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ภาคผนวก ก. 

คู่มือการใช้ระบบ
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คู่มือสำหรับผู้ดูแลระบบ 

ระบบจัดการเบิกจ่ายพัสดุออนไลน ์ 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

1. ผูดู้แลระบบทำการกรอกอีเมล รหัสผ่าน และทำการลงช่ือเขา้ใช้ ดังภาพที่ ก.1 

 
ภาพท่ี ก.1 แสดงหน้าจอขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 

หมายเลข 1 ช่องสำหรับกรอกอีเมล 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับกรอกรหัสผ่านผูใ้ช้ 

หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

22 

33 
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2. เมื่อผู้ดูแลเข้าสู่ระบบ ระบบจะแสดงขอ้มูลกราฟจำนวนเงินในการเบิกพัสดุปี 

ประงบประมาณ ในปีนัน้ ๆ และแสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด ดังภาพที่ ก.2 

 
ภาพท่ี ก.2 หน้าจอแสดงข้อมูลกราฟจำนวนเงนิในการเบิกพัสดุปีประงบประมาณ ในปีนัน้ ๆ 

และแสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด 

 

หมายเลข 1 ข้อมูลกราฟจำนวนเงินในการเบิกพัสดุปีประงบประมาณ ในปีนั้น ๆ 

หมายเลข 2 แสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 22 
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2. ผูดู้แลระบบทำการจัดการข้อมลูผูใ้ช้งาน ดังภาพที่ ก.3 

 
ภาพท่ี ก.3 แสดงหน้าจอการจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหาข้อมูลผูใ้ช้งาน 

หมายเลข 2 ปุ่มสำหรับเพิ่มขอ้มูลผูใ้ช้งาน 

หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

หมายเลข 4 ปุ่มสำหรับลบผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

11 

44 

22 

33 
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ภาพที่ ก.4 แสดงหน้าเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

หมายเลข 1 ช่องสำหรับกรอกชื่อ - นามสกุล 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับกรอกอีเมล 

หมายเลข 3 ช่องสำหรับเลือกสถานะ 

หมายเลข 4 ช่องสำหรับเลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 5 ช่องสำหรับกรอกรหัสผ่าน 

หมายเลข 6 ปุ่มสำหรับเลิกยกการเพิ่มขอ้มูลผูใ้ชง้าน 

หมายเลข 7 ปุ่มสำหรับเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน 

11 

22 

33 

44 

55 

77 66 
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ภาพท่ี ก.5 แสดงหน้าแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

หมายเลข 1 ช่องสำหรับแก้ไขชื่อ - นามสกุล 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแก้ไขอีเมล 

หมายเลข 3 ช่องสำหรับแก้ไขสถานะ 

หมายเลข 4 ช่องสำหรับแก้ไขหน่วยงาน 

หมายเลข 5 ช่องสำหรับแก้ไขรหสัผ่าน 

หมายเลข 6 ปุ่มสำหรับเลิกยกการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

หมายเลข 7 ปุ่มสำหรับแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

22 

33 

44 

55 

77 66 
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3. ผูดู้แลระบบทำการกำหนดสิทธิ์ผู้จัดทำใบเบิกพัสดุ ดังภาพที่ ก.6 

 
ภาพท่ี ก.6 แสดงหน้าจัดการกำหนดสิทธิ์ผู้จัดทำใบเบิกพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ส่วนของการกำหนดสิทธิ์ผูจ้ัดทำใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 ส่วนของการแสดงข้อมูลผูจ้ัดทำใบเบิกพัสดุ 

 

 
ภาพท่ี ก.7 แสดงส่วนการกำหนดสทิธิ์ผูจ้ัดทำใบเบิกพัสดุ 

 

หมายเลข 1 เลือกชื่อผูจ้ัดทำใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 เลือกหน่วยงานให้กับผูจ้ัดทำใบเบิกพัสดุว่าสามารถจัดทำใบเบิกพัสดุใหก้ับ

หนว่ยงานใดได้บ้าง 

หมายเลข 3 ปุ่มกำหนดสิทธิ์ผูจ้ัดทำใบเบิกพัสดุ 

 

 

11 

22 

33 

11 

22 
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ภาพท่ี ก.8 แสดงส่วนการแก้ไขข้อมูลสิทธิ์ผู้จัดทำใบเบิกพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหาข้อมูลผูจ้ัดทำใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มแสดงรายละเอียดข้อมลูผูจ้ัดทำใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มยกเลิกสิทธิผ์ูจั้ดทำใบเบิกพัสดุ 

 

  
ภาพท่ี ก.9 แสดงส่วนการแก้ไขหน่วยงานของผู้จัดทำใบเบิกพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ส่วนของปุ่มยกเลิกหน่วยงานของของผูจ้ัดทำใบเบิกพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

11 

33 

22 

11 
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4. ผูดู้แลระบบทำการกำหนดสิทธิ์หัวหน้าแผนก / ผู้อนุมัตใิบเบิกพัสดุ ดังภาพที่ ก.10 

 
ภาพท่ี ก.10 แสดงหนา้จัดการกำหนดสิทธิ์หัวหน้าแผนก / ผู้อนุมัตใิบเบิกพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ส่วนของการรกำหนดสิทธิ์หัวหน้าแผนก / ผู้อนุมัติใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 ส่วนของการแสดงข้อมูลสิทธิข์องหัวหน้าแผนก / ผูอ้นุมัตใิบเบิกพัสดุ 

 

 
ภาพท่ี ก.11 แสดงส่วนการกำหนดสทิธิ์ผูจ้ัดทำใบเบิกพัสดุ 

 

