมการส่งซ่อม ที่หมายเลข 4 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 

2 3 

4 
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 9.4 กรุณาเลือกวันที่ตามเอกสาร ที่หมายเลข 5 และกรอกเลขที่ตามเอกสาร หมายเลข 6 
 9.5 กรุณากรอกรายการที่ส่งซ่อม ที่หมายเลข 7 และกรอกมูลค่าที่ส่งซ่อม ที่หมายเลข 8 
 9.6 กรุณาเลือกหน่วยงานหลัก ที่หมายเลข 9 กรอกหน่วยงานย่อย ที่หมายเลข 10 และกรอกช่ือผู้ส่งซ่อม 
ที่หมายเลข 11 
 9.7 กรุณากดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 12 จากน้ันจะมีข้อความแจ้งเตือนให้กดปุ่ม Yes ดังภาพที่ 6 และกด
ปุ่ม OK ดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 5 

 

 
ภาพที่ 6 

 

10 

9 

8 

7 

6 
5 

11 

12 
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ภาพที่ 7 

 
 9.8 การแก้ไขรายการส่งซ่อม ให้คลิกที่รายการ แล้วกดปุ่มแก้ไขการส่งซ่อม ที่หมายเลข 13 
 9.9 การลบรายการส่งซ่อม ให้คลิกที่รายการ แล้วกดปุ่มลบการส่งซ่อม ที่หมายเลข 14 

 
ภาพที่ 8 

 
 
 
 
 
 

13 14 
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10. บันทึกการแทงจำหน่ายสินทรัพย์ (การลงจ่าย) 
 10.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย บันทึกการแทงจำหน่ายสินทรัพย์ (การลงจ่าย) ที่
หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 

1 
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 10.2 กรุณาคลิกเลือกสถานะครุภัณฑ์ แล้วค้นหา โดยการกรอกคำค้น แล้วกดปุ่ม  ที่หมายเลข 2 
 10.3 กรุณาคลิกเลือกรายการครุภัณฑ์ที่ต้องการแทงจำหน่าย จากน้ันกดปุ่ม  ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 2 

 
 10.4 กรุณากรอกสาเหตุการแทงจำหน่าย แล้วกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 4 แล้วจะมีข้อความแจ้งเตือนดัง
ภาพที่ 4 ให้กดปุ่ม Yes และกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 3 

 

3 2 

4 
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ภาพที่ 4 

 

 
ภาพที่ 5 

 

 10.5 การแก้ไขรายการแทงจำหน่ายแล้ว ให้คลิกที่รายการ แล้วกดปุ่ม  ที่หมายเลข 5 

 10.6 การคืนสถานะการแทงจำหน่ายให้กลับมาใช้ได้ปกติ ใหค้ลิกที่รายการ แล้วกดปุ่ม  ที่หมายเลข 
6 

 
ภาพที่ 6 

6 5 
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11. บันทึกใบแจ้งซ่อมครภุัณฑ์ 
 11.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย บันทึกใบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 

 

1 
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 11.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 เพ่ือบันทึกใบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ 

 
ภาพที่ 2 

 
 11.3 กรุณากรอกช่ือผู้แจ้งซ่อม หน่วยงาน หมายเหตุ และคลิกเลือกวันที่แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ แล้วกดปุ่มเพ่ิม
รายการ ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 3 

 
 
 
 
 

2 

3 
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 11.4 ค้นหาโดยการกรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 4 
 11.5 ติ๊กหมายเลขครุภัณฑ์ที่ต้องการ แล้วกดปุ่มตกลง ที่หมายเลข 5 

 
ภาพที่ 4 

 
 11.6 กรุณากรอกราคา/มูลค่า และเหตุผล/รายการแจ้งซ่อม แล้วกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 6 จากน้ันจะมี
ข้อความแจ้งเตือน ให้กดปุ่ม Yes ดังภาพที่ 6 และกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 5 

 
 

