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ภาคผนวก ก 
 

แบบสัมภาษณ์ 
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แบบสัมภาษณ์ปัญหาและความต้องการผู้ใช้ 
ระบบสารสนเทศเพือ่การบริหารงานพสัดุ กรณศึีกษาโรงเรียนบอสโกพทิกัษ์ จังหวดันครปฐม 

วนัที ่..................... เดือน .................................................... พ.ศ. ........................... 
 
ตอนที ่1 ข้อมูลทัว่ไป 
 ช่ือผูใ้หส้ัมภาษณ์ ............................................................................................. 
 อาย ุ............................... ปี 
 เพศ ............................... 
 ต าแหน่ง .............................................................. 
 
ตอนที ่2 ข้อมูลเกีย่วกบัปัญหาและความต้องการ 
 บุคลากรทัว่ไป 
 1) ปัจจุบนัก่อนด าเนินการเบิกพสัดุ มีขั้นตอนอยา่งไรบา้ง 
 2) ปัญหาในการเบิกพสัดุ มีอะไรบา้ง 
 3) เม่ือครุภณัฑเ์กิดความเสียหาย มีขั้นตอนด าเนินการซ่อมอยา่งไร 
 4) ปัจจุบนัมีโปรแกรมท่ีช่วยในการท างานดา้นพสัดุหรือไม่ อยา่งไร 
 5) ถา้มีโปรแกรมมาช่วยในการท างานดา้นพสัดุ ท่านตอ้งการใหโ้ปรแกรมมีลกัษณะ
อยา่งไร 
 6) ท่านทราบหรือไม่วา่พสัดุท่ีตอ้งการจะเบิกมียอดคงเหลือเท่าไร 
 7) ท่านจะทราบไดอ้ยา่งไรวา่หน่วยงานของท่านมีการเบิกพสัดุอะไรไปบา้ง 
 8) มีการบนัทึกการเบิกพสัดุภายในหน่วยงานหรือไม่ 
 9) ท่านใชค้อมพิวเตอร์ในการปฏิบติังานทัว่ไปอยา่งไรบา้ง 
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แบบสัมภาษณ์ปัญหาและความต้องการผู้ใช้ 
ระบบสารสนเทศเพือ่การบริหารงานพสัดุ กรณศึีกษาโรงเรียนบอสโกพทิักษ์ จังหวัดนครปฐม 

วนัที ่..................... เดือน .................................................... พ.ศ. ........................... 
 
ตอนที ่1 ข้อมูลทัว่ไป 
 ช่ือผูใ้หส้ัมภาษณ์ ............................................................................................. 
 อาย ุ............................... ปี 
 เพศ ............................... 
 ต าแหน่ง .............................................................. 
 
ตอนที ่2 ข้อมูลเกีย่วกบัปัญหาและความต้องการ 
 เจ้าหน้าทีฝ่่ายพสัดุ 
 1) ปัจจุบนัก่อนด าเนินการเบิกพสัดุ มีขั้นตอนอยา่งไรบา้ง 
 2) ปัญหาในการเบิกพสัดุ มีอะไรบา้ง 
 3) เม่ือครุภณัฑเ์กิดความเสียหาย มีขั้นตอนด าเนินการซ่อมอยา่งไร 
 4) ปัจจุบนัมีโปรแกรมท่ีช่วยในการท างานดา้นพสัดุหรือไม่ อยา่งไร 
 5) ถา้มีโปรแกรมมาช่วยในการท างานดา้นพสัดุ ท่านตอ้งการใหโ้ปรแกรมมีลกัษณะ
อยา่งไร 
 6) ท่านทราบหรือไม่วา่พสัดุท่ีตอ้งการจะเบิกมียอดคงเหลือเท่าไร 
 7) มีการลงทะเบียนพสัดุไวห้รือไม่ อยา่งไร 
 8) ก่อนท าการจดัซ้ือพสัดุ มีขั้นตอนอยา่งไร 
 9) เม่ือพสัดุเส่ือมสภาพและหมดอายกุารใชง้าน มีขั้นตอนในการจดัการพสัดุนั้น ๆ อยา่งไร 

10) มีการบนัทึกการเบิกพสัดุภายในหน่วยงานหรือไม่ 
 11) กรณีมีการท าเร่ืองเบิกพสัดุ ท่านทราบไดอ้ยา่งไรวา่พสัดุแต่ละรายการมียอดคงเหลือ
เท่าไร 
 12) มีการบนัทึกประวติัการซ่อมพสัดุหรือไม่ อยา่งไร 
 13) มีจดัตั้งโครงการต่าง ๆ หรือไม่ เพื่อใชใ้นการจดัสรรงบประมาณ 
 14) มีการบนัทึกประวติัการเบิกพสัดุของแต่ละหน่วยงานหรือไม่ อยา่งไร 
 15) ท่านเคยใชค้อมพิวเตอร์ในการปฏิบติังานทัว่ไปอยา่งไรบา้ง 
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แบบสัมภาษณ์ปัญหาและความต้องการผู้ใช้ 
ระบบสารสนเทศเพือ่การบริหารงานพสัดุ กรณศึีกษาโรงเรียนบอสโกพทิกัษ์ จังหวดันครปฐม 

วนัที ่..................... เดือน .................................................... พ.ศ. ........................... 
 
ตอนที ่1 ข้อมูลทัว่ไป 
 ช่ือผูใ้หส้ัมภาษณ์ ............................................................................................. 
 อาย ุ............................... ปี 
 เพศ ............................... 
 ต าแหน่ง .............................................................. 
 
ตอนที ่2 ข้อมูลเกีย่วกบัปัญหาและความต้องการ 
 ผู้บริหาร 
 1) ท่านมีนโยบายในการบริหารจดัการระบบพสัดุอยา่งไรในแต่ละปี 
 2) มีการควบคุมการเบิกพสัดุของแต่ละหน่วยงานหรือไม่ อยา่งไร 
 3) มีการจดัท าสถิติการเบิก การซ่อมบ ารุงรายการพสัดุหรือไม่ อยา่งไร 
 4) ถา้ท่านตอ้งการทราบรายงานการเบิกพสัดุของแต่ละหน่วยงาน ท่านด าเนินการอยา่งไร 
 5) ถา้ท่านตอ้งการตรวจสอบโครงการของบุคลากรในโรงเรียน ท่านด าเนินการอยา่งไร 
 6) ถา้ท่านตอ้งการทราบยอดคงเหลือพสัดุของโรงเรียน เป็นรายเดือน รายปี ท่านด าเนินการ
อยา่งไร  
 7) ถา้มีโปรแกรมมาช่วยในการท างานดา้นบริหารจดัการ เพื่อช่วยในการตดัสินใจต่าง ๆ 
ท่านมีความคิดเห็นอยา่งไร 
 8) ท่านเคยใชค้อมพิวเตอร์ในการปฏิบติังานทัว่ไปอยา่งไรบา้ง 
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ภาคผนวก ข 
 

แบบประเมินความพึงพอใจ 
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         เลขท่ีแบบสอบถาม  

แบบประเมินหาประสิทธิภาพ 
ระบบสารสนเทศเพือ่การบริหารงานพสัดุ 

ส าหรับโรงเรียนบอสโกพทิักษ์จังหวัดนครปฐม 
 
ค าช้ีแจง 
 1. กระบวนการทดสอบระบบน้ีมีวตัถุประสงคเ์พื่อประเมินประสิทธิภาพของระบบท่ีไดท้ า
การพฒันาข้ึนเพื่อใชใ้นการประเมินผลการปฏิบติังานตามวิทยานิพนธ์ “ระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหารงานพสัดุ ส าหรับโรงเรียนบอสโกพิทกัษ ์จงัหวดันครปฐม ”  
 2. แบบสอบถามแบ่งออกเป็น 3 ตอน คือ 
  ตอนท่ี 1 ขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม 
  ตอนท่ี 2 ความคิดเห็นเก่ียวกบัประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบสารสนเทศเพื่อ
การบริหารงานพสัดุส าหรับโรงเรียนบอสโกพิทกัษ ์ซ่ึงมีการแบ่งการทดสอบออกเป็น 4 ดา้น
ดว้ยกนั คือ 
  1. ดา้นความสามารถในการท างานตรงตามความตอ้งการ (Functional 
RequirementTest) 
  2. ดา้นความสามารถในการท างานตามหนา้ท่ีของระบบ (Functional Test) 
  3. ดา้นความสะดวกและง่ายต่อการใชง้านระบบ (Usability Test) 
  4. ดา้นความปลอดภยัของระบบ (Security Test) 
 ตอนท่ี 3 ขอ้เสนอแนะ 
  
