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บทที่ 1 การเข้าสู่ระบบ (Login) 

ผู้ใช้สามารถเรียกใช้ระบบพัสดุ ผ่านโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน 

และบุคลากร โดยเขา้ผ่านเว็บเบราว์เซอร์ (web browser) ต่างๆ เช่น   Google Chrome   Mozilla 

Firefox    Internet Explorer  หรือ   Microsoft Edge 

      เปิดเว็บเบราว์เซอร์ที่ติดตั้งบนเครื่องคอมพิวเตอร์ และพิมพ์ URL ของระบบสารสนเทศงาน

งบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร แล้วกดแป้น Enter ระบบแสดงหน้าจอส าหรับการเข้าสู่ระบบ (login) 

ดังรูปที่ 1  

1. กรอกชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) 

2. คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

รูปที่ 1 แสดงหน้าจอการเข้าสูร่ะบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบคุลากร 

  

1 

2 
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3.  แสดงหน้าหลักระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร เมื่อ login ส าเร็จ ให้

คลิกไอคอน ระบบพัสด ุ

 

 รูปที่ 2 แสดงหน้าหลักระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร 

 4.  แสดงหน้าจอระบบพัสดุดังรูป  

 

รูปที่ 3 แสดงหน้าจอระบบพัสด ุ

  

4 

3 
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  4.1 ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยเมนูการใช้งาน ดังนี้ 
   - ข้อมูลพื้นฐาน สามารถบริหารผู้ขาย 
   - จัดซื้อจัดจ้าง สามารถจัดการข้อมูลแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี รายงานขอซื้อขอ
จ้าง  วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธีประกาศเชิญชวน (e-Bidding) วิธีประกาศเชิญชวน (e-Market) และ
การบริหารสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) 
   - รายงาน สามารถเรียกดูรายงานที่เก่ียวข้องได้แก่ รายงานแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี รายงานสถิติซื้อจ้างและราคาครั้งล่าสุด (ฝล.พด.28) รายงานสรุปผลการจัดซ้ือจัดจ้างแยกตามวิธี 
รายงานการติดตามการบริหารสัญญา รายงานสรรพากร รายงานทะเบียนคุมการจัดซื้อจัดจ้าง รายงาน
ทะเบียนคุมใบ PO รายงานทะเบียนคุมสัญญา ทะเบียนคุมผู้ขาย และรายงานติดตามการคืนหลักประกัน
สัญญา 

 

รูปที่ 4 แสดงหน้าจอระบบจัดซื้อจดัจ้าง 
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  4.2 ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์ ประกอบด้วยเมนูการใช้งาน ดังนี้ 

   - ข้อมูลพื้นฐาน สามารถจัดการข้อมูลประเภทสินทรัพย์ ประเภทครุภัณฑ์  ชนิด
ครุภัณฑ์ ยี่ห้อ อาคาร สถานที่เก็บ และอัตราค่าเสื่อมราคา 
   - ระบบครุภัณฑ์ สามารถบันทึกการรับเข้าทะเบียนครุภัณฑ ์ทะเบียนครุภัณฑ์ 
เตรียมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี ตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี การจ าหน่ายครุภัณฑ์ การยืม-คืนครุภัณฑ์ และขอ
ใช้-คืนครุภัณฑ์ 
   - รายงาน สามารถเรียกดูรายงานที่เก่ียวข้อง ได้แก่ รายงานทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

(ฝล.พด.59) รายงานประจ าปีบัญชีครุภัณฑ์ (ฝล.พด.49) และรายงานประจ าปีบัญชีพัสดุรอจ าหน่าย (ฝล.พด.

55) 

 

รูปที่ 5 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการครุภณัฑ ์
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  4.3 ระบบบริหารจัดการวัสดุ ประกอบด้วยเมนูการใช้งาน ดังนี้ 

   - ข้อมูลพื้นฐาน สามารถจัดการข้อมูลกลุ่มวัสดุ คลังวัสดุ และชื่อวัสดุ 
   - ระบบวัสดุ สามารถบันทึกการรับเข้าทะเบียนวัสดุ การขอเบิกวัสดุ และการ
จ าหน่ายวัสดุ 
   - รายงาน สามารถเรียกดูรายงานที่เก่ียวข้อง ได้แก่ รายงานบัญชีวัสดุ รายเดือน 

รายไตรมาส และรายปี (ฝล.พด.43) และรายงานประจ าปีบัญชีวัสดุ (ฝล.พด.48) 

 

รูปที่ 6 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการวสัด ุ
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5.  กรณีต้องการออกจากระบบ (Log out) ให้คลิกที่ชื่อผู้ใช้งาน แล้วคลิกเมนู Log out 

 
 

- ระบบจะกลับมายังหน้าจอเข้าสู่ระบบอีกครั้ง 

 
รูปที่ 7 แสดงหน้าจอการเข้าสูร่ะบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบคุลากร 

 
  

5 
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6.  ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลผู้ใช้ได้ โดยคลิกที่ชื่อผู้ใช้งาน แล้วคลิกเมนู Profile 

 
 

- ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้ดังรูป แก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ 
- เมื่อแก้ไขข้อมูลผู้ใช้เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 8 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูผูใ้ช้งาน  

  

6 
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บทที่ 2 ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง แบ่งออกเป็นส่วนหลักๆ ดังนี้ 

   - ข้อมูลพื้นฐาน ใช้ส าหรับบริหารผู้ขาย 
   - จัดซื้อจัดจ้าง สามารถจัดการข้อมูลแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี รายงานขอซื้อขอ
จ้าง  วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธีประกาศเชิญชวน (e-Bidding) วิธีประกาศเชิญชวน (e-Market) และ
การบริหารสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) 
   - รายงาน สามารถเรียกดูรายงานที่เกี่ยวข้องได้แก่ รายงานแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี รายงานสถิติซื้อจ้างและราคาครั้งล่าสุด (ฝล.พด.28) รายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแยกตามวิธี 
รายงานการติดตามการบริหารสัญญา รายงานสรรพากร รายงานทะเบียนคุมการจัดซื้อจัดจ้าง              
รายงานทะเบียนคุมใบ PO รายงานทะเบียนคุมสัญญา ทะเบียนคุมผู้ขาย และรายงานติดตามการคืน
หลักประกันสัญญา 

รูปที่ 9 แสดงหน้าจอระบบจัดซื้อจดัจ้าง 
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2.1 ข้อมลูพื้นฐาน 
ข้อมูลพื้นฐาน มีเมนสู าหรับบริหารข้อมูลหน่วยงาน ข้อมูลเงื่อนไขต าแหน่ง และค าน าหน้าชื่อ  

2.1.1 บริหารผู้ขาย 
1. คลิกเมนู หน่วยงาน ที่เมนูข้อมูลพ้ืนฐาน 

    

รูปที่ 10 แสดงหน้าจอเมนูขอ้มลูพืน้ฐาน 
2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการผู้ขายดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยกรอกเลขบัตรประชาชน 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อผู้ขาย (ไทย) ชื่อผู้ขาย (อังกฤษ) รหัสผู้ขาย หรือเลือกประเภทผู้ขาย  จากนั้น      
คลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงข้อมูลผู้ขายตามท่ีค้นหา สามารถแก้ไขข้อมูล ดูรายละเอียด และลบข้อมูล 

 

   รูปที่ 11 แสดงหน้าจอบริหารผูข้าย 
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4. การเพิ่มข้อมูลผู้ขายให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

  รูปที่ 12 แสดงหน้าจอบริหารผู้ขาย 

5. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมผู้ขายดังรูป กรอกข้อมูลผู้ขายให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจันก ากับ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 13  แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูผู้ขาย 
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6. ระบบแสดงข้อมูลผู้ขายที่ เ พ่ิม ผู้ ใช้สามารถดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม       

สามารถแก้ไขโดยคลิกปุ่ม   และหากต้องการลบให้คลิกปุม่  ตามรายการที่ต้องการ 

 
  รูปที่ 14 แสดงหน้าจอจัดการข้อมูลผู้ขาย 
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2.1.2 ก าหนดวันท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
1. คลิกเมนู ก าหนดวันท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ที่เมนูข้อมูลพ้ืนฐาน 

    

รูปที่ 15 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพืน้ฐาน 
2. ระบบแสดงหน้าจอก าหนดวันท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีดังรูป ผู้ใช้ต้องการเพ่ิมใหม่

คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

   รูปที่ 16 แสดงหน้าจอก าหนดวนัท าแผนจัดซื้อจดัจ้างประจ าป ี

 

3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมก าหนดวันท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีดังรูป กรอกข้อมูลให้

ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
  รูปที่ 17  แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูผู้ขาย 
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4. ระบบแสดงข้อมูลก าหนดวันท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีที่ เ พ่ิม ผู้ใช้สามารถดู

รายละเอียดโดยคลิกปุ่ม  สามารถแก้ไขโดยคลิกปุ่ม   และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม      

ตามรายการที่ต้องการ 

 
  รูปที่ 18 แสดงหน้าจอจัดการข้อมูลก าหนดวันท าแผนจดัซื้อจัดจ้างประจ าป ี
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2.2 จัดซือ้จัดจ้าง 

       จัดซื้อจัดจ้าง  ใช้ส าหรับบริหารข้อมูล แผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  รายงานขอซื้อขอจ้าง                  
วิธี เฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธีประกาศเชิญชวน ( e-Bidding) วิธีประกาศเชิญชวน (e-Market)                
และการบริหารสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) 

