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รายการรับวสัด ุ
 

KKINDT12: บันทึกรับวัสดุโดยตรง 

SCREEN  

 
 

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกรับวัสดุโดยตรง 

วัตถุประสงค ใชสําหรับชวยในการบันทึกรับวัสดุโดยตรง 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบรับวัสดุ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ระบุประเภทการรับและคลังวัสดุที่ตองการบันทึก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือกเฉพาะ
ประเภทเอกสารที่เปน รับเขา เทานั้น 

2.  เลือกคลังวัสดุซึ่ง คลังวัสดุจะแสดงคณะ/ศูนย/สํานักที่สัมพันธกันใหโดยอัตโนมัติ 
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3.  ในสวนของเลขที่เอกสารรับจะเปนได 2 แบบ  
 1.ระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล ตามรูปแบบที่กําหนด 
เมื่อทําการบันทึก 
 2. แบบที่ระบุไดโดยตรงตามที่ผูใชงานกําหนด 

4.  ระบุวันที่บันทึกรับวัสดุจะตองเปนวันที่ที่มากกวางวดปจจุบัน , เลขที่เอกสารอางอิง และวันที่เอกสารอางอิง 

5.  ระบุปงบประมาณ, รหัสแหลงเงิน, รหัสหนวยงาน, รหัสโครงการยอย, รหัสหมวดรายจาย, รหัสกิจกรรม/วิชา, 

รหัสผูขาย และรหัสผูรับ โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก 

6.  เมื่อกดปุม     สําหรับพิมพคําอธิบายรายการบันทึกรับวัสดุ 

 
 

7.  ในการบันทึกเอกสารรับวัสดุโดยตรง จะระบุรายละเอียดตางๆที่แถบดานลาง ดังนี้ 
บันทึกรหัสวัสดุ ระบบจะทําการดึงรายละเอียดตางๆของรหัสวัสดุนั้นมาแสดง, ระบุรหัสตําแหนงที่จัดเก็บ โดยกด

ปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก  ระบุราคา/หนวย, วันหมดอายุ, หนวยรับ และจํานวนที่รับวัสดุ  
และในชองจํานวน(สต็อก), มูลคาและจํานวนรวมระบบจะทําการรวมยอดใหโดยอัตโนมัติ 

8.  ถาหากไมตองการเอกสารรับวัสดุโดยตรงก็ทําการกดปุม    ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะของเอกสาร
ใหเปนยกเลิกและไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 

9.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ - เลขที่เอกสารรับที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 
- เมื่อเอกสารถูกอางอิงแลวจะไมสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกเอกสารรับใบนั้นได แตถาเอกสารยังไมถูก

อางอิงสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกรายการของเอกสารนั้นได 

 
 
 
 
 
 

เอกสารการอบรมระบบสินคาคงคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน                    2 



  
 

 
KKINDT03: บันทึกรับวัสดุจากการตรวจรับ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกรับวัสดุจากการตรวจรับ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการรับวัสดุจากการตรวจรับ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบรับวัสดุ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ประเภทการรับจะตองเปนประเภทที่ไดทําการกําหนดไวที่โปรแกรมกําหนดคาเริ่มตนของระบบ 

2.  กําหนดรหัสคลังวัสดุโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของคลังวัสดุขึ้นมาใหทําการเลือก 

3.  กําหนดเลขที่ใบตรวจรับ  ใหแสดงหนา Dialog  ของเลขที่ใบตรวจรับที่ยังไมไดทําการโอนขอมูลเขามาที่
ระบบ สินคาคงคลัง ขึ้นมาใหทําการเลือก (หลังจากเลือกโปรแกรมจะทําการเรียกขอมูลรายละเอียดของเลขที่
ใบตรวจรับขึ้นมาทําแสดงให) 

4.  ในสวนของเลขที่เอกสารรับจะเปนได 2 แบบ  
 1.ระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล ตามรูปแบบที่
กําหนด เมื่อทําการบันทึก 
 2. แบบที่ระบุไดโดยตรงตามที่ผูใชงานกําหนด 

5.  กําหนดวันที่ของเอกสารจะตองไมนอยกวา วันที่ของงวดทําการปจจุบัน 

6.  ถาหากไมตองการเอกสารรับวัสดุจากการตรวจรับก็ทําการกดปุม    ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะ
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ของเอกสารใหเปนยกเลิกและไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 

7.  กําหนดตําแหนงที่จัดเก็บโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของสถานที่ขึ้นมาใหทําการเลือก  

8.  กําหนดวันที่หมดอายุ  และ จํานวนที่ทําการรับเขา(ตองไมเปนคาที่ติดลบ และ ไมเกินยอดจํานวนคงเหลือของ
วัสดุ) 

9.  เมื่อกดปุม   จะแสดง Dialog ที่ใชในการบันทึกหมายเหตุของเอกสารรับวัสดุจากการตรวจ
รับ 

 
 

10.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

11.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลรับวัสดุจากการตรวจนับทั้งหมดออกมา 

12.  สถานะของเอกสารดูไดจากแถบแสดงสถานะของเอกสารที่บริเวณมุมบนขวามือ 

หมายเหตุ - เลขที่เอกสารรับที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 
- เมื่อเอกสารถูกอางอิงแลวจะไมสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกเอกสารรับวัสดุจากการตรวจรับใบนั้นได 

แตถาเอกสารยังไมถูกอางอิงสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกรายการของเอกสารนั้นได 
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KKINDT05: บันทึกรับคืนวัสดุ 

