
ข้ันตอน การลงทะเบียนวสัดุคงทน (ครุภัณฑ์ต ากว่าเกรณฑ์)  และ การรับ-จ่าย วสัดุส้ินเปลือง 

 

3. วสัดุ หรือ สินทรัพย์ (วสัดุ)   

     3.1 ลงทะเบียนวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 61 

 

 
รูปท่ี 62 

1.คล๊ิกท่ีลงทะเบียนวสัดุคงทน 

 

 

 

1.ใส่ขอ้มูลใหค้รบทุกช่องดงัรูป 

 

 

 

2.คล๊ิกท่ีปุ่มออกรหสัสินทรัพย ์

 

 

 

3.คล๊ิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 

 

 



- ตวัอยา่งใบเบิกครุภณัฑ ์

 
รูปท่ี 63 

 

- ตวัอยา่งหมายเลขครุภณัฑ์ 

 
รูปท่ี 64 

 



3.2  แสดง/แก้ไขทะเบียนวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 65 

 

 

 
รูปท่ี 66 

 

1.คล๊ิกท่ีแสดง/แกไ้ขทะเบียนวสัดุคงทน 

 

 

 

1.ใส่ค าคน้ท่ีตอ้งการคน้ ไม่ต ่ากวา่ 3 ตวัอกัษร แลว้คล๊ิกคน้หา ? 

 

 

 

2.ก็จะปรากฏรายการสินทรัพยข้ึ์นมา จากนั้นก็คล๊ิกเลือก

รายการท่ีตอ้งการ 

 

 

 

3.คล๊ิกท่ีปุ่มตกลง 

 

 

 



 
รูปท่ี 67 

 

 

3.3 บันทกึการเบิกวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 68 

 

1.แกไ้ขขอ้มูลวสัดุคงทน ตามท่ีตอ้งการจะ

แกไ้ข 

 

 

 

2.คล๊ิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 

 

 

1.คล๊ิกท่ีบนัทึกการเบิกวสัดุคงทน 

 

 

 



 
รูปท่ี 69 

 

- ก็จะปรากฏเมนูคน้หารายการวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 70 

 

 

1.คล๊ิกท่ีเคร่ืองหมายบวกเพื่อเพิ่มใบเบิกวสัดุคงทน 

 

 

 

4. คล๊ิกคน้หาหน่วยงานหลกั 

 

 

3. ใส่ช่ือของผูเ้บิก 

 

 

2.คล๊ิกคน้หาวนัท่ี 

 

 

 5. คล๊ิกท่ีเคร่ืองหมายบวกเพื่อเพิ่มรายการ 

 

 

1.ใส่ค าคน้ท่ีตอ้งการคน้ ไม่ต ่ากวา่ 3 

ตวัอกัษร แลว้คล๊ิกคน้หา 

 

 

 

3.คล๊ิกท่ีปุ่มเคร่ืองหมายถูกเพื่อตกลง 

 

 

 

2.ต๊ิกเลือกรายการท่ีตอ้งการ 

 

 

 



 
รูปท่ี 71 

 

 

3.4 บันทกึการโอนย้ายวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 72 

 

2.คล๊ิกท่ีปุ่ม save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

 

 

1.ก็จะปรากฏรายการวสัดุคงทน 

 

 

 

1.คล๊ิกท่ีบนัทึกการโอนยา้ยวสัดุคงทน 

 

 

 



 
รูปท่ี 73 

 

 

- ในกรณีท่ีไม่มีการโอนยา้ยวสัดุคงทน จากการท่ีคล๊ิกปุ่มแสดงรายการโอนยา้ยแลว้ ก็จะปรกฏเมนูน้ี

ข้ึนมา 

 
รูปท่ี 74 

1.ใส่ค าคน้ท่ีตอ้งการคน้ ไม่ต ่ากวา่ 3 

ตวัอกัษร แลว้คล๊ิกคน้หา 

 

 

 

3.คล๊ิกท่ีปุ่มแสดงรายการโอนยา้ย 

 

 

 

2.คล๊ิกเลือกรายการท่ีตอ้งการ 

 

 

 



- การเพิ่มขอ้มูลโอนยา้ยวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 75 

 

 

 
รูปท่ี 76 

 

1.คล๊ิกเพิ่มรายการโอนยา้ยวสัดุคงทนท่ีเคร่ืองหมายบวก 

 

 

 

1.คล๊ิกเลือกวนัท่ีโอนยา้ย 

 

 

 

2.คล๊ิกเลือกหน่วยงานหลกั 

 

 

 

3.ใส่หน่วยงานยอ่ย 

 

 