5 4 

6 
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ภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 7 
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12. รายงาน 
 12.1 รายงานทะเบียนสินทรัพย์ 
  12.1.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย รายงาน แล้วคลิกเลือก รายงานทะเบียน
สินทรัพย์ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 

 
  12.1.2 กรุณาติ๊กเลือกหน่วยงาน  

1 
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  12.1.3 กรุณาติ๊กเลือกงบประมาณ 
  12.1.4 กรุณากรอกปี พ.ศ. แล้วกดปุ่ม พิมพ์/ออกรายงาน ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  12.1.5 ตัวอย่างรายงานทะเบียนสินทรัพย์ 

 
ภาพที่ 3 

2 
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 12.2 รายงานการเบิกสินทรัพย์ 
  12.2.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย รายงาน แล้วคลิกเลือก รายงานการเบิก
สินทรัพย์ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 

1 
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  12.2.2 กรุณาติ๊กเลือกจากช่วงวันที่ โดยการกรอกวันที่ ถึงวันที่ หรือ ติ๊กเลือกทั้งหมด แล้วกดปุ่ม 
พิมพ์รายงาน ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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 12.3 รายงานการซ่อมบำรุงสินทรัพย์ 
  12.3.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย รายงาน แล้วคลิกเลือก รายงานการซ่อมบำรุง
สินทรัพย์ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 

1 
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  12.3.2 กรุณาติ๊กเลือกจากช่วงวันที่ โดยการกรอกวันที่ ถึงวันที่ หรือ ติ๊กเลือกทั้งหมด แล้วกดปุ่ม 
พิมพ์รายงาน ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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 12.4 รายงานการแทงจำหน่ายสินทรัพย์ 
  12.4.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย รายงาน แล้วคลิกเลือก รายงานการแทง
จำหน่ายสินทรัพย์ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 

1 
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  12.4.2 กรุณาติ๊กเลือกจากช่วงวันที่ โดยการกรอกวันที่ ถึงวันที่ หรือ ติ๊กเลือกทั้งหมด  
  12.4.3 กรุณาติ๊กเลือกงบประมาณและติ๊กเลือกหน่วยงาน แล้วกดปุ่มพิมพ์รายงาน ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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 12.5 รายงานครภุัณฑ์ประจำปี 
  12.5.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย รายงาน แล้วคลิกเลือก รายงานครุภัณฑ์
ประจำปี ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 

 

1 
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  12.5.2 กรุณาเลือกสถานะของครุภัณฑ์ทุกรายงาน แล้วกดปุ่ม  ที่หมายเลข 2 
  12.5.3 กรุณากดปุ่ม พิมพ์รายงาน ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 2 

 
  12.5.4 ตัวอย่างรายงานครุภัณฑ์ประจำปี 

 
ภาพที่ 3 

 

3 2 
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 12.6 รายงานทะเบียนสินทรัพย์ 2 
  12.6.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย รายงาน แล้วคลิกเลือก รายงานทะเบียน
สินทรัพย์ 2 ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 

 

1 
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  12.6.2 กรุณาติ๊กเลือกหน่วยงาน และติ๊กเลือกงบประมาณ 
  12.6.3 กรุณาติ๊กเลือกตามประเภทครุภัณฑ์ 
  12.6.4 กรุณากรอกปี พ.ศ. แล้วกดปุ่ม พิมพ์/ออกรายงาน ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  12.6.5 ตัวอย่างรายงานทะเบียนสินทรัพย์ 2 

 
ภาพที่ 3 

2 
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 12.7 รายงานสินทรัพย์แยกตามชนิดครุภัณฑ ์
  12.7.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย รายงาน แล้วคลิกเลือกรายงานสินทรัพย์แยก
ตามชนิดครุภัณฑ์ ทีห่มายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 

 