SCREEN  

 
 

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกรับคืนวัสดุ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการรับคืนวัสดุ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได - 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ประเภทการรับจะตองเปนประเภทเอกสารที่ไดทําการกําหนดไวที่โปรแกรมกําหนดคาเริ่มตนของระบบ 

2.  กําหนดรหัสคลังวัสดุโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของคลังวัสดุขึ้นมาใหทําการเลือก 

3.  ในสวนของเลขที่เอกสารรับจะเปนได 2 แบบ  
 1.ระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล ตามรูปแบบที่
กําหนด เมื่อทําการบันทึก 
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 2. แบบที่ระบุไดโดยตรงตามที่ผูใชงานกําหนด 

4.  กําหนดวันที่เอกสารจะตองไมนอยกวา วันที่ของงวดทําการปจจุบัน 

5.  กําหนดเลขที่เอกสารอางอิง และ วันที่เอกสารอางอิง (ถามี) 

6.  กําหนด แหลงเงิน โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของแหลงเงินขึ้นมาใหทําการเลือก 

7.  กําหนด หนวยงาน โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของหนวยงานขึ้นมาใหทําการเลือก 

8.  กําหนด โครงการยอย โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของโครงการยอยขึ้นมาใหทําการเลือก (ทําการ
แสดง กองทุน และ แผนงานที่สัมพันธกันกับโครงการยอยมาใหโดยอัตโนมัติ) 

9.  กําหนด หมวดรายจาย โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของหมวดรายจายขึ้นมาใหทําการเลือก 

10.  กําหนด กิจกรร/วิชา โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของกิจกรร/วิชาขึ้นมาใหทําการเลือก 

11.  กําหนด ผูรับ โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของผูรับขึ้นมาใหทําการเลือก 

12.  กําหนด ผูจาย โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของผูจายขึ้นมาใหทําการเลือก 

13.  กําหนดตําแหนงที่จัดเก็บโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของสถานที่ขึ้นมาใหทําการเลือก  

14.  กําหนดวันที่หมดอายุ  และ จํานวนที่ทําการรับเขา(ตองไมเปนคาที่ติดลบ และ ไมเกินยอดจํานวนคงเหลือของ
วัสดุ) 

15.  เมื่อกดปุม   จะแสดง Dialog ที่ใชในการบันทึกหมายเหตุ 

 
16.  บันทึกรายการของ วัสดุที่ตองการรับเขาโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialogของรายการวัสดุขึ้นมาใหเลือก 

17.  ทําการเลือกสถานะของการ Generate Lot No. ถา Check เลือก แสดงวาใหทําการ Generate Lot ใหมใหโดย
อัตโนมัติ แต ถาทําการ Check ออกก็จะตองทําการเลือก Lot No. ที่มีอยูกอนแลววาจะใหวัสดุที่ทําการรับเขานี้

ไปเขาที่ Lot No. ใดโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของLot No.ขึ้นมาใหทําการเลือก 

18.  กําหนดสถานที่จัดเก็บโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของสถานที่จัดเก็บขึ้นมาใหทําการเลือก 

19.  กําหนด ราคาตอหนวย และ วันที่หมดอายุ 

20.  กําหนดหนวยนับโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของหนวยนับขึ้นมาใหทําการเลือก 

21.  และกําหนดจํานวนรับเขา 

22.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

23.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลรับคืนวัสดุทั้งหมดออกมา 

24.  สถานะของเอกสารดูไดจากแถบแสดงสถานะของเอกสารที่บริเวณมุมบนขวามือ 

หมายเหตุ เลขที่เอกสารที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 
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KKINDT07: บันทึกรับโอนวัสดุ 

SCREEN  

 
 

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกรับโอนวัสดุ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการรับโอนวัสดุ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได รายงานรับโอนวัสดุระหวางคลัง  , รายงานรับโอนวัสดุระหวางคณะ 
เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ประเภทเอกสารยอยจะตองเปนประเภทเอกสารที่ไดทําการกําหนดไวที่โปรแกรมกําหนดคาเริ่มตนของระบบ 

2.  กําหนดรหัสคลังวัสดุโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของคลังวัสดุขึ้นมาใหทําการเลือก 

3.  กําหนดวันที่ของเอกสารของใบเอกสารรับจะตองไมนอยกวา วันที่ของงวดทําการปจจุบัน 

4.  กําหนดเลขที่เอกสารโอน  ใหแสดงหนา Dialog  ของเลขที่เอกสารโอนที่ยังไมไดทําการรับโอนเขาขึ้นมา
ใหทําการเลือก (โปรแกรมจะทําการเรียกขอมูลรายละเอียดของเลขที่ใบโอนขึ้นมาทําแสดงให) 

5.  ในสวนของเลขที่เลขที่เอกสารรับโอนจะเปนได 2 แบบ  
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 1.ระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล ตามรูปแบบที่
กําหนด เมื่อทําการบันทึก 
 2. แบบที่ระบุไดโดยตรงตามที่ผูใชงานกําหนด 

6.  กําหนด ผูรับวัสดุ โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของผูรับขึ้นมาใหทําการเลือก 

7.  เมื่อกดปุม สรางขอมูล โปรแกรมจะทําการสรางรายการวัสดุที่อยูในเอกสารโอนที่ไดทําการเลือกเอาไวมา
สรางเปนขอมูลในสวนของรายละเอียด 

8.  กําหนดตําแหนงที่จัดเก็บโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของสถานที่ขึ้นมาใหทําการเลือก  

