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บทที่ 1 กำรสมัครสมำชิก และกำรเข้ำสู่ระบบ (Login) 

ผู้ใช้สามารถเรียกใช้ระบบบริหารทรัพย์สินโดยเข้าผ่านเว็บเบราว์เซอร์ (web browser) ต่างๆ เช่น  

 Google Chrome   Mozilla Firefox    Internet Explorer  หรือ   Microsoft Edge 

      เปิดเว็บเบราว์เซอร์ที่ติดตั้งบนเครื่องคอมพิวเตอร์ และพิมพ์ URL ของระบบบริหารทรัพย์สินแล้วกด

แป้น Enter ระบบแสดงหน้าจอส าหรับการเข้าสู่ระบบบริหารทรัพย์สินดังรูปที่ 1  

1.1 กำรสมัครสมำชิก  

1. คลิกปุ่ม สมัครสมำชิก  

 

รูปที่ 1 แสดงหน้าจอการเข้าสูร่ะบบบริหารทรัพย์สิน  

  

1 
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 2. ระบบแสดงหน้าจอส าหรับสมัครสมาชิกดังรูป กรอกข้อมูลลงไปให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

  - รหัสบัตรประชาชน 

  - เลือกค าน าหน้าชื่อ, กรอกชื่อ-นามสกุล 

  - ระบุวัน/ เดือน/ ปี เกิด, เพศ 

  - กรอก E-Mail 

  - Line ID 

  - กรอกเบอร์โทรศัพท์ 

  - เลือกต าแหน่ง, หน่วยงาน 

  - น าเข้ารูปภาพโปรไฟล์ได้ 

  - กรอก USERNAME, PASSWORD 

  - ยืนยัน PASSWORD 

 3. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 2 แสดงหน้าจอสมัครสมาชิก 

  

  

2 

3 
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1.2 กำรเข้ำสู่ระบบ 

 การเข้าสู่ระบบ (Login) มีข้ันตอนดังนี้ 
1. กรอกชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) 

2. คลิกปุ่ม เข้ำสู่ระบบ 

 

รูปที่ 3 แสดงหน้าจอการเข้าสูร่ะบบบริหารทรัพย์สิน  

  

1 

2 
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3.  เมื่อ login ส าเร็จ ให้คลิกไอคอน ระบบพัสดุ  

 
 รูปที่ 4 แสดงหน้าหลักระบบบริหารทรัพย์สิน 

 4. ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของระบบพัสดุดังรูป 

 
รูปที่ 5 แสดงหน้าจอระบบพัสด ุ

 
ระบบพัสดุ มีเมนสู าหรับบริหารจัดการ ซึ่งแบ่งออกเป็นส่วนหลักๆ ดังนี้  
  1. ระบบจัดซ้ือจัดจ้ำง ประกอบด้วยเมนูดึงข้อมูลจาก e-GP และลงทะเบียนรับ  
  2. ระบบบริหำรจัดกำรครุภัณฑ์ ประกอบด้วยเมนูต่างๆ ได้แก่ 
         2.1 ข้อมูลพ้ืนฐาน ; ประเภทสินทรัพย์ ประเภทครุภัณฑ์ ชนิดครุภัณฑ์ กลุ่มครุภัณฑ์ 

สถานะครุภัณฑ์ ยี่ห้อ อาคาร สถานที่เก็บ อัตราค่าเสื่อมราคา รายละเอียดทรัพย์สิน  
         2.2 ระบบครุภัณฑ์ ; รับทะเบียนทรัพย์สิน ทะเบียนทรัพย์สิน ทะเบียนครุภัณฑ์ เตรียม

ตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี ตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี การจ าหน่ายครุภัณฑ์แบบขาย การจ าหน่ายครุภัณฑ์
แบบแลกเปลี่ยน การจ าหน่ายครุภัณฑ์แบบโอน การจ าหน่ายครุภัณฑ์แบบแปรสภาพหรือท าลาย การจ าหน่าย
ครุภัณฑ์แบบเป็นศูนย์ การส่งครุภัณฑ์ซ่อมแซม การบ ารุงรักษา การยืม-คืนครุภัณฑ์ ขอใช้-คืนครุภัณฑ ์

       2.3 รายงาน ; รายงานทะเบียนทรัพย์สิน รายงานการยืม-คืนครุภัณฑ์ รายงานขอใช้-คืน
ครุภัณฑ์ รายงานการส่งครุภัณฑ์ซ่อมแซม การบ ารุงรักษา รายงานตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี รายงานจ าหน่าย
ครุภัณฑ ์

  3. ระบบบริหำรจัดกำรวัสดุ ประกอบด้วยเมนูต่างๆ ได้แก่   
         3.1 ข้อมูลพื้นฐาน ; ประเภทวัสดุ คลังวัสด ุ
          3.2 ระบบวัสดุ ; ทะเบียนวัสดุ รายการรับเข้าวัสดุ การขอเบิกวัสดุ 
          3.3 รายงาน ; รายงานแสดงขั้นต่ าของวัสดุ รายงานคงเหลือของสต๊อก รายงานการเบิก-
จ่าย ของบุคลากร ตามช่วงเวลา 

3 

4 
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บทที่ 2 ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง 