2.2.1 การแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
1. คลิกเมนู แผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าป ีที่เมนรูะบบจัดซื้อจัดจ้าง 

 

รูปที่ 19 แสดงหน้าจอเมนรูะบบจดัซื้อจัดจ้าง 
2. ระบบแสดงหน้าจอแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้บันทึกข้อมูลโดยเลือก ปีงบประมาณ 

ส านัก/ กอง หมวดงบประมาณ รหัสงบประมาณ แผนงาน ผลผลิต และกิจกรรม จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 

   รูปที่ 20 แสดงหน้าจอแผนจัดซือ้จัดจ้างประจ าป ี
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3. กรอกแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีลงไป จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

   รูปที่ 21 แสดงหน้าจอบันทึกแผนจัดซื้อจดัจ้างประจ าป ี
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2.2.2 รายงานขอซื้อขอจ้าง  

ในส่วนนี้เป็นการเพ่ิมรายงานขอซื้อขอจ้างซึ่งมีวิธีการดังนี้ 
1. คลิกเมนู รายงานขอซื้อขอจ้าง ที่เมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

 

รูปที่ 22 แสดงหน้าจอเมนรูะบบจดัซื้อจัดจ้าง 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานขอซื้อขอจ้าง กรณีต้องการเพ่ิมรายการใหม่ให้คลิก        

เพิ่มข้อมูล  

 

   รูปที่ 23 แสดงหน้าจอการเพิ่มรายงานขอซื้อขอจ้าง 

  

1 

2 



         คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร หน้าท่ี 17 
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3. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างดังรูป กรอกรายงานขอซื้อขอจ้าง      
ให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ และคลิกปุ่ม บันทกึ 

   

 รูปที่ 24 แสดงหน้าจอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

4. ระบบแสดงข้อมูลบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างที่เพ่ิม ผู้ใช้สามารถคลิกด าเนินการ

ขั้นตอน การอนุมัติได้โดยคลิกปุ่ม   สามารถดูขั้นตอนการท างานได้โดยคลิกปุ่ม   และหากต้องการ

ลบให้คลิกปุม่  ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 25 แสดงหน้าจอจัดการข้อมลูบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
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5. เมื่อบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ขั้นตอนถัดไปจะสามารถบันทึกผลการอนุมัติด าเนิน           

การจัดซื้อจัดจ้างได้ แสดงหน้าแบบฟอร์มอนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังรูป ให้ระบุผลอนุมัติด าเนิน        

การจัดซื้อจัดจ้าง จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 26 แสดงหน้าจออนุมัติด าเนนิการจัดซื้อจดัจ้าง 
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2.2.3 บันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง 

         บันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถบันทึกตามวิธีต่างๆ ได้แก่ วิ ธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก       
วิธีประกาศเชิญชวน (e-Bidding) วิธีประกาศเชิญชวน (e-Market) ท่านสามารถคลิกที่ชื่อเมนูตามต้องการ
บันทึกจัดซื้อจัดจ้าง  

 

รูปที่ 27 แสดงหน้าจอเมนรูะบบจดัซื้อจัดจ้าง 
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2.2.3.1 บันทึกจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง 
  1. กรณีต้องการเพ่ิมข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 
รูปที่ 28 แสดงหน้าจอวิธีเฉพาะเจาะจง 

2. ระบบแสดงหน้ าจอบันทึก เจรจาตกลงราคากับผู้ ป ระกอบการ  กรอกข้ อมู ล                    
การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มเีครื่องหมายดอกจันก ากับ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 29 แสดงหน้าจอบันทึกเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ วิธีเฉพาะเจาะจง 
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2.2.3.2 บันทึกจัดซื้อจัดจ้าง วิธีคัดเลือก 
  1. กรณีต้องการเพ่ิมข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 
รูปที่ 30 แสดงหน้าจอวิธีคัดเลือก 

2. ระบบแสดงหน้าจอท าหนังสือเชิญชวน กรอกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างให้ครบถ้วน  
โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปท่ี 31 แสดงหน้าจอบันทึกหนังสือเชิญชวน วิธีคัดเลือก 
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2.2.3.3 บันทึกจัดซื้อจัดจ้าง วิธีประกาศเชิญชวน (e-Bidding) 
  1. กรณีต้องการเพ่ิมข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 
รูปที่ 32 แสดงหนา้จอวิธีประกาศเชิญชวน (e-Bidding) 

2. ระบบแสดงหน้าจอประกาศร่าง TOR กรอกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างให้ครบถ้วน  โดยเฉพาะ
หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 33 แสดงหน้าจอบันทกึประกาศร่าง TOR วิธีประกาศเชิญชวน (e-Bidding) 

  

1 

3 

2 



         คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร หน้าท่ี 23 
 

 
 

สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

2.2.3.3 บันทึกจัดซื้อจัดจ้าง วิธีประกาศเชิญชวน (e-Market) 
  1. กรณีต้องการเพ่ิมข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 
รูปที่ 34 แสดงหน้าจอวิธีประกาศเชิญชวน (e-Market) 

2. ระบบแสดงหน้าจอประกาศเชิญชวน  กรอกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างให้ครบถ้วน   
โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 35 แสดงหน้าจอบันทึกประกาศเชิญชวน วิธีประกาศเชิญชวน (e-Market) 
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 บันทึกก าหนดยื่นข้อเสนอ 

1. บันทึกก าหนดยื่นข้อเสนอ โดยคลิก  ด าเนินการ ตามรายการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
รูปที่ 36 แสดงหน้าจอวิธีประกาศเชิญชวน (e-Market)  

 2. จากนั้นเพิ่มรายละเอียดในส่วนของรายละเอียดผู้เสนอราคา แล้วคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 37 แสดงหน้าจอก าหนดยื่นข้อเสนอ 
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 การบันทึกอนุมัติรับราคาและประกาศผลผู้ชนะ 

1. การบันทึกอนุมัติรับราคาและประกาศผลผู้ชนะ โดยคลิก  ด าเนินการ ตามรายการจัดซื้อจัด
จ้าง 

 
รูปที่ 38 แสดงหน้าจอวิธีประกาศเชิญชวน (e-Market) 

 2. กรอกรายละเอียดการอนุมัติรับราคาและประกาศผลผู้ชนะ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 39 แสดงหน้าจออนุมัติรับราคาและประกาศผลผู้ชนะ 
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การบันทึกประกาศผลผู้ชนะ 

1. การบันทึกประกาศผลผู้ชนะ คลิก  ด าเนินการ ตามรายการจดัซื้อจัดจ้าง 

 
รูปที่ 40 แสดงหน้าจอวิธีประกาศเชิญชวน (e-Market) 

 
 2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกประกาศผลผู้ชนะ กรอกข้อมูลการประกาศผลผู้ชนะ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 41 แสดงหน้าจอประกาศผลผู้ชนะ 
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การบนัทกึสนองรับราคา 

1. การบันทึกสนองรับราคา ให้คลิก  ด าเนินการ ตามรายการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
รูปที่ 42 แสดงหน้าจอวิธีประกาศเชิญชวน (e-Market) 

 
 2. กรอกข้อมูลการสนองรับราคา แล้วคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 43 แสดงหน้าจอบันทึกสนองรับราคา 

 3. เมื่อบันทึกข้อมูลการสนองรับราคา จะเป็นการจบขั้นตอนการบันทึกในระบบ โดยปุ่มด าเนินการ 

จะหายไป แต่สามารถเรียกดูข้อมูลที่บันทึกได้โดยคลิกปุ่ม  ขั้นตอนการท างาน หรือต้องการลบรายการ 

ให้คลิกปุ่ม  ลบ 

 
รูปที่ 44 แสดงหนา้จอวิธีประกาศเชิญชวน (e-Market) 
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- หลังจากบันทึกผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง จะสามารถท าการบริหารสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/
จ้าง/เช่า (PO) ในขั้นตอนต่อไป ซึ่งสามารถดูวิธีการบันทึกได้ในหัวข้อที่ 2.2.3.4 
 

2.2.3.4 บริหารสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) 
1. คลิกท่ี การบริหารสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช้า (PO) จากหน้าจอจัดซื้อจัดจ้าง 

 

รูปที่ 45 แสดงหน้าจอเมนรูะบบจดัซื้อจัดจ้าง 

  2. ให้คลิกปุ่ม  ด าเนินการ   

 
รูปที ่46 แสดงหน้าจอบริหารสญัญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) 
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3. ระบบแสดงหน้าจอประกาศเชิญชวน  กรอกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ
หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ 

 
รูปที่ 47 แสดงหน้าจอบันทึกสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO)  

3 
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4.  เมื่อกรอกข้อมูลสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) เรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 48 แสดงหน้าจอบันทึกสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) 
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5.  เมื่อบันทึกข้อมูลสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) แล้ว จะสามารถบันทึกเข้ามา
บันทึกการตรวจรับพัสดุในแต่ละงวดได้ 

 
รูปที่ 49 แสดงหน้าจอบันทึกสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) 

 
การบันทึกตรวจรับพัสดุ 
1.  เมื่อบันทึกข้อมูลสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) แล้ว จะสามารถบันทึกเข้ามาบันทึก