9.  เมื่อกดปุม   จะแสดง Dialog ที่ใชในการบันทึกหมายเหตุ 

 
 

10.  กําหนดสถานที่จัดเก็บโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของสถานที่จัดเก็บขึ้นมาใหทําการเลือก 

11.  ถาหากไมตองการเอกสารโอนก็ทําการกดปุม    ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะของเอกสารใหเปน
ยกเลิกและไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 

12.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

13.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลใบรับโอนวัสดุทั้งหมดออกมา 

14.  สถานะของเอกสารดูไดจากแถบแสดงสถานะของเอกสารที่บริเวณมุมบนขวามือ 

หมายเหตุ - เลขที่เอกสารโอนที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 
- เมื่อเอกสารถูกอางอิงแลวจะไมสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกเอกสารโอนใบนั้นได แตถาเอกสารยังไมถูก

อางอิงสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกรายการของเอกสารนั้นได 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการอบรมระบบสินคาคงคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน                    8 



  
 

รายการจายวัสดุ 
KKINDT08: บันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการขออนุมัติเบิกวัสดุ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบขอเบิกวัสดุ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ระบุประเภทยอยการขออนุมัติ และรหัสคลังวัสดุที่ตองการ  โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให
เลือก 

2.  ในสวนของเอกสารขอนุมัติระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล 
เมื่อทําการบันทึก 

3.  ระบุวันที่บันทึกขออนุมัติเบิก/โอน 

4.  ระบุปงบประมาณ, รหัสแหลงเงิน, รหัสหนวยงาน, รหัสโครงการยอย, รหัสหมวดรายจาย, รหัสกิจกรรม/วิชา, 

และรหัสผูขอเบิก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก 

5.  เมื่อกดปุม   สําหรับพิมพคําอธิบายรายการบันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ 

เอกสารการอบรมระบบสินคาคงคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน                    9 



  
 

 
 

6.  ในการบันทึกเอกสารขออนุมัติเบิกวัสดุ จะระบุรายละเอียดตางๆที่แถบดานลาง ดังนี้ 
บันทึกรหัสวัสดุ ระบบจะทําการดึงรายละเอียดตางๆของรหัสวัสดุนั้นมาแสดง, ระบุจํานวนขออนุมัติ ซึ่งตอง

มีคาไมเกินจํานวนคงเหลือ, ระบุหนวยเบิก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือกและในชอง
จํานวนรวมที่ขอเบิก, มูลคาและจํานวนรวมระบบจะทําการรวมยอดใหโดยอัตโนมัติ 

7.  พิมพเหตุผลการบันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ 

8.  ถาหากไมตองการ เอกสารเอกสารขออนุมัติเบิกวัสดุ ก็ทําการกดปุม    ซึ่งจะทําการเปลี่ยน
สถานะของเอกสารใหเปน ยกเลิก และ ไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 

9.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

10.  สามารถสอบถามสถานะเอกสารจากแถบแสดงสถานะของเอกสารที่อยูมุมบนขวาของโปรแกรม ที่จะแสดง
ขอความเชน ถูกอางอิง หรือ ยังไมถูกอางอิง เปนตน 

หมายเหตุ - เมื่อเอกสารถูกอางอิงแลวจะไมสามารถแกไข,ลบ หรือยกเลิกเอกสารขออนุมัติเบิกวัสดุ ใบนั้นได 
แตถาเอกสารยังไมถูกอางอิงสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกรายการของเอกสารนั้นได 

- สามารถบันทึกเอกสารขออนุมัติเบิกวัสดุ ไดเมื่อมีรายการอยางนอย 1 รายการ 
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KKINDT10: บันทึกจายวัสดุ (อนุมัติ) ท่ัวไป 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกจายวัสดุ (อนุมัติ) ทั่วไป 

วัตถุประสงค ใชสําหรับทําการบันทึกการจายวัสดุตามรายการที่ไดทําการขอเอาไว 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบจายวัสดุ 

เอกสารอางอิง  เลขที่เอกสารที่ขออนุมัติเบิกวัสดุ 

วิธีการใชงาน  

1.  ในการสรางรายการจายใบใหมทําไดโดยการ โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก ประเภท
การจาย และ เลขที่เอกสารที่ขออนุมัติเบิกวัสดุ ที่ยังไมไดถูกนําอางอิงไปสรางเปนรายการจายใดๆ 

2.  เลือกคณะจาย โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือกคณะ จาย และเลือกคลังจายภายในคณะ 

โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

3.  กําหนดเลขที่เอกสารจาย หรือวาจะผานเพื่อใหระบบ Grnerate รหสัของเอกสารจายให 

4.  กําหนดวันที่จายโดยที่วันที่จายจะตองไมนอยกวางวดทําการปจจุบัน 

5.  กดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก ผูขาย และ ผูอนุมัติ/ตัดจาย 

6.  กําหนดผูอนุมัติ/ตัดจาย โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายชื่อบุคคลากรขึ้นมา 

7.  แตละรายการที่โปรแกรมสรางใหจําเปนที่จะตองไปทําการระบุรายละเอียดใหแตละรายการที่ หนา Lot 
Number (ดูรายละเอียดเพิ่มตรงสวน Lot Number) 

8.  เอกสารที่ไดทําการสรางไปแลวถาไมตองการเอกสารใบนั้นก็ใหทําการกดปุม Cancel  
(ยกเลิก) ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะของเอกสารใหไปเปนยกเลิก และไปเปลี่ยนสถานะของเอกสารที่อางอิง 
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ไปเปน ยังไมโดนอางอิง เอกสารที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลอะไรไดอีก 

