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รายการรับวสัด ุ
 

KKINDT12: บันทึกรับวัสดุโดยตรง 

SCREEN  

 
 

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกรับวัสดุโดยตรง 

วัตถุประสงค ใชสําหรับชวยในการบันทึกรับวัสดุโดยตรง 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบรับวัสดุ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ระบุประเภทการรับและคลังวัสดุที่ตองการบันทึก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือกเฉพาะ
ประเภทเอกสารที่เปน รับเขา เทานั้น 

2.  เลือกคลังวัสดุซึ่ง คลังวัสดุจะแสดงคณะ/ศูนย/สํานักที่สัมพันธกันใหโดยอัตโนมัติ 
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3.  ในสวนของเลขที่เอกสารรับจะเปนได 2 แบบ  
 1.ระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล ตามรูปแบบที่กําหนด 
เมื่อทําการบันทึก 
 2. แบบที่ระบุไดโดยตรงตามที่ผูใชงานกําหนด 

4.  ระบุวันที่บันทึกรับวัสดุจะตองเปนวันที่ที่มากกวางวดปจจุบัน , เลขที่เอกสารอางอิง และวันที่เอกสารอางอิง 

5.  ระบุปงบประมาณ, รหัสแหลงเงิน, รหัสหนวยงาน, รหัสโครงการยอย, รหัสหมวดรายจาย, รหัสกิจกรรม/วิชา, 

รหัสผูขาย และรหัสผูรับ โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก 

6.  เมื่อกดปุม     สําหรับพิมพคําอธิบายรายการบันทึกรับวัสดุ 

 
 

7.  ในการบันทึกเอกสารรับวัสดุโดยตรง จะระบุรายละเอียดตางๆที่แถบดานลาง ดังนี้ 
บันทึกรหัสวัสดุ ระบบจะทําการดึงรายละเอียดตางๆของรหัสวัสดุนั้นมาแสดง, ระบุรหัสตําแหนงที่จัดเก็บ โดยกด

ปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก  ระบุราคา/หนวย, วันหมดอายุ, หนวยรับ และจํานวนที่รับวัสดุ  
และในชองจํานวน(สต็อก), มูลคาและจํานวนรวมระบบจะทําการรวมยอดใหโดยอัตโนมัติ 

8.  ถาหากไมตองการเอกสารรับวัสดุโดยตรงก็ทําการกดปุม    ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะของเอกสาร
ใหเปนยกเลิกและไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 

9.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ - เลขที่เอกสารรับที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 
- เมื่อเอกสารถูกอางอิงแลวจะไมสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกเอกสารรับใบนั้นได แตถาเอกสารยังไมถูก

อางอิงสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกรายการของเอกสารนั้นได 
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KKINDT03: บันทึกรับวัสดุจากการตรวจรับ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกรับวัสดุจากการตรวจรับ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการรับวัสดุจากการตรวจรับ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบรับวัสดุ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ประเภทการรับจะตองเปนประเภทที่ไดทําการกําหนดไวที่โปรแกรมกําหนดคาเริ่มตนของระบบ 

2.  กําหนดรหัสคลังวัสดุโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของคลังวัสดุขึ้นมาใหทําการเลือก 

3.  กําหนดเลขที่ใบตรวจรับ  ใหแสดงหนา Dialog  ของเลขที่ใบตรวจรับที่ยังไมไดทําการโอนขอมูลเขามาที่
ระบบ สินคาคงคลัง ขึ้นมาใหทําการเลือก (หลังจากเลือกโปรแกรมจะทําการเรียกขอมูลรายละเอียดของเลขที่
ใบตรวจรับขึ้นมาทําแสดงให) 

4.  ในสวนของเลขที่เอกสารรับจะเปนได 2 แบบ  
 1.ระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล ตามรูปแบบที่
กําหนด เมื่อทําการบันทึก 
 2. แบบที่ระบุไดโดยตรงตามที่ผูใชงานกําหนด 

5.  กําหนดวันที่ของเอกสารจะตองไมนอยกวา วันที่ของงวดทําการปจจุบัน 

6.  ถาหากไมตองการเอกสารรับวัสดุจากการตรวจรับก็ทําการกดปุม    ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะ
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ของเอกสารใหเปนยกเลิกและไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 

7.  กําหนดตําแหนงที่จัดเก็บโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของสถานที่ขึ้นมาใหทําการเลือก  

8.  กําหนดวันที่หมดอายุ  และ จํานวนที่ทําการรับเขา(ตองไมเปนคาที่ติดลบ และ ไมเกินยอดจํานวนคงเหลือของ
วัสดุ) 

9.  เมื่อกดปุม   จะแสดง Dialog ที่ใชในการบันทึกหมายเหตุของเอกสารรับวัสดุจากการตรวจ
รับ 

 
 

10.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

11.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลรับวัสดุจากการตรวจนับทั้งหมดออกมา 

12.  สถานะของเอกสารดูไดจากแถบแสดงสถานะของเอกสารที่บริเวณมุมบนขวามือ 

หมายเหตุ - เลขที่เอกสารรับที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 
- เมื่อเอกสารถูกอางอิงแลวจะไมสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกเอกสารรับวัสดุจากการตรวจรับใบนั้นได 

แตถาเอกสารยังไมถูกอางอิงสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกรายการของเอกสารนั้นได 
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KKINDT05: บันทึกรับคืนวัสดุ 

SCREEN  

 
 