 
รูปที่ 6 แสดงหนา้จอระบบพัสด ุ

 
 ระบบจัดซ้ือจัดจ้ำง ประกอบด้วยเมนูดึงข้อมูลจาก e-GP และลงทะเบียนรับ  

 
รูปที่ 7 แสดงหน้าจอระบบจัดซื้อจดัจ้าง 

 

2.1 ดึงขอ้มูลจำก e-GP  

 การดึงข้อมูลจากระบบ e- GP สิ่งที่ต้องเตรียม คือ เลขทีโ่ครงการ และปีงบประมาณ 

 1. คลิกเมนู ดึงข้อมูลจำก e-GP 

 
รูปที่ 8 แสดงหน้าจอระบบจัดซื้อจดัจ้าง 

 

  

1 

คลิก ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง 



      คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรทรัพย์สิน           หน้ำท่ี 6 
 

 
 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส ำนกังำนปลัดกระทรวงกำรท่องเท่ียวและกีฬำ 
 

 2. ระบบจะแสดงหน้าจอดึงข้อมูลจาก e-GP ดังรูป ต้องการดึงข้อมูลให้คลิก เพิ่มข้อมูล  

 
รูปที่ 9 แสดงหน้าจอรายการดึงข้อมูลจาก e-GP 

 
 3. ให้เลือกปีงบประมาณและกรอกเลขที่โครงการที่ต้องการดึงข้อมูล จากนั้นให้คลิก บันทึก  

 
รูปที่ 10 แสดงหน้าจอดึงข้อมูลจาก e-GP 

 
 4. เมื่อดงึข้อมลูส าเร็จ จะปรากฎรายการขึ้นมา สามารถกดปุ่ม  เพ่ือแสดงรายการที่ดึงมาได้ 

 
รูปที่ 11 แสดงหน้าจอดึงข้อมูลจาก e-GP 

 
  

3 

4 

2 
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 5. แสดงรายการที่ดึงข้อมูลมาดังรูป สามารถคลิกปุ่ม ดูรำยละเอียด ในแต่ละรายการได้ 

 
รูปที่ 12 แสดงหน้าจอรายการทีด่งึข้อมูลจาก e-GP 

 
 6. เมื่อคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรายละเอียดที่เรียกดู 

 
รูปที่ 13 แสดงหน้าจอรายละเอยีดของรายการที่ดึงข้อมลูจาก e-GP 

 
  

5 

6 
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2.2 ลงทะเบียนรับ  

 หลังจากท่ีดึงข้อมูลจากระบบ e- GP เรียบร้อย ขัน้ตอนต่อไปจะเป็นการบันทึกการลงทะเบียนรับ ซึ่ง

เป็นการลงทะเบียนรับพัสดุเป็นแต่ละรายการ ด าเนินการได้ดังนี้ 

 1. คลิกเมนู ลงทะเบียนรับ 

 
รูปที่ 14 แสดงหน้าจอระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 2. ระบบแสดงหน้าจอลงทะเบียนรับ ซึ่งเป็นข้อมูลที่ดึงจากระบบ e-GP แล้วให้คลิกปุ่ม  แก้ไข 

 
รูปที่ 15 แสดงหน้าจอลงทะเบียนรับ 

 
  

1 

2 
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 3. ระบบแสดงรายการส าหรับลงทะเบียนรับดังรูป ต้องการลงทะเบียนรับให้คลิกปุ่ม  แก้ไข ตาม

รายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 16 แสดงหน้าจอดึงข้อมูลจาก e-GP 

 4. กรอกรายละเอียดการลงทะเบียนรับให้ครบถ้วน โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ 

 
รูปที่ 17 แสดงหน้าจอเพิ่มการลงทะเบียนรับ 

 

3 

4 
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 5. คลิกเลือกประเภทการลงทะเบียน ระหว่าง จัดซื้อครุภัณฑ์ หรือจัดซื้อวัสดุ 

 
รูปที่ 18 แสดงหน้าจอเลือกประเภทการลงทะเบียนรับ 

 
    5.1 กรณีเลือกประเภทการลงทะเบียน “จัดซื้อครุภัณฑ์” ระบบแสดงหน้าจอดังนี้ กรอกข้อมูลให้
ครบถ้วนจากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 
  - เมื่อครุภัณฑ์ที่บันทึกลงทะเบียนรับแล้ว รายการนั้นจะไปอยู่ที่เมนู ระบบบริหำรจัดกำร
ครุภัณฑ์ -> ทะเบียนทรัพย์สิน 
 

  
 
 

