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1. ลงทะเบียนวัสดุคงทน 
1.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย ลงทะเบียนวัสดุคงทน 

 
รูปภาพ 1 

 
 1.2 กรอก ปีงบประมาณ จากนั้น กดปุ่ม Load 

 
รูปภาพ 2 
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 1.3 ค้นหาโดยการกรอก เลขตัดยอด จากนั้นกดค้นหา จากนั้นคลิ๊กรายการที่ต้องการลงทะเบียนวัสดุคงทนแล้ว
กดปุ่ม ตกลง 

 
รูปภาพ 3 

 
1.4 ขั้นตอนการลงทะเบียนวัสดุคงทน มีวิธีการดังนี้ 

1.4.1 เลือกประเภทสินทรัพย์ 
1.4.2 กรอกรายละเอียดรายการสินทรัพย์ 
1.4.3 กรอกวันที่ลงทะเบียนรายการสินทรัพย์ 
1.4.4 กรอกวันที่/ส่งของ 
1.4.5 กรอกเลขที่เอกสาร 
1.4.6 กรอกหน่วยงานย่อย (ถ้ามี) 
1.4.7 กรอกชื่อผู้เบิกใช้ 
1.4.8 กรอกสถานที่ติดตั้ง/ใช้งาน 
1.4.9 กรอกเงื่อนไขรับประกัน 
1.4.10 กรอกวันที่หมดรับประกัน 
1.4.11 คลิ๊กปุ่มออกรหัสสินทรัพย์ 
1.4.12 กดปุ่ม บันทึก 
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รูปภาพ 4 

 
2. แสดง/แก้ไขทะเบียนวัสดุคงทน 

2.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย แสดง/แก้ไขทะเบียนวัสดุคงทน 

 
รูปภาพ 5 
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 2.2 กรอกค าค้นไม่ต่ ากว่า 3 ตัวอักษร แล้วกด  

 
รูปภาพ 6 

 
 2.3 คลิ๊กเลือกรายการสินทรัพย์ที่ต้องการแก้ไข แล้วกดปุ่ม ตกลง 

 
รูปภาพ 7 
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 2.4 แก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการแล้วกดปุ่มบันทึก 

 
รูปภาพ 8 
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3. บันทึกการเบิกวัสดุคงทน 

3.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย บันทึกการเบิกวัสดุคงทน 

 
รูปภาพ 9 

 
 3.2 กดปุ่ม เพิ่มการเบิก 

 
รูปภาพ 10 
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 3.3 กรอกชื่อผู้ขอเบิก ปฏิบัติหน้าที่ และหน่วยงานหลัก จากนั้นกดปุ่ม เพ่ิมรายการ 

 
รูปภาพ 11 

 
 3.4 กรอกค าค้นไม่ต่ ากว่า 3 ตัวอักษร จากนั้นกดปุ่มค้นหา แล้วติ๊กท่ีข้างหน้ารายการวัสดุคงทนที่ต้องการแล้วกด
ปุ่ม ตกลง 

 
รูปภาพ 12 
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 3.5 กดปุ่ม บันทึก 

 
รูปภาพ 13 

 
4. บันทึกการโอนย้ายวัสดุคงทน 

4.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย บันทึกการโอนย้ายวัสดุคงทน 

 
รูปภาพ 14 
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 4.2 กรอกค าค้นไม่ต่ ากว่า 3 ตัวอักษร ของรายการวัสดุคงทนที่ต้องการโอนย้าย โดยคลิ๊กที่รายการที่ต้องการ
จากนั้นกดปุ่ม แสดงรายการโอนย้าย 

 
รูปภาพ 15 

 
 4.3 กดปุ่ม เพิ่มการโอนย้าย 

 
รูปภาพ 16 
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 4.4 เลือกวันที่โอนย้าย, เลือกหน่วยงานหลัก, กรอกหน่วยงานย่อย, กรอกที่ตั้ง, กรอกชื่อผู้เบิกใช้ ที่จะโอนย้าย
วัสดุคงทนไป แล้วกดปุ่ม บันทึก 

 
รูปภาพ 17 

 
5. บันทึกการแทงจ าหน่ายวัสดุคงทน 

5.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย บันทึกการแทงจ าหน่ายวัสดุคงทน 