หมายเลข 1 เลือกชื่อหัวหน้าแผนก / ผูอ้นุมัติใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 เลือกหน่วยงานหัวหน้าแผนก / ผูอ้นุมัตใิบเบิกพัสดุว่าสามารถอนุมัติใบเบิกพัสดุ

ให้กับหน่วยงานใดได้บ้าง 

หมายเลข 3 ปุ่มกำหนดสิทธิ์หัวหนา้แผนก / ผู้อนุมัติใบเบิกพัสดุ 

 

 

 

 

 

22 

11 

11 

22 

33 
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ภาพท่ี ก.12 แสดงส่วนการแก้ไขข้อมูลสิทธิข์องหัวหน้าแผนก / ผู้อนุมัตใิบเบิกพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหาข้อมูลหัวหนา้แผนก / ผูอ้นุมัติใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มแสดงรายละเอียดข้อมลูหัวหน้าแผนก / ผูอ้นุมัติใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มยกเลิกสิทธิ์ผู้สิทธิข์องหัวหนา้แผนก / ผูอ้นุมัตใิบเบิกพัสดุ 

 

   
ภาพท่ี ก.13 แสดงส่วนการแก้ไขหน่วยงานของหัวหน้าแผนก / ผู้อนุมัตใิบเบิกพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ส่วนของปุ่มยกเลิกหน่วยงานของหัวหนา้แผนก / ผู้อนุมัตใิบเบิกพัสดุ 

 

 

 

11 

33 

22 

11 
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5. ผูดู้แลระบบทำการจัดการข้อมูลหน่วยงาน ดังภาพที่ ก.14 

  
ภาพท่ี ก.14 แสดงส่วนการจัดการขอ้มูลหน่วยงาน 

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหาข้อมูลหน่วยงาน 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มเพิ่มข้อมูลหน่วยงาน 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 

หมายเลข 4 ส่วนของปุ่มลบข้อมูลหน่วยงาน  

 

 
ภาพท่ี ก.15 แสดงส่วนการเพิ่มข้อมูลหน่วยงาน 

 

หมายเลข 1 ช่องกรอกขอ้มูลช่ือยอ่หน่วยงาน 

หมายเลข 2 ช่องกรอกขอ้มูลชื่อหน่วยงาน  

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มยกเลิก 

หมายเลข 4 ส่วนของปุ่มเพิ่มข้อมูลหนว่ยงาน  

11 

22 

44 33 

11 

22 

33 

44 



132 

 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ระบบจัดการเบิกจ่ายพัสดุออนไลน ์ 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

1. เจ้าหนา้ที่พัสดุทำการกรอกอเีมล รหสัผ่าน และทำการลงช่ือเขา้ใช้ ดังภาพที่ ก.16 

 
ภาพท่ี ก.16 แสดงหนา้จอขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 

หมายเลข 1 ช่องสำหรับกรอกอีเมล 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับกรอกรหัสผ่านผูใ้ช้ 

หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

22 

33 
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2. เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุสู่ระบบ ระบบจะแสดงข้อมูลกราฟจำนวนเงินในการเบิกพัสดุปีประ

งบประมาณ ในปีนัน้ ๆ และแสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด ดังภาพที่ ก.17 

 
ภาพท่ี ก.17 หน้าจอแสดงข้อมูลกราฟจำนวนเงนิในการเบิกพัสดุปีประงบประมาณ ในปีนัน้ ๆ 

และแสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด 

 

หมายเลข 1 ข้อมูลกราฟจำนวนเงินในการเบิกพัสดุปีประงบประมาณ ในปีนั้น ๆ 

หมายเลข 2 แสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด 

 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุทำการจัดการข้อมูลหน่วยนับ ดังภาพที่ ก.18 

 
ภาพท่ี ก.18 แสดงหน้าจอจัดการขอ้มูลหน่วยนับ 

 

 

11 22 

11 

33 
44 

22 
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หมายเลข 1 ช่องค้นหาข้อมูลหน่วยนับ 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มเพิ่มข้อมูลหนว่ยนับ 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มแก้ไขข้อมูลหน่วยนับ 

หมายเลข 4 ส่วนของปุ่มลบ ข้อมูลหน่วยนับ 

 

 
ภาพท่ี ก.19 แสดงส่วนเพิ่มข้อมูลหน่วยนับ 

 

หมายเลข 1 ช่องกรอกชื่อหน่วยนับ 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มเพิ่มข้อมูลหน่วยนับ 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มยกเลิก 

 

 

 
ภาพท่ี ก.20 แสดงส่วนแก้ไขข้อมูลหน่วยนับ 

หมายเลข 1 ช่องแก้ไขชื่อหน่วยนับ 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มแก้ไข  ข้อมูลหน่วยนับ 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มยกเลิก 

 

 

 

11 22 

33 

11 22 

33 
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4. เจ้าหน้าที่พัสดุทำการจัดการขอ้มูลซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า ดังภาพที่ ก.21 

 
ภาพท่ี ก.21 แสดงหน้าจัดการขอ้มูลซัพพลายเออร์ / องค์กรจดัหาสินค้า 

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหาข้อมูลซัพพลายเออร์ 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มเพิ่มข้อมูลซัพพลายเออร์ 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มแก้ไขข้อมูลซัพพลายเออร์ 

หมายเลข 4 ส่วนของปุ่มลบ ข้อมูลซัพพลายเออร์  

 

 
ภาพท่ี ก.22 แสดงส่วนเพิ่มข้อมูลซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

 

หมายเลข 1 ช่องกรอกชื่อซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

หมายเลข 2 ช่องกรอกที่อยู่ซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

หมายเลข 3 ช่องกรอกทีห่มายเลขโทรศัพท์ 

11 
22 

33 

44 

11 

22 

33 

44 

55 

66 



136 

 

หมายเลข 4 ช่องเลือกรูปภาพ ตราสัญลักษณ์ซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