รูปที่ 19 แสดงหน้าจอการลงทะเบียนรับ-จัดซื้อครุภณัฑ ์
  

5 

- เลือกปีงบประมาณ 
- เลือกส านัก/ กอง 
- ระบบแสดงช่ือสินค้าและรายละเอียด สามารถแก้ไขได ้
- กรอกจ านวนท่ีรับเข้า เลือกหน่วยนับ 
- กรอกราคารวม 
- กรอกรุ่น เลือกยี่ห้อ 
- เลือกสถานะการคิดภาษ ี
- เลือกกลุ่มครุภณัฑ์, ประเภทครภุัณฑ์, ชนิดครุภณัฑ์, 
รายละเอียดครุภณัฑ์ (ระบบจะดึงข้อมูลใน 4 ส่วนน้ีไป
สร้างเป็นรหัส QR CODE ต่อไป) 
- เลือกลักษณะสินทรัพย์ : แบบเด่ียว (เป็นอุปกรณ์
เดี่ยวๆ ไม่ต้องเชื่อมต่อหรือพ่วงกับอุปกรณ์อื่นเพื่อใช้
งาน)  หรือ  
   แบบชุด (จ าเป็นต้องเชื่อมต่อหรือพ่วงกับอุปกรณ์อื่น
เพื่อใช้งาน เชน่ คอมพิวเตอร์ 1 ชุด ซื้อมาในคราว
เดียวกันเป็นชุด ๆ ประกอบด้วย CPU จอภาพ ส ารองไฟ 
แป้นพิมพ์ เม้าท ์เป็นต้น โดยให้เลอืกอุปกรณ์หลักช้ินท่ี 1 
เป็นแบบเดี่ยวก่อน -> จากนั้นลงทะเบียนรับอุปกรณ์ช้ิน
ที่ 2 หรือล าดับต่อไป ให้เลือกเป็นแบบชุด และเลือก
หมายเลขชุดครภุัณฑ์ใหเ้ป็นชุดเดยีวกัน) 

5.1 
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส ำนกังำนปลัดกระทรวงกำรท่องเท่ียวและกีฬำ 
 

    5.2 กรณีเลือกประเภทการลงทะเบียน “จัดซื้อวัสดุ” ระบบแสดงหน้าจอดังนี้ กรอกข้อมูลให้
ครบถ้วนจากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 
  - เมื่อวัสดุที่บันทึกลงทะเบียนรับแล้ว รายการนั้นจะไปอยู่ที่เมนู ระบบบริหำรจัดกำรวัสดุ -> 
ทะเบียนวัสดุ 
 

  
 

รูปที่ 20 แสดงหน้าจอการลงทะเบียนรับ-จัดซื้อวสัด ุ
 

 6. เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ลงทะเบียนรับ  

 
รูปที่ 21 แสดงหน้าจอการลงทะเบียนรับ 

 
  

- เลือกปีงบประมาณ 
- เลือกส านัก/ กอง 
- ระบบแสดงช่ือสินค้าและรายละเอียด สามารถแก้ไขได ้
- กรอกจ านวนท่ีรับเข้า เลือกหน่วยนับ 
- กรอกราคารวม 
- กรอกรุ่น  
- เลือกสถานะการคิดภาษ ี
- เลือกยี่ห้อ 
- เลือกประเภทวัสดุ เลือกวัสด ุ

5.2 

6 
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บทที่ 3 ระบบบริหำรจัดกำรครุภัณฑ์ 

 
รูปที่ 22 แสดงหน้าจอระบบพสัด ุ

 
ระบบบริหำรจัดกำรครุภัณฑ์ ประกอบด้วยเมนูต่างๆ ได้แก่ 

   ข้อมูลพื้นฐำน ; ประเภทสินทรัพย์ ประเภทครุภัณฑ์ ชนิดครุภัณฑ์ กลุ่มครุภัณฑ์ สถานะครุภัณฑ์ 
ยี่ห้อ อาคาร สถานที่เก็บ อัตราค่าเสื่อมราคา รายละเอียดทรัพย์สิน  

 
รูปที่ 23 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์

 
  

คลิก ระบบบริหำรจัดกำรครุภัณฑ์ 
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    ระบบครุภัณฑ์ ; ทะเบียนทรัพย์สิน ทะเบียนครุภัณฑ์ เตรียมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี ตรวจนับ
ครุภัณฑ์ประจ าปี การจ าหน่ายครุภัณฑ์แบบขาย การจ าหน่ายครุภัณฑ์แบบแลกเปลี่ยน การจ าหน่ายครุภัณฑ์
แบบโอน การจ าหน่ายครุภัณฑ์แบบแปรสภาพหรือท าลาย การจ าหน่ายครุภัณฑ์แบบเป็นศูนย์ การส่งครุภัณฑ์
ซ่อมแซม การบ ารุงรักษา การยืม-คืนครุภัณฑ์ ขอใช้-คืนครุภัณฑ ์

 
รูปที่ 24 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์

 
   รำยงำน ; รายงานทะเบียนทรัพย์สิน รายงานการยืม-คืนครุภัณฑ์ รายงานขอใช้-คืนครุภัณฑ์ 

รายงานการส่งครุภัณฑ์ซ่อมแซม การบ ารุงรักษา รายงานตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี รายงานจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

 
 

รูปที่ 25 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์
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3.1 ระบบครุภัณฑ ์

เมนูระบบครุภัณฑ์  ข้อมูลครุภัณฑ์ที่ผ่านการดึงข้อมูลจากระบบ e-GP และได้บันทึกลงทะเบียนรับ

จากเมนกูารจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลนั้นจะมาแสดงที่เมนูทะเบียนทรัพย์สิน  

ผู้ใช้สามารถบันทึกทะเบียนครุภัณฑ์ได้เองที่เมนู “รับทะเบียนทรัพย์สิน” และสามารถบริหารจัดการ

ข้อมูลครุภัณฑ์ ได้แก่ ทะเบียนทรัพย์สิน ทะเบียนครุภัณฑ์ เตรียมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี ตรวจนับครุภัณฑ์

ประจ าปี การจ าหน่ายครุภัณฑ์แบบขาย การจ าหน่ายครุภัณฑ์แบบแลกเปลี่ยน การจ าหน่ายครุภัณฑ์แบบโอน 