1 
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  12.7.2 กรุณาติ๊กเลือกหน่วยงาน และติ๊กเลือกงบประมาณ 
  12.7.3 กรุณาติ๊กเลือกตามชนิดครุภัณฑ์ 
  12.7.4 กรุณากรอกปี พ.ศ. แล้วกดปุ่ม พิมพ์/ออกรายงาน ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  12.7.5 ตัวอย่างรายงานสินทรัพย์แยกตามชนิดครุภัณฑ์ 

 
ภาพที่ 3 

 

2 
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 12.8 พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  12.8.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย รายงาน แล้วคลิกเลือกพิมพ์ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 

 

1 
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  12.8.2 ค้นหาโดยการกรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 2 แล้วติ๊กเลือกรายงานสินทรัพย์
ที่ต้องการพิมพ์ แล้วกดปุ่มพิมพ์ ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 2 

 
  12.8.3 ตัวอย่างทะเบียนคุมสินทรัพย์ 

 
ภาพที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 3 
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 12.9 รายงานการโอนย้ายสินทรัพย์ 
  12.9.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย รายงาน แล้วคลิกเลือกรายงานการโอนย้าย
สินทรัพย์ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 

 

1 
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  12.9.2 กรุณากรอกช่วงวันที่การโอน โดยการกรอกวันที่ ถึงวันที่  
  12.9.3 กรุณาติ๊กเลือกหน่วยงานที่รับการโอน หรือ ติ๊กเลือกทุกหน่วยงาน (ที่รับโอน) 
  12.9.4 กรุณากดปุ่ม แสดงรายการ แล้วกดปุ่ม พิมพ์รายงาน 

 
ภาพที่ 2 

 
   
 
 
 
 
 
 
13. คำนวณค่าเสื่อมสินทรัพย์ (ครุภัณฑ์) 
 13.1 คลิกที่เมนูค่าเส่ือมราคา จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย คำนวณค่าเส่ือมสินทรัพย์ (ครุภัณฑ์) ที่หมายเลข 1 
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ภาพที่ 1 

 
 13.2 กรุณาคลิกเลือกวันที่เร่ิมคำนวณ – วันที่คำนวณค่าเส่ือม แล้วกดปุ่มคำนวณค่าเส่ือม ที่หมายเลข 2 
เมื่อคำนวณเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม OK ดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 2 

 

1 

2 
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ภาพที่ 3 

 
14. คำนวณค่าเสื่อมสินทรัพย์ (อาคารและสิ่งก่อสร้าง) 
 14.1 คลิกที่เมนูค่าเส่ือมราคา จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย คำนวณค่าเส่ือมสินทรัพย์ (อาคารและส่ิงก่อสร้าง) ที่
หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 14.2 กรุณาคลิกเลือกวันที่เร่ิมคำนวณ – วันที่คำนวณค่าเส่ือม แล้วกดปุ่มคำนวณค่าเส่ือม ที่หมายเลข 2 
เมื่อคำนวณเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม OK ดังภาพที่ 3 

1 
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 ภาพที่ 2  

 

 
ภาพที่ 3 

 
 
 

2 
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15. รายงาน 
 15.1 รายงานค่าเสือ่มประจำปี 
  15.1.1 คลิกที่เมนูค่าเส่ือมราคา จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย รายงาน แล้วคลิกเลือก รายงานค่าเส่ือม
ประจำปี ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  15.1.2 กรุณาติ๊กเลือกหน่วยงาน และติ๊กเลือกงบประมาณ 
  15.1.3 กรุณาติ๊กเลือกตามประเภทครุภัณฑ์ 
  15.1.4 กรุณาเลือกช่วงวันที่คำนวณค่าเส่ือม 
  15.1.5 กรุณากดปุ่ม พิมพ์/ออกรายงาน ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

1 

2 
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 15.1.6 ตัวอย่างรายงานค่าเส่ือมประจำปี 

 
ภาพที่ 3 

 
 15.2 รายงานค่าเสือ่มตามประเภทสินทรัพย์ 
  15.2.1 คลิกที่เมนูค่าเส่ือมราคา จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย รายงาน แล้วคลิกเลือกรายงานค่าเส่ือม
ตามประเภทสินทรัพย์ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