หมายเลข 5 ส่วนของปุ่มเพิ่มข้อมูล 

หมายเลข 6 ส่วนของปุ่มยกเลิก   

 

 
ภาพท่ี ก.23 แสดงส่วนแก้ไขข้อมูลซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

 

หมายเลข 1 ช่องแก้ไขชื่อซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

หมายเลข 2 ช่องแก้ไขที่อยู่ซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

หมายเลข 3 ช่องแก้ไขทีห่มายเลขโทรศัพท์ 

หมายเลข 4 ช่องแก้ไขรูปภาพ ตราสัญลักษณ์ซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

หมายเลข 5 ส่วนของปุ่มแก้ไข ข้อมูล 

หมายเลข 6 ส่วนของปุ่มยกเลิก   

 

 

 

 

 

 

 

11 

22 

33 

44 

66 

55 



137 

 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุทำการจัดการขอ้มูลประเภทรายการพัสดุ ดังภาพที่ ก.24 

 
ภาพท่ี ก.24 แสดงหนา้จัดการขอ้มูลประเภทรายการพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหาข้อมูลประเภทรายการพัสดุ  
หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มเพิ่มข้อมูลประเภทรายการพัสดุ 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มแก้ไขข้อมูลประเภทรายการพัสดุ 

หมายเลข 4 ส่วนของปุ่มลบข้อมูลประเภทรายการพัสดุ 

 

 
ภาพท่ี ก.25 แสดงส่วนเพิ่มข้อมูลประเภทรายการพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ช่องกรอกประเภทรายการพัสดุ 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มเพิ่มข้อมูลประเภทรายการพัสดุ 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มยกเลิก  

11 
22 

33 
44 

11 

33 

22 
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ภาพท่ี ก.26 แสดงส่วนแก้ไขข้อมูลประเภทรายการพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ช่องแก้ไขประเภทรายการพัสดุ 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มแก้ไขข้อมูลประเภทรายการพัสดุ 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มยกเลิก 

 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถจัดการข้อมูลรายการพัสดุ ดังภาพที่ ก.26 

 
ภาพท่ี ก.27 แสดงหนา้จัดการขอ้มูลรายการพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหาข้อมูลรายการพัสดุ 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มเพิ่มข้อมูลรายการพัสดุ 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มแก้ไขข้อมูลรายการพัสดุ 

หมายเลข 4 ส่วนของปุ่มลบข้อมูลรายการพัสดุ 

 

 

 

 

11 

33 

22 
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ภาพท่ี ก.28 แสดงส่วนเพิ่มข้อมูลรายการพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ช่องกรอกรหัสพัสดุ 

หมายเลข 2 ช่องกรอกชื่อรายการพัสดุ 

หมายเลข 3 ช่องกรอกราคาพัสดุ 

หมายเลข 4 ช่องเลือกหน่วยนับ 

หมายเลข 5 ช่องเลือกประเภทรายการพัสดุ 

หมายเลข 6 ช่องเลือกองค์กรจัดหาสินค้า 

หมายเลข 7 ช่องเลือกประเภทพัสดุ ครุภัณฑ์ 

หมายเลข 8 ช่องเลือกรูปภาพรายการพัสดุ 

หมายเลข 9 ส่วนของปุ่มเพิ่มข้อมูลรายการพัสดุ 

หมายเลข 10 ส่วนของปุ่มยกเลิก 

11 

22 

33 

44 

55 

66 

77 

88 

99 

1100   
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ภาพท่ี ก.29 แสดงส่วนแก้ไขข้อมูลรายการพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ช่องแก้ไขรหัสพัสดุ 

หมายเลข 2 ช่องแก้ไขชื่อรายการพัสดุ 

หมายเลข 3 ช่องแก้ไขราคาพัสดุ 

หมายเลข 4 ช่องแก้ไขหน่วยนับ 

หมายเลข 5 ช่องแก้ไขประเภทรายการพัสดุ 

หมายเลข 6 ช่องแก้ไของค์กรจัดหาสินค้า 

หมายเลข 7 ช่องแก้ไขประเภทพัสดุ ครุภัณฑ์ 

หมายเลข 8 ช่องแก้ไขรูปภาพรายการพัสดุ 

หมายเลข 9 ส่วนของปุ่มแก้ไขข้อมูลรายการพัสดุ 

หมายเลข 10 ส่วนของปุ่มยกเลิก 
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7. เจ้าหน้าที่พัสดุทำการกำหนดช่วงเวลาการจัดทำใบเบิกพัสดุ ดังภาพที่ ก.29 

 
ภาพท่ี ก.30 แสดงหน้ากำหนดช่วงเวลาการจัดทำใบเบิกพัสดุ  

 

หมายเลข 1 เลือกปีงบประมาณ (สามารถดูประวัติย้อนหลังได้) 

หมายเลข 2 ช่องค้นหาข้อมูลช่วงเวลาการจัดทำใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 3 ของปุ่มกำหนดช่วงเวลาการจัดทำใบเบิกพสัดุ 

หมายเลข 4 ส่วนของปุ่มแก้ไขช่วงเวลาการจัดทำใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 5 ส่วนของปุ่มประชาสัมพันธ์ 

 

  
ภาพท่ี ก.31 แสดงส่วนกำหนดช่วงเวลาการจัดทำใบเบิกพัสดุ  

  
หมายเลข 1 กำหนดวันเริ่มต้นการจัดทำเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 กำหนดวันสิน้สุดการจัดทำเบิกพัสดุ 

22 

11 
33 55 

44 

11 

22 33 

44 
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หมายเลข 3 ปุ่มกำหนดช่วงเวลาการจัดทำใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 4 ปุ่มยกเลิก  
 