 ผูว้ิจยัมีวตัถุประสงคใ์นการประเมินระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานพสัดุ ค  าตอบท่ีได้
จะน ามาเสนอในภาพรวมและใชเ้พื่อการศึกษาวจิยัเท่านั้น และขอรับรองวา่ค าตอบของท่านไม่มี
ผลกระทบต่อการปฏิบติังานของท่านและจะไม่มีการอา้งอิงถึงตวับุคคล ไม่วา่กรณีใดๆ ทั้งส้ิน ผูว้ิจยั
จึงใคร่ขอความร่วมมือจากทุกท่าน กรุณาตอบแบบสอบถามตามความเป็นจริง และใหต้รงกบั
ความรู้สึกของท่านมากท่ีสุด 

ผูว้ิจยั 
นายรัชพล กลดัช่ืน 

แขนงวิชาสารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชาศิลปศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
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ตอนที ่1  ขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม 
ค าช้ีแจง ท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องในแบบสอบถามท่ีตรงกบัขอ้ความท่ีเป็นจริง 
 
 1. เพศ 

   ชาย 

   หญิง 
 2. อาย ุ

   20-30 ปี 

   31-40 ปี 

   41-50 ปี 

   51  ปีข้ึนไป 
 3. ระดบัการศึกษา 

   ต ่ากวา่ปริญญาตรี 

   ปริญญาตรี 

   ปริญญาโท 

   สูงกวา่ปริญญาโท 
 4. สถานะของผูต้อบแบบสอบถามต่อระบบ 

   ผูดู้แบบระบบ 

   เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

   บุคลากรทัว่ไป 

   ผูบ้ริหาร 
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ตอนที ่2  ความคิดเห็นเก่ียวกบัประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหารงานพสัดุ โรงเรียนบอสโกพิทกัษ ์แบ่งออกเป็น 4 ดา้นดว้ยกนั คือ 
ค าช้ีแจง ท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องในแบบสอบถามท่ีตรงกบัขอ้ความท่ีเป็นจริงหรือตรงกบั
ระดบัความคิดเห็นของท่านใหม้ากท่ีสุดโดยตวัเลขของระดบัประสิทธิภาพต่อแบบประเมินแต่ละ
ดา้นมีความหมายดงัน้ี 
   5 หมายถึงระบบท่ีพฒันามีประสิทธิภาพในระดบัดีมาก 
   4 หมายถึงระบบท่ีพฒันามีประสิทธิภาพในระดบัดี 
   3 หมายถึงระบบท่ีพฒันามีประสิทธิภาพในระดบัพอใช ้
   2 หมายถึงระบบท่ีพฒันาตอ้งปรับปรุงแกไ้ข 
   1 หมายถึงระบบท่ีพฒันาไม่สามารถน าไปใชง้าน 
 
ด้านที ่1 ความสามารถในการท างานตรงตามความตอ้งการ(Functional Requirement test) 
 

รายการประเมิน 
ระดับประสิทธิภาพ 

5 4 3 2 1 
1. ความถูกตอ้งในการเขา้และออกจากระบบ      
2. ความถูกตอ้งในการใชง้านโมดูลการจดัการขอ้มูลพื้นฐาน      
3. ความถูกตอ้งในการใชง้านโมดูลการจดัการขอ้มูลพสัดุ      
4. ความถูกตอ้งในการใชง้านโมดูลการคน้คืนขอ้มูลพสัดุ      
5. ความถูกตอ้งในการใชง้านโมดูลการออกรายงานพสัดุ      
6. ความถูกตอ้งในการใชง้านโมดูลการจดัการโครงการ      
7. ความถูกตอ้งในการใชง้านโมดูลการจดัการข่าวสาร

กระดานข่าว 
     

8. ความถูกตอ้งในการใชง้านเมนูต่างๆ      
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ด้านที ่2 ดา้นความสามารถในการท างานตามหนา้ท่ีของระบบ (Functional Test) 
 

รายการประเมิน 
ระดับประสิทธิภาพ 

5 4 3 2 1 
1. ความถูกตอ้งในการเพิ่มขอ้มูล      
2. ความถูกตอ้งในการแกไ้ขขอ้มูล      
3. ความถูกตอ้งในการลบขอ้มูล      
4. ความถูกตอ้งในการค านวณต่างๆ      
5. ความถูกตอ้งในการเช่ือมโยงขอ้มูล      
6. ความถูกตอ้งในการจดัการความผดิพลาด      

 
ด้านที ่3 ดา้นการติดต่อระหวา่งโปรแกรมระบบกบัผูใ้ช ้(Usability Test) 
 

รายการประเมิน 
ระดับประสิทธิภาพ 

5 4 3 2 1 
1. ความง่ายในการท าความเขา้ใจและใชง้าน      
2. ความรวดเร็วในการแสดงผล      
3. ความชดัเจนของขอ้ความท่ีแสดงบนจอภาพ      
4. ความเหมาะสมของการใชรู้ปแบบตวัอกัษร      
5. ความเหมาะสมของการใชสี้โดยภาพรวม      
6. ความเหมาะสมในการน าเสนอภาพกราฟิก      
7. ความเหมาะสมของต าแหน่งการจดัวางส่วนต่างๆ บน

จอภาพ 
     

8. ความเหมาะสมของปริมาณขอ้มูลท่ีน าเสนอในแต่ละ
จอภาพ 

     

9. ความสวยงามในการออกแบบหนา้จอโดยภาพรวม      
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ด้านที ่4 ดา้นความปลอดภยัของระบบ (Security Test) 
 

รายการประเมิน 
ระดับประสิทธิภาพ 

5 4 3 2 1 
1. การก าหนดรหสัผา่นในการเขา้ใชร้ะบบตามเกณฑข์องการ

ก าหนดรหสัผา่น 
     

2. ความปลอดภยัในการเขา้ถึงขอ้มูลในแต่ละส่วน      
3. มีการก าหนดสิทธิการใชง้านท่ีชดัเจน      
4. มีการตรวจสอบชนิด รูปแบบ และค่าท่ีเป็นไปไดข้อง

ขอ้มูลเพื่อป้องกนัความผดิพลาดท่ีเกิดข้ึนจากการป้อน
ขอ้มูลของผูใ้ช ้

     

5. มีขอ้ความเตือนเม่ือพบความผดิพลาดและมีค าแนะน าเพือ่
แกไ้ขความผดิพลาดท่ีเกิดข้ึน 

     

6. ความถูกตอ้งในการใชง้านพร้อมกบัผูอ่ื้น      
 
ตอนที ่3 ขอ้เสนอแนะ 
ค าช้ีแจง โปรดใหข้อ้คิดเห็นและขอ้เสนอแนะ โดยเขียนขอ้ความตามความคิดเห็นของท่าน 
 
โปรดแสดงความคิดเห็นและขอ้เสนอแนะเก่ียวกบัระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานพสัดุ
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
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       ขอขอบพระคุณอยา่งสูงในความร่วมมือ 
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คู่มอืการใช้งานโปรแกรม 
ระบบสารสนเทศเพือ่การบริหารงานพสัดุ 

 

1. การแบ่งกลุ่มผู้ใช้งานระบบ แสดงดงัภาพที ่ 1 
 

 
 

ภาพท่ี 1   การแบ่งกลุ่มผูใ้ชง้านระบบ 
 
 แบ่งออกเป็น 4 กลุ่ม ดงัน้ี 
 1. กลุ่มผูดุ้แลระบบ โดยผูดู้แลระบบจะท าหนา้ท่ีก าหนดสิทธิในการใชง้านใหก้บัผูใ้ช ้
จดัการขอ้มูลผูใ้ชง้านระบบ และขอ้มูลพื้นฐานของระบบ 
 2. กลุ่มเจา้หนา้ท่ีฝ่ายพสัดุ มีหนา้ท่ีการท างานคือ จดัการขอ้มูลการลงทะเบียนพสัดุ ขอ้มูล
การจ าหน่ายครุภณัฑ ์ขอ้มูลการแจง้ซ่อมครุภณัฑ ์ขอ้มูลการเบิกพสัดุ ขอ้มูลบริษทั ขอ้มูลการจดัจา้ง 
การคน้คืนขอ้มูลพสัดุ โดยจะมีสิทธิท่ีจะท างานไดก้บัขอ้มูลพสัดุทั้งหมดในโรงเรียน 
 3. กลุ่มผูบ้ริหาร สามารถตรวจสอบโครงการต่าง ๆ เพื่อท าการอนุมติัหรือไม่อนุมติั การ
ออกรายงานการเบิกพสัดุ รายงานการแจง้ซ่อม รายงานการจ าหน่ายครุภณัฑ ์รายงานสรุปยอด
คงเหลือพสัดุ รายงานสรุปงบประมาณโครงการ โดยการออกรายงานนั้น สามารถระบุเง่ือนไขได้
ตามท่ีตอ้งการ เช่น ระบุช่วงเวลา  เป็นตน้ 
 4. กลุ่มบุคลากรทัว่ไป สามารถท าการเบิกพสัดุ ตรวจสบสถานะรายการค าร้องขอซ้ือ ขอ
เบิกอุปกรณ์ การซ่อมครุภณัฑ ์การน าเสนอโครงการ โดยสามารถระบุเง่ือนไขได ้

