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คูมือโปรแกรมสต็อก ธุรการ 

คูมือจะแบงออกเปน 4 สวนผูใชงานระบบ ไดแก 

1. ผูใชงานระดับหนวยงาน (Admin หนวยงาน) 

2. ผูอนุมัติระดับหนวยงาน (ผูจัดการฝาย) 

3. ผูดูแลระบบ (Admin ธุรการ) 

4. ผูอนุมัติระบบ (ผูจัดการแผนกธุรการ) 

 

สวนท่ี 1 ผูใชงานระดับหนวยงาน (Admin หนวยงาน) 

การใชงานระบบสตอกธุรการสําหรับผูใชงานระดับ ผูใชระบบ 

 การเขาสูระบบสตอกธุรการ 

1. เขาใชงานผาน URL : http://happylandgroup.net/stockAD/ 

2. เขาสูหนา Login ใชงานระบบสตอกธุรการ 

 
รูปแสดงเมน ูLogin ของระบบสตอกธุรการ 

 

• Username : ทําการระบุ Username ตามท่ี User ตองการเขาใชงาน 

• Password :  ทําการระบุ Password ตาม Username ท่ีตองการเขาใชงาน 

หลังจาก Login  เขาใชงานระบบจะแสดง  (1)เมนูสําหรับการใชงาน  (2)ประเภทผูใชงาน  (3)ชื่อผู
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เขาใชงาน 

 
 

 เมนูการใชงานสําหรับผูใชงานระดับ ผูใชระบบ 

ระบบสตอกธุรการจะมีเมนูการใชงาน 4  เมนูดังนี้ 

1. หนาแรก 

2. ขอเบิกวัสดุ 

3. ประวัติการขอเบิก 

4. ออกจากระบบ 

 

 
 

รูปแสดงเมนูการใชงาน 

 

 รายละเอียดการใชงานแตละเมนู 

1. หนาแรก 

ระบบจะ Default เปนหนาขอเบิกวัสดุ (สามารถดูวิธีการใชงานไดท่ี ขอ 2. ขอเบิกวัสดุ) 
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รูปแสดงขอความยืนยันกอนการเบิกวัสดุ 

2. ขอเบิกวัสดุ 

เปนเมนูสําหรับขอเบิกวัสดุ เพ่ือใหธุรการหนวยงานสามารถขอเบิกวัสดุผานระบบได โดย

ระบบจะสงอีเมลใหแกผูจัดการฝายผูอนุมัติรายการขอเบิก 

ข้ันตอนการใชงาน 

2.1. สามารถเขาไปเบิกวัสดุไดโดยคลิกท่ีเมนู การขอเบิกวัสดุ > คลิกเลือก “ขอเบิกวัสดุ” 

 
 

2.2. เม่ืออานเง่ือนไขเรียบรอยแลวติ๊กเพ่ือยืนยันตามขอตกลง > ทําการกดปุม “ยอมรับ” 
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2.3. ระบบแสดงหนารายการวัสดุ สําหรับขอเบิก 

 
 

โดยสามารถเลือกคนหาขอมูลวัสดุไดจาก กลองคนหาดังนี้ 

- รหัสวัสดุ : ระบุรหัสวัสดุท่ีตองการคนหา 

- ช่ือวัสดุ: ระบุชื่อวัสดุท่ีตองการคนหา 

- ประเภทกลุมยอย: เลือกประเภทกลุมยอยท่ีตองการคนหา 

 รายการหมึก 

 อุปกรณเครื่องเขียน 

 รายการวัสดุสิ้นเปลือง 

 รายการยารักษาโรค 
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 รายการวัสดุสํานักงานถาวร และมีมูลคา 

 รายการวัสดุสํานักงานสําหรับ CEO/DCEO 

 

 
 

หลังจากระบุขอมูลท่ีตองการแลว กดปุม “คนหา” 

 

 

 

2.4. คลิกไอคอนขอเบิก ท่ีรายการท่ีตองการขอเบิก 

 
 

2.5. ระบบจะแสดงหนาสําหรับระบุจํานวนท่ีขอเบิก > ทําการระบุจํานวน > กดปุม “เพ่ิมลงใน

รายการขอเบิก” 
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2.6. หลังจากระบุจํานวนวัสดุ>ระบบจะแสดงหนา “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงรายการขอเบิก

ท่ีเลือกกอนหนานี้ 

 
 

โดยมีปุมสําหรับจัดการขอเบิกดังนี้ 

- อัพเดทรายการขอเบิก : กรณีท่ีมีการแกไขจํานวนวัสดุท่ีหนานี้ ใหทําการคลิกอัพเดทเพ่ือทํา

การคํานวณ จํานวนรวมใหม 
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- กลับไปท่ีรายการ : คลิกปุม “กลับไปท่ีรายการ” ระบบจะกลับไปท่ีหนา “แบบฟอรม การ

ขอเบิกวัสดุสํานักงาน และวัสดุสิ้นเปลือง” (ในขอ 2.3) เพ่ือใหผูใชงานสามารถเลือกเพ่ิม

รายการท่ีจะขอเบิกได 

- ลบทุกรายการ : สําหรับลบทุกรายการท่ีเลือกเพ่ือจะขอเบิกไวในหนา “รายการขอเบิกวัสดุ” 

- ยืนยันการเบิกรายการ : กรณีท่ีตรวจสอบรายการขอเบิกเรียบรอยแลว และตองการทํา

รายการใหกดปุม ยืนยัน ระบบจะสง Email ไปยังผูอนุมัติเอกสารของหนวยงานนั้นๆ  

 

2.7. หลังจากกดปุม “ยืนยันการเบิกรายการ” ระบบจะใหยืนยันการสั่งซ้ือ > ทําการกดปุม “ตกลง” 

 
 

2.8. หลังจากยืนยันรายการ ระบบจะสงเมลแจงรายการขอเบิกแกผูอนุมัติ 
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รูปตัวอยางอีเมลแจงรายการขอเบิก 
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2.9. หลังจากยืนยันการขอเบิก ระบบจะแสดงหนา “สรุปรายการขอเบิก” 

 
- พิมพเอกสาร : กดปุม “พิมพเอกสาร” เม่ือตองการพิมพเอกสาร 

- ปดหนาตาง : กดปุมเพ่ือปดหนาจอ 

 

3. ประวัติการขอเบิก 

แสดงรายการขอเบิกท้ังหมดท่ีเคยมีการทํารายการผานระบบไว 

ข้ันตอนการใชงาน 

3.1. สามารถเขาไปหนาประวัติขอเบิกไดโดยคลิกท่ีเมนู การขอเบิกวัสดุ > คลิกเลือก “ประวัติการขอ

เบิก” 
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3.2. ระบบจะแสดงรายการขอเบิกท้ังหมดของผูใชงาน 

 
โดยมี Tab การใชงานท้ังหมดดังนี้ 

3.2.1. รออนุมัติ : แสดงรายการขอเบิกท่ีรออนุมัติ  

3.2.2. อนุมัติแลว : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการอนุมัติแลว 

3.2.3. ไมอนุมัติ : แสดงรายการเอกสารท่ีไมอนุมัติ 

3.2.4. อนุมัติและจัดของแลว : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการอนุมัติแลวและมีการจัดของ

จากเจาหนาท่ีธุรการ(ผูดูแลระบบ) เรียบรอยแลว 

3.2.5. หนวยงานรับของแลว : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการรับของโดยผูท่ีขอเบิก

เรียบรอยแลว  

3.2.6. ยกเลิก : แสดงรายการเอกสารท่ียกเลิกโดยผูขอเบิก 

 

3.3. Tab รออนุมัติ : สามารถเขาไปแกไขรายการขอเบิกไดท่ี Tab นี้ 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 
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3.3.1. คลิกท่ีไอคอน “ทํารายการ” ของเอกสารขอเบิกท่ีตองการ 

3.3.2. หลังจากคลิก ‘ทํารายการ’ ระบบจะแสดงรายการขอเบิกวสัดุ  

กรณีตองการยกเลิกเอกสาร >  (1)คลิกท่ี Option ยกเลิก > (2) คลิกปุม “บันทึก” 

