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คูมือโปรแกรมสต็อก ธุรการ 

คูมือจะแบงออกเปน 4 สวนผูใชงานระบบ ไดแก 

1. ผูใชงานระดับหนวยงาน (Admin หนวยงาน) 

2. ผูอนุมัติระดับหนวยงาน (ผูจัดการฝาย) 

3. ผูดูแลระบบ (Admin ธุรการ) 

4. ผูอนุมัติระบบ (ผูจัดการแผนกธุรการ) 

 

สวนท่ี 1 ผูใชงานระดับหนวยงาน (Admin หนวยงาน) 

การใชงานระบบสตอกธุรการสําหรับผูใชงานระดับ ผูใชระบบ 

 การเขาสูระบบสตอกธุรการ 

1. เขาใชงานผาน URL : http://happylandgroup.net/stockAD/ 

2. เขาสูหนา Login ใชงานระบบสตอกธุรการ 

 
รูปแสดงเมน ูLogin ของระบบสตอกธุรการ 

 

• Username : ทําการระบุ Username ตามท่ี User ตองการเขาใชงาน 

• Password :  ทําการระบุ Password ตาม Username ท่ีตองการเขาใชงาน 

หลังจาก Login  เขาใชงานระบบจะแสดง  (1)เมนูสําหรับการใชงาน  (2)ประเภทผูใชงาน  (3)ชื่อผู
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เขาใชงาน 

 
 

 เมนูการใชงานสําหรับผูใชงานระดับ ผูใชระบบ 

ระบบสตอกธุรการจะมีเมนูการใชงาน 4  เมนูดังนี้ 

1. หนาแรก 

2. ขอเบิกวัสดุ 

3. ประวัติการขอเบิก 

4. ออกจากระบบ 

 

 
 

รูปแสดงเมนูการใชงาน 

 

 รายละเอียดการใชงานแตละเมนู 

1. หนาแรก 

ระบบจะ Default เปนหนาขอเบิกวัสดุ (สามารถดูวิธีการใชงานไดท่ี ขอ 2. ขอเบิกวัสดุ) 

 
 3 



เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 

ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

 
รูปแสดงขอความยืนยันกอนการเบิกวัสดุ 

2. ขอเบิกวัสดุ 

เปนเมนูสําหรับขอเบิกวัสดุ เพ่ือใหธุรการหนวยงานสามารถขอเบิกวัสดุผานระบบได โดย

ระบบจะสงอีเมลใหแกผูจัดการฝายผูอนุมัติรายการขอเบิก 

ข้ันตอนการใชงาน 

2.1. สามารถเขาไปเบิกวัสดุไดโดยคลิกท่ีเมนู การขอเบิกวัสดุ > คลิกเลือก “ขอเบิกวัสดุ” 

 
 

2.2. เม่ืออานเง่ือนไขเรียบรอยแลวติ๊กเพ่ือยืนยันตามขอตกลง > ทําการกดปุม “ยอมรับ” 
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2.3. ระบบแสดงหนารายการวัสดุ สําหรับขอเบิก 

 
 

โดยสามารถเลือกคนหาขอมูลวัสดุไดจาก กลองคนหาดังนี้ 

- รหัสวัสดุ : ระบุรหัสวัสดุท่ีตองการคนหา 

- ช่ือวัสดุ: ระบุชื่อวัสดุท่ีตองการคนหา 

- ประเภทกลุมยอย: เลือกประเภทกลุมยอยท่ีตองการคนหา 

 รายการหมึก 

 อุปกรณเครื่องเขียน 

 รายการวัสดุสิ้นเปลือง 

 รายการยารักษาโรค 
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 รายการวัสดุสํานักงานถาวร และมีมูลคา 

 รายการวัสดุสํานักงานสําหรับ CEO/DCEO 

 

 
 

หลังจากระบุขอมูลท่ีตองการแลว กดปุม “คนหา” 

 

 

 

2.4. คลิกไอคอนขอเบิก ท่ีรายการท่ีตองการขอเบิก 

 
 

2.5. ระบบจะแสดงหนาสําหรับระบุจํานวนท่ีขอเบิก > ทําการระบุจํานวน > กดปุม “เพ่ิมลงใน

รายการขอเบิก” 
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2.6. หลังจากระบุจํานวนวัสดุ>ระบบจะแสดงหนา “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงรายการขอเบิก

ท่ีเลือกกอนหนานี้ 

 
 

โดยมีปุมสําหรับจัดการขอเบิกดังนี้ 

- อัพเดทรายการขอเบิก : กรณีท่ีมีการแกไขจํานวนวัสดุท่ีหนานี้ ใหทําการคลิกอัพเดทเพ่ือทํา

การคํานวณ จํานวนรวมใหม 
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- กลับไปท่ีรายการ : คลิกปุม “กลับไปท่ีรายการ” ระบบจะกลับไปท่ีหนา “แบบฟอรม การ

ขอเบิกวัสดุสํานักงาน และวัสดุสิ้นเปลือง” (ในขอ 2.3) เพ่ือใหผูใชงานสามารถเลือกเพ่ิม

รายการท่ีจะขอเบิกได 

- ลบทุกรายการ : สําหรับลบทุกรายการท่ีเลือกเพ่ือจะขอเบิกไวในหนา “รายการขอเบิกวัสดุ” 

- ยืนยันการเบิกรายการ : กรณีท่ีตรวจสอบรายการขอเบิกเรียบรอยแลว และตองการทํา

รายการใหกดปุม ยืนยัน ระบบจะสง Email ไปยังผูอนุมัติเอกสารของหนวยงานนั้นๆ  

 

2.7. หลังจากกดปุม “ยืนยันการเบิกรายการ” ระบบจะใหยืนยันการสั่งซ้ือ > ทําการกดปุม “ตกลง” 

 
 

2.8. หลังจากยืนยันรายการ ระบบจะสงเมลแจงรายการขอเบิกแกผูอนุมัติ 
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รูปตัวอยางอีเมลแจงรายการขอเบิก 
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2.9. หลังจากยืนยันการขอเบิก ระบบจะแสดงหนา “สรุปรายการขอเบิก” 

 
- พิมพเอกสาร : กดปุม “พิมพเอกสาร” เม่ือตองการพิมพเอกสาร 

- ปดหนาตาง : กดปุมเพ่ือปดหนาจอ 

 

3. ประวัติการขอเบิก 

แสดงรายการขอเบิกท้ังหมดท่ีเคยมีการทํารายการผานระบบไว 

ข้ันตอนการใชงาน 

3.1. สามารถเขาไปหนาประวัติขอเบิกไดโดยคลิกท่ีเมนู การขอเบิกวัสดุ > คลิกเลือก “ประวัติการขอ

เบิก” 
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3.2. ระบบจะแสดงรายการขอเบิกท้ังหมดของผูใชงาน 

 
โดยมี Tab การใชงานท้ังหมดดังนี้ 

3.2.1. รออนุมัติ : แสดงรายการขอเบิกท่ีรออนุมัติ  

3.2.2. อนุมัติแลว : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการอนุมัติแลว 

3.2.3. ไมอนุมัติ : แสดงรายการเอกสารท่ีไมอนุมัติ 

3.2.4. อนุมัติและจัดของแลว : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการอนุมัติแลวและมีการจัดของ

จากเจาหนาท่ีธุรการ(ผูดูแลระบบ) เรียบรอยแลว 

3.2.5. หนวยงานรับของแลว : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการรับของโดยผูท่ีขอเบิก

เรียบรอยแลว  

3.2.6. ยกเลิก : แสดงรายการเอกสารท่ียกเลิกโดยผูขอเบิก 

 

3.3. Tab รออนุมัติ : สามารถเขาไปแกไขรายการขอเบิกไดท่ี Tab นี้ 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 
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3.3.1. คลิกท่ีไอคอน “ทํารายการ” ของเอกสารขอเบิกท่ีตองการ 

3.3.2. หลังจากคลิก ‘ทํารายการ’ ระบบจะแสดงรายการขอเบิกวสัดุ  

กรณีตองการยกเลิกเอกสาร >  (1)คลิกท่ี Option ยกเลิก > (2) คลิกปุม “บันทึก” 

 
 

ระบบจะเปลี่ยนสถานะเอกสารเปน “ยกเลิก” 