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกรับคืนวัสดุ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการรับคืนวัสดุ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได - 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ประเภทการรับจะตองเปนประเภทเอกสารที่ไดทําการกําหนดไวที่โปรแกรมกําหนดคาเริ่มตนของระบบ 

2.  กําหนดรหัสคลังวัสดุโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของคลังวัสดุขึ้นมาใหทําการเลือก 

3.  ในสวนของเลขที่เอกสารรับจะเปนได 2 แบบ  
 1.ระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล ตามรูปแบบที่
กําหนด เมื่อทําการบันทึก 
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 2. แบบที่ระบุไดโดยตรงตามที่ผูใชงานกําหนด 

4.  กําหนดวันที่เอกสารจะตองไมนอยกวา วันที่ของงวดทําการปจจุบัน 

5.  กําหนดเลขที่เอกสารอางอิง และ วันที่เอกสารอางอิง (ถามี) 

6.  กําหนด แหลงเงิน โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของแหลงเงินขึ้นมาใหทําการเลือก 

7.  กําหนด หนวยงาน โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของหนวยงานขึ้นมาใหทําการเลือก 

8.  กําหนด โครงการยอย โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของโครงการยอยขึ้นมาใหทําการเลือก (ทําการ
แสดง กองทุน และ แผนงานที่สัมพันธกันกับโครงการยอยมาใหโดยอัตโนมัติ) 

9.  กําหนด หมวดรายจาย โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของหมวดรายจายขึ้นมาใหทําการเลือก 

10.  กําหนด กิจกรร/วิชา โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของกิจกรร/วิชาขึ้นมาใหทําการเลือก 

11.  กําหนด ผูรับ โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของผูรับขึ้นมาใหทําการเลือก 

12.  กําหนด ผูจาย โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของผูจายขึ้นมาใหทําการเลือก 

13.  กําหนดตําแหนงที่จัดเก็บโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของสถานที่ขึ้นมาใหทําการเลือก  

14.  กําหนดวันที่หมดอายุ  และ จํานวนที่ทําการรับเขา(ตองไมเปนคาที่ติดลบ และ ไมเกินยอดจํานวนคงเหลือของ
วัสดุ) 

15.  เมื่อกดปุม   จะแสดง Dialog ที่ใชในการบันทึกหมายเหตุ 

 
16.  บันทึกรายการของ วัสดุที่ตองการรับเขาโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialogของรายการวัสดุขึ้นมาใหเลือก 

17.  ทําการเลือกสถานะของการ Generate Lot No. ถา Check เลือก แสดงวาใหทําการ Generate Lot ใหมใหโดย
อัตโนมัติ แต ถาทําการ Check ออกก็จะตองทําการเลือก Lot No. ที่มีอยูกอนแลววาจะใหวัสดุที่ทําการรับเขานี้

ไปเขาที่ Lot No. ใดโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของLot No.ขึ้นมาใหทําการเลือก 

18.  กําหนดสถานที่จัดเก็บโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของสถานที่จัดเก็บขึ้นมาใหทําการเลือก 

19.  กําหนด ราคาตอหนวย และ วันที่หมดอายุ 

20.  กําหนดหนวยนับโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของหนวยนับขึ้นมาใหทําการเลือก 

21.  และกําหนดจํานวนรับเขา 

22.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

23.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลรับคืนวัสดุทั้งหมดออกมา 

24.  สถานะของเอกสารดูไดจากแถบแสดงสถานะของเอกสารที่บริเวณมุมบนขวามือ 

หมายเหตุ เลขที่เอกสารที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 
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KKINDT07: บันทึกรับโอนวัสดุ 

SCREEN  

 
 

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกรับโอนวัสดุ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการรับโอนวัสดุ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได รายงานรับโอนวัสดุระหวางคลัง  , รายงานรับโอนวัสดุระหวางคณะ 
เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ประเภทเอกสารยอยจะตองเปนประเภทเอกสารที่ไดทําการกําหนดไวที่โปรแกรมกําหนดคาเริ่มตนของระบบ 

2.  กําหนดรหัสคลังวัสดุโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของคลังวัสดุขึ้นมาใหทําการเลือก 

3.  กําหนดวันที่ของเอกสารของใบเอกสารรับจะตองไมนอยกวา วันที่ของงวดทําการปจจุบัน 

4.  กําหนดเลขที่เอกสารโอน  ใหแสดงหนา Dialog  ของเลขที่เอกสารโอนที่ยังไมไดทําการรับโอนเขาขึ้นมา
ใหทําการเลือก (โปรแกรมจะทําการเรียกขอมูลรายละเอียดของเลขที่ใบโอนขึ้นมาทําแสดงให) 

5.  ในสวนของเลขที่เลขที่เอกสารรับโอนจะเปนได 2 แบบ  
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 1.ระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล ตามรูปแบบที่
กําหนด เมื่อทําการบันทึก 
 2. แบบที่ระบุไดโดยตรงตามที่ผูใชงานกําหนด 

6.  กําหนด ผูรับวัสดุ โดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของผูรับขึ้นมาใหทําการเลือก 

7.  เมื่อกดปุม สรางขอมูล โปรแกรมจะทําการสรางรายการวัสดุที่อยูในเอกสารโอนที่ไดทําการเลือกเอาไวมา
สรางเปนขอมูลในสวนของรายละเอียด 

8.  กําหนดตําแหนงที่จัดเก็บโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของสถานที่ขึ้นมาใหทําการเลือก  

9.  เมื่อกดปุม   จะแสดง Dialog ที่ใชในการบันทึกหมายเหตุ 

 
 