9.   เมื่อกดปุม จะเปนการ Popup หนาตางขึ้นมาใหทําการ Key หมายเหตุ 
 

 
 

10.  แถบ Lot Number 

 
 

11.  เมื่อเขามาที่ Tab Lot Number  จะมีกรอบมุมขวาบน ที่แสดงใหดูรูปแบบการตัด Lot  ของวัสดุซึ่งมีอยู 2 ชนิด   

• FIFO (ตัด Lot ที่เขามากอนใหหมดจึงคอยตัด Lot ตอไป) 

• แบบ Lot คือทําการตัดแบบ เลือก Lot No. เอาเอง 

12.  ถารายการวัสดุ ที่เปนประเภท FIFO เทานั้นจึงจะสามารถ กดปุม  ก็จะไปหา Lot  ที่เขามา
กอนมาทําการตัดใหเทากับจํานวน FIFO ที่ระบุไวซึ่งจะตอง ไมมากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา 
จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย ถา Lot ลาสุดไมพอตัดก็จะตัดไลไปที่ Lot ตอไป ไมสามารถทําการ เลือก 
Lot ตรงๆได 

13.  กลับกันถาเปนประเภทการตัดแบบ Lot No. ก็จะระบุจํานวนFIFO และ ไมสามารถกดปุม สรางรายการ FIFO 

ได ทําไดโดยการกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก Lot No. และจํานวนที่จาย ซึ่งจะตอง ไม
มากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย 

14.   
15.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

16.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลใบจายวัสดุทั้งหมดที่ทุกประเภทเอกสารที่เบิกออกมา แตยกเวนประเภทที่เปนการ
เบิกออกเพื่อบริจาค (ดูสถานะของเอกสารที่บริเวณมุมบนขวามือ) 

หมายเหตุ  
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KKINDT11: บันทึกจายวัสดุ (อนุมัติ) บริจาค 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกจายวัสดุ (อนุมัติ) บริจาค 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการจายวัสดุ  

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบจายวัสดุ 

เอกสารอางอิง  เอกสารขออนุมัติเบิกประเภทที่เปนการเบิกเพื่อบริจาคเทานั้น 

วิธีการใชงาน  

1.  ประเภทเอกสารจะตองเปนประเภทเอกสารการจายเพื่อการบริจาคที่ไดทําการกําหนดไวที่โปรแกรม
กําหนดคาเริ่มตนเทานั้น 

2.  กําหนดคณะ/หนวยงาน โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนวยงาน และกําหนด คลังวัสดุ โดยกดปุม  
ระบบแสดงหนวยงานยอยภายในคณะ/หนวยงาน นั้นๆ 

3.  กําหนดเลขที่เอกสารบริจากเองหรือวาจะใหระบบ กําหนดใหก็ได  

4.  กําหนดวันที่จายโดยที่วันที่จายจะตองไมนอยกวางวดทําการปจจุบัน 

5.  เลือกรายการเอกสารขออนุมัติเบิกวัสดุเฉพาะประเภทที่เปนการเบิกเพื่อบริจาคที่ยังไมไดทําเอกสารจายออก

โดยการกดปุม  แสดง หนาตางขึ้นมาใหเลือก (โปรแกรมจะทําการดึงรายละเอียดของใบขออนุมัติเบิกมา
แสดงใหโดยอัตโนมัติ) 

6.  ระบุผูบริจาค 

7.  กดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก ผูขาย และ ผูอนุมัติ/ตัดจาย 

8.  กําหนดวันที่กําหนดสง และสถานที่สงมอบ 
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9.  เมื่อกรอกขอมูลครบแลว จะตองทําการกดปุม โปรแกรมจะทําการดึงรายาการวัสดุที่ไดทํา 
การขออนุมัติจายวัสดุเพื่อบริจาคไวกอนแลวตามเลขที่เอกสารขออนุมัติจายวัสดุที่อางอิง มาสรางเปนรายการ
ใหในสวนของ หนารายละเอียดใหโดยอัตโนมัติ  แตละรายการที่โปรแกรมสรางใหจําเปนที่จะตองไปทําการ
ระบุรายละเอียดใหแตละรายการที่ หนา Lot Number (ดูรายละเอียดเพิ่มตรงสวน Lot Number) 
เอกสารที่ไดทําการสรางไปแลวถาไมตองการเอกสารใบนั้นก็ใหทําการกดปุม Cancel (ยกเลิก) ซึ่งจะทําการ
เปลี่ยนสถานะของเอกสารใหไปเปนยกเลิก  และไปเปลี่ยนสถานะของเอกสารที่อางอิง ไปเปน ยังไมโดน
อางอิง เอกสารที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลอะไรไดอีก 

10.   เมื่อกดปุม จะเปนการ Popup หนาตางขึ้นมาใหทําการ Key หมายเหตุ 
 

 
 

11.  เมื่อทําการกดปุม   จะขึ้น popup ดังนี้ 

 
 

12.  แถบ Lot Number 

 
13.  เมื่อเขามาที่ Tab Lot Number  จะมีกรอบมุมขวาบน ที่แสดงใหดูรูปแบบการตัด Lot  ของวัสดุซึ่งมีอยู 2 ชนิด   

• FIFO (ตัด Lot ที่เขามากอนใหหมดจึงคอยตัด Lot ตอไป) 