 
4.ใส่สถานท่ีตั้ง 

 

 

 

5.ใส่ช่ือของผูเ้บิก 

 

 

 

6.คล๊ิกท่ีปุ่ม save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

 

 



- เม่ือท าการเพิ่มรายการโอนยา้ยวสัดุคงทนแลว้ ก็จะมีรายการวสัดุคงทนเพิ่มมาดงัรูปท่ี 77 

 

รูปท่ี 77 

 

 

- การแกไ้ขขอ้มูลโอนยา้ยวสัดุคงทน 

 

รูปท่ี 78 

 

2.คล๊ิกท่ีปุ่มแกไ้ขขอ้มูลโอนยา้ย 

 

 

 
1.คล๊ิกเลือกรายการท่ีจะท าการแกไ้ขขอ้มูล 

 

 

 



 
รูปท่ี 79 

 

- การลบขอ้มูลโอนยา้ยวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 80 

 

 

1.แกไ้ขขอ้มูลในส่วนท่ีตอ้งการแกไ้ข 

 

 

 

2.คล๊ิกท่ีปุ่ม save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

 

 

1.คล๊ิกเลือกรายการท่ีตอ้งการลบขอ้มูล 

 

 

 

2.คล๊ิกท่ีปุ่มกากบาทเพื่อลบขอ้มูลการโอนยา้ย 

 

 

 



3.5 บันทกึการแทงจ าหน่ายวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 81 

 

 

 
รูปท่ี 82 

 

1.คล๊ิกท่ีบนัทึกการแทงจ าหน่ายวสัดุคงทน 

 

 

 

1.ใส่ค าคน้หารายการวสัดุ ไม่ต ่ากวา่ 3 ตวัอกัษร แลว้คล๊ิกคน้หา 

 

 

 3.คล๊ิกเพิ่มรายการแทงจ าหน่าย 

 

 

 

2.คล๊ิกเลือกรายการท่ีตอ้งการเพิ่มรายการแทงจ าหน่าย 

 

 

 



 
รูปท่ี 83 

 

- การแกไ้ขขอ้มูลแทงจ าหน่ายวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 84 

 

 

1.คล๊ิกคน้หาวนัท่ีแทงจ าหน่าย 

 

 

 

2.ใส่เหตุผลของการ

แทงจ าหน่าย 

 

 

 

3.คล๊ิกท่ีปุ่ม save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

 

 

1.คล๊ิกเปล่ียนสถานะครุภณัฑ ์

เป็นแทงจ าหน่ายแลว้ 

 

 

 

2.ใส่ค าคน้หารายการ ไม่ต ่ากวา่ 3 ตวัอกัษร แลว้คล๊ิกคน้หา 

 

 

 
3.คล๊ิกเลือกรายการท่ีตอ้งการแกไ้ข 

 

 

 

4.คล๊ิกแกไ้ขขอ้มูลการแทงจ าหน่าย 

 

 

 



 
รูปท่ี 85 

 

1.6 บันทกึรับวสัดุ (ส้ินเปลือง) 

 
รูปท่ี 86 

 

 

1.แกไ้ขขอ้มูลการแทงจ าหน่ายท่ี

ตอ้งการแกไ้ข 

 

 

 
2.คล๊ิกท่ีปุ่ม save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

 

 

1.คล๊ิกท่ีบนัทึกรับวสัดุ (ส้ินเปลือง) 

 

 

 



 
รูปท่ี 87 

 

 

 

 
รูปท่ี 88 

 

1.คล๊ิกท่ีปุ่มรับวสัดุใหม่ 

 

 

 

2.คล๊ิกท่ีปุ่มเพิ่มรายการ 

 

 

 



 
รูปท่ี 89 

 

 

- ก็จะปรากฏขอ้มูลข้ึนมาดงัรูท่ี 90 

 
รูปท่ี 90 

3.ต๊ิกเลือกรายการวสัดุท่ีตอ้งการ 

 

 

 

4.คล๊ิกท่ีปุ่มตกลง 

 

 

 



 
รูปท่ี 91 

 

 

- ในกรณีท่ียงัไม่มีรายการวสัดุใหท้  าการเพิ่มรายวสัดุก่อน 

 
รูปท่ี 92 

 

7.คล๊ิกท่ีปุ่มเพิ่ม 

 

 

 

5.น าเคอเซอร์ไปไวต้รงประเภทวสัดุ 

 

 

 

6.คล๊ิกท่ีปุ่มประเภทวสัดุ 

 

 

 



 
 

 

 

รูปท่ี 93 

 

 

 

 