 
ระบบสารสนเทศพสัดุ 

 
ผูดู้แลระบบ 

 
เจา้หนา้ท่ีฝ่ายพสัดุ 

 
ผูบ้ริหาร 

 
บุคลากรทัว่ไป 
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2. โครงสร้างการท างานของระบบสารสนเทศพสัดุ  
 โครงสร้างการท างานของระบบสารสนเทศพสัดุจะแบ่งตามกลุ่มงานท่ีเก่ียวขอ้งได ้4 ส่วน 
โดยแสดงดงัภาพท่ี  2 
 

          

           

       

                               

            
    

         

           
       

      
        

           

            

           
          

      

         

           
       

         
                

            
        

         

           
       

            
       

             
           

             
    

              
     

             
     

            

         
      

         
       

           

            
       

            
     

         

           
       

      
                

          
          

            
        

            
            

            
          

      
           

          
      

          

             
            

          
       

         
           

          
               

       
              

            
           

           

           
         

             
            

 
 

ภาพท่ี 2   ขั้นตอนการท างานของระบบ 
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3. การเข้าใช้งานระบบ 
 3.1 เปิดโปรแกรม Internet Explorer ข้ึนมา  
 3.2 พิมพ ์URL ในช่อง Address โดยมีรูปแบบดงัน้ี 
http://servername/directory/default.aspx ตวัอยา่งเช่น http://localhost/bosco/default.aspx จะปรากฎ
หนา้จอดงัภาพท่ี  3 
 

 
 

ภาพท่ี  3  หนา้จอแรกของระบบ 
 
 ใหก้รอกช่ือผูใ้ชร้ะบบและรหสัผา่น เม่ือกรอกแลว้ใหก้ด เขา้สู่ระบบ หากช่ือผูใ้ชร้ะบบและ
รหสัผา่นถูกตอ้ง จะเขา้สู่ระบบได ้โดยจะไปยงัพื้นท่ีการท างานของผูใ้ชแ้ต่ละกลุ่ม และใหเ้ลือกการ
ท างานในแต่ละส่วน ซ่ึงจะอธิบายในภายหลงั ตามกลุ่มผูใ้ชง้าน 
 กรณีท่ีใส่ช่ือผูใ้ชร้ะบบหรือรหสัผา่นผดิจะปรากฏขอ้ความท่ีหนา้จอวา่ “ช่ือหรือรหสัผา่น
ไม่ถูกตอ้งกรุณาตรวจสอบใหม่” ดงัภาพท่ี 4 
 กรณีท่ีผูใ้ชร้ะบบลืมรหสัผา่นใหติ้ดต่อผูดู้แลระบบ 
 
 

http://servername/directory/default.aspx
http://localhost/bosco/default.aspx
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ภาพท่ี 4  หนา้จอแจง้เตือนความผดิพลาดเม่ือผูใ้ชก้รอกช่ือผูใ้ชร้ะบบและรหสัผา่นไม่ถูกตอ้ง 
 
 ส าหรับช่ือผูใ้ชร้ะบบและรหสัผา่นท่ีไดเ้ตรียมไวใ้หท้ดลองใชง้านมีดงัน้ี 
 
ตารางท่ี 1   แสดงช่ือผูใ้ชร้ะบบและรหสัผา่นท่ีไดเ้ตรียมไวใ้หท้ดลองใชง้าน 
 

กลุ่มผูใ้ชง้าน ช่ือผูใ้ชร้ะบบ รหสัผา่น 
กลุ่มผูดู้แลระบบ  admin  password 
กลุ่มเจา้หนา้ท่ีฝ่ายพสัดุ  stock  password 
กลุ่มผูบ้ริหาร  exec  password 
กลุ่มบุคลากรทัว่ไป  personal  password 
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การท างานของกลุ่มผู้ดูแลระบบ 
 
 เม่ือเขา้สู่ระบบจะมีเมนูต่าง ๆ ของผูดู้แลระบบอยูท่างดา้นซา้ยมือ ประกอบดว้ยกลุ่มเมนุ
หลกั 3 กลุ่ม คือ กลุ่มบนัทึกขอ้มูล กลุ่มเวบ็บอร์ด และกลุ่มประวติั ดงัภาพท่ี  5 
 

 
 

ภาพท่ี 5  เมนูหลกัของผูดู้แลระบบ 
 
 ในเมนูหลกัของผูดู้แลระบบประกอบดว้ย 
 1. บนัทึกขอ้มลู ประกอบดว้ย 9 เมนูดงัน้ี 
  1.1 ขอ้มูลผูใ้ชง้านระบบ 
  1.2 ขอ้มูลบริษทั 
  1.3 ขอ้มูลอาคาร 
  1.4 ขอ้มูลหน่วยงาน 
  1.5 ขอ้มูลหอ้ง 
  1.6 ขอ้มูลกลุ่มผูใ้ชง้านระบบ 
  1.7 ขอ้มูลหน่วยนบั 
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  1.8 ขอ้มูลหมวดหมู่ 
  1.9 ขอ้มูลรายการสินคา้และบริการ 
 2. เวบ็บอร์ด ประกอบดว้ย 1 เมนู ดงัน้ี 
  2.1 เวบ็บอร์ด  
 3. ประวติั ประกอบดว้ย 1 เมนู ดงัน้ี 
  3.1 ประวติั 
 
การใช้งานเมนูข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
 เมนูขอ้มูลผูใ้ชง้านระบบ ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลผูใ้ชง้านระบบทั้งหมด โดยหลงัจาก
ท่ีเลือกเมนูขอ้มูลผูใ้ชง้านระบบแลว้หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายช่ือผูใ้ชร้ะบบทั้งหมด 
ดงัภาพท่ี   6 
 

 
 

ภาพท่ี  6 ส่วนประกอบของเมนูขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบ 
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 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาช่ือผูใ้ชร้ะบบ โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ ช่ือผูใ้ชร้ะบบ
(username) หรือ ช่ือผูใ้ช ้ 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มผูใ้ชง้านเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  ขอ้มูลเขา้สู่ระบบ 
  ช่ือเขา้สู่ระบบ เม่ือกรอกช่ือลงไประบบจะท าการตรวจสอบช่ืออตัโนมติัวา่ช่ือผูใ้ช้
ระบบน้ีสามารถใชง้านไดห้รือไม่ โดยจะปรากฏขอ้ความวา่ “ช่ือน้ีสามารถใชง้านได”้  
  รหสัผา่นและยนืยนัรหสัผา่น กรอกรหสัผา่น 8 ตวัอกัษร 
  ขอ้มูลเจา้หนา้ท่ี 
  รหสัเจา้หนา้ท่ี  ระบบจะท าการสร้างใหเ้องอตัโนมติั โดยมีรูปแบบคือ PA ตามดว้ย
ล าดบัตวัเลข 3 ตวั เช่น  PA001 เป็นตน้ 
  เลขท่ีบตัรประจ าตวัประชาชน กรอกเลข 13 หลกั 
  ช่ือสกุล กรอกช่ือจริง 
  นามสกุล  กรอกนามสกุล 
  ท่ีอยู ่กรอกท่ีอยู ่ 
  อ าเภอ กรอกอ าเภอ 
  จงัหวดั  กรอกจงัหวดั 
  เบอร์มือถือ  กรอกเบอร์มือถือ 
  ช่ือหน่วยงาน เลือกหน่วยงานของเจา้หนา้ท่ีคนนั้น ในส่วนน้ีระบบจะดึงช่ือหน่วยงาน
มาจากฐานขอ้มูล 
  กลุ่มผูใ้ชง้าน เลือกกลุ่มผูใ้ชง้าน ในส่วนน้ีระบบจะดึงกลุ่มผูใ้ชง้านจากฐานขอ้มูล 
 จากนั้นกดลงทะเบียน แสดงดงัภาพท่ี  7 
 หมายเลข 3 แสดงช่ือผูใ้ชร้ะบบ(username) และช่ือ-นามสกุลผูใ้ช ้ 
 หมายเลข 4 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลผูใ้ช ้แสดงดงัภาพท่ี 8 
 หมายเลข 5 ส าหรับลบขอ้มูลผูใ้ช ้ เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ “คุณ
แน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?” แสดงดงัภาพท่ี  9 
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ภาพท่ี 7  ขอ้มูลส่วนการเพิ่มผูใ้ชร้ะบบ 
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ภาพท่ี 8  ขอ้มูลส่วนการแกไ้ขผูใ้ชร้ะบบ 
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ภาพท่ี 9  ขอ้มูลส่วนการลบผูใ้ชร้ะบบ 
 