การตรวจรับพัสดุในแต่ละงวดได้โดยคลิกที่ปุ่ม  ตรวจรับ  

 
รูปที่ 50 แสดงหน้าจอบันทึกสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) 
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2.  ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดการส่งมอบงวดงาน กรอกข้อมูลการตรวจรับพัสดุ จากนั้น       
คลิกท่ีปุ่ม  บันทึก  

 
รูปที่ 51 แสดงหน้าจอบันทึกตรวจรับพัสด ุ

 

3. กรณีต้องการดูข้อมูลตรวจรับพัสดุที่ได้บันทึกแล้วโดยคลิกปุ่ม  ดูรายละเอียด   

 
รูปที่ 52 แสดงหน้าจอรายละเอยีดการตรวจรับพสัด ุ
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สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

2.3. รายงานจัดซื้อจัดจ้าง 

         ร า ย ง า น จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง  ป ร ะ ก อ บ ด้ ว ย  ร า ย ง า น แ ผ น จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ป ร ะ จ า ปี                             
รายงานสถิติซื้อจ้างและราคาครั้งล่าสุด (ฝล.พด.28) รายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแยกตามวิธี           
รายงานการติดตามการบริหารสัญญา รายงานสรรพากร รายงานทะเบี ยนคุมการจัดซื้อจัดจ้าง              
รายงานทะเบียนคุมใบ PO รายงานทะเบียนคุมสัญญา ทะเบียนคุมผู้ขาย และรายงานติดตามการ                 
คืนหลักประกันสัญญา ท่านสามารถคลิกท่ีชื่อเมนูรายงานที่ต้องการเพ่ือดูข้อมูลและส่งออกรายงานได้ 

 

รูปที่ 53 แสดงหน้าจอเมนรูายงาน 
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2.3.1. รายงานแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าป ี
1. คลิกเมนู รายงานแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ที่เมนูรายงาน 

 

รูปที่ 54 แสดงหน้าจอเมนรูายงาน 

  2. ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหารายงานแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี สามารถระบุเงื่อนไขใน 
การค้นหาข้อมูล จากนั้นคลิก ค้นหา 

 

รูปที่ 55 แสดงหน้าจอรายงานแผนจดัซื้อจัดจ้างประจ าป ี
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถ
ส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบ บ คือ ส่งออก PDF ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 

รูปที่ 56 แสดงหน้าจอรายงานแผนจดัซื้อจัดจ้างประจ าป ี

2.3.2. รายงานสถิติซื้อจ้างและราคาครั้งล่าสุด (ฝล.พด.28) 
1. คลิกเมนู รายงานสถิติซื้อจ้างและราคาครั้งล่าสุด (ฝล.พด.28) ที่เมนูรายงาน 

 

รูปที่ 57 แสดงหน้าจอเมนรูายงาน 
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 2. ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหารายงานสถิติซื้อจ้างและราคาครั้งล่าสุด (ฝล.พด.28) สามารถ
ระบุเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล จากนั้นคลิก ค้นหา 

 

รูปที่ 58 แสดงหน้าจอรายงานสถติิซื้อจ้างและราคาครั้งล่าสุด (ฝล.พด.28) 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานสถิติซื้อจ้างและราคาครั้งล่าสุด (ฝล.พด.28) ค้นหาดังรูป ใน
ส่วนนี้สามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก PDF ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 

รูปที่ 59 แสดงหน้าจอรายงานสถติิซื้อจ้างและราคาครั้งล่าสุด (ฝล.พด.28) 
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2.3.3. รายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแยกตามวิธี 
1. คลิกเมนู รายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแยกตามวิธี ที่เมนูรายงาน 

 

รูปที่ 60 แสดงหน้าจอเมนรูายงาน 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหารายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแยกตามวิธี สามารถ
ระบุเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล จากนั้นคลิก ค้นหา 

 

รูปที่ 61 แสดงหน้าจอรายงานสรปุผลการจัดซื้อจดัจ้างแยกตามวิธ ี
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแยกตามวิธี ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้
สามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก PDF ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 

รูปที่ 62 แสดงหน้าจอรายงานสรปุผลการจัดซื้อจดัจ้างแยกตามวิธี 

4. แสดงหน้าจอการเลือกส่งออกรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแยกตามวิธี รูปแบบไฟล์ 

PDF  

 

รูปที่ 63 หน้าจอแสดงรายงานสรปุผลการจัดซื้อจดัจ้างแยกตามวิธี รูปแบบไฟล์ PDF 
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2.3.4. รายงานการติดตามการบริหารสัญญา 
1. คลิกเมนู รายงานการติดตามการบริหารสัญญา ที่เมนูรายงาน 

 

รูปที่ 64 แสดงหน้าจอเมนรูายงาน 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหารายงานการติดตามการบริหารสัญญา สามารถระบุ
เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล จากนั้นคลิก ค้นหา 

 

รูปที่ 65 แสดงหน้าจอรายงานการติดตามการบริหารสัญญา 

  

1 
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สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานการติดตามการบริหารสัญญา ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้
สามารถส่งออกรายงานได้ 2 รูปแบบ คือ ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 

รูปที่ 66 แสดงหน้าจอรายงานการติดตามการบริหารสัญญา 

4. แสดงหน้าจอการเลือกส่งออกรายงานการติดตามการบริหารสัญญา รูปแบบไฟล์ 

WORD 

 

รูปที่ 67 หน้าจอแสดงรายงานการติดตามการบริหารสัญญา รูปแบบไฟล์ WORD 
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สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

2.3.5. รายงานสรรพากร 
1. คลิกเมนู รายงานสรรพากร ที่เมนูรายงาน 

 

รูปที่ 68 แสดงหน้าจอเมนรูายงาน 

2. ระบบจะแสดงหน้ า จอค้ นหาร าย งานสรรพากร  สามารถระบุ เ งื่ อน ไ ข                       
ในการค้นหาข้อมูล จากนั้นคลิก ค้นหา 

 

รูปที่ 69 แสดงหน้าจอรายงานสรรพากร 
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สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานสรรพากร ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถส่งออก
รายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก PDF ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 

รูปที่ 70 แสดงหน้าจอรายงานสรรพากร 

4. แสดงหน้าจอการเลือกส่งออกรายงานสรรพากร รูปแบบไฟล์ PDF 

 

รูปที่ 71 หน้าจอแสดงรายงานสรรพากร รูปแบบไฟล์ PDF 
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สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

2.3.6. รายงานทะเบียนคุมการจัดซื้อจัด 
1. คลิกเมนู รายงานทะเบียนคุมการจัดซื้อจัดจ้าง ที่เมนูรายงาน 

 

รูปที่ 72 แสดงหน้าจอเมนรูายงาน 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหารายงานทะเบียนคุมการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถระบุ
เงือ่นไขในการคน้หาขอ้มูล จากนั้นคลิก ค้นหา 

 

รูปที่ 73 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมการจดัซื้อจัดจ้าง 

  

1 

2 



         คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร หน้าท่ี 44 
 

 
 

สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมการจัดซื้อจัดจ้าง ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้
สามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก PDF ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 

รูปที่ 74 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมการจดัซื้อจัดจ้าง 

4. แสดงหน้าจอการเลือกส่งออกรายงานทะเบียนคุมการจัดซื้อจัดจ้าง รูปแบบไฟล์ PDF 

 

รูปที่ 75 หน้าจอแสดงรายงานทะเบียนคุมการจดัซื้อจัดจ้าง รูปแบบไฟล์ PDF 
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2.3.7. รายงานทะเบียนคุมใบ PO 
1. คลิกเมนู รายงานทะเบียนคุมใบ PO ที่เมนูรายงาน 

 

รูปที ่76 แสดงหน้าจอเมนรูายงาน 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหารายงานทะเบียนคุมใบ PO สามารถระบุเงื่อนไขในการ
ค้นหาข้อมูล จากนั้นคลิก ค้นหา 

 

รูปที่ 77 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมใบ PO 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมใบ PO ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถ
ส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก PDF ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 

รูปที่ 78 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมใบ PO 

2.3.8. รายงานทะเบียนคุมสัญญา 
1. คลิกเมนู รายงานทะเบียนคุมสัญญา ที่เมนูรายงาน 

 

รูปที่ 79 แสดงหน้าจอเมนรูายงาน 
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สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหารายงานทะเบียนคุมสัญญา สามารถระบุเงื่อนไขในการ
ค้นหาข้อมูล จากนั้นคลิก ค้นหา 

 

รูปที่ 80 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมสญัญา 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมสัญญา ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถ
ส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก PDF ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 

รูปที่ 81 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมสญัญา 
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4. แสดงหน้าจอการเลือกส่งออกรายงานทะเบียนคุมสัญญา รูปแบบไฟล์ PDF 

 

รูปที่ 82 หน้าจอแสดงรายงานทะเบียนคุมสญัญา รูปแบบไฟล์ PDF 

2.3.9. ทะเบียนคุมผู้ขาย 
1. คลิกเมนู ทะเบียนคุมผู้ขาย ที่เมนูรายงาน 

 

รูปที่ 83 แสดงหน้าจอเมนรูายงาน 
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สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหารายงานทะเบียนคุมผู้ขาย สามารถระบุเงื่อนไขในการ
ค้นหาข้อมูล จากนั้นคลิก ค้นหา 

 