- การแกไ้ขรายการวสัดุ 

 
รูปท่ี 94 

10.คล๊ิกเลือกประเภทครุภณัฑ ์

 

 

 

8.ใส่รหสัวสัดุ 

 

 

 

9.ใส่รายการวสัดุ 

 

 

 

11.คล๊ิกท่ีปุ่มตกลง 

 

 

 

1.คล๊ิกเลือกรายการท่ีตอ้งการจะแกไ้ข 

 

 

 

2.คล๊ิกท่ีปุ่มแกไ้ข 

 

 

 



 
 

 

รูปท่ี 95 

 

- การลบรายการวสัดุ 

 
รูปท่ี 96 

 

 
 

 

3.แกไ้ขรายการวสัดุท่ีตอ้งการแกไ้ข 

 

 

 

4.คล๊ิกท่ีปุ่มตกลง 

 

 

 

1.คล๊ิกเลือกรายการท่ีตอ้งการลบ 

 

 

 

2.คล๊ิกท่ีปุ่มลบ 

 

 

 



- เม่ือเพิ่มรายการวสัดุเสร็จเรียบร้อยแลว้ 

 
รูปท่ี 97 

 

 

 

 
รูปท่ี 98 

1.น าเคอเซอร์ไปไวต้รงประเภทวสัดุ 

 

 

 

2.คล๊ิกท่ีปุ่มประเภทวสัดุ 

 

 

 

3.ดบัเบิ้ลคล๊ิกท่ีรายการวสัดุ 

 

 

 



 
รูปท่ี 99 

 

 

1.7 บันทกึเบิกวสัดุ (ส้ินเปลือง) 

 
รูปท่ี 100 

 

4.ใส่ประเภทวสัดุใหค้รบทุกช่องแลว้กดบนัทึก 

 

 

 

5.คล๊ิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 

 

 

1.คล๊ิกท่ีบนัทึกเบิกวสัดุ (ส้ินเปลือง) 

 

 

 



 
รูปท่ี 101 

 

 

 
รูปท่ี 102 

 

 

2.คล๊ิกท่ีปุ่มเพิ่ม 

 

 

 

3.พิมพช่ื์อผูข้อ

เบิก 

 

 

 

4.พิมพห์น่วยงานท่ีเบิก 

 

 

 

5.คล๊ิกท่ีปุ่มเพิ่ม 

 

 

 



 
รูปท่ี 103 

 

 

- ก็จะมีรายการเพิ่มข้ึนมาดงัรูปท่ี 104 

 
รูปท่ี 104 

 

6.ใส่ค าคน้หารายการวสัดุแลว้คล๊ิกคน้หา 

 

 

 

7.ต๊ิกท่ีรายการ 

 

 

 

8.คล๊ิกท่ีปุ่มตกลง 

 

 

 

10.คล๊ิกท่ีปุ่มบนัทึกพิมพ ์

 

 

 
9.พิมพจ์ านวนท่ีจะเบิกท่ีช่องจ านวนเบิกใช ้

 

 

 



- ก็จะมีรายการใบเบิกเพิ่มมา ดงัรูปท่ี 105 

 
รูปท่ี 105 

 

- การยกเลิกใบเบิก 

 
รูปท่ี 106 

 

1.คล๊ิกเลือกรายการท่ีจะยกเลิกใบเบิก 

 

 

 

2. คล๊ิกท่ีปุ่มยกเลิกใบเบิก 

 

 

 



- การแสดงใบเบิก 

 

รูปท่ี 107 

 
 

 

- ก็จะแสดงใบเบิกใหเ้ห็น ดงัรูปท่ี 108 

 
รูปท่ี 108 

1.คล๊ิกเลือกรายการท่ีจะแสดงใบเบิก 

 

 

 

2. คล๊ิกท่ีปุ่มแสดง 

 

 

 



- การพิมพใ์บเบิก 

 
รูปท่ี 109 

 

 

- ตวัอยา่งใบเบิกวสัดุ 

 
รูปท่ี 110 

 

 

 

1.คล๊ิกเลือกรายการท่ีจะพิมพใ์บเบิก 

 

 

 

2. คล๊ิกท่ีปุ่มพิมพใ์บเบิก 

 

 

 



3.8 บันทกึวสัดุคงเหลือประจ าปี (ส้ินเปลือง) 

 
รูปท่ี 111 

 

 

 
รูปท่ี 112 

 

1.คล๊ิกท่ีบนัทึกวสัดุคงเหลือประจ าปี (ส้ินเปลือง) 

 

 

 

1.คล๊ิกท่ีเคร่ืองหมายถูกเพื่อกดตกลง 

 

 

 