การจ าหน่ายครุภัณฑ์แบบแปรสภาพหรือท าลาย การจ าหน่ายครุภัณฑ์แบบเป็นศูนย์ การส่งครุภัณฑ์ซ่อมแซม 

การบ ารุงรักษา การยืม-คืนครุภัณฑ์ และบันทึกการขอใช้-คืนครุภัณฑ ์

 3.1.1 กำรบันทึกรับทะเบยีนทรัพย์สิน 

 ในส่วนนี้สามารถบันทึกรับทะเบียนทรัพย์สิน แก้ไข ดูรายละเอียด และลบข้อมูลได้โดยมีขั้นตอนดังนี้
 1. คลิกเมนู รับทะเบียนทรัพย์สิน ที่เมนูข้อมูลระบบครุภัณฑ์ 

 

  รูปที่ 26 แสดงหน้าจอเมนรูะบบครุภณัฑ ์

 

 

1 
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 2. ระบบแสดงหน้าจอรับทะเบียนทรัพย์สิน สามารถบันทึกรายการทะเบียนทรัพย์สินโดยคลิกปุ่ม เพิม่
ข้อมูล 

 

รูปที่ 27 แสดงหน้าจอรับทะเบยีนทรัพย์สิน 

 3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลการรับทะเบียนทรัพย์สิน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ
ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ก ากับ  

 

รูปที่ 28 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูรบัทะเบียนทรัพยส์ิน 

 

2 

3 
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  4. เมื่อกรอกการรับทะเบียนทรัพย์สินเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก   

 

รูปที่ 29 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูรบัทะเบียนทรัพยส์ิน 

  5. เมื่อบันทึกข้อมูลรับทะเบียนทรัพย์สินแล้ว ต้องการแสดงรายละเอียดให้คลิกปุ่ม    

 
รูปที่ 30 แสดงหน้าจอรับทะเบยีนทรัพย์สิน 

  

4 

5 
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  6. หากต้องการแก้ไขข้อมูลรับทะเบียนทรัพย์สิน ให้คลิกปุ่ม    

 
รูปที่ 31 แสดงหน้าจอรับทะเบยีนทรัพย์สิน 

  7. หากต้องการลบข้อมูลการรับทะเบียนทรัพย์สิน ให้คลิกปุ่ม   

 
รูปท่ี 32 แสดงหน้าจอรับทะเบยีนทรัพย์สิน 

 
 
  

6 

7 
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 3.1.2 ทะเบียนทรัพย์สิน 

 การเข้าใช้งานทะเบียนทรัพย์สินมีข้ันตอนดังนี้ 
 1. คลิกเมนู ทะเบียนทรัพย์สิน ที่เมนูข้อมูลระบบครุภัณฑ์ 

 

  รูปที่ 33 แสดงหน้าจอเมนรูะบบครุภณัฑ ์

 2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนทรัพย์สิน สามารถค้นหาข้อมูลเพื่อบันทึกรายการทะเบียนทรัพย์สิน 
ได้แก่ พิมพ์ QR CODE ก าหนดสถานะใช้งาน แก้ไขข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน เรียกดู และลบรายการ 

 

รูปที่ 34 แสดงหน้าจอทะเบียนทรพัย์สิน 

1 

2 
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  3.1.2.1 กำรเรียกดูข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 

  1. ค้นหารายการที่ต้องการ จากนั้นคลิกไอคอน  ดูรำยละเอียด  

 

รูปที่ 35 แสดงหน้าจอทะเบียนทรพัย์สิน 

  2. ระบบจะแสดงข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินที่เรียกดูข้ึนมา 

 

รูปที่ 36 แสดงหน้าจอดูรายละเอยีดทะเบียนทรัพย์สิน 

  

2 

1 
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  3.1.2.2 กำรแก้ไขข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 
  1. ค้นหารายการที่ต้องการ จากนั้นคลิกไอคอน   แก้ไข  

 

รูปที่ 37 แสดงหน้าจอทะเบียนทรพัย์สิน 

  2. แก้ไขข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 38 แสดงหน้าจอแก้ไขทะเบยีนทรัพย์สิน 

1 

2 
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  3.1.2.3 กำรลบข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 
  1. ค้นหารายการที่ต้องการ จากนั้นคลิกไอคอน   ลบ  

 

รูปที่ 39 แสดงหน้าจอทะเบียนทรพัย์สิน 

  2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนการลบข้อมูล ต้องการลบให้คลิกปุ่ม ยืนยันกำรลบ 

 

รูปที่ 40 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูล 

  

1 

2 
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  3.1.2.4 กำรสั่งพิมพ์ QR CODE ของทะเบียนทรัพย์สิน 
  1. ค้นหารายการที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่ Check box เลือกรายการ (เลือกได้หลายรายการ)  
  2. คลิกปุ่ม  

 

รูปที่ 41 แสดงหน้าจอทะเบียนทรพัย์สิน 

  3. ระบบจะแสดงหน้าจอพิมพ์ QR CODE ดังรูป สั่งพิมพ์ข้อมูลตามต้องการ 

 

รูปที่ 42 แสดงหน้าจอการพิมพ์ QR CODE  

  

1 

3 

2 
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3.2 ทะเบียนครุภัณฑ์ 

 การเข้าใช้งานเมนูทะเบียนครุภัณฑ์มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. คลิกเมนู ทะเบียนครุภัณฑ์ ที่เมนูข้อมูลระบบครุภัณฑ์ 