การใช้งานเมนูข้อมูลบริษัท 
 เมนูขอ้มูลบริษทั ส าหรับเพิม่ ลบ แกไ้ข ขอ้มูลบริษทั โดยหลงัจากท่ีเลือกเมนูขอ้มูลบริษทั 
แลว้หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายช่ือบริษทัทั้งหมด ดงัภาพท่ี  10 
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาช่ือบริษทั โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ ช่ือบริษทั  
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลบริษทัเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  รหสับริษทั ระบบจะท าการก าหนดใหเ้อง ตวัอยา่ง PC0001 
  ช่ือบริษทั กรอกช่ือบริษทั 
  ช่ือพนกังานขาย 
  จงัหวดั 
  เบอร์โทรศพัท ์ของบริษทั 
  เบอร์โทรสาร ของบริษทั 
  เบอร์มือถือ  ของพนกังานาย 
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  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลบริษทั 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลบริษทั  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ “คุณ
แน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 10 หนา้จอเมนูขอ้มูลบริษทั 
 
การใช้งานเมนูข้อมูลอาคาร 
 เมนูขอ้มูลอาคาร ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลอาคาร ท่ีก่อสร้างในโรงเรียนทั้งหมด โดย
หลงัจากท่ีเลือกเมนูขอ้มูลอาคารแลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายช่ืออาคารทั้งหมด ดงั
ภาพท่ี 11 
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาอาคาร โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ ช่ืออาคาร 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลอาคารเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  รหสัอาคาร ระบบจะท าการก าหนดใหเ้อง ตวัอยา่ง PB0001 
  ช่ืออาคาร  กรอกช่ืออาคารของโรงเรียน 
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  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลอาคาร 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลอาคาร  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ “คุณ
แน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี  11 เมนูขอ้มูลอาคาร 
 
การใช้งานเมนูข้อมูลหน่วยงาน 
 เมนูขอ้มูลหน่วยงาน ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลหน่วยงานท่ีสงักดัในโรงเรียน โดย
หลงัจากท่ีเลือกเมนูขอ้มูลหน่วยงานแลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายช่ือหน่วยงาน
ทั้งหมด ดงัภาพท่ี  12  
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาหน่วยงาน โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ ช่ือหน่วยงาน 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลหน่วยงานเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  รหสัหน่วยงาน ระบบจะท าการก าหนดใหเ้อง ตวัอยา่ง PD0001 
  ช่ืออาคาร  กรอกช่ือหน่วยงานในโรงเรียน 
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  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลหน่วยงาน 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลหน่วยงาน  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ 
“คุณแน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 12  เมนูขอ้มูลหน่วยงาน 
 
การใช้งานเมนูข้อมูลห้อง 
 เมนูขอ้มูลหอ้ง ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลหอ้งต่าง ๆ ในโรงเรียน โดยหลงัจากท่ีเลือก
เมนูขอ้มูลหอ้งแลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายช่ือหอ้งทั้งหมด ดงัภาพท่ี  13  
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาหอ้ง โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ ช่ือหอ้ง 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลหอ้งเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  รหสัหอ้ง ใหก้รอกตามหมายเลขหอ้ง  ตวัอยา่ง 401 
  ช่ืออาคาร  เลือกจากรายการซ่ึงดึงมาจากฐานขอ้มูลอาคาร 
  ช่ือหอ้ง กรอกช่ือหอ้งนั้น ๆ เช่น หอ้งสมุด 
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  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลหอ้ง 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลหอ้ง  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ “คุณ
แน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 13  เมนูขอ้มูลหอ้ง 
 
การใช้งานเมนูข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งานระบบ 
 เมนูขอ้มูลกลุ่มผูใ้ชง้านระบบ ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลกลุ่มผูใ้ชง้านระบบในโรงเรียน 
โดยหลงัจากท่ีเลือกเมนูขอ้มลูกลุ่มผูใ้ชง้านระบบแลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายช่ือ
กลุ่มผูใ้ชง้านระบบทั้งหมด ดงัภาพท่ี  14  
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หากลุ่มผูใ้ชง้านระบบ โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ ช่ือกลุ่ม 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลกลุ่มผูใ้ชง้านระบบเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  รหสักลุ่มผูใ้ชง้านระบบ ระบบจะก าหนดใหเ้อง ตวัอยา่ง PG001 
  ช่ือกลุ่มผูใ้ชง้านระบบ กรอกช่ือกลุ่มผูใ้ชง้านระบบ เช่น ผูบ้ริหาร 
  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
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 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลกลุ่มผูใ้ชง้านระบบ 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลกลุ่มผูใ้ชง้านระบบ  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความ
แจง้วา่ “คุณแน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 14 เมนูขอ้มูลกลุ่มผูใ้ชง้านระบบ 
 
การใช้งานเมนูข้อมูลหน่วยนับ 
 เมนูขอ้มูลหน่วยนบั ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลหน่วยนบัของพสัดุ โดยหลงัจากท่ีเลือก
เมนูขอ้มูลหน่วยนบัแลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายช่ือหน่วยนบัทั้งหมด ดงัภาพท่ี 15   
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาหน่วยนบั โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ ช่ือหน่วย 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลหน่วยนบัเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  รหสัหน่วยนบั ระบบจะก าหนดใหเ้อง ตวัอยา่ง PU001 
  ช่ือหน่วยนบั กรอกช่ือหน่วยนบั เช่น ช้ิน 
  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลหน่วยนบั 
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 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลหน่วยนบั  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ 
“คุณแน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 15 เมนูขอ้มูลหน่วยนบั 
 
การใช้งานเมนูข้อมูลหมวดหมู่ 
 เมนูขอ้มูลหมวดหมู่ ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลหมวดหมู่ของพสัดุ โดยหลงัจากท่ีเลือก
เมนูขอ้มูลหมวดหมู่แลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายช่ือหมวดหมู่และรหสัหมวดหมู่
ทั้งหมด ดงัภาพท่ี 16   
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาหมวดหมู่ โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ ช่ือหมวดหมู่หรือรหสั
หมวดหมู่ 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลหมวดหมู่เขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  รหสัหมวดหมู่ ใหเ้ปิดเอกสารหมวดหมู่  เพือ่ดูรหสัหมวดหมู่และช่ือหมวดหมู่ ตวัอยา่ง 
14110000  
  ช่ือหมวดหมู่ กรอกช่ือหมวดหมู่ เช่น รหสัหมวดหมู่ 14110000 มีช่ือหมวดหมู่เป็น
ผลิตภณัฑก์ระดาษ 
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  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลหมวดหมู่ 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลหมวดหมู่  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ “คุณ
แน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 16 เมนูขอ้มูลหมวดหมู่ 
 
การใช้งานเมนูข้อมูลรายการสินค้าและบริการ 
 เมนูขอ้มูลรายการสินคา้และบริการ ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลรายการสินคา้และบริการ
ของพสัดุ โดยหลงัจากท่ีเลือกเมนูขอ้มูลรายการสินคา้และบริการแลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของ
การแสดงรายช่ือรายการสินคา้และบริการทั้งหมด ดงัภาพท่ี 17   
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หารหสัรายการสินคา้และบริการ และช่ือรายการสินคา้และ
บริการ โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ ช่ือหรือรหสัรายการสินคา้และบริการ 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลรายการสินคา้และบริการเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  รหสัหมวดหมู่(UNSPSC)  เลือกจากรายการท่ีปรากฏ ซ่ึงดึงขอ้มูลจากฐานขอ้มูล  
  รหสัรายการสินคา้และบริการ(INC)  ระบบจะดึงขอ้มูลมาจากฐานขอ้มูล 
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  ช่ือรายการสินคา้และบริการ  ดูจากเอกสาร 
  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลรายการสินคา้และบริการ 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลรายการสินคา้และบริการ  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่าง
ขอ้ความแจง้วา่ “คุณแน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 17  เมนูขอ้มูลรายการสินคา้และบริการ 
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การใช้งานเมนูเว็บบอร์ด 
 เมนูเวบ็บอร์ดน้ีมีไวส้ าหรับใหบุ้คลากรในระบบแลกเปล่ียนข่าวสาร ประชาสัมพนัธ์  ดงั
ภาพท่ี 18 
 

 
 