 
 

ระบบจะเปลี่ยนสถานะเอกสารเปน “ยกเลิก” 

 
 

3.3.3. กรณีท่ีตองการแกไขเอกสาร (เพ่ิมวัสดุ, แกไขรายการวัสดุ, ลบรายการวัสดุ) > กด

ปุมแกไข 
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3.3.4. กรณีตองการเพ่ิมวัสดุ : (1)เลือกวัสดุ > (2)ระบุจํานวน >(3)คลิกปุม “เพ่ิมขอมูล”  

 
 

3.3.5. กรณีท่ีตองการแกไขขอมูล : (1)คลิกปุมแกไข > (2)แกไขวัสดุ (ถาตองการแกไข) > 

(3)แกไขจํานวน(ถาตองการแกไข) > (4)คลิกปุม “อัพเดท” > (5)คลิกปุมยกเลิก 

(กรณีไมตองการแกไข) 
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3.3.6. กรณีท่ีตองการลบขอมูล :(1)คลิกท่ีปุมลบ > (2)คลิก 

 
3.4. Tab อนุมัติ : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการอนุมัติแลว แตยังไมไดจัดของและรับของ 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

 คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “อนุมัติแลว” และสามารถตรวจสอบรายละเอียดตามวัสดุท่ีขอเบิกไดวามีรายการไดท่ี 

อนุมัติ หรือไมอนุมัติบาง 
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3.5.  Tab ไมอนุมัติ : แสดงรายการขอเบิกท่ีพิจารณาไมอนุมัติเอกสาร 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ไมอนุมัติ” 
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3.6. Tab อนุมัติและจัดของแลว : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการอนุมัติและฝายธุรการจัดของ

เรียบรอยแลว 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “อนุมัติและจายของแลว” 
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3.7. Tab หนวยงานรับของแลว : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการอนุมัติและผูขอเบิกมีการรับของจาก

ฝายธุรการแลว 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ทํารายการเสร็จสิ้น” 
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3.8. Tab ยกเลิก : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการยกเลิกโดยผูขอเบิก 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ยกเลิก” 
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4. ออกจากระบบ 

4.1. คลิกเมนูออกจากระบบ 

 
4.2. คลิกปุม “ตกลง” 

 
 

หมายเหตุ: กรณีท่ีไมไดทําการคลิกออกจากระบบ จะไมสามารถเขาใชงานไดภายใน 20 นาที 

เนื่องจากเม่ือมีการเขาใชงานระบบ ระบบจะตรวจสอบผูใชงานท่ีมีอยูแลวไมสามารถ เขาใชงาน

ระบบซํ้าได (User เดียวกันไมสามารถเขาใชงานพรอมกันได)  หรือไมมีการเคลื่อนไหวการทํางาน

ภายใน 20 นาทีระบบจะตัดออก 
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สวนท่ี 2 ผูอนุมัติระดับหนวยงาน (ผูจัดการฝาย) 

การใชงานระบบสตอกธุรการสําหรับผูใชงานระดับ ผูอนุมัติ 

 การเขาสูระบบสตอกธุรการ 

3. เขาใชงานผาน URL : http://happylandgroup.net/stockAD/ 

4. เขาสูหนา Login ใชงานระบบสตอกธุรการ 

 
รูปแสดงเมน ูLogin ของระบบสตอกธุรการ 

 

• Username : ทําการระบุ Username ตามท่ี User ตองการเขาใชงาน 

• Password :  ทําการระบุ Password ตาม Username ท่ีตองการเขาใชงาน 

หลังจาก Login  เขาใชงานระบบจะแสดง  (1)เมนูสําหรับการใชงาน  (2)ชื่อผูเขาใชงาน  (3)ประเภท

ผูใชงาน 
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 เมนูการใชงานสําหรับผูใชงานระดับ ผูอนุมัติ 

ระบบสตอกธุรการจะมีเมนูการใชงาน 3  เมนูดังนี้ 

5. หนาแรก 

6. ประวัติการขอเบิก 

7. ออกจากระบบ 

 

 
 

รูปแสดงเมนูการใชงาน 

 

 รายละเอียดการใชงานแตละเมนู 

5. หนาแรก 

ระบบจะ Default เปนหนาประวัติการขอเบิก (สามารถดูวิธีการใชงานไดท่ี ขอ 2. ประวัติ

การขอเบิก) 

 
 

รูปแสดงหนาประวัติการขอเบิก 
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6. ประวัติการขอเบิก 

แสดงรายการขอเบิกท้ังหมดท่ีเคยมีการทํารายการผานระบบไว 

ข้ันตอนการใชงาน 

6.1. สามารถเขาไปหนาประวัติขอเบิกไดโดยคลิกท่ีเมนู การขอเบิกวัสดุ > คลิกเลือก “ประวัติการขอ

เบิก” 

 
6.2. ระบบจะแสดงรายการขอเบิกท้ังหมดท่ีผูเขาใชงานมีสิทธิ์อนุมัติเอกสาร 

 
 

โดยมี Tab การใชงานท้ังหมดดังนี้ 

6.2.1. รออนุมัติ : แสดงรายการขอเบิกท่ีรออนุมัติ  

6.2.2. อนุมัติแลว : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการอนุมัติแลว 

6.2.3. ไมอนุมัติ : แสดงรายการเอกสารท่ีไมอนุมัติ 

6.2.4. อนุมัติและจัดของแลว : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการอนุมัติแลวและมีการจัดของ

จากเจาหนาท่ีธุรการ(ผูดูแลระบบ) เรียบรอยแลว 
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6.2.5. หนวยงานรับของแลว : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการรับของโดยผูท่ีขอเบิก

เรียบรอยแลว  

6.2.6. ยกเลิก : แสดงรายการเอกสารท่ียกเลิกโดยผูขอเบิก 

 

6.3. Tab รออนุมัติ : สามารถเขาไปแกไขรายการขอเบิกไดท่ี Tab นี้ 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
6.3.1. คลิกท่ีไอคอน “ทํารายการ” ของเอกสารขอเบิกท่ีตองการ 

6.3.2. หลังจากคลิก ‘ทํารายการ’ ระบบจะแสดงรายการขอเบิกวสัดุ  
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• กรณีตองการอนุมัติทุกรายการ : (3)คลิก Option อนุมัติ  >  (4)คลิกปุม 

“บันทึก” 

• กรณีตองการอนุมัติบางรายการ : (1)คลิกเลือกไมอนุมัติ(ในรายการท่ีไม

ตองการอนุมัติ) >  (2)คลิกปุม “ตกลง” > (3)คลิก Option อนุมัติ > (4)คลิก

ปุม “บันทึก” 

• กรณีไมอนุมัติ : (3)คลิก Option ไมอนุมัติ  >  (4)คลิกปุม “บันทึก” 

6.4. Tab อนุมัติ : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการอนุมัติแลว แตยังไมไดจัดของและรับของ 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

 คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “อนุมัติแลว” และสามารถตรวจสอบรายละเอียดตามวัสดุท่ีขอเบิกไดวามีรายการไดท่ี 

อนุมัติ หรือไมอนุมัติบาง 
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• กรณีตองการยกเลิกเอกสาร : (1)คลิก Option ยกเลิก  >  (2)คลิกปุม “บันทึก” > 

ระบบจะกลับไปท่ีสถานะ “รออนุมัติ” เหมือนเดิม เพ่ือทําการพิจารณาเอกสารใหม (ขอ 

2.3 Tab รออนุมัติ) 

 
6.5.  Tab ไมอนุมัติ : แสดงรายการขอเบิกท่ีพิจารณาไมอนุมัติเอกสาร 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 
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คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ไมอนุมัติ” 

 

 
 

 

6.6. Tab อนุมัติและจัดของแลว : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการอนุมัติและฝายธุรการจัดของ

เรียบรอยแลว 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “อนุมัติและจายของแลว” 
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6.7. Tab หนวยงานรับของแลว : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการอนุมัติและผูขอเบิกมีการรับของจาก

ฝายธุรการแลว 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ทํารายการเสร็จสิ้น” 
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6.8. Tab ยกเลิก : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการยกเลิกโดยผูขอเบิก 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ยกเลิก” 
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เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 

ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

 
 

7. ออกจากระบบ 

7.1. คลิกเมนูออกจากระบบ 

 
7.2. คลิกปุม “ตกลง” 

 
 

หมายเหตุ: กรณีท่ีไมไดทําการคลิกออกจากระบบ จะไมสามารถเขาใชงานไดภายใน 20 นาที 

เนื่องจากเม่ือมีการเขาใชงานระบบ ระบบจะตรวจสอบผูใชงานท่ีมีอยูแลวไมสามารถ เขาใชงาน

ระบบซํ้าได (User เดียวกันไมสามารถเขาใชงานพรอมกันได)  หรือไมมีการเคลื่อนไหวการทํางาน

ภายใน 20 นาทีระบบจะตัดออก 
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สวนท่ี 3 ผูดูแลระบบ (Admin ธุรการ)  

วิธีการเขาใชงานระบบ 

การเขาใชระบบ 

1. เขาระบบผาน URL: http://happylandgroup.net/stockAD/index.php โดยใช Browser เปน 

google chome เพ่ือใหใชงานระบบเสถียรและเกิดปญหานอยท่ีสุด 

2. หนา Login ตัวอยางแนบ 

• กรอกชื่อผูใชงาน ในชอง Username ยกตัวอยาง  admin 

• กรอกรหัสผาน ในชอง Password ยกตัวอยาง  password@1 

 

 
 

สวนของเมนูหลัก 

3. สวนของเมนูของผูดูแลระบบประกอบไปดวย 8 เมนู ดังตอไปนี้ 

 
3.1 รายการขอเบิก จะมีเมนูยอยออกเปน 3 สวน 

 
 

3.1.1 หมายเลข 1 ขอเบิกสําหรับพนักงานใหม  เปนแบบฟอรมเพ่ือขอเบิกใหกับพนักงานเขา
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ทํางานใหม 

3.1.2 หมายเลข 2 รายการท่ีขอเบิก “หนวยงาน”  เปนรายการขอเบิกวัสดุจากหนวยงาน

ตางๆ 

3.1.3 หมายเลข 3 รายการท่ีขอเบิก “พนักงานใหม   เปนรายการขอเบิกวัสดุใหกับพนักงาน

ใหม 

3.2 การประมาณการ 

   
 

3.2.1 หมายเลข 1 รายการประมาณการ  เปนเมนูท่ี ใชดูประวัติการประมาณการท้ังหมดใน

ระบบ 

3.2.2 หมายเลข 2 ประมาณการ  เปนเมนูเพ่ือทําการประมาณการตามงวดการเบิกของวัสดุ

อุปกรณ 

 

3.3 การรับเขาวัสดุ 

   
 

3.3.1 หมายเลข 1 รายการรับเขาวัสดุ  

 

3.4 คงเหลือ   
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3.4.1 หมายเลข 1 รายการคงเหลือ เปนเมนูแสดงประวัติรายการคงเหลือท่ีมีการประมวลผล

ในระบบท้ังหมด 

3.4.2 หมายเลข 2 คงเหลือ เปนเมนูประมวลผลคํานวณยอดคงเหลือท้ังหมดหลังจากท่ีมีการ

ขอเบิกจากหนวยงานตางๆ และการขอเบิกใหกับพนักงานใหมในงวดนั้นๆ  

 

3.5 ปรับยอด 

   
 

3.5.1 หมายเลข 1 รายการปรับยอด เปนเมนูแสดงประวัติการปรบัยอดในระบบท้ังหมด 

3.5.2 หมายเลข 2 ปรับยอดแกไ ข เปนแบบฟอรมการปรับยอดในระบบเพ่ือตองการแกไข

ขอมูลยอดคงเหลือในระบบ 

 

3.6 รายงาน 

   
 

3.6.1 หมายเลข 1 รายงานประจําเดือน  เมนูนี้จะเปนการประมวลผลรายงานประจําเดือน

ของท้ังองคการ 

3.6.2 หมายเลข 2 รายงานเครื่องเขียน และของใชสิ้นเปลือง  เมนูนี้จะเปนการประมวลผล

รายงานแยกระหวางเครื่องเขียน และของใชสิ้นเปลืองประจําเดือนของท้ังองคกร 

3.6.3 หมายเลข 3 รายงานคาเฉลี่ยตอคน  เมนูนี้จะเปนการประมวลผลรายงานแสดงการ

คํานวณคาเฉลี่ยตอคนในหนวยงานนั้นและ รวมท้ังองคกร 
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3.7 ตั้งคาเริ่มตน 

   
3.7.1 หมายเลขท่ี 1 ตั้งคาบริษัท  

3.7.2 หมายเลขท่ี 2 ตั้งคาฝาย/แผนก 

3.7.3 หมายเลขท่ี 3 ตั้งคาวัสดุ 

3.7.4 หมายเลขท่ี 4 ตั้งคาหนวยนับ 

3.7.5 หมายเลขท่ี 5 ตั้งคาประเภทรายการวัสดุ 

3.7.6 หมายเลขท่ี 6 ตั้งคารายการวัสดุพ้ืนฐาน 

3.7.7 หมายเลขท่ี 7 ตั้งคาประเภทยอยรายการวัสดุ 

3.7.8 หมายเลขท่ี 8 กําหนดประเภทผูใชงาน 

3.7.9 หมายเลขท่ี 9 กําหนดผูใช 

3.7.10 หมายเลขท่ี 10 กําหนดสิทธิ์การมองเห็นวัสดุ 

   

3.8 ออกจากระบบ เพ่ือทําการออกจากระบบ 
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สวนของขอเบิกพนักงานใหม 

4. แบบฟอรมขอเบิกพนักงานใหม (เมนูรายการขอเบิก จากรูปท่ี 3.1) 

ตัวอยาง 

 
4.1 หมายเลข 1 ระบุวันท่ีเริ่มงานของพนักงานท่ีตองเบิกของให 
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4.2 หมายเลข 2 กรอกชื่อ-นามสกุลพนักงานใหม 

4.3 หมายเลข 3 เลือกหนวยงาน/ฝาย 

 
4.4 หมายเลข 4,5,6 และ 7 เปนรายการเครื่องเขียนพ้ืนฐาน ใหกรอกจํานวนท่ีตองการเบิก และ

หากมีหมายเหตุใหกรอกรายละเอียดลงไปได 

 
 

4.5 หมายเลข 8 รายการวัสดุสํานักงานถาวร และมีมูลคา หากมีการเบิกในสวนนี้ใหกด

เครื่องหมาย + และหากตองการลบขอมูลก็ใหกดเครื่องหมาย - 

 
 

• รายการวัสดุ เลือกรายการวัสดุไดตาม List รายการดานลาง 

• จํานวน กรอกจํานวนท่ีตองการขอเบิก 

• หมายเหตุ หากมีก็กรอกขอมูล หากไมมีก็ไมตองกรอก 
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4.6 หมายเลข 9 บันทึกขอมูล เม่ือกรอกรายละเอียดขอมูลครบถวนก็กดปุม   

สวนของรายการขอเบิก 

 สวนของหนวยงาน 

5. รายการท่ีขอเบิก “หนวยงาน ” (เมนูรายการขอเบิก  จากรูปท่ี 3.1) มี Tab ท้ังหมด 4 Tab 

ดังตอไปนี้ 

 
 

5.1 หมายเลข 1 รายการขอเบิก “รออนุมัติ” 

5.1.1 เลือก Tab รออนุมัติ (หมายเลข 1) หากมีรายการก็จะโชว List เอกสารตามรูป

ดานลาง หลังจากนั้นตองกา รเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ ตาม

รูปภาพดานลาง 

 
5.1.2 เม่ือกดปุม icon ทํารายการแลวรายละเอียดจะเปนตามรูปภาพดานลาง 
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   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก แสดงรหัส , รายการ, จํานวน, หนวย และสถานะแต