 

  รูปที่ 43 แสดงหน้าจอเมนรูะบบครุภณัฑ ์
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      คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรทรัพย์สิน           หน้ำท่ี 24 
 

 
 

สงวนลขิสิทธิ์ © ส ำนกังำนปลัดกระทรวงกำรท่องเท่ียวและกีฬำ 
 

  2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนครุภัณฑ์ หากต้องการค้นหารายการครุภัณฑ์ ให้กรอกเง่ือนไข
ในการค้นหาลงไป แล้วคลิกปุ่ม ค้นหำ  

 
รูปที่ 44 แสดงหน้าจอค้นหาทะเบยีนครุภณัฑ ์

  3. ระบบจะแสดงรายการครุภัณฑ์ตามเงื่อนไขที่ค้นหา ท่านสามารถบันทึกรายการครุภัณฑ์ 
ได้แก่ พิมพ์ QR CODE ก าหนดสถานะใช้งาน แก้ไขข้อมูล เรียกดู และลบรายการได้เช่นเดียวกับเมนู ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
รูปที่ 45 แสดงหน้าจอทะเบียนครภุัณฑ ์
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส ำนกังำนปลัดกระทรวงกำรท่องเท่ียวและกีฬำ 
 

3.3 รำยงำนระบบบริหำรจัดกำรครุภัณฑ ์

 ท่านสามารถเลือกดูรายงานต่างๆ ของระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์ ซึ่งประกอบด้วย รายงานทะเบียน
ทรัพย์สิน รายงานการยืม-คืนครุภัณฑ์ รายงานขอใช้-คืนครุภัณฑ์ รายงานการส่งครุภัณฑ์ซ่อมแซม การ
บ ารุงรักษา รายงานตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี รายงานจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

 
  รูปที่ 46 แสดงหน้าจอรายงานระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์

 3.3.1 กำรเรียกดูรำยงำนทะเบียนทรัพย์สิน 

  1. การเรียกดรูายงานทะเบียนทรัพย์สิน ให้คลิกที่ รำยงำนทะเบียนทรัพย์สิน 

 
  รูปที่ 47 แสดงหน้าจอรายงานระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์

  2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานทะเบียนทรัพย์สิน สามารถกรอกเงื่อนไขในการค้นหารายงาน
ได้ตามต้องการ  

 
  รูปที่ 48 แสดงหน้าจอค้นหารายงานทะเบียนทรัพยส์ิน 
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส ำนกังำนปลัดกระทรวงกำรท่องเท่ียวและกีฬำ 
 

  3. ระบบแสดงรายงานทะเบียนทรัพย์สินตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออก
รายงานได้ 3 รูปแบบ คือ PDF WORD และ EXCEL  

 
  รูปที่ 49 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนทรัพยส์ิน 
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส ำนกังำนปลัดกระทรวงกำรท่องเท่ียวและกีฬำ 
 

  4. ตัวอย่างการส่งออกรายงานทะเบียนทรัพย์สินรูปแบบ PDF แสดงหน้าจอดังนี้ 

 
  รูปที่ 50 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนทรัพยส์ินในรูปแบบ PDF  

 3.3.2 กำรเรียกดูรำยงำนกำรยืม-คืนครุภัณฑ์ 

  1. คลิกท่ี รำยงำนกำรยืม-คืนครุภัณฑ์ 

 
  รูปที่ 51 แสดงหน้าจอรายงานระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส ำนกังำนปลัดกระทรวงกำรท่องเท่ียวและกีฬำ 
 

  2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานการยืม-คืนครุภัณฑ์ สามารถกรอกเง่ือนไขในการค้นหารายงาน
ได้ตามต้องการ  

 
  รูปที่ 52 แสดงหน้าจอค้นหารายงานการยืม-คืนครภุณัฑ ์

  3. ระบบแสดงรายงานการยืม-คืนครุภัณฑต์ามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออก
รายงานการยืม-คืนครุภัณฑ์ได้ 3 รูปแบบ คือ PDF WORD และ EXCEL  

 
  รูปที่ 53 แสดงหน้าจอรายงานการยืม-คืนครุภณัฑ ์
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  4. ตัวอย่างการส่งออกรายงานการยืม-คืนครุภัณฑ์รูปแบบ PDF แสดงหน้าจอดังนี้ 

 
  รูปที่ 54 แสดงหน้าจอรายงานการยืม-คืนครุภณัฑ์ในรูปแบบ PDF  

 

 3.3.3 กำรเรียกดูรำยงำนขอใช้-คืนครุภัณฑ์ 

  1. คลิกท่ี รำยงำนขอใช้-คืนครุภัณฑ์ 

 
  รูปที่ 55 แสดงหน้าจอรายงานระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์

  2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานขอใช้-คืนครุภัณฑ์ สามารถกรอกเงื่อนไขในการค้นหารายงาน
ได้ตามต้องการ  

 
  รูปที่ 56 แสดงหน้าจอค้นหารายงานขอใช้-คืนครุภัณฑ ์
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  3. ระบบแสดงรายงานขอใช้-คืนครุภัณฑต์ามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออก
รายงานขอใช้-คืนครุภัณฑ์ได้ 3 รูปแบบ คือ PDF WORD และ EXCEL  