 
 

3.3.3. กรณีท่ีตองการแกไขเอกสาร (เพ่ิมวัสดุ, แกไขรายการวัสดุ, ลบรายการวัสดุ) > กด

ปุมแกไข 
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3.3.4. กรณีตองการเพ่ิมวัสดุ : (1)เลือกวัสดุ > (2)ระบุจํานวน >(3)คลิกปุม “เพ่ิมขอมูล”  

 
 

3.3.5. กรณีท่ีตองการแกไขขอมูล : (1)คลิกปุมแกไข > (2)แกไขวัสดุ (ถาตองการแกไข) > 

(3)แกไขจํานวน(ถาตองการแกไข) > (4)คลิกปุม “อัพเดท” > (5)คลิกปุมยกเลิก 

(กรณีไมตองการแกไข) 

 

 
 13 



เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 

ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

 

 
 

3.3.6. กรณีท่ีตองการลบขอมูล :(1)คลิกท่ีปุมลบ > (2)คลิก 

 
3.4. Tab อนุมัติ : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการอนุมัติแลว แตยังไมไดจัดของและรับของ 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

 คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “อนุมัติแลว” และสามารถตรวจสอบรายละเอียดตามวัสดุท่ีขอเบิกไดวามีรายการไดท่ี 

อนุมัติ หรือไมอนุมัติบาง 
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3.5.  Tab ไมอนุมัติ : แสดงรายการขอเบิกท่ีพิจารณาไมอนุมัติเอกสาร 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ไมอนุมัติ” 
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3.6. Tab อนุมัติและจัดของแลว : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการอนุมัติและฝายธุรการจัดของ

เรียบรอยแลว 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “อนุมัติและจายของแลว” 
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3.7. Tab หนวยงานรับของแลว : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการอนุมัติและผูขอเบิกมีการรับของจาก

ฝายธุรการแลว 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ทํารายการเสร็จสิ้น” 
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3.8. Tab ยกเลิก : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการยกเลิกโดยผูขอเบิก 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ยกเลิก” 
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4. ออกจากระบบ 

4.1. คลิกเมนูออกจากระบบ 

 
4.2. คลิกปุม “ตกลง” 

 
 

หมายเหตุ: กรณีท่ีไมไดทําการคลิกออกจากระบบ จะไมสามารถเขาใชงานไดภายใน 20 นาที 

เนื่องจากเม่ือมีการเขาใชงานระบบ ระบบจะตรวจสอบผูใชงานท่ีมีอยูแลวไมสามารถ เขาใชงาน

ระบบซํ้าได (User เดียวกันไมสามารถเขาใชงานพรอมกันได)  หรือไมมีการเคลื่อนไหวการทํางาน

ภายใน 20 นาทีระบบจะตัดออก 
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สวนท่ี 2 ผูอนุมัติระดับหนวยงาน (ผูจัดการฝาย) 

การใชงานระบบสตอกธุรการสําหรับผูใชงานระดับ ผูอนุมัติ 

 การเขาสูระบบสตอกธุรการ 

3. เขาใชงานผาน URL : http://happylandgroup.net/stockAD/ 

4. เขาสูหนา Login ใชงานระบบสตอกธุรการ 

 
รูปแสดงเมน ูLogin ของระบบสตอกธุรการ 

 

• Username : ทําการระบุ Username ตามท่ี User ตองการเขาใชงาน 

• Password :  ทําการระบุ Password ตาม Username ท่ีตองการเขาใชงาน 

หลังจาก Login  เขาใชงานระบบจะแสดง  (1)เมนูสําหรับการใชงาน  (2)ชื่อผูเขาใชงาน  (3)ประเภท

ผูใชงาน 
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 เมนูการใชงานสําหรับผูใชงานระดับ ผูอนุมัติ 

ระบบสตอกธุรการจะมีเมนูการใชงาน 3  เมนูดังนี้ 

5. หนาแรก 

6. ประวัติการขอเบิก 

7. ออกจากระบบ 

 

 
 

รูปแสดงเมนูการใชงาน 

 

 รายละเอียดการใชงานแตละเมนู 

5. หนาแรก 

ระบบจะ Default เปนหนาประวัติการขอเบิก (สามารถดูวิธีการใชงานไดท่ี ขอ 2. ประวัติ

การขอเบิก) 

 
 

รูปแสดงหนาประวัติการขอเบิก 
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6. ประวัติการขอเบิก 

แสดงรายการขอเบิกท้ังหมดท่ีเคยมีการทํารายการผานระบบไว 

ข้ันตอนการใชงาน 

6.1. สามารถเขาไปหนาประวัติขอเบิกไดโดยคลิกท่ีเมนู การขอเบิกวัสดุ > คลิกเลือก “ประวัติการขอ

เบิก” 

 
6.2. ระบบจะแสดงรายการขอเบิกท้ังหมดท่ีผูเขาใชงานมีสิทธิ์อนุมัติเอกสาร 

 
 

โดยมี Tab การใชงานท้ังหมดดังนี้ 

6.2.1. รออนุมัติ : แสดงรายการขอเบิกท่ีรออนุมัติ  

6.2.2. อนุมัติแลว : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการอนุมัติแลว 

6.2.3. ไมอนุมัติ : แสดงรายการเอกสารท่ีไมอนุมัติ 

6.2.4. อนุมัติและจัดของแลว : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการอนุมัติแลวและมีการจัดของ

จากเจาหนาท่ีธุรการ(ผูดูแลระบบ) เรียบรอยแลว 
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6.2.5. หนวยงานรับของแลว : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการรับของโดยผูท่ีขอเบิก

เรียบรอยแลว  

6.2.6. ยกเลิก : แสดงรายการเอกสารท่ียกเลิกโดยผูขอเบิก 

 

6.3. Tab รออนุมัติ : สามารถเขาไปแกไขรายการขอเบิกไดท่ี Tab นี้ 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
6.3.1. คลิกท่ีไอคอน “ทํารายการ” ของเอกสารขอเบิกท่ีตองการ 

6.3.2. หลังจากคลิก ‘ทํารายการ’ ระบบจะแสดงรายการขอเบิกวสัดุ  
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• กรณีตองการอนุมัติทุกรายการ : (3)คลิก Option อนุมัติ  >  (4)คลิกปุม 

“บันทึก” 

• กรณีตองการอนุมัติบางรายการ : (1)คลิกเลือกไมอนุมัติ(ในรายการท่ีไม

ตองการอนุมัติ) >  (2)คลิกปุม “ตกลง” > (3)คลิก Option อนุมัติ > (4)คลิก

ปุม “บันทึก” 

• กรณีไมอนุมัติ : (3)คลิก Option ไมอนุมัติ  >  (4)คลิกปุม “บันทึก” 

6.4. Tab อนุมัติ : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการอนุมัติแลว แตยังไมไดจัดของและรับของ 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

 คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “อนุมัติแลว” และสามารถตรวจสอบรายละเอียดตามวัสดุท่ีขอเบิกไดวามีรายการไดท่ี 

อนุมัติ หรือไมอนุมัติบาง 
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• กรณีตองการยกเลิกเอกสาร : (1)คลิก Option ยกเลิก  >  (2)คลิกปุม “บันทึก” > 

ระบบจะกลับไปท่ีสถานะ “รออนุมัติ” เหมือนเดิม เพ่ือทําการพิจารณาเอกสารใหม (ขอ 

2.3 Tab รออนุมัติ) 

 
6.5.  Tab ไมอนุมัติ : แสดงรายการขอเบิกท่ีพิจารณาไมอนุมัติเอกสาร 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 
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คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ไมอนุมัติ” 

 

 
 

 

6.6. Tab อนุมัติและจัดของแลว : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการอนุมัติและฝายธุรการจัดของ

เรียบรอยแลว 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “อนุมัติและจายของแลว” 
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6.7. Tab หนวยงานรับของแลว : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการอนุมัติและผูขอเบิกมีการรับของจาก

ฝายธุรการแลว 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ทํารายการเสร็จสิ้น” 
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6.8. Tab ยกเลิก : แสดงรายการขอเบิกท่ีมีการยกเลิกโดยผูขอเบิก 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ยกเลิก” 
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7. ออกจากระบบ 