• แบบ Lot คือทําการตัดแบบ เลือก Lot No. เอาเอง 
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14.  ถารายการวัสดุ ที่เปนประเภท FIFO เทานั้นจึงจะสามารถ กดปุม  ก็จะไปหา Lot  ที่เขามา
กอนมาทําการตัดใหเทากับจํานวน FIFO ที่ระบุไวซึ่งจะตอง ไมมากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา 
จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย ถา Lot ลาสุดไมพอตัดก็จะตัดไลไปที่ Lot ตอไป ไมสามารถทําการ เลือก 
Lot ตรงๆได 

15.  กลับกันถาเปนประเภทการตัดแบบ Lot No. ก็จะระบุจํานวนFIFO และ ไมสามารถกดปุม สรางรายการ FIFO 

ได ทําไดโดยการกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก Lot No. และจํานวนที่จาย ซึ่งจะตอง ไม
มากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย 

16.   
17.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

18.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลใบจายวัสดุทั้งหมดที่ทุกประเภทเอกสารที่เบิกออกมาเพื่อบริจาคเทานั้น 

หมายเหตุ  
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KKINDT14: บันทึกขออนุมัติจําหนายวัสดุโดยวิธีขาย 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกขออนุมัติจําหนายวัสดุโดยวิธีขาย 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกขออนุมัติจําหนายวัสดุโดยวิธีขาย 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบขอจําหนวยวัสดุ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ระบุประเภทยอยการขออนุมัติ และคลังวัสดุที่ตองการ  โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

2.  ในสวนของเลขที่ขออนุมัติจําหนายระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวใน
ฐานขอมูล เมื่อทําการบันทึก 

3.  ระบุวันที่บันทึกขออนุมัติจําหนาย 

4.  ระบุปงบประมาณ, รหัสแหลงเงิน, รหัสหนวยงาน, รหัสโครงการยอย, รหัสหมวดรายจาย, รหัสกิจกรรม/วิชา, 

และรหัสผูขอจําหนาย โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก 

5.  เมื่อกดปุม   สําหรับพิมพเหตุผลการบันทึกขออนุมัติจําหนาย 
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6.  เมื่อกดปุม  สําหรับบันทึกรหัสคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ําในใบขอ
จําหนาย 

 
 

7.  ในการบันทึกเอกสารขออนุมัติจําหนาย จะระบุรายละเอียดตางๆที่แถบดานลาง ดังนี้ 
แถบรายละเอียด 
 

 
 

บันทึกรหัสวัสดุ โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก จากนั้นระบบจะทําการดึงรายละเอียด
ตางๆของรหัสวัสดุนั้นมาแสดง, ระบุราคาประเมินขั้นตํ่า และในชองจํานวนรวมขออนุมัติ, มูลคาและจํานวน
รวมระบบจะทําการรวมยอดใหโดยอัตโนมัติ 
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8.  แถบ Lot Number 
 

 
 

ระบุ Lot Number ที่อยูภายใตรหัสสินคานั้น โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก จากนั้น
ระบบจะทําการดึงรายละเอียดตางๆของ Lot Number  มาแสดง , ระบุหนวยขาย, จํานวนรวมตามการตรวจรับ 
ซึ่งตองมีคาไมเกินจํานวนคงเหลือ และในชองจํานวนรวมที่ขึ้นทะเบียน, มูลคาและจํานวนรวมระบบจะทํา
การรวมยอดใหโดยอัตโนมัติ 

9.  ถาหากไมตองการเอกสารขออนุมัติจําหนายวัสดุก็ทําการกดปุม    ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะ
ของเอกสารใหเปนยกเลิกและไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 

10.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

11.  สามารถสอบถามสถานะเอกสารจากแถบแสดงสถานะของเอกสารที่อยูมุมบนขวาของโปรแกรม ที่จะแสดง
ขอความเชน ถูกอางอิง หรือ ยังไมถูกอางอิง เปนตน 

หมายเหตุ - เมื่อเอกสารถูกอางอิงแลวจะไมสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกเอกสารขออนุมัติจําหนายวัสดุใบนั้นได 
แตถาเอกสารยังไมถูกอางอิงสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกรายการของเอกสารนั้นได 

-       สามารถบันทึกเอกสารขออนุมัติจําหนายวัสดุไดเมื่อมีรายการอยางนอย 1 รายการ 
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KKINDT16: บันทึกการจําหนายวัสดุ (อนุมัติ) โดยวิธีขาย 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกการจําหนายวัสดุ (อนุมัติ) โดยวิธีขาย 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการบันทึกการจําหนายวัสดุ (อนุมัติ) โดยวิธีขาย 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได - 

เอกสารอางอิง เลขที่เอกสารขออนุมัติจําหนายโดยวิธีการขาย 

วิธีการใชงาน  

1.  ระบบจะทําการกํานหนดประเภทเอกสารให 

2.  กําหนดเลขที่ขออนุมัติโดยการกดปุม  ระบบจะแสดงเอกสารที่ไดรับการอนุมัติแลว 

3.  กําหนดวันที่เอกสารโดยที่วันที่เอกสารจะตองไมนอยกวางวดทําการปจจุบัน 

4.  กดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก ผูอนุมัติ/ตัดจาย 

5.  เมื่อกรอกขอมูลครบแลว จะตองทําการกดปุม โปรแกรมจะทําการดึงรายาการวัสดุที่ไดทํา 
การขออนุมัติจําหนายวัสดุโดยวิธีขายไวกอนแลวตามหมายเลข ที่เอกสารขออนุมัติจําหนายวัสดุที่อางอิง มา 
สรางเปนรายการใหในสวนของ หนารายละเอียดใหโดยอัตโนมัติ 