1 
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  15.2.2 กรุณาติ๊กเลือกหน่วยงาน และติ๊กเลือกงบประมาณ 
  15.2.3 กรุณาเลือกช่วงวันที่คำนวณค่าเส่ือม 
  15.2.4 กรุณากดปุ่ม พิมพ์/ออกรายงาน ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  15.2.5 ตัวอย่างรายงานค่าเส่ือมตามประเภทสินทรัพย์ 

2 
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ภาพที่ 3 

 
 15.3 รายงานค่าเสือ่มตามหน่วยงาน 
  15.3.1 คลิกที่เมนูค่าเส่ือมราคา จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย รายงาน แล้วคลิกเลือกรายงานค่าเส่ือม
ตามหน่วยงาน ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  15.3.2 กรุณาติ๊กเลือกงบประมาณ และติ๊กเลือกแสดงตามหน่วยงาน 
  15.3.3 กรุณาเลือกช่วงวันที่คำนวณค่าเส่ือม 
  15.3.4 กรุณากดปุ่ม พิมพ์/ออกรายงาน ที่หมายเลข 2 

1 
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ภาพที่ 2 

 
  15.3.5 ตัวอย่างรายงานค่าเส่ือมตามหน่วยงาน 

 
ภาพที่ 3 

 
 

2 
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16. การบันทกึรับคืน/การขาย/แปรสภาพ 
 16.1 บันทึกรับคืนครภุัณฑ ์
  16.1.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย การบันทึกรับคืน/การขาย/แปรสภาพ แล้ว
คลิกเลือกบันทึกรับคืนครุภัณฑ์ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  16.1.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 

  16.1.3 กรุณากรอกช่ือผู้ขอคืน, ปฏิบัติหน้าที่, หน่วยงานหลัก และคลิกเลือกวันที่ 

1 

2 
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  16.1.4 กรุณาติ๊กถูกตรงรับคืนแล้ววันที่ 
  16.1.5 กรุณากดปุ่มเพ่ิมรายการ ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 3 

 
  16.1.6 ค้นหา โดยการกรอกคำค้นแล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 4 
  16.1.7 ติ๊กเลือกรายการครุภัณฑ์ที่ต้องการขอคืน แล้วกดปุ่มตกลง ที่หมายเลข 5 

 
ภาพที่ 4 

 
  16.1.8 กรุณากรอกเหตุผลที่คืน และหมายเหตุ จากน้ันกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 6 จะมีข้อความ
แจ้งเตือนแล้วกดปุ่ม Yes ดังภาพที่ 6 และกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 5 

3 

4 5 

6 



73 

 
ภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 7 

 
  16.1.9 กรณีหน่วยงานทำเร่ืองขอคืนครุภัณฑ์มาที่ส่วนกลาง ให้คลิกที่รายการขอคืนครุภัณฑ์ 
จากน้ันกดปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 7 

 
ภาพที่ 8 

7 
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  16.1.10 ติ๊กถูกตรงรับคืนแล้ววันที่ จากน้ันกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 8 จะมีข้อความแจ้งเตือนให้
กดปุ่ม Yes ดังภาพที่ 10 และกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 9 

 

 
ภาพที่ 10 

 

 
ภาพที่ 11 

8 
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  16.1.11 การแก้ไขรายการขอคืนครุภัณฑ์ ให้คลิกที่รายการแล้วกดปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 9 
  16.1.12 การพิมพ์รายการขอคืนครุภัณฑ์ ให้คลิกที่รายการแล้วกดปุ่มพิมพ์ ที่หมายเลข 10 