7.1. คลิกเมนูออกจากระบบ 

 
7.2. คลิกปุม “ตกลง” 

 
 

หมายเหตุ: กรณีท่ีไมไดทําการคลิกออกจากระบบ จะไมสามารถเขาใชงานไดภายใน 20 นาที 

เนื่องจากเม่ือมีการเขาใชงานระบบ ระบบจะตรวจสอบผูใชงานท่ีมีอยูแลวไมสามารถ เขาใชงาน

ระบบซํ้าได (User เดียวกันไมสามารถเขาใชงานพรอมกันได)  หรือไมมีการเคลื่อนไหวการทํางาน

ภายใน 20 นาทีระบบจะตัดออก 
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สวนท่ี 3 ผูดูแลระบบ (Admin ธุรการ)  

วิธีการเขาใชงานระบบ 

การเขาใชระบบ 

1. เขาระบบผาน URL: http://happylandgroup.net/stockAD/index.php โดยใช Browser เปน 

google chome เพ่ือใหใชงานระบบเสถียรและเกิดปญหานอยท่ีสุด 

2. หนา Login ตัวอยางแนบ 

• กรอกชื่อผูใชงาน ในชอง Username ยกตัวอยาง  admin 

• กรอกรหัสผาน ในชอง Password ยกตัวอยาง  password@1 

 

 
 

สวนของเมนูหลัก 

3. สวนของเมนูของผูดูแลระบบประกอบไปดวย 8 เมนู ดังตอไปนี้ 

 
3.1 รายการขอเบิก จะมีเมนูยอยออกเปน 3 สวน 

 
 

3.1.1 หมายเลข 1 ขอเบิกสําหรับพนักงานใหม  เปนแบบฟอรมเพ่ือขอเบิกใหกับพนักงานเขา
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ทํางานใหม 

3.1.2 หมายเลข 2 รายการท่ีขอเบิก “หนวยงาน”  เปนรายการขอเบิกวัสดุจากหนวยงาน

ตางๆ 

3.1.3 หมายเลข 3 รายการท่ีขอเบิก “พนักงานใหม   เปนรายการขอเบิกวัสดุใหกับพนักงาน

ใหม 

3.2 การประมาณการ 

   
 

3.2.1 หมายเลข 1 รายการประมาณการ  เปนเมนูท่ี ใชดูประวัติการประมาณการท้ังหมดใน

ระบบ 

3.2.2 หมายเลข 2 ประมาณการ  เปนเมนูเพ่ือทําการประมาณการตามงวดการเบิกของวัสดุ

อุปกรณ 

 

3.3 การรับเขาวัสดุ 

   
 

3.3.1 หมายเลข 1 รายการรับเขาวัสดุ  

 

3.4 คงเหลือ   
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3.4.1 หมายเลข 1 รายการคงเหลือ เปนเมนูแสดงประวัติรายการคงเหลือท่ีมีการประมวลผล

ในระบบท้ังหมด 

3.4.2 หมายเลข 2 คงเหลือ เปนเมนูประมวลผลคํานวณยอดคงเหลือท้ังหมดหลังจากท่ีมีการ

ขอเบิกจากหนวยงานตางๆ และการขอเบิกใหกับพนักงานใหมในงวดนั้นๆ  

 

3.5 ปรับยอด 

   
 

3.5.1 หมายเลข 1 รายการปรับยอด เปนเมนูแสดงประวัติการปรบัยอดในระบบท้ังหมด 

3.5.2 หมายเลข 2 ปรับยอดแกไ ข เปนแบบฟอรมการปรับยอดในระบบเพ่ือตองการแกไข

ขอมูลยอดคงเหลือในระบบ 

 

3.6 รายงาน 

   
 

3.6.1 หมายเลข 1 รายงานประจําเดือน  เมนูนี้จะเปนการประมวลผลรายงานประจําเดือน

ของท้ังองคการ 

3.6.2 หมายเลข 2 รายงานเครื่องเขียน และของใชสิ้นเปลือง  เมนูนี้จะเปนการประมวลผล

รายงานแยกระหวางเครื่องเขียน และของใชสิ้นเปลืองประจําเดือนของท้ังองคกร 

3.6.3 หมายเลข 3 รายงานคาเฉลี่ยตอคน  เมนูนี้จะเปนการประมวลผลรายงานแสดงการ

คํานวณคาเฉลี่ยตอคนในหนวยงานนั้นและ รวมท้ังองคกร 
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3.7 ตั้งคาเริ่มตน 

   
3.7.1 หมายเลขท่ี 1 ตั้งคาบริษัท  

3.7.2 หมายเลขท่ี 2 ตั้งคาฝาย/แผนก 

3.7.3 หมายเลขท่ี 3 ตั้งคาวัสดุ 

3.7.4 หมายเลขท่ี 4 ตั้งคาหนวยนับ 

3.7.5 หมายเลขท่ี 5 ตั้งคาประเภทรายการวัสดุ 

3.7.6 หมายเลขท่ี 6 ตั้งคารายการวัสดุพ้ืนฐาน 

3.7.7 หมายเลขท่ี 7 ตั้งคาประเภทยอยรายการวัสดุ 

3.7.8 หมายเลขท่ี 8 กําหนดประเภทผูใชงาน 

3.7.9 หมายเลขท่ี 9 กําหนดผูใช 

3.7.10 หมายเลขท่ี 10 กําหนดสิทธิ์การมองเห็นวัสดุ 

   

3.8 ออกจากระบบ เพ่ือทําการออกจากระบบ 
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สวนของขอเบิกพนักงานใหม 

4. แบบฟอรมขอเบิกพนักงานใหม (เมนูรายการขอเบิก จากรูปท่ี 3.1) 

ตัวอยาง 

 
4.1 หมายเลข 1 ระบุวันท่ีเริ่มงานของพนักงานท่ีตองเบิกของให 
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4.2 หมายเลข 2 กรอกชื่อ-นามสกุลพนักงานใหม 

4.3 หมายเลข 3 เลือกหนวยงาน/ฝาย 

 
4.4 หมายเลข 4,5,6 และ 7 เปนรายการเครื่องเขียนพ้ืนฐาน ใหกรอกจํานวนท่ีตองการเบิก และ

หากมีหมายเหตุใหกรอกรายละเอียดลงไปได 

 
 

4.5 หมายเลข 8 รายการวัสดุสํานักงานถาวร และมีมูลคา หากมีการเบิกในสวนนี้ใหกด

เครื่องหมาย + และหากตองการลบขอมูลก็ใหกดเครื่องหมาย - 

 
 

• รายการวัสดุ เลือกรายการวัสดุไดตาม List รายการดานลาง 

• จํานวน กรอกจํานวนท่ีตองการขอเบิก 

• หมายเหตุ หากมีก็กรอกขอมูล หากไมมีก็ไมตองกรอก 
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4.6 หมายเลข 9 บันทึกขอมูล เม่ือกรอกรายละเอียดขอมูลครบถวนก็กดปุม   

สวนของรายการขอเบิก 

 สวนของหนวยงาน 

5. รายการท่ีขอเบิก “หนวยงาน ” (เมนูรายการขอเบิก  จากรูปท่ี 3.1) มี Tab ท้ังหมด 4 Tab 

ดังตอไปนี้ 

 
 

5.1 หมายเลข 1 รายการขอเบิก “รออนุมัติ” 

5.1.1 เลือก Tab รออนุมัติ (หมายเลข 1) หากมีรายการก็จะโชว List เอกสารตามรูป

ดานลาง หลังจากนั้นตองกา รเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ ตาม

รูปภาพดานลาง 

 
5.1.2 เม่ือกดปุม icon ทํารายการแลวรายละเอียดจะเปนตามรูปภาพดานลาง 
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   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก แสดงรหัส , รายการ, จํานวน, หนวย และสถานะแต

ละรายการ 

• สวนทายเอกสาร ชองลงชื่อของผูอนุมัติ, ชองลงชื่อผูจายของ, ชองลงชื่อผูรับของ 

• สวนของหมายเหตุ จะบอกเง่ือนไขในการเบิกของและรับของตางๆของหนวยงาน 

• สวนพิมพเอกสาร รายละเอี ยดในการพิมพเอกสารดูรายละเอียดไดตามรูปภาพดานลาง 

(ขอ5.1.3) 