 
  รูปที่ 57 แสดงหน้าจอรายงานขอใช้-คืนครุภัณฑ ์

  4. ตัวอย่างการส่งออกรายงานขอใช้-คืนครุภัณฑ์รูปแบบ PDF แสดงหน้าจอดังนี้ 

 
  รูปที่ 58 แสดงหน้าจอรายงานขอใช้-คืนครุภัณฑ์ในรูปแบบ PDF  
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 3.3.4 กำรเรียกดูรำยงำนกำรส่งครุภัณฑ์ซ่อมแซม กำรบ ำรุงรักษำ 

  1. คลิกท่ี รำยงำนกำรส่งครุภัณฑ์ซ่อมแซม กำรบ ำรุงรักษำ 

 
  รูปที่ 59 แสดงหน้าจอรายงานระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์

  2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานการส่งครุภัณฑ์ซ่อมแซม การบ ารุงรักษา สามารถกรอกเงื่อนไข
ในการค้นหารายงานได้ตามต้องการ  

 
  รูปที่ 60 แสดงหน้าจอค้นหารายงานการส่งครภุัณฑซ์่อมแซม การบ ารุงรักษา 

  3. ระบบแสดงรายงานการส่งครุภัณฑ์ซ่อมแซม การบ ารุงรักษาตามเงื่อนไขที่ค้นหา ในส่วนนี้
สามารถเลือกส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ PDF WORD และ EXCEL  

 
  รูปที่ 61 แสดงหน้าจอรายงานการส่งครภุัณฑ์ซ่อมแซม การบ ารุงรกัษา 
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส ำนกังำนปลัดกระทรวงกำรท่องเท่ียวและกีฬำ 
 

  4. ตัวอย่างการส่งออกรายงานการส่งครุภัณฑ์ซ่อมแซม การบ ารุงรักษารูปแบบ PDF แสดง

หน้าจอดังนี้ 

 
  รูปที่ 62 แสดงหน้าจอรายงานการส่งครภุัณฑ์ซ่อมแซม การบ ารุงรกัษาในรูปแบบ PDF  

 3.3.5 กำรเรียกดูรำยงำนตรวจนับครุภัณฑ์ประจ ำปี 

  1. คลิกท่ี รำยงำนตรวจนับครุภัณฑ์ประจ ำปี 

 
  รูปที่ 63 แสดงหน้าจอรายงานระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์

  2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี สามารถกรอกเงื่อนไขในการค้นหา
รายงานได้ตามต้องการ  

 
  รูปที่ 64 แสดงหน้าจอค้นหารายงานตรวจนับครภุัณฑ์ประจ าป ี
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  3. ระบบแสดงรายงานตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้สามารถเลือก
ส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ PDF WORD และ EXCEL  

 
  รูปที่ 65 แสดงหน้าจอรายงานตรวจนับครภุัณฑป์ระจ าป ี

  4. ตัวอย่างการส่งออกรายงานตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีรูปแบบ PDF แสดงหน้าจอดังนี้ 

 
  รูปที่ 66 แสดงหน้าจอรายงานตรวจนับครภุัณฑป์ระจ าปีในรูปแบบ PDF  
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 3.3.6 กำรเรียกดูรำยงำนจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ 

  1. คลิกท่ี รำยงำนจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ 

 
  รูปที่ 67 แสดงหน้าจอรายงานระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์

  2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานจ าหน่ายครุภัณฑ์ สามารถกรอกเง่ือนไขในการค้นหารายงานได้
ตามต้องการ  

 
  รูปที่ 68 แสดงหน้าจอค้นหารายงานจ าหน่ายครภุัณฑ ์
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  3. ระบบแสดงรายงานจ าหน่ายครุภัณฑ์ตามเงื่อนไขที่ค้นหา ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออก
รายงานได้ 3 รูปแบบ คือ PDF WORD และ EXCEL  

 
  รูปที่ 69 แสดงหน้าจอรายงานจ าหน่ายครภุัณฑ ์

  4. ตัวอย่างการส่งออกรายงานจ าหน่ายครุภัณฑ์รูปแบบ PDF แสดงหน้าจอดังนี้ 

 
  รูปที่ 70 แสดงหน้าจอรายงานจ าหน่ายครภุัณฑ์ในรูปแบบ PDF  
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บทที่ 4 ระบบบริหำรจัดกำรวัสดุ 

 

ระบบบริหำรจัดกำรวัสดุ ประกอบด้วยเมนูการใช้งานดังนี้ 1. ตั้งค่าข้อมูลพ้ืนฐาน มีเมนูย่อยได้แก่  

ประเภทวัสดุ และคลังวัสดุ 2. ระบบวัสดุ มีเมนูย่อยได้แก่ ทะเบียนวัสดุ รายการรับเข้าวัสดุ การขอเบิกวัสดุ 

และ 3. เมนูรายงาน ใช้ส าหรับเรียกดูรายงานต่างๆ ได้แก่  รายงานแสดงขั้นต่ าของวัสดุ รายงานคงเหลือของส

ต๊อก รายงานการเบิก-จ่าย ของบุคลากร ตามช่วงเวลา 

 

รูปที่ 71 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการวัสด ุ

  

คลิก ระบบบริหำรจัดกำรวัสดุ 
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4.1 ระบบวัสด ุ

4.1.1 กำรบันทึกทะเบียนวัสด ุ

1. คลิกเมนู ทะเบียนวัสดุ ที่เมนูระบบวัสดุ 

 