ละรายการ 

• สวนทายเอกสาร ชองลงชื่อของผูอนุมัติ, ชองลงชื่อผูจายของ, ชองลงชื่อผูรับของ 

• สวนของหมายเหตุ จะบอกเง่ือนไขในการเบิกของและรับของตางๆของหนวยงาน 

• สวนพิมพเอกสาร รายละเอี ยดในการพิมพเอกสารดูรายละเอียดไดตามรูปภาพดานลาง 

(ขอ5.1.3) 

5.1.3 หนาท่ีพิมพเปนเอกสารขอรายการขอเบิกเอกสารของหนวยงาน ตามรูปดานลาง 
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5.2 หมายเลข 2 รายการขอเบิก “รอการจายของ” 

5.2.1 เลือก Tab รอการจายของ (หมายเลข 2 ) หากมีรายการก็จะแสดงรายการตาม

รูปภาพดานลาง  หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ 

เหมือนการรออนุมัติ (ขอ 5.3.1) 
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5.2.2 เม่ือกด icon ทํารายการ รายละเอียด ตามรูปภาพดานลาง 

 
 

   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก  ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 เม่ือผูดูแลระบบจะตองเขามาทํา

รายการ คลิก “จัดของ” และทําการบันทึก ใหเรียบรอย  

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก แสดงรหัส , รายการ, จํานวน, หนวย และสถานะแต

ละรายการ 

• สวนทายเอกสาร ชองลงช่ือของผูอนุมัติ, ชองลงชื่อผูจายของ, ชองลงชื่อผูรับของ 

 จะมีชื่อผูอนุมัติข้ึนมา ตามรูปดานบน 

• สวนของหมายเหตุ จะบอกเง่ือนไขในการเบิกของและรับของตางๆของหนวยงาน 

• สวนพิมพเอกสาร รายละเอียดในการพิมพเอกสารดูรายละเอียดไดตามรูปภาพดานลาง 

5.2.3 เม่ือกด icon พิมพ หมายเลข 2 จะพบรายละเอียด ตามรูปดานลาง 
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5.3 หมายเลข 3 รายการขอเบิก “ ทํารายการแลว” 

 
 

5.3.1 เลือก Tab ทํารายการแลว (หมายเลข 3) หากมีรายการก็จะแสดงรายการตาม

รูปภาพดานลาง  หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ 

เหมือนการรออนุมัติ (ขอ 5.1.1) 

5.3.2 เม่ือกด icon ทํารายการ รายละเอียด ตามรูปดานลาง 

 
 41 



เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 

ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

 
 

   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก  ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 สถานะจะเปลี่ยนไปเปน “อนุมัติและ

จายของแลว” 

• สวนของรายละเอียดวัสดุ ท่ีขอเบิก แสดงรหัส , รายการ, จํานวน, หนวย และสถานะแต

ละรายการ 

• สวนทายเอกสาร ชองลงช่ือของผูอนุมัติ, ชองลงช่ือผูจายของ, ชองลงชื่อผูรับของ 

 หมายเลข 2 จะมีชื่อผูอนุมัติข้ึนมา ตามรูปดานบน 

 หมายเลข 3 จะมีชื่อผูจายของข้ึนมา ตามรูปดานบน 

5.3.3 เม่ือกด icon พิมพ จะพบรายละเอียดเหมือนกับหนาของรออนุมัติ และ รอจายของ 

(ขอ 5.1.3 และ 5.2.3 ) 

 

5.4 หมายเลข 4 รายการขอเบิก “หนวยงานรับของแลว 

5.4.1 เลือก Tab หนวยงานรับของแลว (หมายเลข 4 ตามขอท่ี 5) 

5.4.2 เม่ือกด icon ทํารายการ รายละเอียดตามรูป 
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   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก  ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 สถานะจะเปลี่ยนไปเปน “ทํารายการ

เสร็จสิ้น” 

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก แสดงรหัส , รายการ, จํานวน, หนวย และสถานะแต

ละรายการ 

• สวนทายเอกสาร ชองลงช่ือของผูอนุมัติ, ชองลงช่ือผูจายของ, ชองลงช่ือผูรับของ 

 หมายเลข 2 จะมีชื่อผูอนุมัติข้ึนมา ตามรูปดานบน 

 หมายเลข 3 จะมีชื่อผูจายของข้ึนมา ตามรูปดานบน 

 หมายเลข 4 จะมีชื่อผูรับของข้ึนมา ตามรูปดานบน 

 

5.4.3 เม่ือกด icon พิมพ จะพบรายละเอียดเหมื อนกับหนาของรออนุมัติ และรอจายของ 

(ขอ 5.1.3 และ 5.2.3 ) 
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สวนของพนักงานใหม 

6. รายการท่ีขอเบิก “พนักงานใหม ” (เมนูรายการขอเบิก  จากรูปท่ี 3.1) มี Tab ท้ังหมด 4 Tab 

ดังตอไปนี้ 

 

  
  

6.1 เลือก Tab รออนุมัติ (หมายเลข 1) หากมีรายการก็จะโชว List เอกสารตามรูปด านลาง 

หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ ตามรูปภาพดานลาง 

 

 
 

6.1.1 เลือก Tab ทํารายการแลว (หมายเลข 1) หากมีรายการก็จะแสดงรายการตาม

รูปภาพดานลาง หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการตาม

รูป (ขอ 6.1) 

6.1.2 เม่ือกด icon ทํารายการ รายละเอียดตามรูปดานลาง 
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   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 สถานะจะเปลี่ยนไปเปน “รออนุมัติ”  

แตผูดูแลระบบสามารถ “ยกเลิก” ไดไมวาจะเนื่องจากเหตุผลใดก็ตาม กอนท่ี

จะมีการอนุมัต ิ

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก แสดงรหัส , รายการ, จํานวน, หนวย และสถานะแต

ละรายการ 

• สวนทายเอกสาร ชองลงชื่อของผูอนุมัติ, ชองลงชื่อผูจายของ, ชองลงชื่อผูรับของ 

• หมายเหตุ เปนเง่ือนไขสําหรับการขอเบิกใหกับพนักงานใหม เอกสารใบนี้จะตองมีสําเนา

ใหกับพนักงานใหมดวย 

 

6.2 เลือก Tab อนุมัติแลว (หมายเลข 2) หากมีรายการก็จะโชว List เอกสารตามรูปดานลาง 

หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ ตามรูปภาพดานลาง 
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6.2.1 เลือก Tab อนุมัติแลว (หมายเลข  2) หากมีรายการก็จะแสดงรายการตามรูปภาพ

ดานลาง หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการตามรูป (ขอ 

6.1) 

6.2.2 เม่ือกด icon ทํารายการ รายละเอียดตามรูปดานลาง 

 
   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก  ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 สถานะจะเปลี่ยนไปเปน “อนุมัติแลว”  

แตผูดูแลระบบ  จะตองมีการจัดการภายในระบบเม่ือมีการจัดของสงใหแก
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พนักงานใหม  

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก แสดงรหัส , รายการ, จํานวน, หนวย และสถานะแต

ละรายการ 

 

• สวนทายเอกสาร  หมายเลข 2 ชองลงชื่อของผูอนุมัติ , ชองลงชื่อผูจายของ , ชองลงชื่อ

ผูรับของ 

• หมายเหตุ เปนเง่ือนไขสําหรับการขอเบิกใหกับพนักงานใหม เอกสารใบนี้จะตองมีสําเนา

ใหกับพนักงานใหมดวย 

6.2.3 สวนของ หมายเลขท่ี 3 เปน icon พิมพ เพ่ือพิมพเอกสาร ตามรูปดานลาง 
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6.3 เลือก Tab ไมอนุมัติ (หมายเลข 3) หากมีรายการก็จะโชว List เอกสารตามรูปดานลาง 

หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ (จากรูปขอ 6.2) 

6.3.1 เลือก Tab ไมอนุมัติ  หากมีรายการก็จะแสดงรายการตามรูป ขางตน หลังจากนั้ น

ตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการตามรูป (ขอ 6.1) 

6.3.2 เม่ือกด icon ทํารายการ รายละเอียดตามรูปดานลาง 
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   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก  ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 สถานะจะเปลี่ยนไปเปน “ไมอนุมัติ”  

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก  หมายเลข 2 แสดงรหัส , รายการ , จํานวน , หนวย 