10.  กําหนดสถานที่จัดเก็บโดยกดปุม  ใหแสดงหนา Dialog  ของสถานที่จัดเก็บขึ้นมาใหทําการเลือก 

11.  ถาหากไมตองการเอกสารโอนก็ทําการกดปุม    ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะของเอกสารใหเปน
ยกเลิกและไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 

12.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

13.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลใบรับโอนวัสดุทั้งหมดออกมา 

14.  สถานะของเอกสารดูไดจากแถบแสดงสถานะของเอกสารที่บริเวณมุมบนขวามือ 

หมายเหตุ - เลขที่เอกสารโอนที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 
- เมื่อเอกสารถูกอางอิงแลวจะไมสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกเอกสารโอนใบนั้นได แตถาเอกสารยังไมถูก

อางอิงสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกรายการของเอกสารนั้นได 
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รายการจายวัสดุ 
KKINDT08: บันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการขออนุมัติเบิกวัสดุ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบขอเบิกวัสดุ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ระบุประเภทยอยการขออนุมัติ และรหัสคลังวัสดุที่ตองการ  โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาให
เลือก 

2.  ในสวนของเอกสารขอนุมัติระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล 
เมื่อทําการบันทึก 

3.  ระบุวันที่บันทึกขออนุมัติเบิก/โอน 

4.  ระบุปงบประมาณ, รหัสแหลงเงิน, รหัสหนวยงาน, รหัสโครงการยอย, รหัสหมวดรายจาย, รหัสกิจกรรม/วิชา, 

และรหัสผูขอเบิก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก 

5.  เมื่อกดปุม   สําหรับพิมพคําอธิบายรายการบันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ 
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6.  ในการบันทึกเอกสารขออนุมัติเบิกวัสดุ จะระบุรายละเอียดตางๆที่แถบดานลาง ดังนี้ 
บันทึกรหัสวัสดุ ระบบจะทําการดึงรายละเอียดตางๆของรหัสวัสดุนั้นมาแสดง, ระบุจํานวนขออนุมัติ ซึ่งตอง

มีคาไมเกินจํานวนคงเหลือ, ระบุหนวยเบิก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือกและในชอง
จํานวนรวมที่ขอเบิก, มูลคาและจํานวนรวมระบบจะทําการรวมยอดใหโดยอัตโนมัติ 

7.  พิมพเหตุผลการบันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ 

8.  ถาหากไมตองการ เอกสารเอกสารขออนุมัติเบิกวัสดุ ก็ทําการกดปุม    ซึ่งจะทําการเปลี่ยน
สถานะของเอกสารใหเปน ยกเลิก และ ไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 

9.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

10.  สามารถสอบถามสถานะเอกสารจากแถบแสดงสถานะของเอกสารที่อยูมุมบนขวาของโปรแกรม ที่จะแสดง
ขอความเชน ถูกอางอิง หรือ ยังไมถูกอางอิง เปนตน 

หมายเหตุ - เมื่อเอกสารถูกอางอิงแลวจะไมสามารถแกไข,ลบ หรือยกเลิกเอกสารขออนุมัติเบิกวัสดุ ใบนั้นได 
แตถาเอกสารยังไมถูกอางอิงสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกรายการของเอกสารนั้นได 

- สามารถบันทึกเอกสารขออนุมัติเบิกวัสดุ ไดเมื่อมีรายการอยางนอย 1 รายการ 
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KKINDT10: บันทึกจายวัสดุ (อนุมัติ) ท่ัวไป 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกจายวัสดุ (อนุมัติ) ทั่วไป 

วัตถุประสงค ใชสําหรับทําการบันทึกการจายวัสดุตามรายการที่ไดทําการขอเอาไว 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบจายวัสดุ 

เอกสารอางอิง  เลขที่เอกสารที่ขออนุมัติเบิกวัสดุ 

วิธีการใชงาน  

1.  ในการสรางรายการจายใบใหมทําไดโดยการ โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก ประเภท
การจาย และ เลขที่เอกสารที่ขออนุมัติเบิกวัสดุ ที่ยังไมไดถูกนําอางอิงไปสรางเปนรายการจายใดๆ 

2.  เลือกคณะจาย โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือกคณะ จาย และเลือกคลังจายภายในคณะ 

โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

3.  กําหนดเลขที่เอกสารจาย หรือวาจะผานเพื่อใหระบบ Grnerate รหสัของเอกสารจายให 

4.  กําหนดวันที่จายโดยที่วันที่จายจะตองไมนอยกวางวดทําการปจจุบัน 

5.  กดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก ผูขาย และ ผูอนุมัติ/ตัดจาย 

6.  กําหนดผูอนุมัติ/ตัดจาย โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายชื่อบุคคลากรขึ้นมา 

7.  แตละรายการที่โปรแกรมสรางใหจําเปนที่จะตองไปทําการระบุรายละเอียดใหแตละรายการที่ หนา Lot 
Number (ดูรายละเอียดเพิ่มตรงสวน Lot Number) 

8.  เอกสารที่ไดทําการสรางไปแลวถาไมตองการเอกสารใบนั้นก็ใหทําการกดปุม Cancel  
(ยกเลิก) ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะของเอกสารใหไปเปนยกเลิก และไปเปลี่ยนสถานะของเอกสารที่อางอิง 
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ไปเปน ยังไมโดนอางอิง เอกสารที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลอะไรไดอีก 