 
ภาพท่ี ก.32 แสดงส่วนแก้ไขช่วงเวลาการจัดทำใบเบิกพัสดุ  

  
หมายเลข 1 แก้ไขวันเริ่มต้นการจัดทำเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 แก้ไขวันสิ้นสุดการจัดทำเบิกพัสดุ  
หมายเลข 3 ปุ่มแก้ไข ช่วงเวลาการจัดทำใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 4 ปุ่มยกเลิก  
 

  
ภาพท่ี ก.33 แสดงส่วนประชาสัมพันธ์ 

 

หมายเลข 1 ช่องกรอกหัวเรื่องประชาสัมพันธ์ 

หมายเลข 2 ช่องกรอกเนือ้หาประชาสัมพันธ์ 

หมายเลข 3 ปุ่มประชาสัมพันธ์ 

หมายเลข 4 ปุ่มยกเลิก  

11 

22 

44 

33 

11 

22 33 

44 
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8. เจ้าหน้าที่พัสดุสทำการตรวจสอบและอนุมัตใิบเบิกพัสดุ ดังภาพที่ ก.34 

 
ภาพท่ี ก.34 แสดงช่วงเวลาในการอนุมัตริะดับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

หมายเลข 1 เลือกปีงบประมาณ (สามารถดูประวัติย้อนหลังได้) 

หมายเลข 2 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุ สนีำเงนิ (อยู่ในช่วงที่สามารถตรวจสอบและอนุมัตใิบ

เบิกพัสดุได้) 

หมายเลข 3 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุ สเีทา (อยู่นอกช่วงเวลาตรวจสอบและอนุมัติใบเบิก

พัสดุ สามารถดูใบเบิกพัสดุย้อนหลังได้) 

 

 
ภาพท่ี ก.35 แสดงหน้าใบเบิกพัสดุที่เจา้หนา้ที่พัสดุสามารถอนุมัติได้ 

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหาใบเบิกพัสดุ 

 

11 
22 

33 

22 11 
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หมายเลข 2 แสดงสถานะใบเบิกพัสด ุ

- 1 / 5 : เจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกวัสดุ ดำเนินการจัดทำใบเบิกวัสดุ 

- 2 / 5 : หัวหน้าแผนก ดำเนินการอนุมัตใิบเบิกวัสดุ 

- 3 / 5 : เจ้าหน้าพัสดุ ดำเนินการอนุมตัิใบเบิกวัสดุ 

- 4 / 5 : เลขานุการ ดำเนินการอนุมัติใบเบิกวัสดุ 

- 5 / 5 : เจ้าหน้าพัสดุ ดำเนินจัดซื้อรายการพัสดุ 

 

  
ภาพท่ี ก.36 แสดงหน้ารายละเอียดข้อมูลใบเบิกพัสดุและอนุมัติใบเบิกพัสดุ 

ระดับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

หมายเลข 1 แสดงรายละเอียดข้อมูลของใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 ช่องค้นหารายการพัสดุ 

หมายเลข 3 แสดงสถานะรายการพัสดุ รออนมุัติ อนุมัติ และ ไม่อนุมัติ จากหัวหน้าหน่วยงาน 

หมายเลข 4 ปุ่มแสดงรายละเอียดรายการพัสดุ 

หมายเลข 5 ปุ่มอนุมัติใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 6 ปุ่มพิมพ์ใบเบิกพัสดุ 

 

 

 

11 

22 

55 

66 

33 44 
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9. เจ้าหน้าที่พัสดุทำการพิมพ์ใบสั่งซื้อหลงัจากเสร็จสินกระบวนการจักทำใบเบิกพัสดุ 

 
ภาพท่ี ก.37 แสดงช่วงเวลาในการพมิพ์ใบสั่งซื้อ 

 

หมายเลข 1 เลือกปีงบประมาณ (สามารถดูประวัติย้อนหลังได้) 

หมายเลข 2 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุที่สามารถพิมพ์ใบสั่งซื้อได้  
 

  
ภาพท่ี ก.38 แสดงรายรายพัสดุตามจัดการข้อมูลซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

 

หมายเลข 1 เลือกซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้าที่ต้องการพิมพใ์บสั่งซือ้ 

หมายเลข 2 ปุ่มพิมพ์ใบสั่งซื้อ  
หมายเลข 3 ปุ่มดูรายละเอียดรายการพัสดุ  

11 
22 

11 

22 

33 
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10. เจ้าหน้าที่พัสดุทำการตรวจรับรายการพัสดุตามใบสั่งซื้อ 

 
ภาพท่ี ก.39 แสดงช่วงเวลาในการตรวจรับรายกพัสดุจากซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

 

หมายเลข 1 เลือกปีงบประมาณ (สามารถดูประวัติย้อนหลังได้) 

หมายเลข 2 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุ สนีำเงิน (สามารถทำการตรวจรับรายการพัสดุจากซัพ

พลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้าได้)  
หมายเลข 3 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุ สเีทา (ตรวจรับรายการพัสดุจากซัพพลายเออร์ / 

องค์กรจดัหาสินค้า) 

 

 
ภาพท่ี ก.40 แสดงหน้าข้อมูลซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้าที่สามารถตรวจรับรายการ

พัสดุได้ 

11 

22 

33 

11 

11 

33 
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หมายเลข 1 ค้นหาข้อมูลซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้าที่สามารถตรวจรับรายการพัสดุได้ 

หมายเลข 2 แสดงสถานะรายการตรวจรับรายการพัสดุ 

- ทำการตรวจรับรายการพัสดุเสร็จสิน้ 

- กำลังดำเนินการตรวจรับรายการพัสดุ 

หมายเลข 3 ปุ่มกดยืนยันการตรวจรับรายการพัสดุจากซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