  รูปที่ 72 แสดงหน้าจอเมนรูะบบวัสด ุ

  2. ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนวัสดุ หากต้องการค้นหาข้อมูลให้ระบุเงื่อนไขการค้นหาที่

ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหำ ต้องการเพิ่มให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

   รูปที่ 73 แสดงหน้าจอทะเบียนวัสด ุ
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนวัสดุดังรูป กรอกข้อมูลทะเบียนวัสดุลงไปให้ครบถ้วน
โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ 

- กรอกรหัสวัสดุ 
- ชื่อวัสดุ 
- เลือกประเภทวัสดุ 
- เลือกหน่วยนับ 
- กรอกราคา จ านวนอย่างต่ า จ านวนอย่างสูง 
- เลือกสถานะ 
4. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 74 แสดงหน้าจอเพิ่มรายการทะเบียนวสัด ุ

  4. ระบบจะแสดงข้อมูลรายการทะเบียนวัสดุที่เพ่ิม สามารถแก้ไขโดยการคลิกปุ่ม แก้ไข  

และหากต้องการลบให้คลิกปุ่ม ลบ  ตามรายการที่ต้องการ 

 

  รูปที่ 75  แสดงหน้าจอทะเบียนวัสด ุ
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4.1.2 กำรบันทึกรำยกำรรับเข้ำวัสดุ 

1. คลิกเมนู รำยกำรรับเข้ำวัสดุ ที่เมนูระบบวัสดุ 

 

  รูปที่ 76 แสดงหน้าจอเมนรูะบบวัสด ุ

  2. ระบบแสดงหน้าจอรายการรับเข้าวัสดุ หากต้องการค้นหาข้อมูลให้ระบุเงื่อนไขการค้นหาที่

ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหำ ต้องการเพิ่มรายการรับเข้าวัสดุ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

   รูปที่ 77 แสดงหน้าจอรายการรบัเข้าวัสด ุ
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรับเข้าวัสดุดังรูป กรอกรายการรับเข้าวัสดุลงไปให้

ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ 

4. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 78 แสดงหน้าจอเพิ่มรายการรับเข้าวัสด ุ
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  4. ระบบจะแสดงข้อมูลรายการรับเข้าวัสดุที่เพ่ิม สามารถแก้ไขโดยการคลิกปุ่ม แก้ไข  และ

หากต้องการดูข้อมูลให้คลิกปุ่ม เรียกด ูตามรายการที่ต้องการ 

 

  รูปที่ 79  แสดงหน้าจอรายการรบัเข้าวัสด ุ
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4.1.3 กำรขอเบิกวัสด ุ

  4.1.3.1 กำรบันทึกขอเบิกวัสดุ 
1. คลิกเมนู กำรขอเบิกวัสดุ ที่เมนูระบบวัสดุ 

  

  รูปที่ 80 แสดงหน้าจอเมนรูะบบวัสด ุ

  2. ระบบแสดงหน้าจอรายการการขอเบิกวัสดุ หากต้องการค้นหาข้อมูลให้ระบุเงื่อนไขการ

ค้นหาที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหำ ต้องการเพ่ิมการขอเบิกวัสดุให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูล 

 

   รูปที่ 81 แสดงหน้าจอรายการขอเบิกวัสด ุ
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมการขอเบิกวัสดุดังรูป กรอกการขอเบิกวัสดุลงไปให้ครบถ้วน
โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันก ากับ 

- กรอกเลขที่ขอเบิก วันที่ขอเบิก กรอกว่าใช้ส าหรับงานอะไร สามารถแนบไฟล์ที่
เกี่ยวข้อง 

- เพ่ิมรายละเอียดการขอเบิก โดยคลิก เพิ่มข้อมูล จากนั้นเลือกประเภทวัสดุ ชื่อวัสดุ 
และจ านวนที่ขอเบิก 

 

4. เมื่อกรอกข้อมูลการขอเบิกวัสดุเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 82 แสดงหน้าจอเพิ่มการขอเบิกวัสด ุ
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส ำนกังำนปลัดกระทรวงกำรท่องเท่ียวและกีฬำ 
 

  5. ระบบจะแสดงข้อมูลการขอเบิกวัสดุที่เพ่ิมข้อมูลขึ้นมา ขั้นตอนต่อไปสามารถบันทึก

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

4.1.3.2 บันทึกพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

1. สามารถบันทึกพิจารณาให้ความเห็นชอบโดยคลิก  ด าเนินการตาม

รายการที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอพิจารณาให้ความเห็นชอบดังรูป ให้กรอกจ านวน

ที่อนุมัติ  

2. คลิกเลือกผู้เห็นชอบ เลือกสถานะการเห็นชอบ วันที่เห็นชอบ และสามารถ

ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 

3. เมื่อกรอกผลพิจารณาให้ความเห็นชอบเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 83 แสดงหน้าจอพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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4.1.3.3 บันทึกอนุมัติกำรเบิก 

1. สามารถบันทึกอนุมัติการเบิกโดยคลิก  ด าเนินการตามรายการที่ต้องการ 

ระบบจะแสดงหน้าจออนุมัติการเบิกดังรูป  

2. คลิกเลือกผู้อนุมัติ เลือกสถานะการอนุมัติ วันที่อนุมัติ และสามารถระบุหมาย

เหตุ (ถ้ามี) 