 
รูปภาพ 18 
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 5.2 คลิ๊กเลือกสถานะวัสดุคงทน แล้วกรอกค าค้นไม่ต่ ากว่า 3 ตัวอักษร แล้วกดปุ่ม   

 5.3 คลิ๊กเลือกรายการวัสดุคงทนที่ต้องการแทงหน่าย จากนั้นกดปุ่ม  

 
รูปภาพ 19 

 
 5.4 กรอกสาเหตุการจ าหน่ายวัสดุคงทน แล้วกดปุ่ม บันทึก 

 
รูปภาพ 20 
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6. บันทึกรายการครุภัณฑ์ประจ าปี 
6.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย บันทึกรายการครุภัณฑ์ประจ าปี 

 
รูปภาพ 21 

 
 6.2 คลิ๊กเลือกสถานะของรายการครุภัณฑ์ในแต่ละรายการ โดยมีสถานะให้เลือกดังนี้ 1, ใช้งานได้ 2, ใช้งานไม่ได้ 
3, ช ารุด (รอซ่อมบ ารุง) 4, ช ารุด (เสื่อม) 5, สูญไป 6, ไม่มี เมื่อใส่ครบแล้วให้กดปุ่ม  

 
รูปภาพ 22 
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 6.3 กรณีท่ีมีรายการครุภัณฑ์ที่เพ่ิมใหม่ ให้กดปุ่ม   

 
รูปภาพ 23 

 

 6.4 กรอกข้อมูลตามตัวอย่างให้ครบทุกช่องแล้วกดปุ่ม  

 
รูปภาพ 24 
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7. รายงาน 

 7.1 รายงานทะเบยีนวัสดุคงทน 
 7.1.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย รายงาน แล้วคลิ๊กเลือกรายงานทะเบียนวัสดุ
คงทน 

 
รูปภาพ 25  

 
  7.1.2 ติ๊กเลือกหน่วยงาน ติ๊กเลือกปีงบประมาณ และติ๊กเลือกตามประเภทครุภัณฑ์ที่ต้องการ จากนั้น
กดปุ่ม พิมพ์/ออกรายงาน 

 
รูปภาพ 26 
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  7.1.3 รายงานทะเบียนวัสดุคงทน 

 
รูปภาพ 27 

 
 7.2 รายงานการเบิกวัสดุคงทน 
  7.2.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย รายงาน แล้วคลิ๊กเลือกรายงานการเบิกวัสดุ
คงทน 

 
รูปภาพ 28 
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  7.2.2 เลือกประเภทรายงาน จากช่วงวันที่ หรือเลือกทั้งหมด แล้วกดปุ่ม พิมพ์รายงาน 

 
รูปภาพ 29 

   
  7.2.3 รายงานการเบิกวัสดุคงทน 

 
รูปภาพ 30 
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 7.3 รายงานการแทงจ าหน่ายวัสดุคงทน 
  7.3.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย รายงาน แล้วคลิ๊กเลือกรายงานการแทง
จ าหน่ายวัสดุคงทน 

 
รูปภาพ 31 

 
  7.3.2 เลือกประเภทรายงาน จากช่วงวันที่ หรือเลือกทั้งหมด แล้วกดปุ่ม พิมพ์รายงาน 

 
รูปภาพ 32 
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 7.4 รายงานการโอนย้ายวัสดุคงทน 
  7.4.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย รายงาน แล้วคลิ๊กเลือกรายงานการโอนย้าย
วัสดุคงทน 

 
รูปภาพ 33 

 
  7.4.2 เลือกประเภทรายงาน จากช่วงวันที่ หรือเลือกทั้งหมด แล้วกดปุ่ม พิมพ์รายงาน 

 
รปูภาพ 34 
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  7.4.3 รายงานการโอนย้ายวัสดุคงทน 

 
รูปภาพ 35 

 
 7.5 รายงานวัสดุคงเหลือประจ าปี 
  7.5.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย รายงาน แล้วคลิ๊กเลือกรายงานวัสดุคงเหลือ
ประจ าปี 

 
รูปภาพ 36 
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  7.5.2 เลือกประเภทรายงาน จากประจ าปีงบประมาณ หรือเลือกท้ังหมด แล้วกดปุ่ม พิมพ์รายงาน 

 
รูปภาพ 37 

 
  7.5.3 รายงานวัสดุคงเหลือประจ าปี 

 
รูปภาพ 38 