 

  
ภาพท่ี ก.41 แสดงหน้าการตรวจรับรายการพัสดุจากซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

 

หมายเลข 1 แสดงรายละเอียดข้อมูลซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มแสดงอัลบั้มภาพในการตรวจรับรายการพัสดุ 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มตรวจรับรายการพัสดุ 

หมายเลข 4 ส่วนของการเลือกรายการพัสดุเพื่อตรวจรับรายการพัสดุ 

หมายเลข 5 ส่วนของการกรอกจำนวนพัสดุที่ทำการตรวจรับ 

11 

44 

22 33 
66 

55 
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หมายเลข 6 ส่วนของรายการพัสดุค้างรับเหลือจำนวนเท่าไหร่ 

 

 
ภาพที่ ก.42 แสดงส่วนการตรวจรบัรายการพัสดุจากซัพพลายเออร์ / องค์กรจัดหาสินค้า 

 

หมายเลข 1 เลือกภาพหลักฐานในการตรวจรับรายการพัสดุ 

หมายเลข 2 แสดงภาพหลักฐานในการตรวจรับรายการพัสดุ 

หมายเลข 3 ปุ่มตรวจรับรายการพัสดุ 

หมายเลข 4 ปุ่มยกเลิก  
 

 
ภาพที่ ก.43 แสดงส่วนอัลบั้มภาพในการตรวจรับรายการพัสดุ 

 

 

11 

22 
44 

33 
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11. เจ้าหน้าที่พัสดุทำการแจกจ่ายรายการพัสดุไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 
ภาพที่ ก.44 แสดงช่วงเวลาในแจกจ่ายรายการพัสดุไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 

หมายเลข 1 เลือกปีงบประมาณ (สามารถดูประวัติย้อนหลังได้) 

หมายเลข 2 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุ สนีำเงิน (สามารถทำการแจกจ่ายรายการพัสดุไปยัง

หนว่ยงานต่าง ๆ ได้) 

หมายเลข 3 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุ สเีทา (ทำรายการแจกจ่ายรายการพัสดุไปยังหน่วยงาน

ต่าง ๆ เสร็จแล้ว) 

 

 
ภาพที่ ก.45 แสดงหน้าแจกจ่ายรายการพัสดุตามใบเบิกพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ช่องคน้หาใบเบิกพัสดุ 

11 

22 

33 

11 

33 

22 

44 
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หมายเลข 2 ปุ่มประชาสัมพันธ์ 

หมายเลข 3 แสดงสถานการณ์แจกจ่ายรายการพัสดุ 

- ดำเนนิการแจกจ่ายรายพัสดุ 

- แจกจ่ายรายการพัสดุสำเสร็จ 

หมายเลข 4 พมิพ์ใบเบิกพัสดุ 

 

  
ภาพท่ี ก.46 แสดงส่วนประชาสัมพันธ์ 

 

หมายเลข 1 ช่องกรอกหัวเรื่องประชาสัมพันธ์ 

หมายเลข 2 ช่องกรอกเนือ้หาประชาสัมพันธ์ 

หมายเลข 3 ปุ่มประชาสัมพันธ์ 

หมายเลข 4 ปุ่มยกเลิก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

11 

22 33 

44 
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ภาพท่ี ก.47 แสดงหนา้แจกจ่ายรายการพัสดุ 

 

หมายเลข 1 แสดงรายละเอียดข้อมูลใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มแจกจ่ายรายการพัสดุ 

หมายเลข 3 ส่วนของการเลือกรายการพัสดุเพื่อแจกจ่ายรายการพัสดุ 

หมายเลข 4 ส่วนของจำนวนรายการพัสดุทีย่ังไม่ได้แจกจ่าย 

หมายเลข 5 ส่วนของการกรอกจำนวนพัสดุทีแ่จกจ่าย 

หมายเลข 6 ส่วนของจำนวนพัสดุที่แจกจ่ายไปแล้ว 

 

 

33 55 

22 

11 

66 

44 
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12. เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถเพิ่ม / อนุมัตริายการพัสดุเพิ่มเติมจากการรอ้งขอ้ผู้จัดทำใบเบิก

พัสดุได ้

 
ภาพท่ี ก.48 แสดงหนา้เพิ่ม / อนุมัติรายการพัสดุเพิ่มเติม 

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหารายการพัสดุเพิ่มเติม 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มดูข้อมูล / แก้ไขข้อมูล 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มไม่อนุมัติ 

 

 

11 22 33 
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ภาพท่ี ก.49 แสดงส่วนของการเพิ่ม  / อนุมติรายการพัสดุเพิ่มเติม 

 

หมายเลข 1 ช่องกรอกรหัสพัสดุ 

หมายเลข 2 ช่องกรอกชื่อรายการพัสดุ 

หมายเลข 3 ช่องกรอกราคาพัสดุ 

หมายเลข 4 ช่องเลือกหน่วยนับ 

หมายเลข 5 ช่องเลือกประเภทรายการพัสดุ 

11 

22 

33 
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หมายเลข 6 ช่องเลือกองค์กรจัดหาสินค้า 

หมายเลข 7 ช่องเลือกประเภทพัสดุ ครุภัณฑ์ 

หมายเลข 8 ช่องกรอกรายละเอียดรายการพัสดุ 

หมายเลข 9 ช่องเลือกรูปภาพรายการพัสดุ 

หมายเลข 10 ส่วนของปุ่มเพิ่มขอ้มูลรายการพัสดุ  
หมายเลข 11 ส่วนของปุ่มยกเลิก 

 

 
ภาพท่ี ก.50 แสดงหน้าประวัติการขอเพิ่มรายการพัสดุเพิ่มเตมิ 

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหารายการพัสดุเพิ่มเติม 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการอนุมัติรายการพัสดุเพิ่มเติม 