ภาพท่ี 18 เมนูเวบ็บอร์ด 
การใช้งานเมนูประวัต ิ
 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลส่วนตวัของแต่คน แสดงดงัภาพท่ี  19 
 

 
 

ภาพท่ี 19 เมนูประวติั 
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การท างานของกลุ่มฝ่ายพสัดุ 
 
 เม่ือเขา้สู่ระบบจะมีเมนูต่าง ๆ ของฝ่ายพสัดุอยูท่างดา้นซา้ยมือ ประกอบดว้ยกลุ่มเมนุหลกั 
5 กลุ่ม คือ กลุ่มบนัทึกขอ้มูล กลุ่มคน้คืน กลุ่มรายงาน กลุ่มเวบ็บอร์ด และกลุ่มประวติั ดงัภาพท่ี 20  
 

 
 

ภาพท่ี 20 เมนูหลกัของฝ่ายพสัดุ 
 
 ในเมนูหลกัของฝ่ายพสัดุประกอบดว้ย 
 1. บนัทึกขอ้มลู ประกอบดว้ย 9 เมนูดงัน้ี 
  1.1 ขอ้มูลพสัดุ 



156 
 
  1.2 ขอ้มูลบริษทั 
  1.3 ขอ้มูลการเบิกพสัดุ 
  1.4 ขอ้มูลจ าหน่ายพสัดุ 
  1.5 ขอ้มูลการแจง้ซ่อมบ ารุง(อพัเดตสถานะ) 
  1.6 ขอ้มูลประวติัการแจง้ซ่อม 
  1.7 ขอ้มูลการจดัจา้ง 
  1.8 ขอ้มูลการขอเบิก(อพัเดตสถานะ) 
  1.9 เสนอโครงการ 
 2. คน้คืน ประกอบดว้ย 5 เมนู ดงัน้ี 
  2.1 คน้คืนรายการพสัดุ 
  2.2 คน้คืนขอ้มูลโครงการ  
  2.3 คน้คืนรายการแจง้ซ่อม 
  2.4 คน้คืนขอ้มูลการจดัจา้ง 
  2.5 คน้คืนขอ้มูลการเบิกพสัดุ 
 3. รายงาน ประกอบดว้ย 4 เมนู ดงัน้ี 
  3.1 รายงานสรุปยอดคงเหลือพสัดุ 
  3.2 รายงานจ าหน่ายครุภณัฑ ์
  3.3 รายงานซ่อมบ ารุง 
  3.4 รายงานการขอเบิกพสัดุ 
 4. เวบ็บอร์ด ประกอบดว้ย 1 เมนู ดงัน้ี 
  4.1 เวบ็บอร์ด  
 5. ประวติั ประกอบดว้ย 1 เมนู ดงัน้ี 
  5.1 ประวติั 
การใช้งานเมนูข้อมูลพสัดุ 
 เมนูขอ้มูลพสัดุ ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลพสัดุ โดยหลงัจากท่ีเลือกเมนูขอ้มูลพสัดุ แลว้
หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายช่ือพสัดุทั้งหมด ดงัภาพท่ี 21   
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาพสัดุ โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ ช่ือพสัดุ  รหสัพสัดุ และ วนัท่ี 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลพสัดุเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  รหสัหมวดหมู่ เลือกจากรายการซ่ึงระบบดึงมาจากฐานขอ้มูล 
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  รหสัรายการสินคา้และบริการ  เลือกกลุ่มยอ่ยจากรหสัหมวดหมู่ ระบบจะก าหนดกลุ่ม
ยอ่ยใหเ้องอตัโนมติั 
  รหสั GPSC  เกิดจากการน ารหสั INC รวมกบัเลขล าดบัของพสัดุช้ินนั้น ๆ 6 หลกั 
เรียงล าดบักนัไปเร่ือย ๆ  
  ช่ือสินคา้ กรอกช่ือสินคา้ตามรหสั GPSC ใหเ้ปิดดูตามเอกสารประกอบ 
  รายละเอียดช่ือสินคา้  อธิบายรายละเอียดของสินคา้ตวัน้ีวา่มีลกัษณะอยา่งไร 
  ราคาต่อหน่วย  กรอกราคาสินคา้ 
  เลขท่ีใบส่งสินคา้  กรอกเลขท่ีใบส่งสินคา้ท่ีบริษทัน ามาส่ง 
  บริษทัผูจ้  าหน่าย  เลือกจากรายการ ซ่ึงดึงมาจากฐานขอ้มูล 
  รหสัหน่วยนบั  เลือกหน่วยนบัของสินคา้ช้ินนั้น โดยรายการจะดึงมาจากฐานขอ้มูล 
  ประเภทพสัดุ   เลือกประเภทของพสัดุวา่เป็น วสัดุ หรือครุภณัฑ ์
  จ านวน   ระบุจ านวนท่ีรับของสินคา้ 
  ระยะประกนั  กรอกเป็นจ านวนวนั 
  วนัท่ีท ารายการ  เลือกวนัท่ีท ารายการ 
  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  ดงัภาพท่ี 22 
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลพสัดุ 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลพสัดุ  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ “คุณ
แน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
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ภาพท่ี 21 เมนูขอ้มูลพสัดุ 

 
ภาพท่ี 22 ส่วนการเพิ่มขอ้มูลพสัดุ 

 
การใช้งานเมนูข้อมูลบริษัท 
 เมนูขอ้มูลบริษทั ส าหรับเพิม่ ลบ แกไ้ข ขอ้มูลบริษทั โดยหลงัจากท่ีเลือกเมนูขอ้มูลบริษทั 
แลว้หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายช่ือบริษทัทั้งหมด ดงัภาพท่ี  23  
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาช่ือบริษทั โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ ช่ือบริษทั  
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลบริษทัเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  รหสับริษทั ระบบจะท าการก าหนดใหเ้อง ตวัอยา่ง PC0001 
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  ช่ือบริษทั กรอกช่ือบริษทั 
  ช่ือพนกังานขาย 
  จงัหวดั 
  เบอร์โทรศพัท ์ของบริษทั 
  เบอร์โทรสาร ของบริษทั 
  เบอร์มือถือ  ของพนกังานาย 
  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลบริษทั 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลบริษทั  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ “คุณ
แน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 23 หนา้จอเมนูขอ้มูลบริษทั 
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การใช้งานเมนูข้อมูลการเบิกพสัดุ 
 เมนูขอ้มูลการเบิกพสัดุ ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลการเบิกพสัดุ โดยหลงัจากท่ีเลือกเมนู
ขอ้มูลการเบิกพสัดุแลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายการเบิกพสัดุทั้งหมด ดงัภาพท่ี 24   
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาเลขท่ีใบเบิก โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ เลขท่ีใบเบิก 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลการเบิกพสัดุเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  รหสัอาคาร ระบบจะท าการก าหนดใหเ้อง ตวัอยา่ง PI0001 
  ช่ือท่ีใบขอเบิก  กรอกเลขท่ีขอเบิกท่ีบุคลากรท ารายการขอเบิกเขา้มา 
  เลขประจ าตวัผูใ้ชร้ะบบ  ระบุเลขประจ าตวัของเจา้หนา้ท่ีท่ีก าลงัท ารายการ 
  หมายเหตุ  กรอกขอ้ความ เช่น เบิกไม่ครบ 
  วนัท่ีเบิก  เลือกวนัท่ีท ารายการเบิก 
  รหสัพสัดุ   กรอกรหสัพสัดุท่ีท าการเบิกและใส่จ านวนท่ีตอ้งการ แลว้กดเพิ่มรายการ
เบิก จนครบตามตอ้งการ  
  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลการเบิกพสัดุ 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลการเบิกพสัดุ  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ 
“คุณแน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 24 เมนูขอ้มูลการเบิก 
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การใช้งานเมนูข้อมูลการจ าหน่าย 
 เมนูขอ้มูลการจ าหน่าย ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลการจ าหน่าย โดยหลงัจากท่ีเลือกเมนู
ขอ้มูลการจ าหน่ายแลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายการการจ าหน่ายทั้งหมด ดงัภาพท่ี 
25   
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาขอ้มูลการจ าหน่าย โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ เลขท่ีการจ าหน่าย
หรือรหสัพสัดุ 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลการจ าหน่ายเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  เลขท่ีการจ าหน่าย ระบบจะท าการก าหนดใหเ้อง ตวัอยา่ง PD0001 
  รหสัพสัดุ   กรอกรหสัพสัดุท่ีจ  าหน่าย 
  วนัท่ีจ าหน่าย  เลือกวนัท่ี ท่ีท าการจ าหน่าย 
  หมายเหตุ   กรอกขอ้ความอธิบายสั้น ๆ เก่ียวกบัพสัดุช้ินนั้น 
  ราคาท่ีจ าหน่าย  กรอกราคาท่ีจ าหน่ายออกไป 
  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลการจ าหน่าย 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลการจ าหน่าย  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ 
“คุณแน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 25 เมนุการจ าหน่ายพสัดุ 
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การใช้งานเมนูข้อมูลการแจ้งซ่อมบ ารุง(อพัเดตสถานะ) 
 เมนูขอ้มูลการแจง้ซ่อมบ ารุง(อพัเดตสถานะ) ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลการแจง้ซ่อม
บ ารุง(อพัเดตสถานะ) โดยหลงัจากท่ีเลือกเมนูขอ้มูลการแจง้ซ่อมบ ารุง(อพัเดตสถานะ)แลว้ หนา้
แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายการการแจง้ซ่อมบ ารุง(อพัเดตสถานะ)ทั้งหมด ดงัภาพท่ี 26   
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาขอ้มูลการแจง้ซ่อมบ ารุง(อพัเดตสถานะ) โดยเง่ือนไขท่ีใช้
คือ เลขท่ีการแจง้ซ่อมหรือรหสัพสัดุ 
 หมายเลข 2 ส าหรับเขา้มาอพัเดตสถานะของรายการพสัดุท่ีด าเนินการซ่อม มี 4 สถานะ คือ 
รอด าเนินการ  ด าเนินการแลว้ สมบูรณ์ และยกเลิก 
 