16.1.13 การลบรายการขอคืนครุภัณฑ์ ให้คลิกที่รายการแล้วกดปุ่มลบ ที่หมายเลข 11 

 
ภาพที่ 12 

 
 16.2 บันทึกการโอน(บริจาค)/ขาย/แปรสภาพ/จำหน่ายเป็นสูญ 
  16.2.1 คลิกที่เมนูสินทรัพย์ จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย การบันทึกรับคืน/การขาย/แปรสภาพ แล้ว
คลิกเลือกบันทึกการโอน (บริจาค)/ขาย/แปรสภาพ/จำหน่ายเป็นสูญ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

9 10 11 

1 
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  16.2.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  16.2.3 กรุณากรอกช่ือผู้ทำรายการ, ปฏิบัติหน้าที่, ประเภทเอกสาร, เลขที่อ้างอิง, หมายเหตุ, 
วันที่ จากน้ันให้กดปุ่มเพ่ิมรายการ ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 3 

 
  16.2.4 ค้นหา โดยการกรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 4 จากน้ันติ๊กเลือกรายการ
ครุภัณฑ์ แล้วกดปุ่มตกลง ที่หมายเลข 5 (หมายเหตุ: รายการครุภัณฑ์จะมาจากรายการขอคืนครุภัณฑ์) 

 
ภาพที่ 4 

 
 

2 

3 

5 4 



77 

  16.2.5 กรุณากรอกหมายเหตุ และกรอกยอดมูลค่าที่โอน/ขาย/แปรสภาพ/จำหน่ายสูญ แล้วกด
ปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 6 จากน้ันจะมีข้อความแจ้งเตือนให้กดปุ่ม Yes ดังภาพที่ 6 และกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 5 

 

 
ภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 7 

6 
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  16.2.6 การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่รายการ แล้วกดปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 7 
  16.2.7 การพิมพ์ข้อมูล ให้คลิกที่รายการ แล้วกดปุ่มพิมพ์ ที่หมายเลข 8 
  16.2.8 การลบข้อมูล ให้คลิกที่รายการ แล้วกดปุ่มลบ ที่หมายเลข 9 

 
ภาพที่ 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 9 8 
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17. ข้อมูลหลัก 
 17.1 หมวดสินทรัพย์ 
  17.1.1 คลิกที่เมนูข้อมูลหลัก จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย หมวดสินทรัพย์ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  17.1.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  17.1.3 กรุณากรอกรหัสหมวดสินทรัพย์ และช่ือหมวดสินทรัพย์ 

  17.1.4 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือค้นรหัสบัญชี GL 
  17.1.5 กรุณากรอกจำนวนปีอายุการใช้งาน และกรอกจำนวนอัตราค่าเส่ือม  
  17.1.6 กรุณาเลือกประเภทหมวดสินทรัพย์ 
  17.1.7 กรุณากดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 3 

1 
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ภาพที่ 3 

 
  17.1.8 การค้นหาข้อมูลสินทรัพย์ ให้กรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 4  
  17.1.9 การแก้ไขหมวดสินทรัพย์ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 5 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 

5 
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 17.2 ประเภทสินทรัพย์ (กำหนดเลข FSN) 
  17.2.1 คลิกที่เมนูข้อมูลหลัก จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย ประเภทสินทรัพย์ (กำหนดเลข FSN) ที่
หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  17.2.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  17.2.3 กรุณาเลือกหมวดสินทรัพย์ และเลือกประเภทสินทรัพย์ (เพ่ิมล่าสุด) 
  17.2.4 กรุณากรอกรหัสประเภทสินทรัพย์ และช่ือประเภทสินทรัพย์  
  17.2.5 กรุณากดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 3 

1 

2 
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ภาพที่ 3 

 
  17.2.6 การค้นหาประเภทสินทรัพย์ครุภัณฑ์ ให้กรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 4  
  17.2.7 การแก้ไขประเภทสินทรัพย์ครุภัณฑ์ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดปุ่มแก้ไข ที่
หมายเลข 5 

 
ภาพที่ 4 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 17.3 ประเภทวัสดุคงทน (FSN) 
  17.3.1 คลิกที่เมนูข้อมูลหลัก จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย ประเภทวัสดุคงทน (FSN) ที่หมายเลข 1 