- การเพิ่มใบรับวสัดุคงเหลือประจ าปี 

 
รูปท่ี 113 

 

 
รูปท่ี 114 

 

 

1.คล๊ิกท่ีปุ่มเพิ่มรายการ 

 

 

 

2.คล๊ิกท่ีปุ่มเพิ่มรายการ 

 

 

 3.พมิพร์ายการท่ีช่องรายการ 

 

 

 

4.พิมพร์าคาต่อหน่วยท่ีช่องราคาต่อหน่วย 

 

 

 

5.พิมพจ์  านวนท่ีรับท่ีช่องจ านวนท่ีรับ 

 

 

 



- ต่อจากรูปท่ี 114 

 
รูปท่ี 115 

 

 

 
รูปท่ี 116 

 

6.น าเคอเซอร์ไปไวต้รงประเภทวสัดุ 

 

 

 

7.คล๊ิกท่ีปุ่มประเภทวสัดุ 

 

 

 

8.ดบัเบิ้ลคล๊ิกท่ีรายการวสัดุ 

 

 

 



- ต่อจากรูปท่ี 114 

 
รูปท่ี 117 

 

- ต่อจากรูปท่ี 117 

 
รูปท่ี 118 

 

9.พิมพร์หสัผูข้ายท่ีช่องรหสัผูข้าย 

 

 

 

10.พิมพร์หสักิจกรรมท่ีช่องรหสักิจกรรม 

 

 

 

11.คล๊ิกเลือกหน่วยนบัท่ีช่องหน่วยนบั 

 

 

 

12.คล๊ิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 

 

 



- จะมีรายการท่ีใหเ้ห็นดงัรูปท่ี  119 

 
รูปท่ี 119 

 

 

1.9 รายงาน 

- รายงานทะเบียนวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 120 

 

1.คล๊ิกท่ีรายงานทะเบียนวสัดุคงทน 

 

 

 



 
รูปท่ี 121 

 

 

- ตวัอยา่งรายงานทะเบียนคงทนวสัดุ 

 
รูปท่ี 122 

 

 

1.ต๊ิกเลือกหน่วยงาน 

 

 

 2.ต๊ิกเลือกงบประมาณ 

 

 

 

3.ต๊ิกเลือกตามประเภทครุภณัฑ ์

 

 

 

4.คล๊ิกท่ีปุ่มพิมพ/์รายงาน 

 

 

 



- รายงานการเบิกวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 123 

 

 

 
รูปท่ี 124 

 

1.คล๊ิกท่ีรายงานการเบิกวสัดุคงทน 

 

 

 

 

1.ต๊ิกเลือกจากช่วงวนัท่ี 

 

 

 

2.ต๊ิกเลือกทั้งหมด 

 

 

 4.คล๊ิกท่ีปุ่มพิมพ/์รายงาน 

 

 

 



- ตวัอยา่งรายงานการเบิกวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 125 

 

- รายงานการโอนยา้ยวสัดุคงทน 

 
 รูปท่ี 126 

 

 

1.คล๊ิกท่ีรายงานการโอนยา้ยวสัดุคงทน 

 

 

 

 



 
รูปท่ี 127 

 

- ตวัอยา่งรายงานการโอนยา้ยวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 128 

 

1.ต๊ิกเลือกจากช่วงวนัท่ี 

 

 

 

2.ต๊ิกเลือกทั้งหมด 

 

 

 4.คล๊ิกท่ีปุ่มพิมพ/์รายงาน 

 

 

 



- รายงานการแทงจ าหน่ายวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 129 

 

 

 
รูปท่ี 130 

 

1.คล๊ิกท่ีรายงานการแทงจ าหน่ายวสัดุคงทน 

 

 

 

 

1.ต๊ิกเลือกจากช่วงวนัท่ี 

 

 

 

2.ต๊ิกเลือกทั้งหมด 

 

 

 4.คล๊ิกท่ีปุ่มพิมพ/์รายงาน 

 

 

 



- ตวัอยา่งรายงานการแทงจ าหน่ายวสัดุคงทน 

 
รูปท่ี 131 

 

- รายงานวสัดุคงเหลือประจ าปี 

 
รูปท่ี 132 

 

1.คล๊ิกท่ีรายงานวสัดุคงเหลือประจ าปี 

 

 

 

 



 
รูปท่ี 133 

 

- ตวัอยา่งรายงานวสัดุคงเหลือประจ าปี 

 
รูปท่ี 134 

 
 

1.ต๊ิกเลือกทั้งหมด 

 

 

 
2.คล๊ิกท่ีปุ่มพิมพ/์รายงาน 

 

 

 