9.   เมื่อกดปุม จะเปนการ Popup หนาตางขึ้นมาใหทําการ Key หมายเหตุ 
 

 
 

10.  แถบ Lot Number 

 
 

11.  เมื่อเขามาที่ Tab Lot Number  จะมีกรอบมุมขวาบน ที่แสดงใหดูรูปแบบการตัด Lot  ของวัสดุซึ่งมีอยู 2 ชนิด   

• FIFO (ตัด Lot ที่เขามากอนใหหมดจึงคอยตัด Lot ตอไป) 

• แบบ Lot คือทําการตัดแบบ เลือก Lot No. เอาเอง 

12.  ถารายการวัสดุ ที่เปนประเภท FIFO เทานั้นจึงจะสามารถ กดปุม  ก็จะไปหา Lot  ที่เขามา
กอนมาทําการตัดใหเทากับจํานวน FIFO ที่ระบุไวซึ่งจะตอง ไมมากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา 
จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย ถา Lot ลาสุดไมพอตัดก็จะตัดไลไปที่ Lot ตอไป ไมสามารถทําการ เลือก 
Lot ตรงๆได 

13.  กลับกันถาเปนประเภทการตัดแบบ Lot No. ก็จะระบุจํานวนFIFO และ ไมสามารถกดปุม สรางรายการ FIFO 

ได ทําไดโดยการกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก Lot No. และจํานวนที่จาย ซึ่งจะตอง ไม
มากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย 

14.   
15.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

16.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลใบจายวัสดุทั้งหมดที่ทุกประเภทเอกสารที่เบิกออกมา แตยกเวนประเภทที่เปนการ
เบิกออกเพื่อบริจาค (ดูสถานะของเอกสารที่บริเวณมุมบนขวามือ) 

หมายเหตุ  
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KKINDT11: บันทึกจายวัสดุ (อนุมัติ) บริจาค 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกจายวัสดุ (อนุมัติ) บริจาค 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการจายวัสดุ  

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบจายวัสดุ 

เอกสารอางอิง  เอกสารขออนุมัติเบิกประเภทที่เปนการเบิกเพื่อบริจาคเทานั้น 

วิธีการใชงาน  

1.  ประเภทเอกสารจะตองเปนประเภทเอกสารการจายเพื่อการบริจาคที่ไดทําการกําหนดไวที่โปรแกรม
กําหนดคาเริ่มตนเทานั้น 

2.  กําหนดคณะ/หนวยงาน โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนวยงาน และกําหนด คลังวัสดุ โดยกดปุม  
ระบบแสดงหนวยงานยอยภายในคณะ/หนวยงาน นั้นๆ 

3.  กําหนดเลขที่เอกสารบริจากเองหรือวาจะใหระบบ กําหนดใหก็ได  

4.  กําหนดวันที่จายโดยที่วันที่จายจะตองไมนอยกวางวดทําการปจจุบัน 

5.  เลือกรายการเอกสารขออนุมัติเบิกวัสดุเฉพาะประเภทที่เปนการเบิกเพื่อบริจาคที่ยังไมไดทําเอกสารจายออก

โดยการกดปุม  แสดง หนาตางขึ้นมาใหเลือก (โปรแกรมจะทําการดึงรายละเอียดของใบขออนุมัติเบิกมา
แสดงใหโดยอัตโนมัติ) 

6.  ระบุผูบริจาค 

7.  กดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก ผูขาย และ ผูอนุมัติ/ตัดจาย 

8.  กําหนดวันที่กําหนดสง และสถานที่สงมอบ 
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9.  เมื่อกรอกขอมูลครบแลว จะตองทําการกดปุม โปรแกรมจะทําการดึงรายาการวัสดุที่ไดทํา 
การขออนุมัติจายวัสดุเพื่อบริจาคไวกอนแลวตามเลขที่เอกสารขออนุมัติจายวัสดุที่อางอิง มาสรางเปนรายการ
ใหในสวนของ หนารายละเอียดใหโดยอัตโนมัติ  แตละรายการที่โปรแกรมสรางใหจําเปนที่จะตองไปทําการ
ระบุรายละเอียดใหแตละรายการที่ หนา Lot Number (ดูรายละเอียดเพิ่มตรงสวน Lot Number) 
เอกสารที่ไดทําการสรางไปแลวถาไมตองการเอกสารใบนั้นก็ใหทําการกดปุม Cancel (ยกเลิก) ซึ่งจะทําการ
เปลี่ยนสถานะของเอกสารใหไปเปนยกเลิก  และไปเปลี่ยนสถานะของเอกสารที่อางอิง ไปเปน ยังไมโดน
อางอิง เอกสารที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลอะไรไดอีก 

10.   เมื่อกดปุม จะเปนการ Popup หนาตางขึ้นมาใหทําการ Key หมายเหตุ 
 

 
 

11.  เมื่อทําการกดปุม   จะขึ้น popup ดังนี้ 

 
 

12.  แถบ Lot Number 

 
13.  เมื่อเขามาที่ Tab Lot Number  จะมีกรอบมุมขวาบน ที่แสดงใหดูรูปแบบการตัด Lot  ของวัสดุซึ่งมีอยู 2 ชนิด   

• FIFO (ตัด Lot ที่เขามากอนใหหมดจึงคอยตัด Lot ตอไป) 