รูปที่ 84 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมผู้ขาย 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมผู้ขาย ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถ
ส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คอื ส่งออก PDF ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 

รูปที่ 85 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมผู้ขาย 

  

2 

3 



         คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร หน้าท่ี 50 
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4. แสดงหน้าจอการเลือกส่งออกรายงานทะเบียนคุมผู้ขาย รูปแบบไฟล์ PDF 

 

รูปที่ 86 หน้าจอแสดงรายงานทะเบยีนคุมผู้ขาย รูปแบบไฟล์ PDF 

2.3.10. รายงานติดตามการคืนหลักประกันสัญญา 
1. คลิกเมนู รายงานติดตามการคืนหลักประกันสัญญา ที่เมนูรายงาน 

 

รูปที่ 87 แสดงหน้าจอเมนรูายงาน 
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สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหารายงานติดตามการคืนหลักประกันสัญญา สามารถระบุ
เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล จากนั้นคลิก ค้นหา 

 

รูปที่ 88 แสดงหน้าจอรายงานตดิตามการคืนหลักประกัน 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานติดตามการคืนหลักประกันสัญญา ค้นหาดังรูป ในส่วน
นี้สามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก PDF ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 

รูปที ่89 แสดงหน้าจอรายงานตดิตามการคืนหลักประกัน 
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สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

4. แสดงหน้าจอการเลือกส่งออกรายงานติดตามการคืนหลักประกันสัญญา รูปแบบ

ไฟล์ PDF 

 

รูปที่ 90 หน้าจอแสดงรายงานตดิตามการคืนหลักประกันสัญญา รูปแบบไฟล์ PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



         คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร หน้าท่ี 53 
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บทที่ 3 ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์ 
ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์ แบ่งออกเป็นส่วนหลักๆ ดังนี้ 

  - ข้อมูลพื้นฐาน สามารถจัดการข้อมูลประเภทสินทรัพย์ ประเภทครุภัณฑ์  ชนิดครุภัณฑ์ 
ยี่ห้อ อาคาร สถานที่เก็บ และอัตราค่าเสื่อมราคา 
  - ระบบครุภัณฑ์ สามารถบันทึกการรับเข้าทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนครุภัณฑ์ เตรียมตรวจ
นับครุภัณฑ์ประจ าปี ตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี การจ าหน่ายครุภัณฑ์ การยืม-คืนครุภัณฑ์ และขอใช้-คืน
ครุภัณฑ์ 
  - รายงาน สามารถเรียกดูรายงานที่เก่ียวข้อง ได้แก่ รายงานทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ฝล.พด.
59) รายงานประจ าปีบัญชีครุภัณฑ์ (ฝล.พด.49) และรายงานประจ าปีบัญชีพัสดุรอจ าหน่าย (ฝล.พด.55) 

 
รูปที่ 91 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์
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3.1 การตั้งค่าข้อมูลพืน้ฐาน 
       เมนูข้อมูลพื้นฐาน สามารถตั้งค่าข้อมูลพื้นฐานต่างๆ ได้แก่ ประเภทสินทรัพย์ ประเภทครุภัณฑ์ 
ชนิดครุภัณฑ์ ยี่ห้อ อาคาร สถานที่เก็บ และอัตราค่าเสื่อมราคา 

3.1.1 ตั้งค่าข้อมูลประเภทสินทรัพย์ 
1. คลิกเมนู ประเภทสินทรัพย์ ทีเ่มนูข้อมูลพืน้ฐาน 

 
  รูปที่ 92 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพื้นฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลประเภทสินทรัพย์ สามารถค้นหาข้อมูลโดยกรอกชื่อ
ประเภทสินทรัพย์ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

  

   รูปที ่93 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลประเภทสินทรัพย ์
  

1
1 

2 
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3. การเพิ่มข้อมูลประเภทสินทรัพย์รายการใหม่ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

  รูปที่ 94 แสดงหนา้จอเพิม่ข้อมลูประเภทสินทรัพย ์

4. กรอกชื่อประเภทสินทรัพย์ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 95  แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูประเภทสินทรัพย ์

5. ระบบแสดงข้อมูลประเภทสินทรัพย์ที่เพ่ิม ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม  

สามารถแก้ไขโดยคลิกปุ่ม   และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 

  รูปที่ 96 แสดงหน้าจอข้อมูลประเภทสินทรัพย ์
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3.1.2 ตั้งค่าข้อมูลประเภทครุภัณฑ์ 
1. คลิกเมนู ประเภทครุภัณฑ์ ที่เมนูข้อมูลพื้นฐาน 

 
  รูปที่ 97 แสดงหน้าจอเมนูขอ้มลูพื้นฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลประเภทครุภัณฑ์ สามารถค้นหาข้อมูลโดยกรอกรหัส 
หรือชื่อประเภทสินทรัพย ์จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การเพิ่มข้อมูลประเภทครุภัณฑ์รายการใหม่ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

   รูปที่ 98 แสดงหนา้จอค้นหาข้อมูลประเภทครุภณัฑ ์
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4. กรอกรหัสประเภทครุภัณฑ์ และชื่อประเภทครุภัณฑ์ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 99  แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูประเภทครุภณัฑ ์

5. ระบบแสดงข้อมูลประเภทครุภัณฑ์ที่เพ่ิม ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม  

สามารถแก้ไขโดยคลิกปุ่ม   และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 

  รูปที่ 100 แสดงหน้าจอข้อมูลประเภทครุภณัฑ ์
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3.1.3 ตั้งค่าข้อมูลชนคิรุภัณฑ์ 

1. คลิกเมนู ชนิดครุภัณฑ์ ที่เมนูข้อมูลพื้นฐาน 

 

  รูปที่ 101 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพื้นฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลชนิดครุภัณฑ์ สามารถค้นหาข้อมูลโดยกรอกประเภท
ครุภัณฑ์ รหัสชนิดครุภัณฑ์ หรือชื่อชนิดครุภัณฑ์ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การเพ่ิมข้อมูลชนิดครุภัณฑร์ายการใหมใ่ห้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

  รูปที่ 102 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูชนิดครภุัณฑ ์
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4. เลือกประเภทครุภัณฑ์ กรอกรหัสและชื่อชนิดครุภัณฑ์ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 103  แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลชนิดครภุณัฑ ์

5. ระบบแสดงข้อมูลชนิดครุภัณฑ์ที่เพ่ิม ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม  

สามารถแก้ไขโดยคลิกปุ่ม   และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 

  รูปที่ 104 แสดงหน้าจอข้อมูลชนิดครุภณัฑ ์
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3.1.4 ตั้งค่าข้อมูลยี่ห้อ 

1. คลิกเมนู ยี่ห้อ ที่เมนูข้อมลูพื้นฐาน 

 

  รูปที่ 105 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพื้นฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลยี่ห้อ สามารถค้นหาข้อมูลโดยกรอกชื่อยี่ห้อ จากนั้น
คลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การเพิ่มข้อมูลยี่ห้อรายการใหมใ่ห้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

  รูปที่ 106 แสดงหน้าจอข้อมูลยีห่้อ 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลยี่ห้อดังรูป ให้ใส่ชื่อยี่ห้อ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 107  แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลยี่ห้อ 

5. ระบบแสดงข้อมูลยี่ห้อที่เพ่ิม ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม  สามารถ

แก้ไขโดยคลิกปุ่ม   และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 

  รูปที่ 108 แสดงหน้าจอข้อมูลยีห่้อ 
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3.1.5 ตั้งค่าข้อมูลอาคาร 

1. คลิกเมนู อาคาร ที่เมนูข้อมูลพื้นฐาน 

 

  รูปที่ 109 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพื้นฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลอาคาร สามารถค้นหาข้อมูลโดยกรอกชื่ออาคาร 
จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การเพิ่มข้อมูลอาคารให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

  รูปที่ 110 แสดงหน้าจอข้อมูลอาคาร 

  

1 

2 

3 



         คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศงานงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบุคลากร หน้าท่ี 63 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลอาคารดังรูป ให้ใส่ชื่ออาคารจากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 111  แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลอาคาร 

5. ระบบแสดงข้อมูลอาคารที่เพ่ิม ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม  สามารถ

แก้ไขโดยคลิกปุ่ม   และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 

  รูปที่ 112 แสดงหน้าจอข้อมูลอาคาร 
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3.1.6 ตั้งค่าข้อมูลสถานทีเ่ก็บ 

1. คลิกเมนู สถานที่เก็บ ที่เมนูข้อมูลพื้นฐาน 

 

  รูปที่ 113 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพื้นฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลสถานที่เก็บ สามารถค้นหาข้อมูลโดยเลือกอาคาร หรือ
กรอกชื่อห้อง จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การเพิ่มข้อมูลสถานที่เก็บให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

  รูปที่ 114 แสดงหน้าจอข้อมูลสถานท่ีเก็บ 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลสถานที่เก็บดังรูป ให้คลิกเลือกชื่ออาคาร ใส่ชั้น และชื่อ
หอ้งจากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 115  แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลสถานท่ีเก็บ 

5. ระบบแสดงข้อมูลสถานที่เก็บที่เพ่ิม ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม  

สามารถแก้ไขโดยคลิกปุ่ม   และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 

  รูปที่ 116 แสดงหนา้จอข้อมูลสถานท่ีเก็บ 
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3.1.7 ตั้งค่าอัตราค่าเสื่อมราคา 