 
 

ภาพท่ี 26 เมนูการแจง้ซ่อมบ ารุง(อพัเดตสถานะ) 
 
การใช้งานเมนูข้อมูลประวตักิารแจ้งซ่อม 
 เมนูขอ้มูลประวติัการแจง้ซ่อม ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลประวติัการแจง้ซ่อม โดย
หลงัจากท่ีเลือกเมนูขอ้มูลประวติัการแจง้ซ่อมแลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายการ
ประวติัการแจง้ซ่อมทั้งหมด ดงัภาพท่ี 27   
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาขอ้มูลประวติัการแจง้ซ่อม โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ เลขท่ีการ
แจง้ซ่อม 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลประวติัการแจง้ซ่อมเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  เลขท่ีการแจง้ซ่อม  กรอกเลขท่ีการแจง้ซ่อมท่ีบุคลากรแจง้ซ่อมเขา้มา 
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  รหสัพสัดุ  กรอกรหสัพสัดุตวัท่ีน ามาซ่อม 
  รายละเอียดการแจง้ซ่อม กรอกอาการช ารุดของพสัดุช้ินนั้น 
  ช่ือบริษทัท่ีซ่อม  กรอกช่ือบริษทัท่ีด าเนินการซ่อม 
  วนัท่ีซ่อมเสร็จ  เลือกวนัท่ีท่ีซ่อมสมบูรณ์ 
  ราคาท่ีซ่อม  ราคาเป็นบาท 
  ระยะประกนั  เป็นวนั  
  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลประวติัการแจง้ซ่อม 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลประวติัการแจง้ซ่อม  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความ
แจง้วา่ “คุณแน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 27 เมนูประวติัการแจง้ซ่อม 
 
การใช้งานเมนูข้อมูลการจัดจ้าง 
 เมนูขอ้มูลการจดัจา้ง ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลการจดัจา้ง โดยหลงัจากท่ีเลือกเมนูขอ้มูล
การจดัจา้งแลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายการการจดัจา้งทั้งหมด ดงัภาพท่ี  28  
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หารายละเอียดการจดัจา้ง โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ เลขท่ีการจดั
จา้งหรือวนัท่ีท าการจดัจา้ง 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลการจดัจา้งเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  เลขท่ีการจดัจา้ง  ระบบจะก าหนดใหเ้องอตัโนมติั เช่น  PE0001  
  วนัท่ีจดัจา้ง  ระบุวนัท่ีท าการจดัจา้ง 
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  รายละเอียดการจดัจา้ง  กรอกรายละเอียดทั้งหมดท่ีท าการจดัจา้ง 
  ราคา  เป็นบาท 
  รหสับริษทั  ระบุบริษทัท่ีไดรั้บการจดัจา้ง   
  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลการจดัจา้ง 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลการจดัจา้ง  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ 
“คุณแน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 28 เมนูการจดัจา้ง 
 
การใช้งานเมนูข้อมูลการขอเบิก(อพัเดตสถานะ) 
 เมนูขอ้มูลการการขอเบิก(อพัเดตสถานะ) ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลการขอเบิก(อพัเดต
สถานะ) โดยหลงัจากท่ีเลือกเมนูขอ้มูลการขอเบิก(อพัเดตสถานะ)แลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของ
การแสดงรายการการขอเบิก(อพัเดตสถานะ)ทั้งหมด ดงัภาพท่ี  29  
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาขอ้มูลการขอเบิก โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ เลขท่ีใบขอเบิก 
 หมายเลข 2 ส าหรับเขา้มาอพัเดตสถานะของรายการขอเบิกพสัดุ มี 2 สถานะ คือ ก าลงั
ด าเนินการ และ พสัดุพร้อมส่ง 
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ภาพท่ี 29 เมนูการขอเบิก(อพัเดตสถานะ) 
 
การใช้งานเมนูเสนอโครงการ 
 เมนูขอ้มูลเสนอโครงการ ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลการจดัจา้ง โดยหลงัจากท่ีเลือกเมนู
ขอ้มูลเสนอโครงการแลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายการการเสนอโครงการทั้งหมด 
ดงัภาพท่ี 30   
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หารายละเอียดโครงการ โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ ช่ือโครงการ 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลเสนอโครงการเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  รหสัโครงการ  ระบบจะก าหนดใหเ้องอตัโนมติั เช่น  PP0001 
  ช่ือโครงการ  ระบุช่ือโครงการ 
  รายละเอียดโดยยอ่  กรอกรายละเอียดโดยยอ่ของโครงการ 
  เอกสารฉบบัเตม็  อพัโหลดไฟลโ์ครงการ รูปแบบ .DOC  .DOCX  .XLS  .XLSX 
  งบประมาณ   จ านวนงบประมาณท่ีขอ 
  วนัท่ี  ระบุวนัท่ีท ารายการ 
  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลเสนอโครงการ 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลเสนอโครงการ  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ 
“คุณแน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 หมายเลข 5 ไฟลโ์ครงการ สามารถคลิกเพื่อดูรายละเอียดได ้  
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ภาพท่ี 30 เมนูเสนอโครงการ 
 
การใช้งานเมนูค้นคนืรายการพสัดุ 
 เมนูคน้คืนรายการพสัดุ ส าหรับคน้หาขอ้มูลรายการพสัดุ เง่ือนไขการคน้คืนคือ คน้หาตาม
รหสัพสัดุ ช่ือพสัดุ ประเภทพสัดุ หรือคน้จากวนัท่ี ดงัภาพท่ี 31 
 

 
 

ภาพท่ี 31 เมนูการคน้คืนรายการพสัดุ 
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การใช้งานเมนูค้นคนืข้อมูลโครงการ 
 เมนูคน้คืนขอ้มูลโครงการ ส าหรับคน้หาขอ้มูลโครงการต่าง  ๆ เพื่อตรวจสอบสถานะของ
โครงการวา่ไดรั้บการอนุมติัหรือไม่ เพื่อด าเนินการจดัซ้ือในขั้นตอนต่อไป  เง่ือนไขการคน้คืนคือ 
คน้หาตามสถานะโครงการ ดงัภาพท่ี 32 
 

 
 

ภาพท่ี 32 เมนูการคน้คืนขอ้มูลโครงการ 
การใช้งานเมนูค้นคนืรายการแจ้งซ่อม 
 เมนูคน้คืนรายการแจง้ซ่อม ส าหรับคน้หาขอ้มูลรายการแจง้ซ่อม  เพื่อตรวจสอบวา่พสัดุช้ิน
ใดไดรั้บการซ่อมแลว้หรือยงั วนัท่ีเท่าไร  เง่ือนไขการคน้คืนคือ คน้หาตามวนัท่ีแจง้ซ่อมโดยคลิกท่ี
รูปปฏิทินเลก็ ๆ แลว้เลือกวนัท่ีตามตอ้งการ หรือคน้จากรหสัการแจง้ซ่อม ดงัภาพท่ี 33 

 
 

ภาพท่ี 33 เมนูคน้คืนรายการแจง้ซ่อม 
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การใช้งานเมนูค้นคนืข้อมูลการจัดจ้าง 
 เมนูคน้คืนขอ้มูลการจดัจา้ง ส าหรับคน้หาขอ้มูลการจดัจา้ง เง่ือนไขการคน้คืนคือ คน้หา
ตามเลขท่ีการจดัจา้ง หรือคน้จากวนัท่ีท าการจดัจา้ง ดงัภาพท่ี  34 
 