5.1.3 หนาท่ีพิมพเปนเอกสารขอรายการขอเบิกเอกสารของหนวยงาน ตามรูปดานลาง 
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5.2 หมายเลข 2 รายการขอเบิก “รอการจายของ” 

5.2.1 เลือก Tab รอการจายของ (หมายเลข 2 ) หากมีรายการก็จะแสดงรายการตาม

รูปภาพดานลาง  หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ 

เหมือนการรออนุมัติ (ขอ 5.3.1) 
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5.2.2 เม่ือกด icon ทํารายการ รายละเอียด ตามรูปภาพดานลาง 

 
 

   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก  ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 เม่ือผูดูแลระบบจะตองเขามาทํา

รายการ คลิก “จัดของ” และทําการบันทึก ใหเรียบรอย  

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก แสดงรหัส , รายการ, จํานวน, หนวย และสถานะแต

ละรายการ 

• สวนทายเอกสาร ชองลงช่ือของผูอนุมัติ, ชองลงชื่อผูจายของ, ชองลงชื่อผูรับของ 

 จะมีชื่อผูอนุมัติข้ึนมา ตามรูปดานบน 

• สวนของหมายเหตุ จะบอกเง่ือนไขในการเบิกของและรับของตางๆของหนวยงาน 

• สวนพิมพเอกสาร รายละเอียดในการพิมพเอกสารดูรายละเอียดไดตามรูปภาพดานลาง 

5.2.3 เม่ือกด icon พิมพ หมายเลข 2 จะพบรายละเอียด ตามรูปดานลาง 
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5.3 หมายเลข 3 รายการขอเบิก “ ทํารายการแลว” 

 
 

5.3.1 เลือก Tab ทํารายการแลว (หมายเลข 3) หากมีรายการก็จะแสดงรายการตาม

รูปภาพดานลาง  หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ 

เหมือนการรออนุมัติ (ขอ 5.1.1) 

5.3.2 เม่ือกด icon ทํารายการ รายละเอียด ตามรูปดานลาง 
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   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก  ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 สถานะจะเปลี่ยนไปเปน “อนุมัติและ

จายของแลว” 

• สวนของรายละเอียดวัสดุ ท่ีขอเบิก แสดงรหัส , รายการ, จํานวน, หนวย และสถานะแต

ละรายการ 

• สวนทายเอกสาร ชองลงช่ือของผูอนุมัติ, ชองลงช่ือผูจายของ, ชองลงชื่อผูรับของ 

 หมายเลข 2 จะมีชื่อผูอนุมัติข้ึนมา ตามรูปดานบน 

 หมายเลข 3 จะมีชื่อผูจายของข้ึนมา ตามรูปดานบน 

5.3.3 เม่ือกด icon พิมพ จะพบรายละเอียดเหมือนกับหนาของรออนุมัติ และ รอจายของ 

(ขอ 5.1.3 และ 5.2.3 ) 

 

5.4 หมายเลข 4 รายการขอเบิก “หนวยงานรับของแลว 

5.4.1 เลือก Tab หนวยงานรับของแลว (หมายเลข 4 ตามขอท่ี 5) 

5.4.2 เม่ือกด icon ทํารายการ รายละเอียดตามรูป 
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เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 

ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

 
 

   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก  ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 สถานะจะเปลี่ยนไปเปน “ทํารายการ

เสร็จสิ้น” 

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก แสดงรหัส , รายการ, จํานวน, หนวย และสถานะแต

ละรายการ 

• สวนทายเอกสาร ชองลงช่ือของผูอนุมัติ, ชองลงช่ือผูจายของ, ชองลงช่ือผูรับของ 

 หมายเลข 2 จะมีชื่อผูอนุมัติข้ึนมา ตามรูปดานบน 

 หมายเลข 3 จะมีชื่อผูจายของข้ึนมา ตามรูปดานบน 

 หมายเลข 4 จะมีชื่อผูรับของข้ึนมา ตามรูปดานบน 

 

5.4.3 เม่ือกด icon พิมพ จะพบรายละเอียดเหมื อนกับหนาของรออนุมัติ และรอจายของ 

(ขอ 5.1.3 และ 5.2.3 ) 

 

 

 
 43 



เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 
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สวนของพนักงานใหม 

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

ดังตอไปนี้ 

 

  
  

6.1 เลือก Tab รออนุมัติ (หมายเลข 1) หากมีรายการก็จะโชว List เอกสารตามรูปด านลาง 

หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ ตามรูปภาพดานลาง 

 

 
 

6.1.1 เลือก Tab ทํารายการแลว (หมายเลข 1) หากมีรายการก็จะแสดงรายการตาม

รูปภาพดานลาง หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการตาม

รูป (ขอ 6.1) 

6.1.2 เม่ือกด icon ทํารายการ รายละเอียดตามรูปดานลาง 
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   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 สถานะจะเปลี่ยนไปเปน “รออนุมัติ”  

แตผูดูแลระบบสามารถ “ยกเลิก” ไดไมวาจะเนื่องจากเหตุผลใดก็ตาม กอนท่ี

จะมีการอนุมัต ิ

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก แสดงรหัส , รายการ, จํานวน, หนวย และสถานะแต

ละรายการ 

• สวนทายเอกสาร ชองลงชื่อของผูอนุมัติ, ชองลงชื่อผูจายของ, ชองลงชื่อผูรับของ 

• หมายเหตุ เปนเง่ือนไขสําหรับการขอเบิกใหกับพนักงานใหม เอกสารใบนี้จะตองมีสําเนา

ใหกับพนักงานใหมดวย 

 

6.2 เลือก Tab อนุมัติแลว (หมายเลข 2) หากมีรายการก็จะโชว List เอกสารตามรูปดานลาง 

หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ ตามรูปภาพดานลาง 
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เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

 
 

6.2.1 เลือก Tab อนุมัติแลว (หมายเลข  2) หากมีรายการก็จะแสดงรายการตามรูปภาพ

ดานลาง หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการตามรูป (ขอ 

6.1) 

6.2.2 เม่ือกด icon ทํารายการ รายละเอียดตามรูปดานลาง 

 
   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก  ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 สถานะจะเปลี่ยนไปเปน “อนุมัติแลว”  

แตผูดูแลระบบ  จะตองมีการจัดการภายในระบบเม่ือมีการจัดของสงใหแก
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พนักงานใหม  

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก แสดงรหัส , รายการ, จํานวน, หนวย และสถานะแต

ละรายการ 

 

• สวนทายเอกสาร  หมายเลข 2 ชองลงชื่อของผูอนุมัติ , ชองลงชื่อผูจายของ , ชองลงชื่อ

ผูรับของ 

• หมายเหตุ เปนเง่ือนไขสําหรับการขอเบิกใหกับพนักงานใหม เอกสารใบนี้จะตองมีสําเนา

ใหกับพนักงานใหมดวย 

6.2.3 สวนของ หมายเลขท่ี 3 เปน icon พิมพ เพ่ือพิมพเอกสาร ตามรูปดานลาง 
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6.3 เลือก Tab ไมอนุมัติ (หมายเลข 3) หากมีรายการก็จะโชว List เอกสารตามรูปดานลาง 

หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ (จากรูปขอ 6.2) 

6.3.1 เลือก Tab ไมอนุมัติ  หากมีรายการก็จะแสดงรายการตามรูป ขางตน หลังจากนั้ น

ตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการตามรูป (ขอ 6.1) 

6.3.2 เม่ือกด icon ทํารายการ รายละเอียดตามรูปดานลาง 
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   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย ผูขอเบิก  ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 สถานะจะเปลี่ยนไปเปน “ไมอนุมัติ”  

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก  หมายเลข 2 แสดงรหัส , รายการ , จํานวน , หนวย 

และสถานะแตละรายการ 

• สวนทายเอกสาร หมายเลข 3 ชองลงชื่อของผูอนุมัติ , ชองลงชื่อผูจายของ , ชองลงชื่อ

ผูรับของ 

• หมายเหตุ เปนเง่ือนไขสําหรับการขอเบิกใหกับพนักงานใหม เอกสารใบนี้จะตองมีสําเนา

ใหกับพนักงานใหมดวย 

 