และสถานะแตละรายการ 

• สวนทายเอกสาร หมายเลข 3 ชองลงชื่อของผูอนุมัติ , ชองลงชื่อผูจายของ , ชองลงชื่อ

ผูรับของ 

• หมายเหตุ เปนเง่ือนไขสําหรับการขอเบิกใหกับพนักงานใหม เอกสารใบนี้จะตองมีสําเนา

ใหกับพนักงานใหมดวย 

 

6.4 เลือก Tab ทํารายการ (หมายเลข 4) หากมีรายการก็จะโชว List เอกสารตามรูปดานลาง 

หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ (จากรูปขอ 6.2) 

6.4.1 เลือก Tab ทํารายการแลว  (หมายเลข 4) หากมีรายการก็จะแสดงรายการตาม

รูปภาพดานลาง หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการตาม

รูปดานลาง 
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6.4.2 เม่ือกด icon ทํารายการ(หมายเลข 1 จากรูปดานบน) รายละเอียดตามรูปดานลาง 

 
 

   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย  ผูขอเบิก ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 สถานะจะเปลี่ยนไปเปน “อนุมัติและ

จายของแลว”  

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก  หมายเลข 2 แสดงรหัส , รายการ , จํานวน , หนวย 

และสถานะแตละรายการ 

• สวนทายเอกสาร หมายเลข 3 ชองลงชื่อของผูอนุมัติ , ชองลงชื่อผูจายของ , ชองลงชื่อ

ผูรับของ (ในสวนนี้ทางฝายธุรการจะตองปริ้นเอกสารใหกับพนักงานใหมเซ็นในกระดาษ) 
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• หมายเหตุ เปนเง่ือนไขสําหรับการขอเบิกใหกับพนักงานใหม เอกสารใบนี้จะตองมีสําเนา

ใหกับพนักงานใหมดวย 

สวนของการประมาณการ 

7. รายการประมาณการ (จากรูปขอท่ี 3.2) 

7.1 ในสวนของรายการประมาณการจะแสดงเปน List รายการการประมาณการ ตามรูปภาพ

ดานลาง 

 
• หมายเลขท่ี 1 ปุมทํารายการ เม่ือกดปุมนี้ก็จะแสดงรายละเอียดของเอกสาร ตามรูป 7.2 

• หมายเลขท่ี 2 เปด icon เพ่ือตองการลบเอกสาร  เม่ือตองการท่ีจะทําการประมาณการ

งวดท่ีตองการใหมอีกครั้ง ทางระบบไมไดรองรับใหมีการประมาณการซํ้า หากมีเอกสาร

ท่ีเคยทําไวแลวก็ตองมีการมาลบเอกสารเกาออกกอนจึงจะสามารถทํารายการได 

7.2 เม่ือกดรูป ทํารายการ ก็จะเจอรายละเอียดตามรูปดานลาง 
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   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• หมายเลข 1 แสดงรายการประมาณการ เปนตัวเลขของ งวด /เดือน/ป ท่ีไดทํารายการ

ไป 

• หมายเลข 2 แสดงรายละเอียดท่ีทางระบบทําการประมาณการให จะมีรหัสวัสดุ , 

รายการ, จํานวน, ราคาลาสุด, ราคารวม, หนวย(บาท) 

• หมายเลข 3 ปุมแกไขการประมาณการ หากตองการเพ่ิม /ลบรายการ หรือเ พ่ิม/ลบ

จํานวน เพ่ิมเติมสามารถคลิ๊กปุมรายการนี้ได (ตามรูปขอ 7.3) 

• หมายเลข 4 สามารถ Export ออกมาเปนไฟลเอกสารได ดังรูปดานลาง (ตามรูปท่ี 7.4) 

• หมายเลข 5 สามารถพิมพเปนเอกสารนี้ได (ตามรูปท่ี 7.5) 

7.3 การแกไขขอมูลของรายการการประมาณการ 
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   รายละเอียด 

• หมายเลขท่ี 1 คือการแกไขขอมูล 

 
 หมายเลข 1 เปนการเลือกวัสดุใหม 

 หมายเลข 2 ระบุจํานวนท่ีตองการสั่งซ้ือ 

 เม่ือแกไขขอมูลขางตนเสร็จเรียบรอยก็กด “อัพเดท ” ขอมูลก็จะมีการ

เปลี่ยนแปลงไปตามท่ีเราแกไข 

 เม่ือไมตองการอัพเดทใหกด “ยกเลิก” ขอมูลก็จะไมเปลี่ยนแปลง 

• หมายเลข 2 คือการ ลบ ขอมูล 

 
 เม่ือมีการกดปุมลบ ก็จะโชวหนา popup เพ่ือยืนยันการลบขอมูล หากตองการ

ลบ ใหกด ตกลง หากไมตองการใหกดปุม ยกเลิก 

• หมายเลข 3 การ เพ่ิม ขอมูล 
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 เลือกรายการท่ีตองการเพ่ิมในรายการประมาณการ หลังจากนั้นก็ระบุจํานวนท่ี

ตองการสั่งซ้ือ เม่ือกรอกรายละเอียดครบก็กดปุม เพ่ิมขอมูล ขอมูลก็จะอยูใน

รายการดานบน 

7.4 การ Export รายการประมาณการ เปนไฟล Excel 
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7.5 การพิมพเอกสาร กด icon พิมพ จะไดรายละเอียดตามรูปดานลาง 

 
8. ประมาณการ 

8.1 วิธีการคนหาขอมูลการประมาณการตามลําดับข้ันตอนตามรูปดานลาง 

 
• หมายเลข 1 เลือกปท่ีตองการ 
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• หมายเลข 2 เลือกเดือนท่ีตองการ 

• หมายเลข 3 เลือกรอบท่ีตองการ 

• หมายเลข 4 เม่ือเลือกรายการท้ังหมดท้ัง 3 รายการแลวจึงกดปุม คนหา  เม่ือคนหา

รายละเอียดจะเปนตามรูปท่ี 8.2 

8.2 หนาหลังจากท่ีมีการคนหาการประมาณการ 

 
   รายละเอียดหนาประมาณการ 

• มีคอลัมนรหัสวัสดุ , ชื่อวัสดุ, ขอมูลยอนหลัง 3 เดือน, จํานวนท่ีขอเบิก , ยอดคงเหลือใน

สต็อก, ยอดประมาณการท่ีในระบบคํานวณให, ยอดท่ีสั่งซ้ือ 

• หมายเลข 1 คือชองท่ีจะตองระบุจํานวนท่ีตองการสั่งจริง  

• หมายเลข 2 เม่ือระบุจํานวนของทุกรายการเสร็จก็กดปุม บันทึ กขอมูล เพ่ือระบบจะนํา

ขอมูลนี้ไปเก็บไวเพ่ือทําในสวนของการรับเขาวัสดุตอ 
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สวนของการรับเขาวัสดุ 

9. การรับเขาวัสดุจากขอ 3.3 

9.1 หนารายการรับเขาวัสดุจะแบงออกเปน 2 Tab รายการตามรูปดานลาง 

 
  รายละเอียด 

• หมายเลข 1 รายการรับเขาวัสดุ “คืนภาษีได” 

• หมายเลข 2 รายการรับเขาวัสดุ “คืนภาษีไมได” 

 

9.1.1 Tab รายการรับเขาวัสดุ  “คืนภาษีได” เม่ือคลิกปุมทํารายการ จะมีรายละเอียดตาม

รูปดานลาง 

   กอนมีการบันทึก 

 
 

• หมายเลข 1 จะแสดงรายละเอียด งวด/เดือน/ป 
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• หมายเลข 2 กรอกหมายเลข PR ของคืนภาษีได 

• หมายเลข 3 กรอกจํานวนท่ีรับเขาจริง 

• หมายเลข 4 กรอกราคาลาสุดท่ีรับเขาจริง 

• หมายเลข 5 เม่ือกรอกรายละเอียดครบกดปุม บันทึกขอมูล 

    