 
 

ภาพท่ี 34 เมนูคน้คืนขอ้มูลการจดัจา้ง 
 
การใช้งานเมนูค้นคนืข้อมูลการเบิกพสัดุ 
 เมนูคน้คืนขอ้มูลการเบิกพสัดุ ส าหรับคน้หาขอ้มูลการเบิกพสัดุของบุคลากรต่าง ๆ  
เง่ือนไขการคน้คืนคือ คน้หาตามเลขท่ีใบเบิก หรือคน้จากวนัท่ีท าการเบิก ดงัภาพท่ี 35 
 

 
 

ภาพท่ี 35 เมนูคน้คืนขอ้มูลการเบิกพสัดุ 
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การใช้งานเมนูรายงานสรุปยอดคงเหลอืพสัดุ 
 เมนูรายงานสรุปยอดคงเหลือพสัดุ ส าหรับออกรายงานสรุปยอดคงเหลือพสัดุ เง่ือนไขการ
คน้คืนคือ สามารถเลือกประเภทของพสัดุท่ีจะออกรายงาน  เลือกตามวนัท่ี เลือกตามเดือน หรือ
เลือกตามปี ท่ีตอ้งการออกรายงาน ดงัภาพท่ี  36 
 

 
 

ภาพท่ี 36 เมนูรายงานสรุปยอดคงเหลือพสัดุ 
การใช้งานเมนูรายงานจ าหน่ายครุภัณฑ์ 
 เมนูรายงานการจ าหน่ายรายการครุภณัฑ ์ ส าหรับออกรายงานการจ าหน่ายครุภณัฑท่ี์หมด
สภาพ เง่ือนไขการคน้คืนคือ สามารถเลือกวนัท่ี  เดือน หรือเลือกตามปี ท่ีตอ้งการออกรายงาน ดงั
ภาพท่ี  37 
 

 
 

ภาพท่ี  37 เมนูรายงานการจ าหน่ายครุภณัฑ ์
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การใช้งานเมนูรายงานซ่อมบ ารุง 
 เมนูรายงานซ่อมบ ารุง ส าหรับออกรายงานการซ่อมครุภณัฑต่์าง ๆ  เง่ือนไขการคน้คืนคือ 
สามารถเลือกตามวนัท่ี  เลือกตามเดือน หรือเลือกตามปี ท่ีตอ้งการออกรายงาน ดงัภาพท่ี  38 
 

 
 

ภาพท่ี 38  เมนูรายงานซ่อมบ ารุง 
 
การใช้งานเมนูรายงานการขอเบิกพสัดุ 
 เมนูรายงานการขอเบิกพสัดุ ส าหรับออกรายงานการขอเบิกพสัดุของบุคลากรในหน่วยงาน  
เง่ือนไขการคน้คืนคือ สามารถเลือกตามประเภท ตามวนัท่ี  ตามเดือน หรือเลือกตามปี ท่ีตอ้งการ
ออกรายงาน ดงัภาพท่ี  39 
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ภาพท่ี 39 เมนูรายงานการขอเบิกพสัดุ 
การใช้งานเมนูเว็บบอร์ด 
 เมนูเวบ็บอร์ดน้ีมีไวส้ าหรับใหบุ้คลากรในระบบแลกเปล่ียนข่าวสาร ประชาสมัพนัธ์  ดงั
ภาพท่ี 40 

 
 

ภาพท่ี 40 เมนูเวบ็บอร์ด 
 
การใช้งานเมนูประวัต ิ
 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลส่วนตวัของแต่คน แสดงดงัภาพท่ี  41 

 
 
 

ภาพท่ี 41 เมนูประวติั 
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การท างานของกลุ่มผู้บริหาร 
 
 เม่ือเขา้สู่ระบบจะมีเมนูต่าง ๆ ของผูบ้ริหารอยูท่างดา้นซา้ยมือ ประกอบดว้ยกลุ่มเมนุหลกั 4 
กลุ่ม คือ กลุ่มรายงาน  กลุ่มอนุมติัโครงการ กลุ่มเวบ็บอร์ด และกลุ่มประวติั ดงัภาพท่ี  42 
 

 
 

ภาพท่ี 42 เมนูหลกัของผูบ้ริหาร 
 
 ในเมนูหลกัของผูบ้ริหารประกอบดว้ย 
 1. รายงาน ประกอบดว้ย 5 เมนูดงัน้ี 
  1.1 รายงานซ่อมบ ารุง 
  1.2 รายงานการจ าหน่ายครุภณัฑ ์
  1.3 รายงานสรุปยอดคงเหลือพสัดุ 
  1.4 รายงานสรุปโครงการ 
  1.5 รายงานการขอเบิกพสัดุ 
 2. อนุมติัโครงการ ประกอบดว้ย 1 เมนู ดงัน้ี 
  2.1 พิจารณาอนุมติัโครงการ 
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 3. เวบ็บอร์ด ประกอบดว้ย 1 เมนู ดงัน้ี 
  3.1 เวบ็บอร์ด  
 4. ประวติั ประกอบดว้ย 1 เมนู ดงัน้ี 
  4.1 ประวติั 
 
การใช้งานเมนูรายงานซ่อมบ ารุง 
 เมนูรายงานซ่อมบ ารุง ส าหรับออกรายงานการซ่อมครุภณัฑต่์าง ๆ  เง่ือนไขการคน้คืนคือ 
สามารถเลือกตามวนัท่ี  เลือกตามเดือน หรือเลือกตามปี ท่ีตอ้งการออกรายงาน ดงัภาพท่ี 43 
 

 
 
ภาพท่ี 43  เมนูรายงานซ่อมบ ารุง 
 
การใช้งานเมนูรายงานจ าหน่ายครุภัณฑ์ 
 เมนูรายงานการจ าหน่ายรายการครุภณัฑ ์ ส าหรับออกรายงานการจ าหน่ายครุภณัฑท่ี์หมด
สภาพ เง่ือนไขการคน้คืนคือ สามารถเลือกวนัท่ี  เดือน หรือเลือกตามปี ท่ีตอ้งการออกรายงาน ดงั
ภาพท่ี 44 
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ภาพท่ี 44 เมนูรายงานการจ าหน่ายครุภณัฑ ์
 
การใช้งานเมนูรายงานสรุปยอดคงเหลอืพสัดุ 
 เมนูรายงานสรุปยอดคงเหลือพสัดุ ส าหรับออกรายงานสรุปยอดคงเหลือพสัดุ เง่ือนไขการ
คน้คืนคือ สามารถเลือกประเภทของพสัดุท่ีจะออกรายงาน  เลือกตามวนัท่ี เลือกตามเดือน หรือ
เลือกตามปี ท่ีตอ้งการออกรายงาน ดงัภาพท่ี 45 
 



175 
 

 
 

ภาพท่ี 45 เมนูรายงานสรุปยอดคงเหลือพสัดุ 
 
การใช้งานเมนูรายงานสรุปโครงการ 
 เมนูรายงานสรุปโครงการ ส าหรับออกรายงานสรุปโครงการของบุคลากรในหน่วยงาน  
เง่ือนไขการคน้คืนคือ สามารถเลือกตามประเภท ตามวนัท่ี  ตามเดือน หรือเลือกตามปี ท่ีตอ้งการ
ออกรายงาน ดงัภาพท่ี 46 
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ภาพท่ี 46 เมนูรายงานสรุปโครงการ 
 
การใช้งานเมนูรายงานการขอเบิกพสัดุ 
 เมนูรายงานการขอเบิกพสัดุ ส าหรับออกรายงานการขอเบิกพสัดุของบุคลากรในหน่วยงาน  
เง่ือนไขการคน้คืนคือ สามารถเลือกตามประเภท ตามวนัท่ี  ตามเดือน หรือเลือกตามปี ท่ีตอ้งการ
ออกรายงาน ดงัภาพท่ี 47 
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ภาพท่ี 47 เมนูรายงานการขอเบิกพสัดุ 
 
การใช้งานเมนูเว็บบอร์ด 
 เมนูเวบ็บอร์ดน้ีมีไวส้ าหรับใหบุ้คลากรในระบบแลกเปล่ียนข่าวสาร ประชาสมัพนัธ์  ดงั
ภาพท่ี 48 

 
 