6.4 เลือก Tab ทํารายการ (หมายเลข 4) หากมีรายการก็จะโชว List เอกสารตามรูปดานลาง 

หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการ (จากรูปขอ 6.2) 

6.4.1 เลือก Tab ทํารายการแลว  (หมายเลข 4) หากมีรายการก็จะแสดงรายการตาม

รูปภาพดานลาง หลังจากนั้นตองการเขาไปทํารายการใหกด ปุม icon ทํารายการตาม

รูปดานลาง 
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6.4.2 เม่ือกด icon ทํารายการ(หมายเลข 1 จากรูปดานบน) รายละเอียดตามรูปดานลาง 

 
 

   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• สวนหัวเอกสาร ประกอบดวย  ผูขอเบิก ,หนวยงาน/แผนก, บริษัท, เลขท่ีเอกสาร , วันท่ี

ทําเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 ในสวนของสถานะเอกสาร หมายเลข 1 สถานะจะเปลี่ยนไปเปน “อนุมัติและ

จายของแลว”  

• สวนของรายละเอียดวัสดุท่ีขอเบิก  หมายเลข 2 แสดงรหัส , รายการ , จํานวน , หนวย 

และสถานะแตละรายการ 

• สวนทายเอกสาร หมายเลข 3 ชองลงชื่อของผูอนุมัติ , ชองลงชื่อผูจายของ , ชองลงชื่อ

ผูรับของ (ในสวนนี้ทางฝายธุรการจะตองปริ้นเอกสารใหกับพนักงานใหมเซ็นในกระดาษ) 
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• หมายเหตุ เปนเง่ือนไขสําหรับการขอเบิกใหกับพนักงานใหม เอกสารใบนี้จะตองมีสําเนา

ใหกับพนักงานใหมดวย 

สวนของการประมาณการ 

7. รายการประมาณการ (จากรูปขอท่ี 3.2) 

7.1 ในสวนของรายการประมาณการจะแสดงเปน List รายการการประมาณการ ตามรูปภาพ

ดานลาง 

 
• หมายเลขท่ี 1 ปุมทํารายการ เม่ือกดปุมนี้ก็จะแสดงรายละเอียดของเอกสาร ตามรูป 7.2 

• หมายเลขท่ี 2 เปด icon เพ่ือตองการลบเอกสาร  เม่ือตองการท่ีจะทําการประมาณการ

งวดท่ีตองการใหมอีกครั้ง ทางระบบไมไดรองรับใหมีการประมาณการซํ้า หากมีเอกสาร

ท่ีเคยทําไวแลวก็ตองมีการมาลบเอกสารเกาออกกอนจึงจะสามารถทํารายการได 

7.2 เม่ือกดรูป ทํารายการ ก็จะเจอรายละเอียดตามรูปดานลาง 
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   รายละเอียดท่ีแสดง ไดแก 

• หมายเลข 1 แสดงรายการประมาณการ เปนตัวเลขของ งวด /เดือน/ป ท่ีไดทํารายการ

ไป 

• หมายเลข 2 แสดงรายละเอียดท่ีทางระบบทําการประมาณการให จะมีรหัสวัสดุ , 

รายการ, จํานวน, ราคาลาสุด, ราคารวม, หนวย(บาท) 

• หมายเลข 3 ปุมแกไขการประมาณการ หากตองการเพ่ิม /ลบรายการ หรือเ พ่ิม/ลบ

จํานวน เพ่ิมเติมสามารถคลิ๊กปุมรายการนี้ได (ตามรูปขอ 7.3) 

• หมายเลข 4 สามารถ Export ออกมาเปนไฟลเอกสารได ดังรูปดานลาง (ตามรูปท่ี 7.4) 

• หมายเลข 5 สามารถพิมพเปนเอกสารนี้ได (ตามรูปท่ี 7.5) 

7.3 การแกไขขอมูลของรายการการประมาณการ 
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   รายละเอียด 

• หมายเลขท่ี 1 คือการแกไขขอมูล 

 
 หมายเลข 1 เปนการเลือกวัสดุใหม 

 หมายเลข 2 ระบุจํานวนท่ีตองการสั่งซ้ือ 

 เม่ือแกไขขอมูลขางตนเสร็จเรียบรอยก็กด “อัพเดท ” ขอมูลก็จะมีการ

เปลี่ยนแปลงไปตามท่ีเราแกไข 

 เม่ือไมตองการอัพเดทใหกด “ยกเลิก” ขอมูลก็จะไมเปลี่ยนแปลง 

• หมายเลข 2 คือการ ลบ ขอมูล 

 
 เม่ือมีการกดปุมลบ ก็จะโชวหนา popup เพ่ือยืนยันการลบขอมูล หากตองการ

ลบ ใหกด ตกลง หากไมตองการใหกดปุม ยกเลิก 

• หมายเลข 3 การ เพ่ิม ขอมูล 
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 เลือกรายการท่ีตองการเพ่ิมในรายการประมาณการ หลังจากนั้นก็ระบุจํานวนท่ี

ตองการสั่งซ้ือ เม่ือกรอกรายละเอียดครบก็กดปุม เพ่ิมขอมูล ขอมูลก็จะอยูใน

รายการดานบน 

7.4 การ Export รายการประมาณการ เปนไฟล Excel 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 54 



เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 

ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

 

7.5 การพิมพเอกสาร กด icon พิมพ จะไดรายละเอียดตามรูปดานลาง 

 
8. ประมาณการ 

8.1 วิธีการคนหาขอมูลการประมาณการตามลําดับข้ันตอนตามรูปดานลาง 

 
• หมายเลข 1 เลือกปท่ีตองการ 

 
 55 



เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 

ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

• หมายเลข 2 เลือกเดือนท่ีตองการ 

• หมายเลข 3 เลือกรอบท่ีตองการ 

• หมายเลข 4 เม่ือเลือกรายการท้ังหมดท้ัง 3 รายการแลวจึงกดปุม คนหา  เม่ือคนหา

รายละเอียดจะเปนตามรูปท่ี 8.2 

8.2 หนาหลังจากท่ีมีการคนหาการประมาณการ 

 
   รายละเอียดหนาประมาณการ 

• มีคอลัมนรหัสวัสดุ , ชื่อวัสดุ, ขอมูลยอนหลัง 3 เดือน, จํานวนท่ีขอเบิก , ยอดคงเหลือใน

สต็อก, ยอดประมาณการท่ีในระบบคํานวณให, ยอดท่ีสั่งซ้ือ 

• หมายเลข 1 คือชองท่ีจะตองระบุจํานวนท่ีตองการสั่งจริง  

• หมายเลข 2 เม่ือระบุจํานวนของทุกรายการเสร็จก็กดปุม บันทึ กขอมูล เพ่ือระบบจะนํา

ขอมูลนี้ไปเก็บไวเพ่ือทําในสวนของการรับเขาวัสดุตอ 
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สวนของการรับเขาวัสดุ 

9. การรับเขาวัสดุจากขอ 3.3 

9.1 หนารายการรับเขาวัสดุจะแบงออกเปน 2 Tab รายการตามรูปดานลาง 

 
  รายละเอียด 

• หมายเลข 1 รายการรับเขาวัสดุ “คืนภาษีได” 

• หมายเลข 2 รายการรับเขาวัสดุ “คืนภาษีไมได” 

 

9.1.1 Tab รายการรับเขาวัสดุ  “คืนภาษีได” เม่ือคลิกปุมทํารายการ จะมีรายละเอียดตาม

รูปดานลาง 

   กอนมีการบันทึก 

 
 

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

• หมายเลข 3 กรอกจํานวนท่ีรับเขาจริง 

• หมายเลข 4 กรอกราคาลาสุดท่ีรับเขาจริง 

• หมายเลข 5 เม่ือกรอกรายละเอียดครบกดปุม บันทึกขอมูล 

    

   หลังมีการบันทึก 

 
• หมายเลข 1 จะแสดงรายละเอียด งวด/เดือน/ป 

• หมายเลข 2 จะแสดงหมายเลข PR ท่ีไดระบุไว 

• หมายเลข 3 จะแสดงรายการท้ังหมด 

• หมายเลข 4 มีปุมแกไข (ตามรูปในสวนตอไป) 

• หมายเลข 5 สามารถพิมพเอกสารได 

 