• แบบ Lot คือทําการตัดแบบ เลือก Lot No. เอาเอง 
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14.  ถารายการวัสดุ ที่เปนประเภท FIFO เทานั้นจึงจะสามารถ กดปุม  ก็จะไปหา Lot  ที่เขามา
กอนมาทําการตัดใหเทากับจํานวน FIFO ที่ระบุไวซึ่งจะตอง ไมมากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา 
จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย ถา Lot ลาสุดไมพอตัดก็จะตัดไลไปที่ Lot ตอไป ไมสามารถทําการ เลือก 
Lot ตรงๆได 

15.  กลับกันถาเปนประเภทการตัดแบบ Lot No. ก็จะระบุจํานวนFIFO และ ไมสามารถกดปุม สรางรายการ FIFO 

ได ทําไดโดยการกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก Lot No. และจํานวนที่จาย ซึ่งจะตอง ไม
มากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย 

16.   
17.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

18.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลใบจายวัสดุทั้งหมดที่ทุกประเภทเอกสารที่เบิกออกมาเพื่อบริจาคเทานั้น 

หมายเหตุ  
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KKINDT14: บันทึกขออนุมัติจําหนายวัสดุโดยวิธีขาย 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกขออนุมัติจําหนายวัสดุโดยวิธีขาย 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกขออนุมัติจําหนายวัสดุโดยวิธีขาย 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบขอจําหนวยวัสดุ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ระบุประเภทยอยการขออนุมัติ และคลังวัสดุที่ตองการ  โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

2.  ในสวนของเลขที่ขออนุมัติจําหนายระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวใน
ฐานขอมูล เมื่อทําการบันทึก 

3.  ระบุวันที่บันทึกขออนุมัติจําหนาย 

4.  ระบุปงบประมาณ, รหัสแหลงเงิน, รหัสหนวยงาน, รหัสโครงการยอย, รหัสหมวดรายจาย, รหัสกิจกรรม/วิชา, 

และรหัสผูขอจําหนาย โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก 

5.  เมื่อกดปุม   สําหรับพิมพเหตุผลการบันทึกขออนุมัติจําหนาย 
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6.  เมื่อกดปุม  สําหรับบันทึกรหัสคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ําในใบขอ
จําหนาย 

 
 

7.  ในการบันทึกเอกสารขออนุมัติจําหนาย จะระบุรายละเอียดตางๆที่แถบดานลาง ดังนี้ 
แถบรายละเอียด 
 

 
 

บันทึกรหัสวัสดุ โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก จากนั้นระบบจะทําการดึงรายละเอียด
ตางๆของรหัสวัสดุนั้นมาแสดง, ระบุราคาประเมินขั้นตํ่า และในชองจํานวนรวมขออนุมัติ, มูลคาและจํานวน
รวมระบบจะทําการรวมยอดใหโดยอัตโนมัติ 
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8.  แถบ Lot Number 
 

 
 

ระบุ Lot Number ที่อยูภายใตรหัสสินคานั้น โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก จากนั้น
ระบบจะทําการดึงรายละเอียดตางๆของ Lot Number  มาแสดง , ระบุหนวยขาย, จํานวนรวมตามการตรวจรับ 
ซึ่งตองมีคาไมเกินจํานวนคงเหลือ และในชองจํานวนรวมที่ขึ้นทะเบียน, มูลคาและจํานวนรวมระบบจะทํา
การรวมยอดใหโดยอัตโนมัติ 

9.  ถาหากไมตองการเอกสารขออนุมัติจําหนายวัสดุก็ทําการกดปุม    ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะ
ของเอกสารใหเปนยกเลิกและไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 

10.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

11.  สามารถสอบถามสถานะเอกสารจากแถบแสดงสถานะของเอกสารที่อยูมุมบนขวาของโปรแกรม ที่จะแสดง
ขอความเชน ถูกอางอิง หรือ ยังไมถูกอางอิง เปนตน 

หมายเหตุ - เมื่อเอกสารถูกอางอิงแลวจะไมสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกเอกสารขออนุมัติจําหนายวัสดุใบนั้นได 
แตถาเอกสารยังไมถูกอางอิงสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกรายการของเอกสารนั้นได 

-       สามารถบันทึกเอกสารขออนุมัติจําหนายวัสดุไดเมื่อมีรายการอยางนอย 1 รายการ 
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KKINDT16: บันทึกการจําหนายวัสดุ (อนุมัติ) โดยวิธีขาย 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกการจําหนายวัสดุ (อนุมัติ) โดยวิธีขาย 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการบันทึกการจําหนายวัสดุ (อนุมัติ) โดยวิธีขาย 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได - 

เอกสารอางอิง เลขที่เอกสารขออนุมัติจําหนายโดยวิธีการขาย 

วิธีการใชงาน  

1.  ระบบจะทําการกํานหนดประเภทเอกสารให 

2.  กําหนดเลขที่ขออนุมัติโดยการกดปุม  ระบบจะแสดงเอกสารที่ไดรับการอนุมัติแลว 

3.  กําหนดวันที่เอกสารโดยที่วันที่เอกสารจะตองไมนอยกวางวดทําการปจจุบัน 

4.  กดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก ผูอนุมัติ/ตัดจาย 

5.  เมื่อกรอกขอมูลครบแลว จะตองทําการกดปุม โปรแกรมจะทําการดึงรายาการวัสดุที่ไดทํา 
การขออนุมัติจําหนายวัสดุโดยวิธีขายไวกอนแลวตามหมายเลข ที่เอกสารขออนุมัติจําหนายวัสดุที่อางอิง มา 
สรางเปนรายการใหในสวนของ หนารายละเอียดใหโดยอัตโนมัติ 