1. คลิกเมนู อัตราค่าเสื่อมราคา ที่เมนูข้อมูลพื้นฐาน 

 

  รูปที่ 117 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพื้นฐาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลอัตราค่าเสื่อมราคา สามารถค้นหาข้อมูลโดยเลือก
ประเภทสินทรัพย์ หรือเลือกประเภทครุภัณฑ์ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การเพิ่มข้อมูลอัตราค่าเสื่อมราคาให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

  รูปที่ 118 แสดงหน้าจอข้อมูลอตัราค่าเสื่อมราคา 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลอัตราค่าเสื่อมราคาดังรูป ให้คลิกเลือกประเภทสินทรัพย์ 
เลือกประเภทครุภัณฑ์ กรอกอายุการใช้งาน (ปี) และกรอกอัตราค่าเสื่อมราคา (ร้อยละ) จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 119  แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลอัตราค่าเสื่อมราคา 

5. ระบบแสดงข้อมูลอัตราค่าเสื่อมราคาที่เพ่ิม ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดโดยคลิกปุ่ม 

 สามารถแก้ไขโดยคลิกปุ่ม   และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 

รูปที่ 120 แสดงหน้าจอข้อมูลอัตราค่าเสื่อมราคา 
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3.2 ระบบครุภัณฑ ์

3.2.1 รับเข้าทะเบียนครุภัณฑ์ 

1. คลิกเมนู รับเข้าทะเบียนครุภัณฑ์ ที่เมนรูะบบครุภัณฑ์ 

 
  รูปที่ 121 แสดงหน้าจอระบบครภุัณฑ ์

2. ระบบแสดงหน้าจอรับทะเบียนครุภัณฑ์ สามารถค้นหารายการรับเข้าได้โดยการระบุ
เงื่อนไขดังนี้ เลือกปีงบประมาณ  เลขท่ีสัญญา  ชนิดครุภัณฑ์  ส านัก/กอง  วันที่ตรวจรับเริ่มต้น และวันที่ตรวจ
รับสิ้นสุด สามารถค้นหาอย่างใดอย่างหนึ่งได้ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 

   รูปที่ 122 แสดงหน้าจอรับเข้าทะเบียนครภุัณฑ ์  
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สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

3.2.2 การบันทึกทะเบียนครุภัณฑ์ 
ในส่วนนี้สามารถบันทึกทะเบียนครุภัณฑ์ แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู ทะเบียนครุภัณฑ์ ที่เมนูข้อมูลระบบครุภัณฑ์ 

 
  รูปที่ 123 แสดงหน้าจอเมนูระบบครุภณัฑ ์

2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนครุภัณฑ์ สามารถบันทึกรายการทะเบียนครุภัณฑ์โดยคลิก
ปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

รูปที่ 124 แสดงหน้าจอทะเบียนครุภัณฑ ์
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  3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมครุภัณฑ์ กรอกรายละเอียดทะเบียนครุภัณฑ์ให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ
ช่องทีม่ีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ ดังนี้ 

- กรอกข้อมูลทั่วไป 

  

  รูปที่ 125 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูรายการครภุณัฑ์ - ข้อมูลทั่วไป 
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3.1 กรอกข้อมูลทั่วไป  

 3.1.1) ข้อมูลทั่วไป ประกอบด้วย ปีงบประมาณ หมายเลขครุภัณฑ์ Serial No 

หมายเลข GFMIS ประเภทครุภัณฑ์ ชนิดครุภัณฑ์ รหัสครุภัณฑ์ ลักษณะครุภัณฑ์ ยี่ห้อ รุ่น รายละเอียด

ครุภัณฑ์ วันที่ตรวจนับล่าสุด สถานะครุภัณฑ์ สถานะการยืมคืน สถานะการบ ารุงรักษา สถานะการจ าหน่าย 

หน่วยนับ สถานที่ตั้งของพัสดุ ผู้ดูแล ส านัก/กอง กลุ่มงาน งบประมาณท่ีใช้จัดซื้อ วิธีการได้มา เลขที่ใบเเจ้งหนี้ 

วันที่ในใบเเจ้งหนี้ เลขที่สัญญา วันที่สัญญา วันที่ตรวจรับ ผู้แทนจ าหน่าย (บริษัท/ ร้านค้า) ราคา ภาษี ราคา

สุทธิ เลขที่ใบเบิก ระยะเวลารับประกัน ปี/เดือน เงื่อนไขการรับประกัน หมายเหตุ รหัส Barcode รหัส QR 

รหัส RFID กรณีเป็นรถยนต์ให้ติ๊กสถานะว่าเป็นรถยนต์ด้วย 

 3.1.2) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
  รูปที่ 126 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูรายการครภุณัฑ์ – ข้อมูลทั่วไป 
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3.2 ข้อมูลการซ่อมบ ารุง  

 3.2.1) สามารถบันทึกข้อมูลการซ่อมบ ารุงได้โดยคลิกแท็บ ข้อมูลการซอ่มบ ารุง  

 3.2.2) จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
 

 3.2.3) กรอกรายละเอียดการซ่อมบ ารุง ประกอบด้วย ปีงบประมาณ ครั้งที่ วันที่ส่ง

ซ่อม ผู้เสนอราคา เลขที่ใบเสนอราคา อาการเสีย สถานที่ซ่อม จ านวนเงิน ภาษี จ านวนเงินรวม รายละเอียด

การซ่อมครุภัณฑ์ ให้กด เพ่ิมข้อมูล จากนั้นกรอกรายการซ่อม จ านวน เลือกหน่วยนับ ราคารต่อหน่วย และ

จ านวนเงินต่อรายการ  

 3.2.4) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม บันทกึ 

 
  รูปที่ 127 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูรายการครภุณัฑ์ - ข้อมูลการซ่อมบ ารุงครภุัณฑ ์
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3.3 ข้อมูลค่าเสื่อมราคา  

 3.3.1) บันทึกข้อมูลค่าเสื่อมราคาของครุภัณฑ์ได้โดยคลิกแท็บ ข้อมูลค่าเสื่อม 

 3.3.2) จากนั้นคลิกประเภทการคิดค่าเสื่อม (คิดค่าเสื่อม หรือไม่คิดค่าเสื่อม) หากคิด

ค่าเสื่อม ให้กรอกมูลค่าขั้นต่ าในการค านวณ อัตราค่าเสื่อมราคา (ร้อยละ)  กรอกราคาซาก และระบุอายุการ  

ใช้งาน 

 3.3.3) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
 

  รูปที่ 128 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูรายการครภุณัฑ์ - ข้อมูลการซ่อมบ ารุงครภุัณฑ ์
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3.4 ข้อมูลการโอนย้ายครุภัณฑ์  

 3.4.1) บันทึกข้อมูลการโอนย้ายครุภัณฑ์ได้โดยคลิกแท็บ                          

ข้อมูลการโอนย้ายครุภัณฑ์ 

 3.4.2) จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
 

 3.4.3) กรอกรายละเอียดการโอนย้ายครุภัณฑ์ ประกอบด้วย วันที่โอนย้าย เลือก

ส านัก/ กองเดิม กลุ่มงานเดิม และส านัก/กอง ใหม่ กลุ่มงานใหม่ จากนั้นคลิก บันทึก 

 
รูปที่ 129 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลรายการครุภณัฑ์ - ข้อมูลการโอนย้ายครภุัณฑ ์
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 3.4.4) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 130 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลรายการครุภณัฑ์ - ข้อมูลการโอนย้ายครภุัณฑ ์

  4. เมื่อบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ ต้องการแสดงรายละเอียดให้คลิกปุ่ม    

 
รูปที่ 131 แสดงหน้าจอรายการครุภัณฑ ์

  5. หากต้องการแก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์ ให้คลิกปุ่ม    

 
รูปที่ 132 แสดงหน้าจอรายการครุภัณฑ ์

  6. หากต้องการลบข้อมูลครุภัณฑ์ ให้คลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 133 แสดงหน้าจอรายการครุภัณฑ ์
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3.2.3 การบันทึกเตรียมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี 

การบันทึกเตรียมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีมีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู เตรียมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี ที่เมนูข้อมูลระบบครุภัณฑ์ 

 

  รูปที่ 134 แสดงหน้าจอเมนูระบบครุภณัฑ ์

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการเตรียมตรวจนับครุภัณฑ์ของหน่วยงาน สามารถบันทึก
รายการเตรียมตรวจนับครุภัณฑ์ โดยคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล  

 

รูปที่ 135 แสดงหน้าจอเตรยีมตรวจนับครุภณัฑ์ประจ าป ี
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3. ระบบแสดงหน้าจอบันทกึรอบการตรวจนับ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วคลิกปุ่ม บันทึก 
- เลือกปีงบประมาณ 
- วันที่ตรวจนับ 
- ครั้งที ่

- กรณีเป็นสถานะใช้งานปัจจุบันให้ติ๊กที่ช่อง  

 
รูปที่ 136 แสดงหน้าจอเพิ่มการเตรียมตรวจนับครุภณัฑ์ครภุัณฑ ์

4. จากนั้นบันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 137 แสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือคณะกรรมการตรวจนับ 
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- บันทึกคณะกรรมการโดยคลิกปุ่ม  กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนแล้ว     

คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 138 แสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือคณะกรรมการตรวจนับ 

5. ระบบแสดงรายการตรวจนับครุภัณฑ์ที่เพ่ิม หากต้องการดูขั้นตอนการท างานให้คลิกปุ่ม 

  และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 139 แสดงหน้าจอข้อมูลครภุณัฑ์  

 

3.2.4 การบันทึกตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี 
การบันทึกตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู ตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี ที่เมนรูะบบครุภัณฑ์ 

 
  รูปที่ 140 แสดงหน้าจอเมนูระบบครุภณัฑ ์
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2. ระบบแสดงหน้าจอรายการตรวจนับครุภัณฑ์ของหน่วยงาน สามารถบันทึกการตรวจ

นับครุภัณฑ์โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือด าเนินการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี  

 

รูปที่ 141 แสดงหน้าจอตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าป ี

 
3. ระบบแสดงหน้าจอตรวจนับครุภัณฑ ์จะแสดงรายชื่อสถานที่เก็บครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 

สามารถบันทึกการตรวจนับเป็นรายอาคาร โดยคลิกปุ่ม    

 
รูปที่ 142 แสดงหนา้จอตรวจนับครุภัณฑ์ครภุัณฑ ์
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- กรอกหมายเลขครุภัณฑ์เพ่ือค้นหา จากนั้นคลิกเลือกสถานะของครุภัณฑ์ และคลิก 
บันทึก 

 
รูปที่ 143 แสดงหน้าจอตรวจนับครุภัณฑ์ครภุัณฑ ์

 

4. หากต้องการยืนยันข้อมูลตรวจนับครุภัณฑ์ให้คลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 144 แสดงหน้าจอตรวจนับครุภัณฑ์ครภุัณฑ ์
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5. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนเพื่อยืนยันข้อมูลดังรูป ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยัน 

6. คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลการตรวจนับครุภัณฑ์ 

 

รูปที่ 145 แสดงหน้าจอยืนยันตรวจนับครุภณัฑ์ครุภณัฑ ์

3.2.5 การบันทึกจ าหน่ายครุภัณฑ์ 
การบันทึกจ าหน่ายครุภัณฑ์มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู การจ าหน่ายครุภัณฑ์ ที่เมนูข้อมูลระบบครุภัณฑ์ 

 
  รูปที่ 146 แสดงหนา้จอเมนูระบบครุภณัฑ ์

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการจ าหน่ายครุภัณฑ์ สามารถบันทึกการจ าหน่ายครุภัณฑ์โดย
คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

รูปที่ 147 แสดงหน้าจอจ าหน่ายครุภัณฑ ์
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3 .  ร ะบบแสดงหน้ า จอ เ พ่ิ มการจ าหน่ า ยครุ ภัณฑ์ ดั ง รู ป  ให้ ร ะบุ วั นที่ จ าหน่ าย                     
เลือกวิธีการจ าหน่าย 

- ขาย  

- แลกเปลี่ยน 

-  โอน  

- แปรสภาพ 

- ท าลาย 

- จ าหน่ายเป็นสูญ 

- จากนั้นคลิกปุ่ม ถัดไป 

 
รูปที่ 148 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลการจ าหน่ายครุภณัฑ ์

4. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลครุภัณฑ์ที่จ าหน่าย คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล    
กรอกรายการครุภัณฑ์ที่จ าหน่าย  

 - เลือกอนุมัติโดย (วิธีตกลงราคา  วิธีขายทอดตลาด) 

 - กรอกเหตุผลที่เสนอขออนุมัติขาย 

 - กรอกประเมินราคากลาง 

 - กรอกราคาที่จะขาย 

 - เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการคลิกปุ่ม  

 - เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วจากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 
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รูปท่ี 149 แสดงหน้าจอเพิ่มรายละเอียดการจ าหน่ายครภุัณฑ ์

  5. ระบบจะแสดงการจ าหน่ายครุภัณฑ์ท่ีบันทึกขึ้นมา สามารถดูขั้นตอนการท างานโดยคลิก

ปุ่ม  และลบข้อมูลการจ าหน่ายครุภัณฑ์  ได้ตามต้องการ 

รูปที่ 150 แสดงหน้าจอการจ าหนา่ยครุภณัฑ ์
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3.2.6 การยืม-คืนครุภัณฑ์ 

 3.2.6.1 การบันทึกยืมครุภัณฑ์ 
1. คลิกเมนู การยืม-คืนครุภัณฑ์ ที่เมนรูะบบครุภัณฑ์ 

 

  รูปที่ 151 แสดงหน้าจอเมนูระบบครุภณัฑ ์

2. ระบบแสดงหน้าจอการยืม-คืนครุภัณฑ์ สามารถบันทึกรายการยืมครุภัณฑ์โดยคลิกปุ่ม 

เพิ่มข้อมูล  

 

รูปที่ 152 แสดงหน้าจอการยืม-คนืครุภณัฑ ์
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3. กรอกรายละเอียดการยืมครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน เพ่ิมรายการครุภัณฑ์ที่ยืมโดยคลิกปุ่ม 
เพิ่มข้อมูล  

 
  รูปที่ 153 แสดงหน้าจอเพิม่การยืมครภุัณฑ ์

4. คลิก เลื อกรายการครุภัณฑ์  ระบุ ว่ ายื มตั้ งแต่ วั นที่ เท่ า ไหร่  ถึ งวันที่ เท่ า ไหร่               
จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
  รูปที่ 154 แสดงหน้าจอเพิ่มการยืมครภุัณฑ ์
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5. กรอกความประสงค์ในการยืม หน่วยงานที่ขอยืม วันที่แจ้งยืม กรอกเลขที่อ้างอิง 
สามารถก าหนดผู้รับแทนได้  

6. เมื่อกรอกรายละเอียดการยืมครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
  รูปที่ 155 แสดงหน้าจอเพิ่มการยืมครภุัณฑ ์

7. ระบบจะแสดงข้อมูลรายการยืมครุภัณฑ์ที่เพ่ิม สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือด าเนินการ
พิจารณายืมครุภัณฑใ์นขั้นตอนต่อไป 

 
รูปที่ 156 แสดงหน้าจอรายการยมืครุภณัฑ ์
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3.2.6.2 การพิจารณายืมครุภัณฑ์ 
1. สามารถบันทึกการพิจารณายืมครุภัณฑ์โดยคลิก  ด าเนินการตามรายการที่ต้องการ 

ระบบจะแสดงหน้าจอพิจารณายืมครุภัณฑ์ ให้คลิกเลือกสถานะการอนุมัติ วันที่อนุมัติ ผู้ที่อนุมัติค าขอ สามารถ
แนบไฟล์ประกอบได ้และกรอกความคิดเห็นได้ 

2. เมื่อกรอกผลการอนุมัติยืมครุภัณฑเ์รียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
  รูปที่ 157 แสดงหน้าจอการพิจารณายมืครภุัณฑ ์
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3.2.6.3 การจ่ายครุภัณฑ์ 
1. สามารถบันทึกการจ่ายครุภัณฑ์โดยคลิก  ด าเนินการตามรายการที่ต้องการ    

ระบบจะแสดงหน้าจอการจ่ายครุภัณฑ์ดังรูป ให้คลิกเลือกผู้จ่าย ระบุวันที่จ่าย และกรอกหมายเหตุได้ 
2. เมื่อกรอกข้อมูลการจ่ายครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
  รูปที่ 158 แสดงหน้าจอบันทึกการจ่ายครุภณัฑ ์

 
3.2.6.4 การส่งคืนครุภัณฑ์ 
1. สามารถบันทึกการส่งคืนครุภัณฑ์โดยคลิก  ด าเนินการตามรายการที่ต้องการ      

ระบบจะแสดงหน้าจอการส่งคืนครุภัณฑ์ดังรูป ให้คลิกปุ่ม ส่งคืน 

2. เลือกผู้รับคืนโดยการคลิกที่  เมื่อกรอกข้อมูลการส่งคืนครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้วให้   
คลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 159 แสดงหน้าจอบันทึกการส่งคืนครุภณัฑ ์  
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3.2.7 ขอใช-้คืนครุภัณฑ์ 
3.2.7.1 การบันทึกขอใช้ครุภัณฑ์ 

1. คลิกเมนู ขอใช-้คืนครุภัณฑ์ ที่เมนรูะบบครุภัณฑ์ 

 
  รูปที่ 160 แสดงหน้าจอเมนูระบบครุภณัฑ ์

2. ระบบแสดงหน้าจอขอใช้-คืนครุภัณฑ์ สามารถบันทึกรายการขอใช้ครุภัณฑ์โดยคลิกปุ่ม 
เพิ่มข้อมูล  

 

รูปที่ 161 แสดงหน้าจอขอใช้-คืนครุภณัฑ ์
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3. กรอกรายละเอียดขอใช้ครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน เพ่ิมรายการครุภัณฑ์ที่ยืมโดยคลิกปุ่ม   
เพิ่มครุภัณฑ์ 

 
  รูปที่ 162 แสดงหน้าจอเพิ่มขอใช้ครุภัณฑ ์

4. คลิกเลือกรายการครุภัณฑ์ ระบุว่ายืมตั้งแต่วันที่เท่าไหร่ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
  รูปที่ 163 แสดงหน้าจอเพิ่มการขอใช้ครุภัณฑ ์
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5. กรอกความประสงค์ในการใช้ครุภัณฑ์ หน่วยงานที่ขอใช้ วันที่แจ้งใช้ กรอกเลขท่ีอ้างอิง 
สามารถก าหนดผู้รับแทนได้  