- อยู่ระหว่างการตรวจสอบ 

- ผ่านการอนุมัติ 

- ไม่ผ่านการอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 
22 
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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกพัสดุ 

ระบบจัดการเบิกจ่ายพัสดุออนไลน ์ 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

1. เจ้าหนา้ที่จัดทำใบเบิกพัสดุทำการกรอกอีเมล รหัสผ่าน และทำการลงชื่อเขา้ใช้  

ดังภาพที่ ก.51 

 
ภาพท่ี ก.51 แสดงหน้าจอขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 

หมายเลข 1 ช่องสำหรับกรอกอีเมล 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับกรอกรหัสผ่านผูใ้ช้ 

หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 
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2. เมื่อเจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกพัสดุเข้าสู่ระบบจะแสดงข้อมูลกราฟจำนวนเงนิในการเบิกพัสดุปี

ประงบประมาณ ในปีนัน้ ๆ และแสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด ดังภาพที่ ก.52 

 
ภาพท่ี ก.52 แสดงหน้าจอแสดงขอ้มูลกราฟจำนวนเงินในการเบิกพัสดุปีประงบประมาณ ในปี

นั้น ๆ และแสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด 

 

หมายเลข 1 ข้อมูลกราฟจำนวนเงินในการเบิกพัสดุปีประงบประมาณ ในปีนั้น ๆ 

หมายเลข 2 แสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด 

 

3.เจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกพัสดุจัดทำใบเบิกพัสดุตามที่ได้รับหมอบหมาย 

 
ภาพที่ ก.53 แสดงช่วงเวลาในจัดทำใบเบิกพัสดุ 

 

หมายเลข 1 เลือกปีงบประมาณ (สามารถดูประวัติย้อนหลังได้) 

หมายเลข 2 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุ สนีำเงิน (อยู่ในช่วงทีส่ามารถจัดทำใบเบิกพัสดุได้) 

หมายเลข 3 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุ สเีทา (อยู่นอกช่วงเวลาในการจัดทำใบเบิกพัสดุ) 

11 22 

11 

22 

33 
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ภาพที่ ก.54 แสดงหน้าสร้างใบเบิกพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ช่องคน้หาใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มสร้างใบเบิกพัสดุ  
หมายเลข 3 แสดงสถานะใบเบิกพัสด ุ

- 1 / 5 : เจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกวัสดุ ดำเนินการจัดทำใบเบิกวัสดุ 

- 2 / 5 : หัวหน้าแผนก ดำเนินการอนุมัตใิบเบิกวัสดุ 

- 3 / 5 : เจ้าหน้าพัสดุ ดำเนินการอนุมตัิใบเบิกวัสดุ 

- 4 / 5 : เลขานุการ ดำเนินการอนุมัติใบเบิกวัสดุ 

- 5 / 5 : เจ้าหน้าพัสดุ ดำเนินจัดซื้อรายการพัสดุ 

 

 
ภาพที่ ก.55 แสดงส่วนของการสร้างใบเบิกพัสดุ  

 

11 

33 

22 

11 

33 
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หมายเลข 1 เลือกหน่วยงานที่ตอ้งการสร้างใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มสร้างใบเบิกพัสดุ  
หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มยกเลิก 

 

 
ภาพที่ ก.56 แสดงหน้าจัดทำใบเบิกพัสดุ  

 

หมายเลข 1 แสดงรายละเอียดข้อมูลของใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 ช่องค้นหารายการพัสดุที่อยู่ในใบเบิกพัสด ุ 
หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มเพิ่มรายการพัสดุเข้าไปยังใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 4 แสดงสถานะรายการพัสดุที่หัวหน่วยงานได้ทำการตรวจสอบ  

- รออนุมัต ิ 

- อนุมัติ 

- ไม่อนุมัติ 

หมายเลข 5 ส่วนของปุ่มดูรายละเอียดข้อมูลรายการพัสดุ 

หมายเลข 6 ส่วนของปุ่มแก้ไขรายการพัสดุที่ตอ้งการเบิก 

หมายเลข 7 ส่วนของปุ่มลบรายการพัสดุที่ไม่ต้องการเบิก 

หมายเลข 8 ส่วนของปุ่มยื่นใบเบิกพัสดุไปยังหัวหนา้หน่วยงานเพื่อให้หวัหนา้หน่วยงานทำการ

ตรวจสอบและอนุมัติ 
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หมายเลข 9 ส่วนของปุ่มพิมพ์ใบเบิกพัสด ุ

 

 

 
ภาพที่ ก.57 แสดงส่วนเพิ่มรายการพัสดุเข้าไปยังใบเบิกพัสดุ  

 

หมายเลข 1 เลือกรายการพัสดุที่ตอ้งการเบิก 

หมายเลข 2 ช่องกรอกจำนวนรายการพัสดุที่ตอ้งการเบิก  
หมายเลข 3 ช่องเพิ่มรายละเอียดข้อมูลรายการพัสดุที่ต้อการเบิก 

หมายเลข 4 ส่วนของปุ่มเพิ่มรายการพัสดุเข้าไปยังใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 5 ส่วนของปุ่มยกเลิก  
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ภาพที่ ก.58 แสดงส่วนรายละเอียดข้อมูลรายการพัสดุ  

 

หมายเลข 1 แสดงรูปภาพรายการพัสดุ 

หมายเลข 2 แสดงรหัสพัสดุ 

หมายเลข 3 แสดงชื่อรายการพัสดุ 

หมายเลข 4 แสดงราคาพัสดุ 

หมายเลข 5 แสดงหน่วยนับ 

หมายเลข 6 แสดงประเภทรายการพัสดุ 

หมายเลข 7 แสดงองค์กรจัดหาสินค้า 

หมายเลข 8 แสดงประเภทพัสดุ ครุภัณฑ์ 

หมายเลข 9 ส่วนของปุ่มยกเลิก 
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ภาพที่ ก.59 แสดงส่วนแก้ไขรายการพัสดุที่ต้องการเบิก  