6.  รายการวัสดุที่ไดจากการกดปุม เรียกดูนั้น จะตองมาทําการระบุ ราคาที่จะขาย กับผูที่ทําการซื้อเพิ่มเติม 

7.  แตละรายการที่โปรแกรมสรางใหจําเปนที่จะตองไปทําการระบุรายละเอียดเพิ่มเติมใหแตละรายการที่  
หนา Lot Number (ดูรายละเอียดเพิ่มตรงสวน Lot Number) 

8.  เอกสารที่ไดทําการสรางไปแลวถาไมตองการเอกสารใบนั้นก็ใหทําการกดปุม Cancel  
(ยกเลิก) ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะของเอกสารใหไปเปนยกเลิก และไปเปลี่ยนสถานะของเอกสารที่อางอิง 
ไปเปน ยังไมโดนอางอิง เอกสารที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลอะไรไดอีก 
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9.   เมื่อกดปุม จะเปนการ Popup หนาตางขึ้นมาใหทําการ Key หมายเหตุ 
 

 
 

10.  เมื่อกดปุม  สําหรับบันทึกรหัสคณะกรรมการประเมินราคาของใบขอจําหนาย 
 

 
 

11.  เมื่อกดปุม  สําหรับบันทึกรหัสคณะกรรมการดําเนินการขายใบขอจําหนาย 
  

  
12.  แถบ Lot Number 
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13.  ถารายการวัสดุ ที่เปนประเภท FIFO เทานั้นจึงจะสามารถ กดปุม  ก็จะไปหา Lot  ที่เขามา
กอนมาทําการตัดใหเทากับจํานวน FIFO ที่ระบุไวซึ่งจะตอง ไมมากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา 
จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย ถา Lot ลาสุดไมพอตัดก็จะตัดไลไปที่ Lot ตอไป ไมสามารถทําการ เลือก 
Lot ตรงๆได 

14.  กลับกันถาเปนประเภทการตัดแบบ Lot No. ก็จะระบุจํานวนFIFO และ ไมสามารถกดปุม สรางรายการ FIFO 

ได ทําไดโดยการกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก Lot No. และจํานวนที่จาย ซึ่งจะตอง ไม
มากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย 

15.   
16.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

17.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลทั้งหมดที่ทุกประเภทเอกสารเปนการจําหนายเพื่อการขาย (ดูสถานะของเอกสารที่
บริเวณมุมบนขวามือ) 

หมายเหตุ  
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KKINDT21: บันทึกขอโอนยายวัสดุ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกขอโอนยายวัสดุ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการขอโอนยายวัสดุ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบขอโอนวัสดุ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดชนิดของประเภทยอยการขออนุมัติ โดยเลือกอยางใดอยางหนึ่งจาก ประเภท 

• การโอนวัสดุระหวางคลัง 

• การโอนวัสดุระหวางคณะ 

2.  ระบุ คณะ/ศูนย/สํานัก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

3.  ระบุคลังวัสดุที่ตองการบันทึก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

4.  ในสวนของเลขที่เอกสารขออนุมัติระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวใน
ฐานขอมูล เมื่อทําการบันทึก 

5.  ระบุวันที่บันทึกขออนุมัติเบิก/โอน 

6.  ระบุปงบประมาณ, รหัสแหลงเงิน, รหัสหนวยงาน, รหัสโครงการยอย, รหัสหมวดรายจาย, รหัสกิจกรรม/วิชา, 

คณะ/ศูนย/สํานัก จาย, คลังจาย และรหัสผูขอเบิก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก 

7.  ปุม    สําหรับพิมพคําอธิบายรายการบันทึกขอโอนยายวัสดุ 
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7. ในการบันทึกเอกสารขอโอนยายวัสดุ จะระบุรายละเอียดตางๆที่แถบดานลาง ดังนี้ 

บันทึกรหัสวัสดุ ระบบจะทําการดึงรายละเอียดตางๆของรหัสวัสดุนั้นมาแสดง, ระบุจํานวนขออนุมัติ ซึ่งตอง

มีคาไมเกินจํานวนคงเหลือ, ระบุหนวยเบิก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือกและในชอง
จํานวนรวมที่ขอเบิก, มูลคาและจํานวนรวมระบบจะทําการรวมยอดใหโดยอัตโนมัติ 
 

8. พิมพเหตุผลการบันทึกขออนุมัติโอนยายวัสดุ 

9. ถาหากไมตองการเอกสารขอโอนยายวัสดุ ก็ทําการกดปุม    ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะของ
เอกสารใหเปนยกเลิกและไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 

10. เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

11. สามารถสอบถามสถานะเอกสารจากแถบแสดงสถานะของเอกสารที่อยูมุมบนขวาของโปรแกรม ที่จะแสดง
ขอความเชน ถูกอางอิง หรือ ยังไมถูกอางอิง เปนตน 

หมายเหตุ - เมื่อเอกสารถูกอางอิงแลวจะไมสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกเอกสารขอโอนยายวัสดุ ใบนั้นได แต
ถาเอกสารยังไมถูกอางอิงสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกรายการของเอกสารนั้นได 

- สามารถบันทึกเอกสารขอโอนยายวัสดุไดเมื่อมีรายการอยางนอย 1 รายการ 
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KKINDT22: บันทึกโอนยายวัสดุ (อนุมัติ) 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกการโอนยายวัสดุ(อนุมัติ) 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการโอนยายวัสดุ(อนุมัติ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได - 