6. เมื่อกรอกรายละเอียดการขอใช้ครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
  รูปที ่164 แสดงหน้าจอเพิ่มการขอใช้ครุภัณฑ ์

7. ระบบจะแสดงข้อมูลรายการขอใช้ครุภัณฑ์ที่เพ่ิม สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือด าเนินการ
พิจารณาใช้ครุภัณฑใ์นขั้นตอนต่อไป 

  
รูปที่ 165 แสดงหน้าจอรายการขอใช้ครุภัณฑ ์
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3.2.7.2 บันทึกการพิจารณาขอใชค้รุภัณฑ์ 
1. สามารถบันทึกการพิจารณาขอใช้ครุภัณฑ์โดยคลิก     ด าเนินการตามรายการที่ต้องการ 

ระบบจะแสดงหน้าจอพิจารณาใช้ครุภัณฑ์ดังรูป ให้คลิกเลือกสถานะการอนุมัติ วันที่อนุมัติ ผู้ที่อนุมัติค าขอ 
สามารถแนบไฟล์ประกอบได้ และกรอกความคิดเห็นได้ 

2. เมื่อกรอกผลการอนุมัติขอใช้ครุภัณฑเ์รียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
  รูปที่ 166 แสดงหน้าจอการพิจารณาขอใช้ครุภณัฑ ์
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3.2.7.3 บันทึกการจ่ายครุภัณฑ์ 
1. สามารถบันทึกการจ่ายครุภัณฑ์โดยคลิก  ด าเนินการตามรายการที่ต้องการ ระบบจะแสดง

หน้าจอการจ่ายครุภัณฑ์ดังรูป ให้คลิกเลือกผู้จ่าย ระบุวันที่จ่าย และกรอกหมายเหตุได้ 
2. เมื่อกรอกข้อมูลการจ่ายครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 167 แสดงหน้าจอบันทึกการจ่ายครภุัณฑ ์

 
3.2.7.4 บันทึกการส่งคืนครุภัณฑ์ 
1. สามารถบันทึกการส่งครุภัณฑ์โดยคลิก  ด าเนินการตามรายการที่ต้องการ  

 
รูปที่ 168 แสดงหน้าจอบันทึกการส่งคืนครุภณัฑ ์
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2. ระบบแสดงหน้าจอการส่งคืนครุภัณฑด์ังรูป ให้คลิกเลือกผู้รับคืน 
3. คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 169 แสดงหน้าจอบันทึกการส่งคืนครุภณัฑ ์

3.3 รายงานครุภัณฑ์ 
รายงานระบบบริหารครุภัณฑ์  ประกอบด้ วย  รายงานทะเบียนคุมทรัพย์ สิ น  (ฝล .พด .59 )                       

รายงานประจ าปีบัญชีครุภัณฑ์ (ฝล.พด.49)  และรายงานประจ าปีบัญชีพัสดุรอจ าหน่าย (ฝล.พด.55) 
 

3.3.1. รายงานทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ฝล.พด.59) 
1. คลิกเมนู รายงานทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ฝล.พด.59) ที่เมนูรายงาน 

   
รูปที่ 170 แสดงหน้าจอเมนูรายงาน 

  2 .  ร ะบบจะแสดงหน้ า จอ ร าย งานทะ เบี ยนคุ มทรัพย์ สิ น  ( ฝล .พด . 59 )  ดั ง รู ป                    
สามารถกรอกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหาได้ 
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  รูปที่ 171 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

  3. ในส่วนนี้สามารถส่งออกรายงานทะเบียนคุมทรัพย์สินได้โดยการคลิกที่ปุ่ม           
ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 172 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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  4. แสดงหน้าจอตัวอย่างการส่งออกรายงานทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 

  รูปที่ 173 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

3.3.2. รายงานประจ าปีบัญชีครุภัณฑ์ (ฝล.พด.49) 
1. คลิกเมนู รายงานประจ าปีบัญชีครุภัณฑ์ (ฝล.พด.49) ที่เมนูรายงาน 

 

รูปที่ 174 แสดงหน้าจอเมนูรายงาน 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานประจ าปีบัญชีครุภัณฑ์  (ฝล.พด.49) ดังรูป        
สามารถกรอกเงื่อนไขทีต่้องการค้นหาได้ 

 
  รูปที่ 175 แสดงหน้าจอรายงานประจ าปีบญัชีครุภณัฑ์ (ฝล.พด.49) 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานประจ าปีบัญชีครุภัณฑ์ (ฝล.พด.49) ค้นหาดังรูป      

ในส่วนนี้สามารถส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก PDF ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 
  รูปที่ 176 แสดงหน้าจอรายงานประจ าปีบญัชีครุภณัฑ์ (ฝล.พด.49) 
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4. แสดงหน้าจอตัวอย่างการส่งออกรายงานประจ าปีบัญชีครุภัณฑ์ (ฝล.พด.49) 

 

  รูปที่ 177 แสดงหน้าจอรายงานประจ าปีบญัชีครุภณัฑ์ (ฝล.พด.49) 

3.3.3. รายงานประจ าปีบัญชีพัสดุรอจ าหน่าย (ฝล.พด.55) 
1. คลิกเมนู รายงานประจ าปีบัญชีพัสดุรอจ าหน่าย (ฝล.พด.55) ที่เมนูรายงาน 

 

รูปที่ 178 แสดงหน้าจอเมนูรายงาน 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานประจ าปีบัญชีพัสดุรอจ าหน่าย (ฝล.พด.55)  ดังรูป สามารถกรอกเงื่อนไขที่

ต้องการค้นหาได้ 

 

  รูปที่ 179 แสดงหน้าจอรายงานประจ าปีบญัชีพัสดรุอจ าหน่าย (ฝล.พด.55) 
 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานประจ าปีบัญชีพัสดุรอจ าหน่าย (ฝล.พด.55) ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถ
ส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก PDF ส่งออก WORD และส่งออก EXCEL 

 
  รูปที่ 180 แสดงหน้าจอรายงานประจ าปีบญัชีพัสดรุอจ าหน่าย (ฝล.พด.55) 
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สงวนลขิสิทธิ์ © กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 

4. แสดงหน้าจอตัวอย่างการส่งออกรายงานประจ าปีบญัชีพัสดรุอจ าหนา่ย (ฝล.พด.55) 

 

  รูปที่ 181 แสดงหน้าจอรายงานประจ าปีบญัชีพัสดรุอจ าหน่าย (ฝล.พด.55) 
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บทที่ 4 ระบบบริหารจัดการวัสดุ 

ระบบบริหารจัดการวัสดุ แบ่งออกเป็นส่วนหลักๆ ดังนี้ 
  - ข้อมูลพื้นฐาน สามารถจัดการข้อมูลกลุ่มวัสดุ คลังวัสดุ และชื่อวัสดุ 
  - ระบบวัสดุ สามารถบันทึกการรับเข้าทะเบียนวัสดุ การขอเบิกวัสดุ และการจ าหน่ายวัสดุ 
  - รายงาน สามารถเรียกดูรายงานที่ เกี่ยวข้อง ได้แก่  รายงานบัญชีวัสดุ  รายเดือน              
และรายไตรมาส และรายปี (ฝล.พด.43)  และรายงานประจ าปีบัญชีวัสดุ (ฝล.พด.48) 

 
รูปที่ 182 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการวัสด ุ
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4.1 การตั้งค่าข้อมูลพืน้ฐาน 
4.1.1 การเพิ่มข้อมูลกลุ่มวัสด ุ

1. คลิกเมนู กลุ่มวัสดุ 

 
  รูปที่ 183 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพื้นฐาน 

  2. ระบบแสดงหน้าจอกลุ่มวัสดุ หากต้องการค้นหาข้อมูลให้ระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ 
จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา ต้องการเพิ่มกลุ่มวัสดุ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

   รูปที่ 184 แสดงหน้าจอค้นหากลุ่มวัสด ุ
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3. กรอกชื่อกลุ่มวัสดุ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
  รูปที ่185 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูกลุ่มวสัด ุ

  4 .  ระบบจะแสดงข้ อมูลกลุ่ มวั สดุที่ เ พ่ิ ม  สามารถ แก้ ไขโดยการคลิ กปุ่ ม  แก้ ไข                     
และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม ลบ  ตามรายการที่ต้องการ 

 
  รูปที่ 186  แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลกลุ่มวสัด ุ
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4.1.2 การเพ่ิมข้อมูลคลังวัสด ุ
1. คลิกเมนู คลังวัสดุ 

 
  รูปที่ 187 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพื้นฐาน 

  2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารคลังวัสดุ สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบเุงื่อนไขการค้นหาที่
ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา หากต้องการเพ่ิมข้อมูลคลังวัสดุรายการใหมใ่ห้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
  รูปที่ 188 แสดงหน้าจอข้อมูลคลังวัสด ุ
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3. กรอกรายละเอียดคลังให้ครบถ้วน ได้แก่ กรอกชื่อคลังวัสดุและเลือกส านัก/ กอง  
จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
  รูปที่ 189 แสดงหน้าจอเพิม่ข้อมลูคลังวัสด ุ

   4. ระบบจะแสดงข้อมูลคลังวัสดุที่เพ่ิม สามารถแก้ไขข้อมูล ดูข้อมูล และลบข้อมูล
ตามต้องการ 