3 

4 

5 
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ภาพที่ 1 

 
  17.3.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  17.3.3 กรุณาเลือกหมวดสินทรัพย์ และเลือกประเภทสินทรัพย์ (เพ่ิมล่าสุด) 
  17.3.4 กรุณากรอกรหัสประเภทสินทรัพย์ และช่ือประเภทสินทรัพย์  
  17.3.5 กรุณากดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 3 

2 

1 
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ภาพที่ 3 

 
  17.3.6 การค้นหาประเภทสินทรัพย์วัสดุคงทน ให้กรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 4  
  17.3.7 การแก้ไขประเภทสินทรัพย์วัสดุคงทน ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดปุ่มแก้ไข ที่
หมายเลข 5 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 

5 
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 17.4 กำหนดประเภทวัสด ุ
  17.4.1 คลิกที่เมนูข้อมูลหลัก จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย กำหนดประเภทวัสดุ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  17.4.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  17.4.3 กรุณากรอกรหัสวัสดุ และช่ือรายการวัสดุ 
  17.4.4 กรุณาเลือกประเภทวัสดุ และกดปุ่มตกลง ที่หมายเลข 3 

1 

2 
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ภาพที่ 3 

 
  17.4.5 การค้นหาประเภทวัสดุ ให้กรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 4  
  17.4.6 การแก้ไขประเภทวัสดุ ใหค้ลิกเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 5 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 

5 
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 17.5 ข้อมูลระบบ GFMIS ของหน่วยงาน 
  17.5.1 คลิกที่เมนูข้อมูลหลัก จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย ข้อมูลระบบ GFMIS ของหน่วยงาน ที่
หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  17.5.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  17.5.3 กรุณากรอกรหัสหน่วยงาน และรหัสหน่วยเบิกจ่าย 
  17.5.4 กรุณากรอกรหัสศูนย์ต้นทุน และรหัสจังหวัด 
  17.5.5 กรุณากรอกหน่อยจัดซ้ือ และกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 3 

1 

2 
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ภาพที่ 3 

 
  17.5.6 การค้นหาข้อมูล ให้กรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ทีห่มายเลข 4  
  17.4.6 การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 5 และหาก
ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่มลบ ที่หมายเลข 6 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

5 4 6 
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 17.6 วิธีการจัดหา 
  17.6.1 คลิกที่เมนูข้อมูลหลัก จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย วิธีการจัดหา ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  17.6.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  17.6.3 กรุณากรอกรหัสวิธีการจัดหา และช่ือวิธีการจัดหา  
  17.6.4 กรุณากดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 3 

 
 

1 

2 

3 
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  17.6.5 การค้นหาข้อมูล ให้กรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ทีห่มายเลข 4  
  17.6.6 การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 5 และหาก
ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่มลบ ที่หมายเลข 6 

 
ภาพที่ 4 

 
 17.7 กำหนดข้อมูลประเภทเงิน (แหล่งงบ) 
  17.7.1 คลิกที่เมนูข้อมูลหลัก จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย กำหนดข้อมูลประเภทเงิน (แหล่งงบ) ที่
หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  17.7.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

5 4 6 

1 

2 
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  17.7.3 กรุณากรอกรหัสประเภทเงิน (แหล่งงบ) และช่ือประเภทเงิน (แหล่งงบ) 
  17.7.4 กรุณาเลือกประเภทงบ และประเภทงบย่อย 
  17.7.5 กรุณากรอกช่ือประเภทเงิน (ย่อ) และรหัสอ้างอิงประเภทงบประมาณหลัก 
  17.7.6 กรุณาเลือกสถานะ และกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 3 

 
  17.7.7 การค้นหาข้อมูล ให้กรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ทีห่มายเลข 4  
  17.7.8 การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 5 และหาก
ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่มลบ ที่หมายเลข 6 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 