เอกสารอางอิง  เลขที่เอกสารขออนุมัติการโอนยาย 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดชนิดของประเภทยอยการขออนุมัติ โดยเลือกอยางใดอยางหนึ่งจาก ประเภท 

• การโอนวัสดุระหวางคลัง 

• การโอนวัสดุระหวางคณะ 

2.  ระบุเลขที่เอกสารอางอิง  โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือกถาเลือกประเภทการโอนยายวา
เปนการโอนยายระหวางคลัง หรือ เปนการโอนแบบใด 

3.  ระบุ คลัง โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก และหลังจากนั้นให ระบุ คลังจาย ซึ่งเปนคลัง

ยอยของคลัง โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

4.  ระบุวันที่บันทึกขออนุมัติเบิก/โอน โดยที่วันที่อนุมัติเบิกโดยวันที่ตองไปนอยกวาชวงวันที่ในงวดทําการ
ปจจุบัน 

5.  ในสวนของเลขที่เอกสารจายวัสดุระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวใน
ฐานขอมูล เมื่อทําการบันทึก 

6.  ระบุผูอนุมัติ/ตัดจาย โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก 
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7.  ปุม    สําหรับพิมพคําอธิบายรายการบันทึกขอโอนยายวัสดุ 

 
8.  เอกสารที่ไดทําการสรางไปแลวถาไมตองการเอกสารใบนั้นก็ใหทําการกดปุม Cancel (ยกเลิก) 

ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะของเอกสารใหไปเปนยกเลิก และไปเปลี่ยนสถานะของเอกสารที่อางอิง ไปเปน ยัง
ไมโดนอางอิง เอกสารที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลอะไรไดอีก 

9.  เมื่อทําการกําหนดเลขที่เอกสารอางอิงเรียบรอยแลว กดปุม  เพื่อทําการนํารายการที่ได
ถูกบันทึกไวที่ในใบขออนุมัติ มาสรางเปนรายการ ในหนาแรกสวนของรายละเอียด 

10.  แถบ Lot Number 

 
 

11.  ถารายการวัสดุ ที่เปนประเภท FIFO เทานั้นจึงจะสามารถ กดปุม  ก็จะไปหา Lot  ที่เขามา
กอนมาทําการตัดใหเทากับจํานวน FIFO ที่ระบุไวซึ่งจะตอง ไมมากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา 
จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย ถา Lot ลาสุดไมพอตัดก็จะตัดไลไปที่ Lot ตอไป ไมสามารถทําการ เลือก 
Lot ตรงๆได 

12.  กลับกันถาเปนประเภทการตัดแบบ Lot No. ก็จะระบุจํานวนFIFO และ ไมสามารถกดปุม สรางรายการ FIFO 

ได ทําไดโดยการกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก Lot No. และจํานวนที่จาย ซึ่งจะตอง ไม
มากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย 

13.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  
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รายการตรวจนับวัสดุ 
 

KKINPC01: ประมวลผลยอดคงเหลือ ณ วันที่ตรวจนับ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการประมวลผลยอดคงเหลือ ณ วันที่ตรวจนับ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได - 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  การประมวลผลผลยอดคงเหลือ ณ วันที่ตรวจนับจะตองทําการกําหนดเงื่อนไขที่ตองการ ซึ่งจะตองกําหนด

คณะ/สํานัก/หนวยงาน โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก และตองระบุ ณ วันที่ ตองการ
ทําการตรวจนับ 

2.  สวนเงื่อนไขอื่นๆ หากตองการกําหนดสามารถเลือกกลุมวัสดุ, ประเภทวัสดุ, ชนิดวัสดุ, รหัสคลังวัสดุและ

รหัสตําแหนงที่จัดเก็บที่ตองการได  โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางรายการขึ้นมาใหเลือก แตหากไม
กําหนดจะเปนการเลือกทั้งหมด 

3.  จากนั้นกดปุม   ระบบจะแสดงหนางตางดังรูป 
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กดปุม  เพื่อยืนยันอีกครั้ง 

4.  เมื่อระบบทําการประมวลผลเรียบรอยแลวระบบจะแสดงหนาตาง ดังรูป  

 
กด OK เพื่อปดหนาตางและกลับไปที่หนาจอการทํางาน 

หมายเหตุ - ในขณะทําการประมวลผลจะปรากฏไดอะล็อก PROCESS เพื่อแสดงความกาวหนาในขั้นตอนการ 
         ทํางาน 

-   ถาหากมีการประมวลผลซ้ําภายใตเงื่อนไขที่เลือกบนหนา Screen และ ณ วันที่ เดียวกันจะมีการแสดง 
ขอความเตือนใหทราบวาการประมวลผลครั้งนี้จะมีการลางขอมูลที่ไดจากการประมวลผลไปครั้งกอน
หนาแลว และสรางขอมูลใหมลงไปแทน 
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KKINDT18: บันทึกผลการตรวจนับ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกผลการตรวจนับ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกผลการตรวจนับ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได แบบฟอรมการตรวจนับ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลทั้งหมดออกมา หรือเลือกดึงขอมูลที่ตองการทําการบันทึกผลการตรวจนับ โดยระบุ

วันที่ตรวจนับ, รหัสคลังวัสดุ, รหสัคณะ/หนวยงาน หรือรหัสตําแหนงที่จัดเก็บ  จากนั้นกดปุม  เพื่อดึง 
ขอมูลมาแสดง 