 

หมายเลข 1 แก้ไขจำนวนรายการพัสดุที่ตอ้งการเบิก 

หมายเลข 2 แก้ไขรายละเอียดรายการพัสดุที่ตอ้งเบิก 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มแก้ไขข้อมูล 

หมายเลข 4 ส่วนของปุ่มยกเลิก  
 

4.เจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกพัสดุสามารถดูประวัติการตรวจรับรายการพัสดุได้ 

 
ภาพที่ ก.60 แสดงหนา้ประวัติการตรวจรับรายการพัสดุ 

 

หมายเลข 1 เลือกปีงบประมาณ (สามารถดูประวัติย้อนหลังได้) 

หมายเลข 2 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุที่ตอ้งการตรวจสอบข้อมูลการตรวจรับรายการพัสดุ 

 

 

 

44 

33 

11 

22 

11 

22 
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ภาพที่ ก.61 แสดงหนา้สถานะการเบิกตรวจรับรายการพัสดุ 

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหาใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 แสดงสถานการณ์แจกจ่ายรายการพัสดุ 

- ดำเนนิการแจกจ่ายรายพัสดุ 

- แจกจ่ายรายการพัสดุสำเสร็จ 

หมายเลข 3  พิมพ์ใบเบิกพัสดุ 

 

 

11 22 
33 



163 

 

 
ภาพที่ ก.62 แสดงหน้ารายละเอียดการตรวจรับรายการพัสดุ 

 

หมายเลข 1 แสดงรายละเอียดข้อมูลใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 แสดงจำนวนรายการพัสดุที่ได้รับแล้ว 

หมายเลข 3 แสดงจำนวนรายการพัสดุที่ยังไม่ได้รับ 
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5.เจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกพัสดุทำการร้องขอเพิ่มรายการพัสดุเพิ่มเติม (รายการพัสดุที่ไม่มใีน

ระบบ) ดั้งภาพ ก.63 

 
ภาพที่ ก.63 แสดงหน้าเพิ่มรายการพัสดุเพิ่มเติม  

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหาข้อมูลรายการพัสดุเพิ่มเติม 

หมายเลข 2 ส่วนของปุ่มเพิ่มรายการพัสดุเพิ่มเตมิ 

หมายเลข 3 ส่วนของปุ่มแก้ไขข้อมูลรายการพัสดุเพิ่มเติม 

หมายเลข 4 ส่วนของปุ่มลบรายการพัสดุเพิ่มเติม 

 

 
ภาพท่ี ก.64 แสดงหน้าประวัติการขอเพิ่มรายการพัสดุเพิ่มเตมิ 

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหารายการพัสดุเพิ่มเติม 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการอนุมัติรายการพัสดุเพิ่มเติม 

- อยู่ระหว่างการตรวจสอบ 

- ผ่านการอนุมัติ 

- ไม่ผ่านการอนุมัติ 
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คู่มือสำหรับหัวหน้าหน่วยงาน 

ระบบจัดการเบิกจ่ายพัสดุออนไลน ์ 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

1. หัวหนา้หน่วยงานทำการกรอกอีเมล รหัสผ่าน และทำการลงช่ือเขา้ใช้  

ดังภาพที่ ก.65 

 
ภาพท่ี ก.65 แสดงหนา้จอขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 

หมายเลข 1 ช่องสำหรับกรอกอีเมล 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับกรอกรหัสผ่านผูใ้ช้ 

หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับเข้าสู่ระบบ 
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2. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานเข้าสู่ระบบจะแสดงข้อมูลกราฟจำนวนเงินในการเบิกพัสดุปี 

ประงบประมาณ ในปีนัน้ ๆ และแสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด ดังภาพที่ ก.66 

 
ภาพท่ี ก.66 หน้าจอแสดงข้อมูลกราฟจำนวนเงนิในการเบิกพัสดุปีประงบประมาณ ในปีนั้น ๆ 

และแสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด 

 

หมายเลข 1 ข้อมูลกราฟจำนวนเงินในการเบิกพัสดุปีประงบประมาณ ในปีนั้น ๆ 

หมายเลข 2 แสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด 

 

3 . หัวหน้าหน่วยงานทำการตรวจและอนุมัตใิบเบิกพัสดุที่เจา้หน้าจัดทำใบเบิกพัสดุจัดทำขึน้ 

 
ภาพท่ี ก.67 หน้าแสดงช่วงเวลาในการตรวจสอบอนุมัติใบเบิกพัสดุ ระดับหัวหน้าหน่วยงาน 

 

หมายเลข 1 เลือกปีงบประมาณ (สามารถดูประวัติย้อนหลังได้) 

หมายเลข 2 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุ สนีำเงิน (สามารถทำการตรวจสอบและอนุมัตใิบเบิก

พัสดุได้)  

11 22 
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หมายเลข 3 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุ สเีทา (อยู่นอกช่วงเวลาในการตรวจสอบและอนุมัติใบ

เบิกพัสดุ) 

 

 
ภาพท่ี ก.68 หน้าแสดงใบเบิกพัสดุที่หัวหน้าแผนกสามารถอนุมัตไิด้  

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหาใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 แสดงสถานะใบเบิกพัสด ุ

- 1 / 5 : เจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกวัสดุ ดำเนินการจัดทำใบเบิกวัสดุ 