5 4 6 
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 17.8 หน่วยงาน 
  17.8.1 คลิกที่เมนูข้อมูลหลัก จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย หน่วยงาน ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  17.8.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  17.8.3 กรุณากรอกรหัสหน่วยงาน และช่ือหน่วยงาน 

  17.8.4 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือค้นหาหน่วยงานหลัก 
  17.8.5 กรุณากรอกรหัสอ้างอิงหน่วยงานหลัก และเลือกสถานะ 
  17.8.6 กรุณากดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 3 

1 

2 
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ภาพที่ 3 

 
  17.8.7 การค้นหาข้อมูล ให้กรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ทีห่มายเลข 4  
  17.8.8 การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 5 และหาก
ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่มลบ ที่หมายเลข 6 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

5 4 6 
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 17.9 ข้อมูลบุคลากร 
  17.9.1 คลิกที่เมนูข้อมูลหลัก จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย ข้อมูลบุคลากร ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  17.9.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  17.9.3 กรุณากรอกหมายเลขบัตรประชาชน 
  17.9.4 กรุณากรอกคำนำหน้าช่ือ, ช่ือ และนามสกุล 
  17.9.5 กรุณากรอกรหัสพนักงาน และตำแหน่ง 

  17.9.6 กรุณากดปุ่ม  เพ่ือค้นหารหัสหน่วยงานหลัก และกรอกช่ือหน่วยงานรอง 
  17.9.7 กรุณาเลือกสถานะ และกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 3 
 

1 

2 
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ภาพที่ 3 

 
  17.9.8 การค้นหาข้อมูล ให้กรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ทีห่มายเลข 4  
  17.9.9 การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 5 และหาก
ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่มลบ ที่หมายเลข 6 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 

5 4 6 
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 17.10 หน่วยนับ 
  17.10.1 คลิกที่เมนูข้อมูลหลัก จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย หน่วยนับ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  17.10.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  17.10.3 กรุณากรอกรหัสหน่วยนับ และช่ือหน่วยนับ 
  17.10.4 กรุณากดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 3 

 

1 

2 

3 
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  17.10.5 การค้นหาข้อมูล ให้กรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 4  
  17.10.6 การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 5 และหาก
ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่มลบ ที่หมายเลข 6 

 
ภาพที่ 4 

 
 17.11 หมวดการใช้เงิน 
  17.11.1 คลิกที่เมนูข้อมูลหลัก จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย หมวดการใช้เงิน ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  17.11.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 

5 4 6 

1 

2 
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  17.11.3 กรุณากรอกรหัสหมวดการใช้เงิน และช่ือหมวดการใช้เงิน 
  17.11.4 กรุณากดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 3 

 
  17.11.5 การค้นหาข้อมูล ให้กรอกคำค้น แล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 4  
  17.11.6 การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกเลือกรายการที่ต้องการแล้วกดปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 5 และหาก
ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่มลบ ที่หมายเลข 6 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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 17.12 ประเภทรายจ่าย 
  17.12.1 คลิกที่เมนูข้อมูลหลัก จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย ประเภทรายจ่าย ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
  17.12.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  17.12.3 กรุณากรอกรหัสประเภทรายจ่าย และช่ือประเภทรายจ่าย 
  17.12.4 กรุณาเลือกหมวดการใช้เงิน และค้นหารหัสบัญชี GL 
  17.12.5 กรุณาเลือกสถานะ และกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 3 

1 

2 
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ภาพที่ 3 

 
 17.13 วิธีการแทงจำหน่ายพัสดุ 
  17.13.1 คลิกที่เมนูข้อมูลหลัก จากน้ันคลิกที่เมนูย่อย วิธีการแทงจำหน่ายพัสดุ ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 

3 

1 
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  17.13.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
  17.13.3 กรุณากรอกรหัสวิธีการแทงจำหน่าย และช่ือวิธีการแทงจำหน่าย 
  17.13.4 กรุณากดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 3 

 

ภาพที่ 3 
 
 
 

 

 

2 

3 