   การแกไขเอกสาร จากหมายเลข 4 
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 หนาแกไขขอมูลการรับเขาวัสดุ มีดังตอไปนี้ 

 หมายเลข 1 การลบขอมูล ดังรูป 

 
 

 หมายเลข 2 การแกไขขอมูล ดังรูป 

 
 

     ข้ันตอนการแกไข มีดังนี้ 

- หมายเลข 1 เลือกวัสดุ 

- หมายเลข 2 ระบุจํานวนท่ีรับเขา 

- หมายเลข 3 แกไขราคาท่ีถูกตอง 
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 เม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยก็กดปุม อัพเดท แตไมตองการแกไข ก็ใหกดปุม ยกเลิก 

 

 หมายเลข 3 การเพ่ิม  มีข้ันตอนดังภาพ 

 
     ข้ันตอนการเพ่ิมขอมูล มีดังนี้ 

- หมายเลข 1 เลือกวัสดุรายการ 

- หมายเลข 2 ระบุจํานวนท่ีตองการ 

- หมายเลข 3 ระบุราคาตามความเปนจริง 

   หลังจากกรอกรายละเอียดท้ังหมดถูกตองและครบถวน ใหกดปุม เพ่ิมขอมูล 

 

9.1.2 Tab รายการรับเขาวัสดุ “คืนภาษีไมได ” วิธีการและข้ันตอนเหมือนกับ รายการ

รับเขาวัสดุ “คืนภาษีได” ทุกประการ 
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สวนของคงเหลือ 

10. คงเหลือ จากรูปขอ 3.4  

10.1 รายการคงเหลือ ตามรูปภาพดานลาง 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 ปุมทํารายการ เปนปุมแสดงรายละเอียดของเอกสาร ตามรูปขอท่ี 10.2 

• หมายเลข 2 ปุมลบ เพ่ือตองการลบเอกสารคงเหลือ 

10.2 หนารายละเอียดคงเหลือ 

10.2.1 กอนทําการประมวลผลยอดคงเหลือ 

 
  

10.2.2 หลังทําการประมวลผลยอดคงเหลือ 
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   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แสดงรายละเอียด งวด/เดือน/ป 

• หมายเลข 2 บอกรายการท้ังหมดของยอดคงเหลือ 

• หมายเลข 3 สามารถ Export เปนไฟล Excel ได ตามรูป 

 
 

• หมายเลข 4 สามารถพิมพเอกสารได ตามรูปดานลาง 

 
 62 



เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 

ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

 
11. ข้ันตอนการประมวลยอดคงเหลือ  

11.1 หนาประมวลผลยอดคงเหลือ ตามรูป 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกป 

• หมายเลข 2 เดือน 

• หมายเลข 3 รอบงวด 

• หมายเลข 4 เม่ือทําตามหมายเลข 1, 2, 3 แลว ก็กดปุม คนหา 
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11.2 หนาแสดงรายละเอียดเม่ือทําการประมวลผลยอดคงเหลือ ตามรูป 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แสดง รอบ/เดือน/ป 

• หมายเลข 2 รายละเอียดรายการยอดคงเหลือ 

• หมายเลข 3 ปุมกด บันทึกเพ่ือทําการประมวลผล ปุมนี้เพ่ือบันทึกขอมูลยอดคงเหลือเขา

สูระบบ 
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สวนการปรับยอด 

12. ปรับยอด ขอ 3.5 

12.1 รายการปรับยอดมี 5 Tab ตามรูปดานลาง 

 
 

 

 รายละเอียด 

• หมายเลข 1 รายการปรับยอด “รออนุมัติ” 

• หมายเลข 2 รายการปรับยอด “อนุมัติ” 

• หมายเลข 3 รายการปรับยอด “ไมอนุมัติ” 

• หมายเลข 4 รายการปรับยอด “อนุมัติและยกเลิก” 

• หมายเลข 5 รายการปรับยอด “ยกเลิก” 

 

12.2 หนารายการปรับยอด “รออนุมัติ” แสดงรายละเอียดขอมูลภายในเอกสาร 

12.2.1 หนารายละเอียดของการปรับยอด 
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   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 สามารถยกเลิกเอกสารปรับยอดได กดติ๊กตรงคําว า “ยกเลิก ” และกด

บันทึก 
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12.2.2 หนาพิมพ 

 
    

   รายละเอียด 

• สามารถพิมพเอกสารเก็บไวเปนหลักฐานได 
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12.3 หนารายการปรับยอด “อนุมัติ” แสดงรายละเอียดขอมูลภายในเอกสาร 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 สถานะเอกสาร ก็จะแสดงคําวา อนุมัติแลว  

 

12.4 หนารายการปรับยอด “ไมอนุมัติ” แสดงรายละเอียดขอมูลภายในเอกสาร 

 

 
 68 



เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 

ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 สถานะเอกสาร ก็จะแสดงคําวา ไมอนุมัติ 

 

12.5 หนารายการปรับยอด “อนุมัติและยกเลิก” แสดงรายละเอียดขอมูลภายในเอกสาร 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 สถานะเอกสาร ก็จะแสดงคําวา อนุมัติและยกเลิก ในกรณีนี้เม่ือ ตองการ

ยกเลิกการแกไขขอมูลของการปรับยอด ท่ีไดมีการอนุมัติแลว ทางผูจัดการฝายธุรการจะ

เปนผูยกเลิกเอกสารท่ีมีการอนุมัติไปแลวไดเทานั้น  

 

12.6 หนารายการปรับยอด “ยกเลิก” แสดงรายละเอียดขอมูลภายในเอกสาร 

 
   รายละเอียด 
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• หมายเลข 1 สถานะเอกสาร ก็จะแสดงคําวา ยกเลิก ตอจากขอ 21.2.1 

13. เมนูปรับยอดแกไข 

13.1 หนาฟอรมปรับยอดมีวิธีการดังตอไปนี้ 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกป 

• หมายเลข 2 เลือกเดือน 

• หมายเลข 3 เลือกงวดท่ีตองการ 

• หลังจากเลือกครบท้ัง 3 ข้ันตอนก็ทําการคนหา จะไดหนาตาดังรูปท่ี 13.2 

13.2 หนาฟอรมหลังจากคนหางวดท่ีตองการปรับยอดในระบบ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แกไขราคารายการ/หนวย 

• หมายเลข 2 แกไขยอดคงเหลือใหเทากับจํานวนนับจริง 

• หมายเลข 3 เม่ือแกไขเสร็จใหทําการบันทึกลงระบบ 
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13.3 เม่ือบันทึกก็จะข้ึนกลองขอความดังนี้ 
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สวนของรายงาน 

14. สวนของรายงานจะแบงออกเปน 3 ตัวหลักๆ ไดแก 

14.1 รายงานประจําเดือน มีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

14.1.1 ทําการคนหาจากระบบ 

 
    

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกปท่ีตองการ 

• หมายเลข 2 เลือกเดือนท่ีตองการ 

• เม่ือเลือกขอมูลขางตนครบถวน ก็กดคนหา ระบบก็จะแสดงผลดังขอ 14.1.2 

14.1.2 หนาจอหลังจากคนหารายงานประจําเดือน 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 กดเพ่ือตองการดาวนโหลดเปนไฟล Excel 

• หมายเลข 2 สามารถคนหาขอมูลได 

• หมายเลข 3 สามารถเลื่อนดูรายละเอียดซายขวา และบนลาง 

 

14.2 รายงานเครื่องเขียนและของใชสิ้นเปลือง 
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14.2.1 ทําการคนหาจากระบบ 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกป 

• หมายเลข 2 เลือกเดือน 

• หมายเลข 3 เลือกประเภท ไดแก เครื่องเขียน หรือของใชสิ้นเปลือง 

• หลังจากเลือกรายละเอียดครบและทําการคนหา 

14.2.2 หนาจอหลังจากท่ีคนหา 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 สามารถดาวนโหลดเปนไฟล Excel 

• หมายเลข 2 สามารถคนหาขอมูลได 

 

14.3 รายงานคาเฉลี่ยตอคน ข้ันตอนและหนาตาจะเหมือนกันกับ รายงานประจําเดือน 
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สวนของเมนูการตั้งคาเริ่มตน 