   หลังมีการบันทึก 

 
• หมายเลข 1 จะแสดงรายละเอียด งวด/เดือน/ป 

• หมายเลข 2 จะแสดงหมายเลข PR ท่ีไดระบุไว 

• หมายเลข 3 จะแสดงรายการท้ังหมด 

• หมายเลข 4 มีปุมแกไข (ตามรูปในสวนตอไป) 

• หมายเลข 5 สามารถพิมพเอกสารได 

 

   การแกไขเอกสาร จากหมายเลข 4 
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 หนาแกไขขอมูลการรับเขาวัสดุ มีดังตอไปนี้ 

 หมายเลข 1 การลบขอมูล ดังรูป 

 
 

 หมายเลข 2 การแกไขขอมูล ดังรูป 

 
 

     ข้ันตอนการแกไข มีดังนี้ 

- หมายเลข 1 เลือกวัสดุ 

- หมายเลข 2 ระบุจํานวนท่ีรับเขา 

- หมายเลข 3 แกไขราคาท่ีถูกตอง 
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 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยก็กดปุม อัพเดท แตไมตองการแกไข ก็ใหกดปุม ยกเลิก 

 

 หมายเลข 3 การเพ่ิม  มีข้ันตอนดังภาพ 

 
     ข้ันตอนการเพ่ิมขอมูล มีดังนี้ 

- หมายเลข 1 เลือกวัสดุรายการ 

- หมายเลข 2 ระบุจํานวนท่ีตองการ 

- หมายเลข 3 ระบุราคาตามความเปนจริง 

   หลังจากกรอกรายละเอียดท้ังหมดถูกตองและครบถวน ใหกดปุม เพ่ิมขอมูล 

 

9.1.2 Tab รายการรับเขาวัสดุ “คืนภาษีไมได ” วิธีการและข้ันตอนเหมือนกับ รายการ

รับเขาวัสดุ “คืนภาษีได” ทุกประการ 
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สวนของคงเหลือ 

10. คงเหลือ จากรูปขอ 3.4  

10.1 รายการคงเหลือ ตามรูปภาพดานลาง 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 ปุมทํารายการ เปนปุมแสดงรายละเอียดของเอกสาร ตามรูปขอท่ี 10.2 

• หมายเลข 2 ปุมลบ เพ่ือตองการลบเอกสารคงเหลือ 

10.2 หนารายละเอียดคงเหลือ 

10.2.1 กอนทําการประมวลผลยอดคงเหลือ 

 
  

10.2.2 หลังทําการประมวลผลยอดคงเหลือ 
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   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แสดงรายละเอียด งวด/เดือน/ป 

• หมายเลข 2 บอกรายการท้ังหมดของยอดคงเหลือ 

• หมายเลข 3 สามารถ Export เปนไฟล Excel ได ตามรูป 

 
 

• หมายเลข 4 สามารถพิมพเอกสารได ตามรูปดานลาง 
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11. ข้ันตอนการประมวลยอดคงเหลือ  

11.1 หนาประมวลผลยอดคงเหลือ ตามรูป 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกป 

• หมายเลข 2 เดือน 

• หมายเลข 3 รอบงวด 

• หมายเลข 4 เม่ือทําตามหมายเลข 1, 2, 3 แลว ก็กดปุม คนหา 
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11.2 หนาแสดงรายละเอียดเม่ือทําการประมวลผลยอดคงเหลือ ตามรูป 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แสดง รอบ/เดือน/ป 

• หมายเลข 2 รายละเอียดรายการยอดคงเหลือ 

• หมายเลข 3 ปุมกด บันทึกเพ่ือทําการประมวลผล ปุมนี้เพ่ือบันทึกขอมูลยอดคงเหลือเขา

สูระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 64 



เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 

ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

สวนการปรับยอด 

12. ปรับยอด ขอ 3.5 

12.1 รายการปรับยอดมี 5 Tab ตามรูปดานลาง 

 
 

 

 รายละเอียด 

• หมายเลข 1 รายการปรับยอด “รออนุมัติ” 

• หมายเลข 2 รายการปรับยอด “อนุมัติ” 

• หมายเลข 3 รายการปรับยอด “ไมอนุมัติ” 

• หมายเลข 4 รายการปรับยอด “อนุมัติและยกเลิก” 

• หมายเลข 5 รายการปรับยอด “ยกเลิก” 

 

12.2 หนารายการปรับยอด “รออนุมัติ” แสดงรายละเอียดขอมูลภายในเอกสาร 

12.2.1 หนารายละเอียดของการปรับยอด 
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   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 สามารถยกเลิกเอกสารปรับยอดได กดติ๊กตรงคําว า “ยกเลิก ” และกด

บันทึก 
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12.2.2 หนาพิมพ 

 
    

   รายละเอียด 

• สามารถพิมพเอกสารเก็บไวเปนหลักฐานได 
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12.3 หนารายการปรับยอด “อนุมัติ” แสดงรายละเอียดขอมูลภายในเอกสาร 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 สถานะเอกสาร ก็จะแสดงคําวา อนุมัติแลว  

 

12.4 หนารายการปรับยอด “ไมอนุมัติ” แสดงรายละเอียดขอมูลภายในเอกสาร 
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   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 สถานะเอกสาร ก็จะแสดงคําวา ไมอนุมัติ 

 

12.5 หนารายการปรับยอด “อนุมัติและยกเลิก” แสดงรายละเอียดขอมูลภายในเอกสาร 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 สถานะเอกสาร ก็จะแสดงคําวา อนุมัติและยกเลิก ในกรณีนี้เม่ือ ตองการ

ยกเลิกการแกไขขอมูลของการปรับยอด ท่ีไดมีการอนุมัติแลว ทางผูจัดการฝายธุรการจะ

เปนผูยกเลิกเอกสารท่ีมีการอนุมัติไปแลวไดเทานั้น  

 

12.6 หนารายการปรับยอด “ยกเลิก” แสดงรายละเอียดขอมูลภายในเอกสาร 

 
   รายละเอียด 
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• หมายเลข 1 สถานะเอกสาร ก็จะแสดงคําวา ยกเลิก ตอจากขอ 21.2.1 

13. เมนูปรับยอดแกไข 

13.1 หนาฟอรมปรับยอดมีวิธีการดังตอไปนี้ 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกป 

• หมายเลข 2 เลือกเดือน 

• หมายเลข 3 เลือกงวดท่ีตองการ 

• หลังจากเลือกครบท้ัง 3 ข้ันตอนก็ทําการคนหา จะไดหนาตาดังรูปท่ี 13.2 

13.2 หนาฟอรมหลังจากคนหางวดท่ีตองการปรับยอดในระบบ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แกไขราคารายการ/หนวย 

• หมายเลข 2 แกไขยอดคงเหลือใหเทากับจํานวนนับจริง 

• หมายเลข 3 เม่ือแกไขเสร็จใหทําการบันทึกลงระบบ 
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13.3 เม่ือบันทึกก็จะข้ึนกลองขอความดังนี้ 
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สวนของรายงาน 

14. สวนของรายงานจะแบงออกเปน 3 ตัวหลักๆ ไดแก 

14.1 รายงานประจําเดือน มีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

14.1.1 ทําการคนหาจากระบบ 

 
    

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกปท่ีตองการ 

• หมายเลข 2 เลือกเดือนท่ีตองการ 

• เม่ือเลือกขอมูลขางตนครบถวน ก็กดคนหา ระบบก็จะแสดงผลดังขอ 14.1.2 

14.1.2 หนาจอหลังจากคนหารายงานประจําเดือน 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 กดเพ่ือตองการดาวนโหลดเปนไฟล Excel 

• หมายเลข 2 สามารถคนหาขอมูลได 

• หมายเลข 3 สามารถเลื่อนดูรายละเอียดซายขวา และบนลาง 

 

14.2 รายงานเครื่องเขียนและของใชสิ้นเปลือง 
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14.2.1 ทําการคนหาจากระบบ 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกป 

• หมายเลข 2 เลือกเดือน 

• หมายเลข 3 เลือกประเภท ไดแก เครื่องเขียน หรือของใชสิ้นเปลือง 

• หลังจากเลือกรายละเอียดครบและทําการคนหา 

14.2.2 หนาจอหลังจากท่ีคนหา 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 สามารถดาวนโหลดเปนไฟล Excel 