6.  รายการวัสดุที่ไดจากการกดปุม เรียกดูนั้น จะตองมาทําการระบุ ราคาที่จะขาย กับผูที่ทําการซื้อเพิ่มเติม 

7.  แตละรายการที่โปรแกรมสรางใหจําเปนที่จะตองไปทําการระบุรายละเอียดเพิ่มเติมใหแตละรายการที่  
หนา Lot Number (ดูรายละเอียดเพิ่มตรงสวน Lot Number) 

8.  เอกสารที่ไดทําการสรางไปแลวถาไมตองการเอกสารใบนั้นก็ใหทําการกดปุม Cancel  
(ยกเลิก) ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะของเอกสารใหไปเปนยกเลิก และไปเปลี่ยนสถานะของเอกสารที่อางอิง 
ไปเปน ยังไมโดนอางอิง เอกสารที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลอะไรไดอีก 
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9.   เมื่อกดปุม จะเปนการ Popup หนาตางขึ้นมาใหทําการ Key หมายเหตุ 
 

 
 

10.  เมื่อกดปุม  สําหรับบันทึกรหัสคณะกรรมการประเมินราคาของใบขอจําหนาย 
 

 
 

11.  เมื่อกดปุม  สําหรับบันทึกรหัสคณะกรรมการดําเนินการขายใบขอจําหนาย 
  

  
12.  แถบ Lot Number 
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13.  ถารายการวัสดุ ที่เปนประเภท FIFO เทานั้นจึงจะสามารถ กดปุม  ก็จะไปหา Lot  ที่เขามา
กอนมาทําการตัดใหเทากับจํานวน FIFO ที่ระบุไวซึ่งจะตอง ไมมากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา 
จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย ถา Lot ลาสุดไมพอตัดก็จะตัดไลไปที่ Lot ตอไป ไมสามารถทําการ เลือก 
Lot ตรงๆได 

14.  กลับกันถาเปนประเภทการตัดแบบ Lot No. ก็จะระบุจํานวนFIFO และ ไมสามารถกดปุม สรางรายการ FIFO 

ได ทําไดโดยการกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก Lot No. และจํานวนที่จาย ซึ่งจะตอง ไม
มากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย 

15.   
16.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

17.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลทั้งหมดที่ทุกประเภทเอกสารเปนการจําหนายเพื่อการขาย (ดูสถานะของเอกสารที่
บริเวณมุมบนขวามือ) 

หมายเหตุ  
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KKINDT21: บันทึกขอโอนยายวัสดุ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกขอโอนยายวัสดุ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการขอโอนยายวัสดุ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบขอโอนวัสดุ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดชนิดของประเภทยอยการขออนุมัติ โดยเลือกอยางใดอยางหนึ่งจาก ประเภท 

• การโอนวัสดุระหวางคลัง 

• การโอนวัสดุระหวางคณะ 

2.  ระบุ คณะ/ศูนย/สํานัก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

3.  ระบุคลังวัสดุที่ตองการบันทึก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

4.  ในสวนของเลขที่เอกสารขออนุมัติระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวใน
ฐานขอมูล เมื่อทําการบันทึก 

5.  ระบุวันที่บันทึกขออนุมัติเบิก/โอน 

6.  ระบุปงบประมาณ, รหัสแหลงเงิน, รหัสหนวยงาน, รหัสโครงการยอย, รหัสหมวดรายจาย, รหัสกิจกรรม/วิชา, 

คณะ/ศูนย/สํานัก จาย, คลังจาย และรหัสผูขอเบิก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก 

7.  ปุม    สําหรับพิมพคําอธิบายรายการบันทึกขอโอนยายวัสดุ 
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7. ในการบันทึกเอกสารขอโอนยายวัสดุ จะระบุรายละเอียดตางๆที่แถบดานลาง ดังนี้ 

บันทึกรหัสวัสดุ ระบบจะทําการดึงรายละเอียดตางๆของรหัสวัสดุนั้นมาแสดง, ระบุจํานวนขออนุมัติ ซึ่งตอง

มีคาไมเกินจํานวนคงเหลือ, ระบุหนวยเบิก โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือกและในชอง
จํานวนรวมที่ขอเบิก, มูลคาและจํานวนรวมระบบจะทําการรวมยอดใหโดยอัตโนมัติ 
 

8. พิมพเหตุผลการบันทึกขออนุมัติโอนยายวัสดุ 

9. ถาหากไมตองการเอกสารขอโอนยายวัสดุ ก็ทําการกดปุม    ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะของ
เอกสารใหเปนยกเลิกและไมสามารถแกไขขอมูลไดอีก 

10. เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

11. สามารถสอบถามสถานะเอกสารจากแถบแสดงสถานะของเอกสารที่อยูมุมบนขวาของโปรแกรม ที่จะแสดง
ขอความเชน ถูกอางอิง หรือ ยังไมถูกอางอิง เปนตน 

หมายเหตุ - เมื่อเอกสารถูกอางอิงแลวจะไมสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกเอกสารขอโอนยายวัสดุ ใบนั้นได แต
ถาเอกสารยังไมถูกอางอิงสามารถแกไข,ลบหรือยกเลิกรายการของเอกสารนั้นได 

- สามารถบันทึกเอกสารขอโอนยายวัสดุไดเมื่อมีรายการอยางนอย 1 รายการ 
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KKINDT22: บันทึกโอนยายวัสดุ (อนุมัติ) 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกการโอนยายวัสดุ(อนุมัติ) 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกการโอนยายวัสดุ(อนุมัติ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได - 