3. เมื่อกรอกผลอนุมัติการเบิกเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 

  รูปที่ 84 แสดงหน้าจออนุมัติการเบิก  
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4.1.3.4 บันทึกกำรจ่ำยวัสดุ 

1. สามารถบันทึกการจ่ายวัสดุโดยคลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกการ

จ่ายวัสดุดังรูป ให้กรอกจ านวนที่จ่าย  

2. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 

  รูปที่ 85 แสดงหน้าจอบันทึกการจ่ายวัสด ุ
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สงวนลขิสิทธิ์ © ส ำนกังำนปลัดกระทรวงกำรท่องเท่ียวและกีฬำ 
 

4.1.3.5 บันทึกตรวจสอบวัสดุ และรับวัสดุ 

1. สามารถบันทึกตรวจสอบวัสดุ และรับวัสดุโดยคลิก  ระบบจะแสดงหน้าจอ

ตรวจสอบวัสดุ และรับวัสดุดังรูป ให้ระบุสถานะการรับวัสดุ  

2. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 

  รูปที่ 86 แสดงหน้าจอบันทึกตรวจสอบวัสดุ และรับวัสด ุ
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4.2 รำยงำนระบบบริหำรจัดกำรวัสด ุ

 ท่านสามารถเลือกดูรายงานต่างๆ ของระบบบริหารจัดการวัสดุ ซึ่งประกอบด้วย รายงานแสดงขั้นต่ า
ของวัสดุ รายงานคงเหลือของสต๊อก รายงานการเบิก-จ่าย ของบุคลากร ตามช่วงเวลา  

 
  รูปที่ 87 แสดงหน้าจอรายงานระบบบริหารจัดการวัสด ุ

 

 4.2.1 กำรเรียกดูรำยงำนแสดงขั้นต่ ำของวัสด ุ

  1. การเรียกดรูายงานแสดงขั้นต่ าของวัสดุให้คลิกท่ี รำยงำนแสดงข้ันต่ ำของวัสดุ 

 
  รูปที่ 88 แสดงหน้าจอรายงานระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์

  2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานแสดงขั้นต่ าของวัสดุ สามารถกรอกเง่ือนไขในการค้นหา
รายงานได้ตามต้องการ  

 
  รูปที่ 89 แสดงหน้าจอค้นหารายงานแสดงขั้นต่ าของวัสด ุ
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  3. ระบบแสดงรายงานแสดงขั้นต่ าของวัสดุตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออก
รายงานได้ 3 รูปแบบ คือ PDF WORD และ EXCEL  

 
  รูปที่ 90 แสดงหน้าจอรายงานแสดงข้ันต่ าของวัสด ุ
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  4. ตัวอย่างการส่งออกรายงานแสดงขั้นต่ าของวัสดุรูปแบบ PDF แสดงหน้าจอดังนี้ 

 
  รูปที่ 91 แสดงหน้าจอรายงานแสดงข้ันต่ าของวัสดุในรูปแบบ PDF  

 

 4.2.2 กำรเรียกดูรำยงำนคงเหลือของสต๊อก 

  1. ให้คลิกท่ี รำยงำนคงเหลือของสต๊อก 

 
  รูปที่ 92 แสดงหน้าจอรายงานระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์
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  2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานคงเหลือของสต๊อก สามารถกรอกเงื่อนไขในการค้นหารายงาน
ได้ตามต้องการ  
  3. ระบบแสดงรายงานคงเหลือของสต๊อกตามเงื่อนไขที่ค้นหา ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออก
รายงานได้ 2 รูปแบบ คือ WORD และ EXCEL  

 
  รูปที่ 93 แสดงหน้าจอรายงานคงเหลือของสต๊อก 

  4. ตัวอย่างการส่งออกรายงานคงเหลือของสต๊อกรูปแบบ Excel แสดงหน้าจอดังนี้ 

 
  รูปที่ 94 แสดงหน้าจอรายงานคงเหลือของสต๊อกในรูปแบบ Excel  
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 4.2.3 กำรเรียกดูรำยงำนกำรเบิก-จ่ำย ของบุคลำกร ตำมช่วงเวลำ 

  1. ให้คลิกท่ี รำยงำนกำรเบิก-จ่ำย ของบุคลำกร ตำมช่วงเวลำ 

 
  รูปที่ 95 แสดงหน้าจอรายงานระบบบริหารจัดการครภุัณฑ ์

  2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานการเบิก-จ่าย ของบุคลากร ตามช่วงเวลา สามารถกรอก

เงื่อนไขในการค้นหารายงานได้ตามต้องการ  

  3. ระบบแสดงรายงานการเบิก-จ่าย ของบุคลากร ตามช่วงเวลาตามเงื่อนไขท่ีค้นหา ในส่วนนี้
สามารถเลือกส่งออกรายงานได้ 3 รูปแบบ คือ PDF WORD และ EXCEL  

 
  รูปที่ 96 แสดงหน้าจอรายงานการเบิก-จ่าย ของบุคลากร ตามช่วงเวลา 
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  4. ตัวอย่างการส่งออกรายงานการเบิก-จ่าย ของบุคลากร ตามช่วงเวลารูปแบบ Word แสดง
หน้าจอดังนี้ 

 
  รูปที่ 97 แสดงหน้าจอรายงานการเบิก-จ่าย ของบุคลากร ตามช่วงเวลาในรูปแบบ Word 
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