• หมายเลข 2 สามารถคนหาขอมูลได 

 

14.3 รายงานคาเฉลี่ยตอคน ข้ันตอนและหนาตาจะเหมือนกันกับ รายงานประจําเดือน 
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สวนของเมนูการตั้งคาเริ่มตน 

15. การตั้งคาเริ่มตนของโปรแกรมแบงออกเปน 10 สวน 

15.1 ตั้งคาบริษัท 

15.1.1 การเพ่ิมชื่อบริษัท 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 กรอกชื่อบริษัท 

• หมายเลข 2 เม่ือกรอกรายละเอียดเสร็จกดเพ่ิมขอมูล และชื่อบริษัทก็ จะโชวทางดานบน

ตามรูป 

 

15.1.2 การแกไขชื่อบริษัท 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 กรอกรายละเอียดท่ีตองการแกไข 

• หมายเลข 2 เม่ือกรอกรายละเอียดเสร็จก็กดคําวา “อัพเดท” หากจะไมตองการแกไขให

กดคําวา “ยกเลิก” 

 

15.2 ตั้งคาฝาย/หนวยงาน 
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15.2.1 เพ่ิมฝาย/หนวยงาน 

 
 

 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกบริษัท 

• หมายเลข 2 กรอกชื่อฝาย/หนวยงาน 

• หมายเลข 3 กรอกจํานวนพนักงานท้ังหมดในฝาย/หนวยงาน 

• หมายเลข 4 เลือกประเภทของหนวยงาน ไดแก หนวยงาน หรือสํานักงานใหญ /แฮปป

แลนดเซ็นเตอร 

• หมายเลข 5 เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนใหกดคําวา “เพ่ิมขอมูล” 

15.2.2 แกไขฝาย/หนวยงาน 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แกไขชื่อฝาย/หนวยงาน 

• หมายเลข 2 แกไขจํานวนพนักงาน 

• หมายเลข 3 เลือกประเภทของหนวยงาน ไดแก หนวยงาน หรือสํานักงานใหญ /แฮปป

แลนดเซ็นเตอร 

• หมายเลข 4 เม่ือแกไขครบถวนใหกดคําวา “อัพเดท” แตหากไมตองการแกไขใหกดคํา

วา “ยกเลิก” 

 

15.3 ตั้งคาวัสดุ 

15.3.1 สวนของการคนหา 
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   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 คนหาจากรหัสวัสดุ 

• หมายเลข 2 คนหาจากชื่อวัสดุ 

• หมายเลข 3 คนหาจากกลุมยอย ไดแก รายการหมึก อุปกรณเครื่องเขียน รายการวัสดุ

สิ้นเปลือง รายการยารักษาโรค รายการวัสดุสํานักงานถาวร และมีมูลคา และรายก าร

วัสดุสําหรับ CEO/DCEO 

• หมายเลข 4 คนหาจากประเภทวัสดุ ไดแก วัสดุสํานักงานและเครื่องเขียน หรือวัสดุ

สิ้นเปลือง 

• หมายเลข 5 คนหาจากสถานะ ทุกหนวยงานหรือบางหนวยงาน 

 

 

15.3.2 เพ่ิมขอมูล  
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   สามารถกรอกรายละเอียดตามชองกรอกขอมูลไดเลย และทําการบันทึกขอมูล เม่ือกร อก

รายละเอียดครบถวน แตหากตองการปดหนา popup นี้ก็สามารถกดปุม close หรือ กากบาท ดานบนได 
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15.3.3 แกไขขอมูล  

 
 

  สามารถแกไขรายละเอียดไดเลย จะมีลักษณะคลายกับการเพ่ิมขอมูลวัสดุ เม่ือแกไขรายละเอียด

ครบถวนก็กด “บันทึกขอมูล” หากไมตองการแกไขใหกดปุม “Close” ไดเลย 

 

15.4 ตั้งคาหนวยนับ 

15.4.1 การเพ่ิมหนวยนับ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 กรอกรหัสหนวยนับ เชน 053 

• หมายเลข 2 กรอกชื่อหนวยนับ เชน เลม 
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15.4.2 การแกไขหนวยนับ 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แกไขรหัส 

• หมายเลข 2 แกไขชื่อ 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “อัพเดท” หากไมตองการแกไขใหกด

ปุม “ยกเลิก” 

15.4.3 การลบหนวยนับ  

 
 

   รายละเอียด 

   เม่ือกดปุมลบ ก็จะมีกลองขอความเพ่ือยืนยันการลบขอมูลข้ึนมาหลังจากนั้นให “ตกลง” 

 

15.5 ตั้งคาประเภทรายการวัสดุ 

15.5.1 เพ่ิมขอมูลประเภทรายการวัสดุ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 กรอกรหัสประเภทวัสดุ 

• หมายเลข 2 กรอกชื่อประเภทวัสดุ 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “เพ่ิมขอมูล”  
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15.5.2 แกไขขอมูลประเภทรายการวัสดุ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แกไขรหัสประเภทวัสดุ 

• หมายเลข 2 แกไขชื่อประเภทวัสดุ 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “อัพเดท” หากไมตองการแกไขใหกด

ปุม “ยกเลิก”  

 

15.6 ตั้งคาประเภทยอยรายการวัสดุ 

15.6.1 เพ่ิมประเภทยอยรายการวัสดุ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 กรอกชื่อกลุมยอยรายการวัสดุ 

• หมายเลข 2 เลือกประเภทรายการวัสดุ ไดแก วัสดุสํานักงาน หรือวัสดุสิ้นเปลือง 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “เพ่ิมขอมูล” 

15.6.2 แกไขประเภทยอยรายการวัสดุ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แกไขชื่อกลุมยอยรายการวัสดุ 

• หมายเลข 2 แกไขชื่อประเภทรายการวัสดุ ไดแก วัสดุสํานักงาน หรือวัสดุสิ้นเปลือง 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “อัพเดท” หากไมตองการแกไขใหกด

ปุม “ยกเลิก”  

 

15.7 กําหนดผูใชงาน 

15.7.1 เพ่ิมผูใชงาน  
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   รายละเอียด 

   การกรอกรายละเอียดของผูใชงานมีความสําคัญเปนอยางมาก ตองกรอกรายละเอียดใหครบ

ทุกรายละเอียดเพ่ือไมใหมีปญหาในการใชงานในระบบ 

15.7.2 แกไขรายละเอียดผูใชงาน  
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   รายละเอียด 

   สามารถแกไขขอมูลไดจากหนาแกไขไดเลย ไมวาจะปดการใชงานของชื่อ user ก็สามารถทํา

ไดในหนานี้  

15.8 กําหนดสิทธิ์การมองเห็นวัสดุ 

15.8.1 การเพ่ิมการมองเห็นวัสดุท่ีมีการกําหนดสิทธิ์ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกวัสดุ 

• หมายเลข 2 เลือกบริษัท 

• หมายเลข 3 เลือกหนวยงาน 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “เพ่ิมขอมูล”  

 

15.8.2 การแกไขขอมูลการมองเห็นวัสดุท่ีกําหนดสิทธิ์ 
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   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกบริษัท 

• หมายเลข 3 เลือกหนวยงาน 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “อัพเดท” หรือไมตองการแกไขใหกด

ปุม “ยกเลิก”  

15.8.3 การลบขอมูลการมองเห็นวัสดุท่ีกําหนดสิทธิ์   

 
 

   รายละเอียด 

   เม่ือกดปุมลบ ก็จะมีกลองขอความเพ่ือยืนยันการลบขอมูลข้ึนมาหลังจากนั้นให “ตกลง” 

 

หมายเหตุ: กรณีท่ีไมไดทําการคลิกออกจากระบบ จะไมสามารถเขาใชงานไดภายใน 20 นาที 

เนื่องจากเม่ือมีการเขาใชงานระบบ ระบบจะตรวจสอบผูใชงานท่ีมีอยูแลวไมสามารถ เขาใชงาน

ระบบซํ้าได (User เดียวกันไมสามารถเขาใชงานพรอมกันได) หรือไมมีการเคลื่อนไหวการทํางาน