เอกสารอางอิง  เลขที่เอกสารขออนุมัติการโอนยาย 

วิธีการใชงาน  

1.  กําหนดชนิดของประเภทยอยการขออนุมัติ โดยเลือกอยางใดอยางหนึ่งจาก ประเภท 

• การโอนวัสดุระหวางคลัง 

• การโอนวัสดุระหวางคณะ 

2.  ระบุเลขที่เอกสารอางอิง  โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือกถาเลือกประเภทการโอนยายวา
เปนการโอนยายระหวางคลัง หรือ เปนการโอนแบบใด 

3.  ระบุ คลัง โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก และหลังจากนั้นให ระบุ คลังจาย ซึ่งเปนคลัง

ยอยของคลัง โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

4.  ระบุวันที่บันทึกขออนุมัติเบิก/โอน โดยที่วันที่อนุมัติเบิกโดยวันที่ตองไปนอยกวาชวงวันที่ในงวดทําการ
ปจจุบัน 

5.  ในสวนของเลขที่เอกสารจายวัสดุระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวใน
ฐานขอมูล เมื่อทําการบันทึก 

6.  ระบุผูอนุมัติ/ตัดจาย โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก 
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7.  ปุม    สําหรับพิมพคําอธิบายรายการบันทึกขอโอนยายวัสดุ 

 
8.  เอกสารที่ไดทําการสรางไปแลวถาไมตองการเอกสารใบนั้นก็ใหทําการกดปุม Cancel (ยกเลิก) 

ซึ่งจะทําการเปลี่ยนสถานะของเอกสารใหไปเปนยกเลิก และไปเปลี่ยนสถานะของเอกสารที่อางอิง ไปเปน ยัง
ไมโดนอางอิง เอกสารที่ยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลอะไรไดอีก 

9.  เมื่อทําการกําหนดเลขที่เอกสารอางอิงเรียบรอยแลว กดปุม  เพื่อทําการนํารายการที่ได
ถูกบันทึกไวที่ในใบขออนุมัติ มาสรางเปนรายการ ในหนาแรกสวนของรายละเอียด 

10.  แถบ Lot Number 

 
 

11.  ถารายการวัสดุ ที่เปนประเภท FIFO เทานั้นจึงจะสามารถ กดปุม  ก็จะไปหา Lot  ที่เขามา
กอนมาทําการตัดใหเทากับจํานวน FIFO ที่ระบุไวซึ่งจะตอง ไมมากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา 
จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย ถา Lot ลาสุดไมพอตัดก็จะตัดไลไปที่ Lot ตอไป ไมสามารถทําการ เลือก 
Lot ตรงๆได 

12.  กลับกันถาเปนประเภทการตัดแบบ Lot No. ก็จะระบุจํานวนFIFO และ ไมสามารถกดปุม สรางรายการ FIFO 

ได ทําไดโดยการกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก Lot No. และจํานวนที่จาย ซึ่งจะตอง ไม
มากกวาที่ไดทําการขอเอาไว และไมมากกวา จํานวนคงเหลือของวัสดุนั้นดวย 

13.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  
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รายการตรวจนับวัสดุ 
 

KKINPC01: ประมวลผลยอดคงเหลือ ณ วันที่ตรวจนับ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการประมวลผลยอดคงเหลือ ณ วันที่ตรวจนับ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได - 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  การประมวลผลผลยอดคงเหลือ ณ วันที่ตรวจนับจะตองทําการกําหนดเงื่อนไขที่ตองการ ซึ่งจะตองกําหนด

คณะ/สํานัก/หนวยงาน โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก และตองระบุ ณ วันที่ ตองการ
ทําการตรวจนับ 

2.  สวนเงื่อนไขอื่นๆ หากตองการกําหนดสามารถเลือกกลุมวัสดุ, ประเภทวัสดุ, ชนิดวัสดุ, รหัสคลังวัสดุและ

รหัสตําแหนงที่จัดเก็บที่ตองการได  โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางรายการขึ้นมาใหเลือก แตหากไม
กําหนดจะเปนการเลือกทั้งหมด 

3.  จากนั้นกดปุม   ระบบจะแสดงหนางตางดังรูป 
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กดปุม  เพื่อยืนยันอีกครั้ง 

4.  เมื่อระบบทําการประมวลผลเรียบรอยแลวระบบจะแสดงหนาตาง ดังรูป  

 
กด OK เพื่อปดหนาตางและกลับไปที่หนาจอการทํางาน 

หมายเหตุ - ในขณะทําการประมวลผลจะปรากฏไดอะล็อก PROCESS เพื่อแสดงความกาวหนาในขั้นตอนการ 
         ทํางาน 

-   ถาหากมีการประมวลผลซ้ําภายใตเงื่อนไขที่เลือกบนหนา Screen และ ณ วันที่ เดียวกันจะมีการแสดง 
ขอความเตือนใหทราบวาการประมวลผลครั้งนี้จะมีการลางขอมูลที่ไดจากการประมวลผลไปครั้งกอน
หนาแลว และสรางขอมูลใหมลงไปแทน 
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KKINDT18: บันทึกผลการตรวจนับ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกผลการตรวจนับ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึกผลการตรวจนับ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได แบบฟอรมการตรวจนับ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  กดปุม  เพื่อดึงขอมูลทั้งหมดออกมา หรือเลือกดึงขอมูลที่ตองการทําการบันทึกผลการตรวจนับ โดยระบุ