2.  เลือกรายการรหัสวัสดุที่ตองการบันทึกผลการตรวจนับ ระบุจํานวนที่นับได(ตองมีคาไมติดลบ)และในชอง
ผลตางระบบจะทําการคํานวณยอดใหโดยอัตโนมัติ  

3.  ระบุหมายเหตุการบันทึกผลการตรวจนับ 

4.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  

 

เอกสารการอบรมระบบสินคาคงคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน                    28 



  
 

KKINDT19: บันทึกอนุมัติรายการขอปรับปรุงยอดคงเหลือ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกอนุมัติรายการขอปรับปรุงยอดคงเหลือ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับอนุมัติรายการขอปรับปรุงยอดคงเหลือ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได - 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ระบุประเภทเอกสารที่ตองการปรับปรุง โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

2.  ในสวนของเลขที่เอกสารจะเปนได 2 แบบ  
 1.ระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล ตามรูปแบบที่
กําหนด เมื่อทําการบันทึก 
 2. แบบที่ระบุไดโดยตรงตามที่ผูใชงานกําหนด 

3.  ระบุวันที่บันทึกปรับปรุงยอดคงเหลือและ วันที่ตรวจนับ ตองไมนอยกวาวันที่ของงวดทําการลาสุด 

4.  เลือกวันที่ที่ไดมีการตรวจนับวัสดุโดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

5.  ระบุรหัสคลังวัสดุและรหัสตําแหนงที่จัดเก็บที่อยูภายใตวันที่ตรวจนับดายบน โดยกดปุม  ระบบจะแสดง
รายการขึ้นมาใหเลือก 

6.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม    เพื่อดึงขอมูลที่อยูภายใตเงื่อนไขดานบนมาแสดง 

7.  เลือกรายการรหัสวัสดุที่ตองการอนุมัติรายการปรับปรุงยอดคงเหลือ โดยเช็คที่ Check Box สถานะการอนุมัติ 

8.  ระบุหมายเหตุการอนุมัติรายการปรับปรุงยอดคงเหลือ 
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9.  จากนั้นกดปุม   ระบบจะแสดงหนางตางดังรูป 

 
กดปุม  เพื่อยืนยันอีกครั้ง 

10.  เมื่อระบบทําการประมวลผลเรียบรอยแลวระบบจะแสดงหนาตาง ดังรูป  

 
กด OK เพื่อปดหนาตางและกลับไปที่หนาจอการทํางาน 

หมายเหตุ เฉพาะรายการวัสดุที่ไดทําการอนุมัติเทานั้นถึงจะสามารถนําไปทําการบันทึกปรับปรุงยอดของวัสดุใน
โปรแกรม บันทึก-ปรับปรุงยอดวัสดุได 
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KKINDT20: บันทึก-ปรับปรุงรายการวัสดุ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึก-ปรับปรุงรายการวัสดุ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึก-ปรับปรุงรายการวัสดุ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบปรับปรุงวัสดุ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ระบุประเภทเอกสาร โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

2.  ในสวนของเลขที่เอกสารปรับปรุงจะเปนได 2 แบบ  
 1.ระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล ตามรูปแบบที่
กําหนด เมื่อทําการบันทึก 
 2. แบบที่ระบุไดโดยตรงตามที่ผูใชงานกําหนด 

3.  ระบุวันที่บันทึกปรับปรุงรายการวัสดุ ตองมีคาไมนอยกวาคาของงวดทําการปจจุบัน 

4.  ระบุรหัสคลังวัสดุ โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

5.  ในการบันทึก-ปรับปรุงรายการวัสดุ จะระบุรายละเอียดตางๆที่แถบดานลาง ดังนี้ 

แถบรายละเอียด 
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บันทึกรหัสวัสดุ โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก จากนั้นระบบจะทําการดึงรายละเอียด
ตางๆของรหัสวัสดุที่ไดรับการอนุมัติใหปรับปรุงยอดไดมาแสดง พรอมทั้งแสดงรายละเอียดตางๆ ที่เกี่ยวของ
กับพัสดุให 

6.  แถบ Lot Number 

 
 

ระบุ Lot Number ที่อยูภายใตรหัสสินคานั้น โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก จากนั้น
ระบบจะทําการดึงรายละเอียดตางๆของ Lot Number  มาแสดง , ระบุจํานวนปรับปรุง และในชองจํานวนรวม
หลังปรับปรุง และมูลคาหลังปรับปรุง ระบบจะทําการรวมยอดใหโดยอัตโนมัติ 

7.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ จํานวนในการปรับปรุงเปนไดทั้งจํานวนบวกและ จํานวนลบ โดยถาเปนจํานวนบวก ก็ใหมองเสมือนวาเปน
การปรับปรุงยอดเพิ่มเขาไปจากจํานวนเดิม สวนการ ระบุจํานวนลบถือวาเปนการปรับปรุงยอดใหลดลงจาก
จํานวนเดิม 

 
 

 

เอกสารการอบรมระบบสินคาคงคลังมหาวิทยาลัยขอนแกน                    32 


	0_IN_ปกคู่มืออบรม.doc
	0_IN_สารบัญ.doc
	เอกสารอบรม-IN.doc
	KKINDT12: บันทึกรับวัสดุโดยตรง
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	 
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	 
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	 
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	 
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	 
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	 
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	 
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	 
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	 
	SCREEN
	เอกสารที่ได้
	 