ภายใน 20 นาทีระบบจะตัดออก 
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สวนท่ี 4 ผูอนุมัติระบบ (ผูจัดการแผนกธุรการ) 

 

การใชงานระบบสตอกธุรการสําหรับผูใชงานระดับ ผูจัดการฝายธุรการ อนุมัติ 

 การเขาสูระบบสตอกธุรการ 

1. เขาใชงานผาน URL : http://happylandgroup.net/stockAD/ 

2. เขาสูหนา Login ใชงานระบบสตอกธุรการ 

 
รูปแสดงเมน ูLogin ของระบบสตอกธุรการ 

 

• Username : ทําการระบุ Username ตามท่ี User ตองการเขาใชงาน 

• Password :  ทําการระบุ Password ตาม Username ท่ีตองการเขาใชงาน 

หลังจาก Login  เขาใชงานระบบจะแสดง  (1)เมนูสําหรับการใชงาน  (2)ชื่อผูเขาใชงาน  (3)ประเภท

ผูใชงาน 
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 เมนูการใชงานสําหรับผูใชงานระดับ ผูจัดการฝายธุรการ อนุมัติ 

ระบบสตอกธุรการจะมีเมนูการใชงาน 5  เมนูดังนี้ 

8. หนาแรก 

9. ประวัติการขอเบิก 

10. การขอเบิกสําหรับพนักงานใหม 

11. การปรับยอด 

12. ออกจากระบบ 

 

 
 

รูปแสดงเมนูการใชงาน 

 

 รายละเอียดการใชงานแตละเมนู 

8. หนาแรก 

ระบบจะ Default เปนหนาประวัติการขอเบิก (สามารถดูวิธีการใชงานไดท่ี ประวัติการขอ

เบิกระดับผูใชงานผูอนุมัติ) 

 

 
รูปแสดงหนาประวัติการขอเบิก 
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9. ประวัติการขอเบิก 

สามารถดูวิธีการใชงานไดท่ี ประวัติการขอเบิกระดับผูใชงาน ผูอนุมัติ (กรณีท่ีผูเขาใชงานมี

สิทธิ์อนุมัติเอกสารขอเบิกของหนวยงาน) 

 

10. การขอเบิกสําหรับพนักงานใหม 

ข้ันตอนการใชงาน 

10.1. สามารถเขาไปดูรายการเบิกสําหรับพนักงานใหมไดโดยคลิกท่ีเมนู “ขอเบิกสําหรับพนักงาน

ใหม” > คลิกเลือก “รายการขอเบิกสําหรับพนักงานใหม” 

 

 
 

10.2. ระบบจะแสดงรายการขอเบิกสําหรับพนักงานใหมท้ังหมด 

 
 

โดยมี Tab การใชงานท้ังหมดดังนี้ 

10.2.1.รายการท่ีขอเบิกวัสดุ “รออนุมัต”ิ : แสดงรายการขอเบิกท่ีรออนุมัติ 

10.2.2.รายการขอเบิกวัสดุ “อนุมัติแลว” : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการอนุมัติแลว 

10.2.3.รายการขอเบิกวัสดุ “ไมอนุมัติแลว” : แสดงรายการเอกสารท่ีไมอนุมัติ 

10.2.4.สถานะ “ทํารายการ” : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการจัดของแลว 
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10.3. Tab รายการท่ีขอเบิกวัสดุ “รออนุมัติ” : สามารถเขาไปพิจารณาเอกสาร (อนุมัติ, ไม

อนุมัติ) ไดท่ี Tab นี้ 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

10.3.1. คลิกท่ีไอคอน “ทํารายการ” ของเอกสารขอเบิกท่ีตองการ 

10.3.2. หลังจากคลิก ‘ทํารายการ’ ระบบจะแสดงรายการขอเบิกวสัดุ “พนักงานใหม”  
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• กรณีตองการอนุมัติทุกรายการ : (3)คลิก Option อนุมัติ  >  (4)คลิกปุม 

“บันทึก” 

• กรณีตองการอนุมัติบางรายการ : (1)คลิกเลือกไมอนุมัติ(ในรายการท่ีไม

ตองการอนุมัติ) >  (2)คลิกปุม “ตกลง” > (3)คลิก Option อนุมัติ > (4)คลิก

ปุม “บันทึก” 

• กรณีไมอนุมัติ : (3)คลิก Option ไมอนุมัติ  >  (4)คลิกปุม “บันทึก” 

10.4. Tab รายการขอเบิกวัสดุ “อนุมัติแลว”: แสดงรายการขอเบิกท่ีพิจารณาอนุมัติเอกสาร 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํารายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “อนุมัติแลว” และสามารถตรวจสอบรายละเอียดตามวัสดุท่ีขอเบิกไดวามีรายการไดท่ี 

อนุมัติ หรือไมอนุมัติบาง 
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• กรณีตองการยกเลิกเอกสาร : (1)คลิก Option ยกเลิก  >  (2)คลิกปุม “บันทึก” > 

ระบบจะเปลี่ยนเปนสถานะ “อนุมัติและยกเลิก” 

 

10.5. Tab รายการขอเบิกวัสดุ “ไมอนุมัติแลว”: แสดงรายการขอเบิกท่ีพิจารณาไมอนุมัติ

เอกสาร 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํารายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ไมอนุมัติ” 
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10.6. Tab สถานะ “ทํารายการ”: แสดงรายการขอเบิกท่ีอนุมัติและมีการจายของจากทางฝาย

ธุรการเรียบรอยแลว 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํารายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “อนุมัติและจายของแลว” 

 

 
 90 



เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 

ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

 
 

11. รายการปรับยอด 

11.1. คลิกเมนูปรบัยอด 

11.1.1. หนารายการปรับยอด สวนแรก “รออนุมัติ” 

 

เม่ือคลิก”ทํารายการ” ระบบจะแสดง “รายการปรับยอด” โดยสถานะเอกสาร “รออนุมัติ” 
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กรณีท่ีตองการอนุมัติ ใหกดปุม “อนุมัติ” แลวกดปุม “บันทึก” เอกสารจะแสดงสถานะเอกสาร

เปน “อนุมัติแลว” 

กรณีท่ีไมตองการอนุมัติใหกดปุม “ไมอนุมัติ” แลวกดปุม “บันทึก” เอกสารจะแสดงสถานะ

เอกสารเปน “ไมอนุมัติ” 

11.1.2. หนารายการปรับยอดสวน “อนุมัติ” เม่ือกดปุมทํารายการ จะแสดงดังภาพตอไปนี้  

 

สถานะเอกสารจะแสดงคําวา “อนุมัติแลว” 

กรณีท่ีตองการยกเลิกเอกสารท่ีมีการอนุมัติแลวสามารถกดปุม “ยกเลิก” และกดปุม “บันทึก” 

สถานะเอกสารก็จะเปลี่ยนไปเปน “อนุมัติแลวยกเลิก” 
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11.1.3. หนารายการปรับยอดสวน “ไมอนุมัติ” เม่ือกดปุมทํารายการ จะแสดงดังภาพตอไปนี้  

 

11.1.4. หนารายการปรับยอดสวน “อนุมัติแลวและยกเลิก” เม่ือกดปุมทํารายการ จะแสดงดัง

ภาพตอไปนี้ 

 

12. ออกจากระบบ 

12.1. คลิกเมนูออกจากระบบ 

 
12.2. คลิกปุม “ตกลง” 
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ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

 
 

หมายเหตุ: กรณีท่ีไมไดทําการคลิกออกจากระบบ จะไมสามารถเขาใชงานไดภายใน 20 นาที 

เนื่องจากเม่ือมีการเขาใชงานระบบ ระบบจะตรวจสอบผูใชงานท่ีมีอยูแลวไมสามารถ เขาใชงาน

ระบบซํ้าได (User เดียวกันไมสามารถเขาใชงานพรอมกันได)  หรือไมมีการเคลื่อนไหวการทํางาน

ภายใน 20 นาทีระบบจะตัดออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Created by: Wassana Sronthong, Jintana Thongkan 

Approved by: Sorat Keeratiworapong 

Last Update : 06 November 2015 
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