วันที่ตรวจนับ, รหัสคลังวัสดุ, รหสัคณะ/หนวยงาน หรือรหัสตําแหนงที่จัดเก็บ  จากนั้นกดปุม  เพื่อดึง 
ขอมูลมาแสดง 

2.  เลือกรายการรหัสวัสดุที่ตองการบันทึกผลการตรวจนับ ระบุจํานวนที่นับได(ตองมีคาไมติดลบ)และในชอง
ผลตางระบบจะทําการคํานวณยอดใหโดยอัตโนมัติ  

3.  ระบุหมายเหตุการบันทึกผลการตรวจนับ 

4.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  
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KKINDT19: บันทึกอนุมัติรายการขอปรับปรุงยอดคงเหลือ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึกอนุมัติรายการขอปรับปรุงยอดคงเหลือ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับอนุมัติรายการขอปรับปรุงยอดคงเหลือ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได - 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ระบุประเภทเอกสารที่ตองการปรับปรุง โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

2.  ในสวนของเลขที่เอกสารจะเปนได 2 แบบ  
 1.ระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล ตามรูปแบบที่
กําหนด เมื่อทําการบันทึก 
 2. แบบที่ระบุไดโดยตรงตามที่ผูใชงานกําหนด 

3.  ระบุวันที่บันทึกปรับปรุงยอดคงเหลือและ วันที่ตรวจนับ ตองไมนอยกวาวันที่ของงวดทําการลาสุด 

4.  เลือกวันที่ที่ไดมีการตรวจนับวัสดุโดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

5.  ระบุรหัสคลังวัสดุและรหัสตําแหนงที่จัดเก็บที่อยูภายใตวันที่ตรวจนับดายบน โดยกดปุม  ระบบจะแสดง
รายการขึ้นมาใหเลือก 

6.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม    เพื่อดึงขอมูลที่อยูภายใตเงื่อนไขดานบนมาแสดง 

7.  เลือกรายการรหัสวัสดุที่ตองการอนุมัติรายการปรับปรุงยอดคงเหลือ โดยเช็คที่ Check Box สถานะการอนุมัติ 

8.  ระบุหมายเหตุการอนุมัติรายการปรับปรุงยอดคงเหลือ 
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9.  จากนั้นกดปุม   ระบบจะแสดงหนางตางดังรูป 

 
กดปุม  เพื่อยืนยันอีกครั้ง 

10.  เมื่อระบบทําการประมวลผลเรียบรอยแลวระบบจะแสดงหนาตาง ดังรูป  

 
กด OK เพื่อปดหนาตางและกลับไปที่หนาจอการทํางาน 

หมายเหตุ เฉพาะรายการวัสดุที่ไดทําการอนุมัติเทานั้นถึงจะสามารถนําไปทําการบันทึกปรับปรุงยอดของวัสดุใน
โปรแกรม บันทึก-ปรับปรุงยอดวัสดุได 
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KKINDT20: บันทึก-ปรับปรุงรายการวัสดุ 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอการบันทึก-ปรับปรุงรายการวัสดุ 

วัตถุประสงค ใชสําหรับบันทึก-ปรับปรุงรายการวัสดุ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุ 

เอกสารที่ได ใบปรับปรุงวัสดุ 

เอกสารอางอิง  - 

วิธีการใชงาน  

1.  ระบุประเภทเอกสาร โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

2.  ในสวนของเลขที่เอกสารปรับปรุงจะเปนได 2 แบบ  
 1.ระบบจะทําการ generate ใหเองโดยอัตโนมัติตามที่ไดกําหนดไวในฐานขอมูล ตามรูปแบบที่
กําหนด เมื่อทําการบันทึก 
 2. แบบที่ระบุไดโดยตรงตามที่ผูใชงานกําหนด 

3.  ระบุวันที่บันทึกปรับปรุงรายการวัสดุ ตองมีคาไมนอยกวาคาของงวดทําการปจจุบัน 

4.  ระบุรหัสคลังวัสดุ โดยกดปุม  ระบบจะแสดงรายการขึ้นมาใหเลือก 

5.  ในการบันทึก-ปรับปรุงรายการวัสดุ จะระบุรายละเอียดตางๆที่แถบดานลาง ดังนี้ 

แถบรายละเอียด 
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บันทึกรหัสวัสดุ โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก จากนั้นระบบจะทําการดึงรายละเอียด
ตางๆของรหัสวัสดุที่ไดรับการอนุมัติใหปรับปรุงยอดไดมาแสดง พรอมทั้งแสดงรายละเอียดตางๆ ที่เกี่ยวของ
กับพัสดุให 

6.  แถบ Lot Number 

 
 

ระบุ Lot Number ที่อยูภายใตรหัสสินคานั้น โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมาใหเลือก จากนั้น
ระบบจะทําการดึงรายละเอียดตางๆของ Lot Number  มาแสดง , ระบุจํานวนปรับปรุง และในชองจํานวนรวม
หลังปรับปรุง และมูลคาหลังปรับปรุง ระบบจะทําการรวมยอดใหโดยอัตโนมัติ 

7.  เมื่อทําการกรอกขอมูลเรียบรอยใหกดปุม Save เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ จํานวนในการปรับปรุงเปนไดทั้งจํานวนบวกและ จํานวนลบ โดยถาเปนจํานวนบวก ก็ใหมองเสมือนวาเปน
การปรับปรุงยอดเพิ่มเขาไปจากจํานวนเดิม สวนการ ระบุจํานวนลบถือวาเปนการปรับปรุงยอดใหลดลงจาก
จํานวนเดิม 
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