15. การตั้งคาเริ่มตนของโปรแกรมแบงออกเปน 10 สวน 

15.1 ตั้งคาบริษัท 

15.1.1 การเพ่ิมชื่อบริษัท 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 กรอกชื่อบริษัท 

• หมายเลข 2 เม่ือกรอกรายละเอียดเสร็จกดเพ่ิมขอมูล และชื่อบริษัทก็ จะโชวทางดานบน

ตามรูป 

 

15.1.2 การแกไขชื่อบริษัท 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 กรอกรายละเอียดท่ีตองการแกไข 

• หมายเลข 2 เม่ือกรอกรายละเอียดเสร็จก็กดคําวา “อัพเดท” หากจะไมตองการแกไขให

กดคําวา “ยกเลิก” 

 

15.2 ตั้งคาฝาย/หนวยงาน 
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15.2.1 เพ่ิมฝาย/หนวยงาน 

 
 

 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกบริษัท 

• หมายเลข 2 กรอกชื่อฝาย/หนวยงาน 

• หมายเลข 3 กรอกจํานวนพนักงานท้ังหมดในฝาย/หนวยงาน 

• หมายเลข 4 เลือกประเภทของหนวยงาน ไดแก หนวยงาน หรือสํานักงานใหญ /แฮปป

แลนดเซ็นเตอร 

• หมายเลข 5 เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนใหกดคําวา “เพ่ิมขอมูล” 

15.2.2 แกไขฝาย/หนวยงาน 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แกไขชื่อฝาย/หนวยงาน 

• หมายเลข 2 แกไขจํานวนพนักงาน 

• หมายเลข 3 เลือกประเภทของหนวยงาน ไดแก หนวยงาน หรือสํานักงานใหญ /แฮปป

แลนดเซ็นเตอร 

• หมายเลข 4 เม่ือแกไขครบถวนใหกดคําวา “อัพเดท” แตหากไมตองการแกไขใหกดคํา

วา “ยกเลิก” 

 

15.3 ตั้งคาวัสดุ 

15.3.1 สวนของการคนหา 

 
 

 
 75 



เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 

ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 คนหาจากรหัสวัสดุ 

• หมายเลข 2 คนหาจากชื่อวัสดุ 

• หมายเลข 3 คนหาจากกลุมยอย ไดแก รายการหมึก อุปกรณเครื่องเขียน รายการวัสดุ

สิ้นเปลือง รายการยารักษาโรค รายการวัสดุสํานักงานถาวร และมีมูลคา และรายก าร

วัสดุสําหรับ CEO/DCEO 

• หมายเลข 4 คนหาจากประเภทวัสดุ ไดแก วัสดุสํานักงานและเครื่องเขียน หรือวัสดุ

สิ้นเปลือง 

• หมายเลข 5 คนหาจากสถานะ ทุกหนวยงานหรือบางหนวยงาน 

 

 

15.3.2 เพ่ิมขอมูล  
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   สามารถกรอกรายละเอียดตามชองกรอกขอมูลไดเลย และทําการบันทึกขอมูล เม่ือกร อก

รายละเอียดครบถวน แตหากตองการปดหนา popup นี้ก็สามารถกดปุม close หรือ กากบาท ดานบนได 
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15.3.3 แกไขขอมูล  

 
 

  สามารถแกไขรายละเอียดไดเลย จะมีลักษณะคลายกับการเพ่ิมขอมูลวัสดุ เม่ือแกไขรายละเอียด

ครบถวนก็กด “บันทึกขอมูล” หากไมตองการแกไขใหกดปุม “Close” ไดเลย 

 

15.4 ตั้งคาหนวยนับ 

15.4.1 การเพ่ิมหนวยนับ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 กรอกรหัสหนวยนับ เชน 053 

• หมายเลข 2 กรอกชื่อหนวยนับ เชน เลม 
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15.4.2 การแกไขหนวยนับ 

 
   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แกไขรหัส 

• หมายเลข 2 แกไขชื่อ 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “อัพเดท” หากไมตองการแกไขใหกด

ปุม “ยกเลิก” 

15.4.3 การลบหนวยนับ  

 
 

   รายละเอียด 

   เม่ือกดปุมลบ ก็จะมีกลองขอความเพ่ือยืนยันการลบขอมูลข้ึนมาหลังจากนั้นให “ตกลง” 

 

15.5 ตั้งคาประเภทรายการวัสดุ 

15.5.1 เพ่ิมขอมูลประเภทรายการวัสดุ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 กรอกรหัสประเภทวัสดุ 

• หมายเลข 2 กรอกชื่อประเภทวัสดุ 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “เพ่ิมขอมูล”  
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15.5.2 แกไขขอมูลประเภทรายการวัสดุ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แกไขรหัสประเภทวัสดุ 

• หมายเลข 2 แกไขชื่อประเภทวัสดุ 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “อัพเดท” หากไมตองการแกไขใหกด

ปุม “ยกเลิก”  

 

15.6 ตั้งคาประเภทยอยรายการวัสดุ 

15.6.1 เพ่ิมประเภทยอยรายการวัสดุ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 กรอกชื่อกลุมยอยรายการวัสดุ 

• หมายเลข 2 เลือกประเภทรายการวัสดุ ไดแก วัสดุสํานักงาน หรือวัสดุสิ้นเปลือง 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “เพ่ิมขอมูล” 

15.6.2 แกไขประเภทยอยรายการวัสดุ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 แกไขชื่อกลุมยอยรายการวัสดุ 

• หมายเลข 2 แกไขชื่อประเภทรายการวัสดุ ไดแก วัสดุสํานักงาน หรือวัสดุสิ้นเปลือง 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “อัพเดท” หากไมตองการแกไขใหกด

ปุม “ยกเลิก”  

 

15.7 กําหนดผูใชงาน 

15.7.1 เพ่ิมผูใชงาน  
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   รายละเอียด 

   การกรอกรายละเอียดของผูใชงานมีความสําคัญเปนอยางมาก ตองกรอกรายละเอียดใหครบ

ทุกรายละเอียดเพ่ือไมใหมีปญหาในการใชงานในระบบ 

15.7.2 แกไขรายละเอียดผูใชงาน  
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   รายละเอียด 

   สามารถแกไขขอมูลไดจากหนาแกไขไดเลย ไมวาจะปดการใชงานของชื่อ user ก็สามารถทํา

ไดในหนานี้  

15.8 กําหนดสิทธิ์การมองเห็นวัสดุ 

15.8.1 การเพ่ิมการมองเห็นวัสดุท่ีมีการกําหนดสิทธิ์ 

 
 

   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกวัสดุ 

• หมายเลข 2 เลือกบริษัท 

• หมายเลข 3 เลือกหนวยงาน 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “เพ่ิมขอมูล”  

 

15.8.2 การแกไขขอมูลการมองเห็นวัสดุท่ีกําหนดสิทธิ์ 
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   รายละเอียด 

• หมายเลข 1 เลือกบริษัท 

• หมายเลข 3 เลือกหนวยงาน 

• เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนก็สามารถกดปุม “อัพเดท” หรือไมตองการแกไขใหกด

ปุม “ยกเลิก”  

15.8.3 การลบขอมูลการมองเห็นวัสดุท่ีกําหนดสิทธิ์   

 
 

   รายละเอียด 

   เม่ือกดปุมลบ ก็จะมีกลองขอความเพ่ือยืนยันการลบขอมูลข้ึนมาหลังจากนั้นให “ตกลง” 

 

หมายเหตุ: กรณีท่ีไมไดทําการคลิกออกจากระบบ จะไมสามารถเขาใชงานไดภายใน 20 นาที 

เนื่องจากเม่ือมีการเขาใชงานระบบ ระบบจะตรวจสอบผูใชงานท่ีมีอยูแลวไมสามารถ เขาใชงาน

ระบบซํ้าได (User เดียวกันไมสามารถเขาใชงานพรอมกันได) หรือไมมีการเคลื่อนไหวการทํางาน

ภายใน 20 นาทีระบบจะตัดออก 
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สวนท่ี 4 ผูอนุมัติระบบ (ผูจัดการแผนกธุรการ) 

 