- 2 / 5 : หัวหน้าแผนก ดำเนินการอนุมัตใิบเบิกวัสดุ 

- 3 / 5 : เจ้าหน้าพัสดุ ดำเนินการอนุมตัิใบเบิกวัสดุ 

- 4 / 5 : เลขานุการ ดำเนินการอนุมัติใบเบิกวัสดุ 

- 5 / 5 : เจ้าหน้าพัสดุ ดำเนินจัดซื้อรายการพัสดุ 

 

 

 

 

11 22 
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ภาพท่ี ก.69 หน้าแสดงอนุมัตใิบเบิกพัสดุระดับหัวหน้าหน่วยงาน  

 

หมายเลข 1 แสดงข้อมลูรายละเอียดใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 ช่องค้นหาใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 3 เลือกรายการพัสดุที่ตอ้งการอนุมัติ 

หมายเลข 4 ส่วนของปุ่มอนุมัตริายการพัสดุ 

หมายเลข 5 แสดงสถานะของรายการพัสดุ 

- รออนุมัติ 

- อนุมัติ 

- ไม่อนุมัติ 

หมายเลข 6 ส่วนของปุ่มอนุมัตใิบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 7 ส่วนของปุ่มพิมพ์ใบเบิกพัสด ุ

หมายเลข 8 ส่วนของปุ่มแสดงขอ้มูลรายละเอียดรายการพัสดุ 
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ภาพที่ ก.70 แสดงส่วนรายละเอียดข้อมูลรายการพัสดุ  

 

หมายเลข 1 แสดงรูปภาพรายการพัสดุ 

หมายเลข 2 แสดงรหัสพัสดุ 

หมายเลข 3 แสดงชื่อรายการพัสดุ 

หมายเลข 4 แสดงราคาพัสดุ 

หมายเลข 5 แสดงหน่วยนับ 

หมายเลข 6 แสดงประเภทรายการพัสดุ 

หมายเลข 7 แสดงองค์กรจัดหาสินค้า 

หมายเลข 8 แสดงประเภทพัสดุ ครุภัณฑ์ 

หมายเลข 9 ส่วนของปุ่มยกเลิก 
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คู่มือสำหรับเลขานุการ 

ระบบจัดการเบิกจ่ายพัสดุออนไลน ์ 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

1. เลขานุการทำการกรอกอีเมล รหัสผ่าน และทำการลงช่ือเขา้ใช้ ดังภาพที่ ก.71 

 
ภาพท่ี ก.71 แสดงหน้าจอขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 

หมายเลข 1 ช่องสำหรับกรอกอีเมล 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับกรอกรหัสผ่านผูใ้ช้ 

หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับเข้าสู่ระบบ 
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2. เมื่อเลขานุการเข้าสู่ระบบจะแสดงข้อมูลกราฟจำนวนเงินในการเบิกพัสดุปีประงบประมาณ 

ในปีนัน้ ๆ และแสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด ดังภาพที่ ก.72 

 
ภาพท่ี ก.72 หน้าจอแสดงข้อมูลกราฟจำนวนเงนิในการเบิกพัสดุปีประงบประมาณ ในปีนัน้ ๆ 

และแสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด 

 

หมายเลข 1 ข้อมูลกราฟจำนวนเงินในการเบิกพัสดุปีประงบประมาณ ในปีนั้น ๆ 

หมายเลข 2 แสดงรายการพัสดุที่มยีอดเบิกสูงสุด 

 

3. เลขานุการทำการตรวจสอบและอนุมัติใบเบิกพัสดุ ดังภาพที่ ก.73 

 
ภาพท่ี ก.73 แสดงช่วงเวลาในการอนุมัตริะดับเลขานุการ 

 

หมายเลข 1 เลือกปีงบประมาณ (สามารถดูประวัติย้อนหลังได้) 

หมายเลข 2 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุ สนีำเงิน (อยู่ในช่วงที่สามารถตรวจสอบและอนุมัตใิบ

เบิกพัสดุได้) 
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หมายเลข 3 รอบการจัดทำใบเบิกพัสดุ สเีทา (อยู่นอกช่วงเวลาตรวจสอบและอนุมัติใบเบิก

พัสดุ สามารถดูใบเบิกพัสดุย้อนหลังได้) 

 

 
ภาพท่ี ก.74 แสดงหนา้ใบเบิกพัสดุทีเ่ลขานุการสามารถอนุมัติได้ 

 

หมายเลข 1 ช่องค้นหาใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 แสดงสถานะใบเบิกพัสด ุ

- 1 / 5 : เจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกวัสดุ ดำเนินการจัดทำใบเบิกวัสดุ 

- 2 / 5 : หัวหน้าแผนก ดำเนินการอนุมัตใิบเบิกวัสดุ 

- 3 / 5 : เจ้าหน้าพัสดุ ดำเนินการอนุมตัิใบเบิกวัสดุ 

- 4 / 5 : เลขานุการ ดำเนินการอนุมัติใบเบิกวัสดุ 

- 5 / 5 : เจ้าหน้าพัสดุ ดำเนินจัดซื้อรายการพัสดุ 
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ภาพท่ี ก.75 แสดงหน้ารายละเอียดข้อมูลใบเบิกพัสดุและอนุมัติใบเบิกพัสดุ 

ระดับเลขานุการ 

 

หมายเลข 1 แสดงรายละเอียดข้อมูลของใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 2 ช่องค้นหารายการพัสดุ 

หมายเลข 3 แสดงสถานะรายการพัสดุ รออนุมัติ อนุมัติ และ ไม่อนุมัติ จากหัวหน้าหน่วยงาน 

หมายเลข 4 ปุ่มแสดงรายละเอียดรายการพัสดุ 

หมายเลข 5 ปุ่มอนุมัติใบเบิกพัสดุ 

หมายเลข 6 ปุ่มพิมพ์ใบเบิกพัสดุ 
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