ภาพท่ี 48 เมนูเวบ็บอร์ด 
 
การใช้งานเมนูประวัต ิ
 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลส่วนตวัของแต่คน แสดงดงัภาพท่ี 49 
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ภาพท่ี 49 เมนูประวติั 
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การท างานของกลุ่มบุคลากร 
 เม่ือเขา้สู่ระบบจะมีเมนูต่าง ๆ ของบุคลากรอยูท่างดา้นซา้ยมือ ประกอบดว้ยกลุ่มเมนุหลกั 4 
กลุ่ม คือ กลุ่มคน้คืน  กลุ่มบนัทึกขอ้มูล กลุ่มเวบ็บอร์ด และกลุ่มประวติั ดงัภาพท่ี  50 
 

 
 

ภาพท่ี 50 เมนูหลกัของบุคลากร 
 
 ในเมนูหลกัของบุคลากรประกอบดว้ย 
 1. รายงาน ประกอบดว้ย 3 เมนูดงัน้ี 
  1.1 คน้คืนรายการแจง้ซ่อมครุภณัฑ ์
  1.2 คน้คืนรายการโครงการ 
  1.3 คน้คืนรายการขอเบิกพสัดุ 
 2. บนัทึกขอ้มลู ประกอบดว้ย 3 เมนู ดงัน้ี 
  2.1 เสนอโครงการ 
  2.2 ขอ้มูลการขอเบิกพสัดุ 
  2.3 ขอ้มูลการแจง้ซ่อมครุภณัฑ ์
 3. เวบ็บอร์ด ประกอบดว้ย 1 เมนู ดงัน้ี 
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  3.1 เวบ็บอร์ด  
 4. ประวติั ประกอบดว้ย 1 เมนู ดงัน้ี 
  4.1 ประวติั 
 
การใช้งานเมนูค้นคนืรายการแจ้งซ่อม 
 เมนูคน้คืนรายการแจง้ซ่อม ส าหรับคน้หาขอ้มูลรายการแจง้ซ่อม  เพื่อตรวจสอบวา่พสัดุช้ิน
ใดไดรั้บการซ่อมแลว้หรือยงั วนัท่ีเท่าไร  เง่ือนไขการคน้คืนคือ คน้หาตามวนัท่ีแจง้ซ่อมโดยคลิกท่ี
รูปปฏิทินเลก็ ๆ แลว้เลือกวนัท่ีตามตอ้งการ หรือคน้จากรหสัการแจง้ซ่อม ดงัภาพท่ี 51 
 

 
ภาพท่ี 51 เมนูคน้คืนรายการแจง้ซ่อม 

 
การใช้งานเมนูค้นคนืข้อมูลโครงการ 
 เมนูคน้คืนขอ้มูลโครงการ ส าหรับคน้หาขอ้มูลโครงการต่าง  ๆ เพื่อตรวจสอบสถานะของ
โครงการวา่ไดรั้บการอนุมติัหรือไม่ เพื่อด าเนินการจดัซ้ือในขั้นตอนต่อไป  เง่ือนไขการคน้คืนคือ 
คน้หาตามสถานะโครงการ ดงัภาพท่ี 52 
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ภาพท่ี 52 เมนูการคน้คืนขอ้มูลโครงการ 
 
การใช้งานเมนูค้นคนืข้อมูลการเบิกพสัดุ 
 เมนูคน้คืนขอ้มูลการเบิกพสัดุ ส าหรับคน้หาขอ้มูลการเบิกพสัดุของบุคลากรนั้น ๆ   
เง่ือนไขการคน้คืนคือ คน้หาตามเลขท่ีใบเบิก หรือคน้จากวนัท่ีท าการเบิก ดงัภาพท่ี 53 
 

 
 

ภาพท่ี 53 เมนูคน้คืนขอ้มูลการเบิกพสัดุ 
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การใช้งานเมนูเสนอโครงการ 
 เมนูขอ้มูลเสนอโครงการ ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลการจดัจา้ง โดยหลงัจากท่ีเลือกเมนู
ขอ้มูลเสนอโครงการแลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายการการเสนอโครงการทั้งหมด 
ดงัภาพท่ี 54   
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หารายละเอียดโครงการ โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ ช่ือโครงการ 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลเสนอโครงการเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  รหสัโครงการ  ระบบจะก าหนดใหเ้องอตัโนมติั เช่น  PP0001 
  ช่ือโครงการ  ระบุช่ือโครงการ 
  รายละเอียดโดยยอ่  กรอกรายละเอียดโดยยอ่ของโครงการ 
  เอกสารฉบบัเตม็  อพัโหลดไฟลโ์ครงการ รูปแบบ .DOC  .DOCX  .XLS  .XLSX 
  งบประมาณ   จ านวนงบประมาณท่ีขอ 
  วนัท่ี  ระบุวนัท่ีท ารายการ 
  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลเสนอโครงการ 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลเสนอโครงการ  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ 
“คุณแน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 หมายเลข 5 ไฟลโ์ครงการ สามารถคลิกเพื่อดูรายละเอียดได ้  
 

 
 

ภาพท่ี 54 เมนูเสนอโครงการ 
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การใช้งานเมนูข้อมูลการเบิกพสัดุ 
 เมนูขอ้มูลการเบิกพสัดุ ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลการเบิกพสัดุ โดยหลงัจากท่ีเลือกเมนู
ขอ้มูลการเบิกพสัดุแลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายการเบิกพสัดุทั้งหมด ดงัภาพท่ี 55   
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาเลขท่ีใบเบิก โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ เลขท่ีใบเบิก 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลการเบิกพสัดุเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  เลขท่ีใบขอเบิก ระบบจะท าการก าหนดใหเ้อง ตวัอยา่ง PI0001 
  เลขประจ าตวัผูใ้ชร้ะบบ  ระบุเลขประจ าตวัของเจา้หนา้ท่ีท่ีก าลงัท ารายการ 
  วนัท่ีเบิก  เลือกวนัท่ีท ารายการเบิก 
  รหสัหมวดหมู่ เลือกรหสัหมวดหมู่จากรายการ 
  รหสัรายการสินคา้  เลือกรหสัรายการสินคา้จากรายการ 
  รายการท่ีขอเบิก เลือกรายการขอเบิกท่ีตอ้งการ 
  จ านวน  ระบุจ านวนท่ีตอ้งการเบิก 
  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลการเบิกพสัดุ 
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลการเบิกพสัดุ  เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่ 
“คุณแน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 55 เมนขอ้มลูการขอเบิกพสัดุ 
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การใช้งานเมนูข้อมูลการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ 
 เมนูขอ้มูลการแจง้ซ่อมครุภณัฑ ์ส าหรับเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลการแจง้ซ่อมครุภณัฑ ์โดย
หลงัจากท่ีเลือกเมนูขอ้มูลการแจง้ซ่อมครุภณัฑแ์ลว้ หนา้แรกท่ีพบคือส่วนของการแสดงรายการการ
แจง้ซ่อมครุภณัฑท์ั้งหมด ดงัภาพท่ี 56   
 หมายเลข 1 ส าหรับท าการคน้หาขอ้มูลแจง้ซ่อม โดยเง่ือนไขท่ีใชคื้อ เลขท่ีใบแจง้ซ่อม และ
รหสัการซ่อม 
 หมายเลข 2 Add New ส าหรับเพิ่มขอ้มูลการเบิกพสัดุเขา้ระบบ ประกอบดว้ย 
  เลขท่ีการแจง้ซ่อม ระบบจะท าการก าหนดใหเ้อง ตวัอยา่ง PR0001 
  รหสัพสัดุ   ระบุรหสัพสัดุท่ีตอ้งการแจง้ซ่อม 
  รายละเอียดการแจง้ซ่อม  ระบุสามารถท่ีน ามาซ่อมอยา่งละเอียด 
  จากนั้นกดเพิ่มรายการ  
 หมายเลข 3 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลการแจง้ซ่อมครุภณัฑ ์
 หมายเลข 4 ส าหรับลบขอ้มูลการแจง้ซ่อมครุภณัฑ ์ เม่ือกดลบรายการจะมีหนา้ต่างขอ้ความ
แจง้วา่ “คุณแน่ใจท่ีจะลบรายการ ใช่หรือไม่?”  
 

 
 

ภาพท่ี 56 เมนูขอ้มูลการแจง้ซ่อม 
 
การใช้งานเมนูเว็บบอร์ด 
 เมนูเวบ็บอร์ดน้ีมีไวส้ าหรับใหบุ้คลากรในระบบแลกเปล่ียนข่าวสาร ประชาสมัพนัธ์  ดงั
ภาพท่ี 57 
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ภาพท่ี 57 เมนูเวบ็บอร์ด 
 
การใช้งานเมนูประวัต ิ
 ส าหรับแกไ้ขขอ้มูลส่วนตวัของแต่คน แสดงดงัภาพท่ี 58 
 

 
 

ภาพท่ี 58 เมนูประวติั 
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