 
  รูปที่ 190 แสดงหน้าจอข้อมูลคลังวัสด ุ
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4.1.3 การเพิ่มข้อมูลชื่อวัสดุ 
  1. คลิกเมนู ชื่อวัสดุ  

 
  รูปที่ 191 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูพื้นฐาน 

  2. ระบบจะแสดงรายการชื่อวัสดุดังรูป ต้องการเพิ่มชื่อวัสดุ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 
  รูปที่ 192 แสดงหน้าจอข้อมูลชื่อวัสด ุ
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3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมชื่อวัสดุ กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
  รูปที่ 193 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูช่ือวัสด ุ

4. ระบบจะแสดงข้อมูลชื่อวัสดุที่เพิ่ม สามารถแก้ไข ดูข้อมูล และลบข้อมูลตามต้องการ 

 
  รูปที่ 194  แสดงหน้าจอข้อมูลช่ือวัสด ุ
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4.2 ระบบวัสด ุ
4.2.1 รับเข้าทะเบียนวัสดุ 

1. คลิกเมนู รับเข้าทะเบียนวัสดุ ที่เมนูระบบวัสดุ 

    

รูปที่ 195 แสดงหน้าจอเมนูระบบวัสด ุ
  2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลรายการรับเข้าทะเบียนวัสดุดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุ
เงื่อนไขต่าง ๆ และคลิกปุ่ม ค้นหา   

 

   รูปที่ 196 แสดงหน้าจอรายการรับเข้าทะเบียนวสัด ุ
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4.2.2 การขอเบิกวัสด ุ
  4.2.2.1 การบันทึกขอเบิกวัสดุ 

1. คลิกเมนู การขอเบิกวัสดุ ที่เมนูระบบวัสดุ 

  
  รูปที่ 197 แสดงหน้าจอเมนูระบบวัสด ุ

  2. ระบบแสดงหน้าจอรายการการขอเบิกวัสดุ หากต้องการค้นหาข้อมูลให้ระบุเงื่อนไขการ
ค้นหาที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา ต้องการเพ่ิมการขอเบิกวัสดุให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

   รูปที่ 198 แสดงหน้าจอรายการขอเบิกวัสด ุ
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมการขอเบิกวัสดุดังรูป กรอกการขอเบิกวัสดุลงไปให้ครบถ้วน
โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ 

- กรอกเลขที่ใบเบิก วันที่ขอเบิก ชื่อผู้ขอเบิก ส านักกอง คลัง และสามารถแนบไฟล์       
ที่เก่ียวข้อง 

- เพ่ิมรายการขอเบิก โดยคลิก เพิ่มข้อมูล จากนั้นเลือกกลุ่มวัสดุ ชื่อวัสดุ และจ านวนที่  
ขอเบิก 

4. เมื่อกรอกข้อมูลการขอเบิกวัสดุเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
  รูปที่ 199 แสดงหน้าจอเพิ่มการขอเบิกวัสด ุ

  5. ระบบจะแสดงข้อมูลการขอเบิกวัสดุที่เพ่ิมข้อมูลขึ้นมา ขั้นตอนตอ่ไปสามารถบันทึกอนุมัติ

การขอเบิกได้ 

 

  รูปที่ 200  แสดงหน้าจอรายการขอเบิกวัสด ุ
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4.2.2.2 อนุมัติการเบิกวัสด ุ
1. สามารถบันทึกอนุมัติการเบิกวัสดุโดยคลิก ด าเนินการตามรายการที่ต้องการ  

 
  รูปที่ 201  แสดงหน้าจอรายการขอเบิกวัสด ุ

2. ระบบจะแสดงหน้าจออนุมัติการเบิกวัสดุดังรูป ให้คลิกเลือกผู้อนุมัติ         
เลือกสถานะการอนุมตัิ วันที่อนุมัติ และสามารถระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 

3. เมื่อกรอกผลการอนุมัติการเบิกวัสดุ เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 
    4. ขั้นตอนต่อไป จะเป็นการบันทึกจ่ายวัสดุ 

 

  รูปที่ 202 แสดงหน้าจอการอนุมตัิการเบิกวสัด ุ
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4.2.2.3 บันทึกการจ่ายวัสดุ 
1. สามารถบันทึกการจ่ายวัสดุโดยคลิก  ด าเนินการตามรายการที่ต้องการ  

 
  รูปที่ 203  แสดงหน้าจอรายการขอเบิกวัสด ุ

   2. ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกการจ่ายวัสดุดังรูป ให้กรอกจ านวนวัสดุที่จ่าย 
   3. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
  รูปที่ 204 แสดงหน้าจอบันทึกการจ่ายวสัด ุ
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4.2.3 การจ าหน่ายวัสดุ 
  4.2.3.1 การบันทึกจ าหน่ายวัสดุ 

1. คลิกเมนู การจ าหน่ายวัสดุ ที่เมนูระบบวัสดุ 

  

  รูปที่ 205 แสดงหน้าจอเมนูระบบวัสด ุ

  2. ระบบแสดงหน้าจอรายการการจ าหน่ายวัสดุ หากต้องการค้นหาข้อมูลการจ าหน่ายวัสดุให้

ระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา ต้องการเพิ่มการจ าหน่ายวัสดุให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

   รูปที่ 206 แสดงหน้าจอรายการจ าหน่ายวสัด ุ
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมการจ าหน่ายวัสดุดังรูป กรอกการจ าหน่ายวัสดุลงไปให้
ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ 

- วันที่จ าหน่าย  
- เ พ่ิมรายการวัสดุที่จ าหน่าย โดยคลิก เพิ่มข้อมูล จากนั้นเลือกหมายเลขวัสดุ            

กรอกจ านวน และรวมเป็นเงิน 
- กรอกเลขท่ีหนังสือ และสามารถแนบไฟล์หนังสือได้ 
4. เมื่อกรอกข้อมูลการจ าหน่ายวัสดุเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 
5. เมื่อบันทึกรายการจ าหน่ายวัสดุแล้ว ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการบันทึกอนุมัติการจ าหน่าย 

 
  รูปที่ 207 แสดงหน้าจอเพิ่มการจ าหน่ายวัสด ุ
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4.2.3.2 อนุมัติการจ าหน่าย 
1. สามารถบันทึกอนุมัติการจ าหน่ายโดยคลิก  ด าเนินการตามรายการที่

ต้องการ  

 
  รูปที่ 208  แสดงหน้าจอรายการจ าหน่ายวสัด ุ

2. ระบบจะแสดงหน้าจออนุมัติการจ าหน่ายดังรูป ให้คลิกเลือกสถานะ       การ
จ าหน่าย ระหว่างยืนยันการจ าหน่าย หรือยกเลิกการจ าหน่าย จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 209 แสดงหน้าจออนุมัติการจ าหน่ายวัสด ุ
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4.3 รายงานวัสด ุ
 รายงานระบบบริหารวัสดุ ประกอบด้วย รายงานบัญชีวัสดุ รายเดือน รายไตรมาส และรายปี         
(ฝล.พด.43) และรายงานประจ าปีบัญชีวัสดุ (ฝล.พด.48) 

4.3.1. รายงานบัญชีวัสดุ รายเดือน รายไตรมาส และรายปี (ฝล.พด.43) 
1. คลิกเมนู รายงานบัญชีวัสดุ รายเดือน รายไตรมาส และรายปี (ฝล.พด.43) ที่เมนู

รายงาน 

    

รูปที่ 210 แสดงหน้าจอเมนูรายงาน 

  2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานบัญชีวัสดุ รายเดือน รายไตรมาส และรายปี (ฝล.พด.43)  
ดังรูป สามารถกรอกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหาได้ 

 
  รูปที่ 211 แสดงหน้าจอรายงานบัญชีวัสดุ รายเดือน รายไตรมาส และรายปี (ฝล.พด.43) 
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  3. ในส่วนนี้สามารถส่งออกรายงานบัญชีวัสดุ รายเดือน รายไตรมาส และรายปี (ฝล.พด.43)
ได้ 3 รูปแบบ คือ ส่งออก PDF ส่งออก Word และส่งออก Excel 

 
  รูปที่ 212 แสดงหน้าจอรายงานบัญชีวัสดุ รายเดือน รายไตรมาส และรายปี (ฝล.พด.43) 

 

4.3.2. รายงานประจ าปีบัญชีวัสดุ (ฝล.พด.48) 
1. คลิกเมนู รายงานประจ าปีบัญชีวัสดุ (ฝล.พด.48) ทีเ่มนูรายงาน 

 

รูปที่ 213 แสดงหน้าจอเมนูรายงาน 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานประจ าปีบัญชีวัสดุ (ฝล.พด.48) ดังรูป สามารถกรอก
เงือ่นไขท่ีต้องการค้นหาได้ 

 
 

  รูปที่ 214 แสดงหน้าจอรายงานบัญชีวัสดุ รายเดือน รายไตรมาส และรายปี (ฝล.พด.43) 
 

3. ในส่วนนี้สามารถส่งออกรายงานประจ าปีบัญชีวัสดุ (ฝล.พด.48) ได้ 2 รูปแบบ คือ 
ส่งออก Word และส่งออก Excel 

 
 

  รูปที่ 215 แสดงหน้าจอรายงานประจ าปีบญัชีวัสดุ (ฝล.พด.48) 
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