การใชงานระบบสตอกธุรการสําหรับผูใชงานระดับ ผูจัดการฝายธุรการ อนุมัติ 

 การเขาสูระบบสตอกธุรการ 

1. เขาใชงานผาน URL : http://happylandgroup.net/stockAD/ 

2. เขาสูหนา Login ใชงานระบบสตอกธุรการ 

 
รูปแสดงเมน ูLogin ของระบบสตอกธุรการ 

 

• Username : ทําการระบุ Username ตามท่ี User ตองการเขาใชงาน 

• Password :  ทําการระบุ Password ตาม Username ท่ีตองการเขาใชงาน 

หลังจาก Login  เขาใชงานระบบจะแสดง  (1)เมนูสําหรับการใชงาน  (2)ชื่อผูเขาใชงาน  (3)ประเภท

ผูใชงาน 
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 เมนูการใชงานสําหรับผูใชงานระดับ ผูจัดการฝายธุรการ อนุมัติ 

ระบบสตอกธุรการจะมีเมนูการใชงาน 5  เมนูดังนี้ 

8. หนาแรก 

9. ประวัติการขอเบิก 

10. การขอเบิกสําหรับพนักงานใหม 

11. การปรับยอด 

12. ออกจากระบบ 

 

 
 

รูปแสดงเมนูการใชงาน 

 

 รายละเอียดการใชงานแตละเมนู 

8. หนาแรก 

ระบบจะ Default เปนหนาประวัติการขอเบิก (สามารถดูวิธีการใชงานไดท่ี ประวัติการขอ

เบิกระดับผูใชงานผูอนุมัติ) 

 

 
รูปแสดงหนาประวัติการขอเบิก 
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9. ประวัติการขอเบิก 

สามารถดูวิธีการใชงานไดท่ี ประวัติการขอเบิกระดับผูใชงาน ผูอนุมัติ (กรณีท่ีผูเขาใชงานมี

สิทธิ์อนุมัติเอกสารขอเบิกของหนวยงาน) 

 

10. การขอเบิกสําหรับพนักงานใหม 

ข้ันตอนการใชงาน 

10.1. สามารถเขาไปดูรายการเบิกสําหรับพนักงานใหมไดโดยคลิกท่ีเมนู “ขอเบิกสําหรับพนักงาน

ใหม” > คลิกเลือก “รายการขอเบิกสําหรับพนักงานใหม” 

 

 
 

10.2. ระบบจะแสดงรายการขอเบิกสําหรับพนักงานใหมท้ังหมด 

 
 

โดยมี Tab การใชงานท้ังหมดดังนี้ 

10.2.1.รายการท่ีขอเบิกวัสดุ “รออนุมัต”ิ : แสดงรายการขอเบิกท่ีรออนุมัติ 

10.2.2.รายการขอเบิกวัสดุ “อนุมัติแลว” : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการอนุมัติแลว 

10.2.3.รายการขอเบิกวัสดุ “ไมอนุมัติแลว” : แสดงรายการเอกสารท่ีไมอนุมัติ 

10.2.4.สถานะ “ทํารายการ” : แสดงรายการเอกสารท่ีมีการจัดของแลว 
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10.3. Tab รายการท่ีขอเบิกวัสดุ “รออนุมัติ” : สามารถเขาไปพิจารณาเอกสาร (อนุมัติ, ไม

อนุมัติ) ไดท่ี Tab นี้ 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํากรายการ แสดง

สถานะ 

 
 

10.3.1. คลิกท่ีไอคอน “ทํารายการ” ของเอกสารขอเบิกท่ีตองการ 

10.3.2. หลังจากคลิก ‘ทํารายการ’ ระบบจะแสดงรายการขอเบิกวสัดุ “พนักงานใหม”  
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• กรณีตองการอนุมัติทุกรายการ : (3)คลิก Option อนุมัติ  >  (4)คลิกปุม 

“บันทึก” 

• กรณีตองการอนุมัติบางรายการ : (1)คลิกเลือกไมอนุมัติ(ในรายการท่ีไม

ตองการอนุมัติ) >  (2)คลิกปุม “ตกลง” > (3)คลิก Option อนุมัติ > (4)คลิก

ปุม “บันทึก” 

• กรณีไมอนุมัติ : (3)คลิก Option ไมอนุมัติ  >  (4)คลิกปุม “บันทึก” 

10.4. Tab รายการขอเบิกวัสดุ “อนุมัติแลว”: แสดงรายการขอเบิกท่ีพิจารณาอนุมัติเอกสาร 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํารายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “อนุมัติแลว” และสามารถตรวจสอบรายละเอียดตามวัสดุท่ีขอเบิกไดวามีรายการไดท่ี 

อนุมัติ หรือไมอนุมัติบาง 

 

 
 88 



เลขที่ 95 ซอยศูนยการคาแฮปปแลนด 

ถนนลาดพราว แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป กรุงเทพฯ 10240 

 

 
 

• กรณีตองการยกเลิกเอกสาร : (1)คลิก Option ยกเลิก  >  (2)คลิกปุม “บันทึก” > 

ระบบจะเปลี่ยนเปนสถานะ “อนุมัติและยกเลิก” 

 

10.5. Tab รายการขอเบิกวัสดุ “ไมอนุมัติแลว”: แสดงรายการขอเบิกท่ีพิจารณาไมอนุมัติ

เอกสาร 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํารายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “ไมอนุมัติ” 
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10.6. Tab สถานะ “ทํารายการ”: แสดงรายการขอเบิกท่ีอนุมัติและมีการจายของจากทางฝาย

ธุรการเรียบรอยแลว 

โดยระบบจะแสดงขอมูล ลําดับ วันท่ีขอเบิก เลขท่ีรายการขอเบิก ชื่อผูทํารายการ แสดง

สถานะ 

 
 

คลิกท่ีปุม “ทํารายการ” > ระบบจะแสดง “รายการขอเบิกวัสดุ” โดยจะแสดงสถานะ

เอกสาร “อนุมัติและจายของแลว” 
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11. รายการปรับยอด 

11.1. คลิกเมนูปรบัยอด 

11.1.1. หนารายการปรับยอด สวนแรก “รออนุมัติ” 

 

เม่ือคลิก”ทํารายการ” ระบบจะแสดง “รายการปรับยอด” โดยสถานะเอกสาร “รออนุมัติ” 
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กรณีท่ีตองการอนุมัติ ใหกดปุม “อนุมัติ” แลวกดปุม “บันทึก” เอกสารจะแสดงสถานะเอกสาร

เปน “อนุมัติแลว” 

กรณีท่ีไมตองการอนุมัติใหกดปุม “ไมอนุมัติ” แลวกดปุม “บันทึก” เอกสารจะแสดงสถานะ

เอกสารเปน “ไมอนุมัติ” 

11.1.2. หนารายการปรับยอดสวน “อนุมัติ” เม่ือกดปุมทํารายการ จะแสดงดังภาพตอไปนี้  

 

สถานะเอกสารจะแสดงคําวา “อนุมัติแลว” 

กรณีท่ีตองการยกเลิกเอกสารท่ีมีการอนุมัติแลวสามารถกดปุม “ยกเลิก” และกดปุม “บันทึก” 

สถานะเอกสารก็จะเปลี่ยนไปเปน “อนุมัติแลวยกเลิก” 
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11.1.3. หนารายการปรับยอดสวน “ไมอนุมัติ” เม่ือกดปุมทํารายการ จะแสดงดังภาพตอไปนี้  

 

11.1.4. หนารายการปรับยอดสวน “อนุมัติแลวและยกเลิก” เม่ือกดปุมทํารายการ จะแสดงดัง

ภาพตอไปนี้ 

 

12. ออกจากระบบ 

12.1. คลิกเมนูออกจากระบบ 

 
12.2. คลิกปุม “ตกลง” 
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หมายเหตุ: กรณีท่ีไมไดทําการคลิกออกจากระบบ จะไมสามารถเขาใชงานไดภายใน 20 นาที 

เนื่องจากเม่ือมีการเขาใชงานระบบ ระบบจะตรวจสอบผูใชงานท่ีมีอยูแลวไมสามารถ เขาใชงาน

ระบบซํ้าได (User เดียวกันไมสามารถเขาใชงานพรอมกันได)  หรือไมมีการเคลื่อนไหวการทํางาน

ภายใน 20 นาทีระบบจะตัดออก 
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