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1. วัตถุประสงค ์
 ข้อก าหนดความต้องการ การท างานของระบบ คือ เอกสารที่สรุปความต้องการเพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิง
การท างานต่างๆ ซึ่งประกอบด้วย ความต้องการของผู้ใช้ระบบ ความต้องการเชิงหน้าที่ ความต้องการเฉพาะเจาะจง 
และข้อจ ากัดต่างๆ ที่ได้ก าหนดไว้ตามข้อก าหนดมาตรฐานการพัฒนาระบบงาน (Terms Of Reference : TOR) และ
ความต้องการของผู้ใช้ระบบที่ได้ท าการส ารวจเพิ่มเติม  
 ขอบเขตในการน าเสนอ จะน าเสนอในรูปแบบของเนื้อหาและแผนภาพพร้อมค าอธิบาย ซึ่งประกอบด้ว ย 
Business process flow และ System Flow ของระบบที่ จะท าการพัฒนา รวมทั้ งบรรยายความต้องการ
เฉพาะเจาะจง และข้อจ ากัดต่างๆ เพ่ือให้เกิดการตกลงและความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู้พัฒนาและผู้ใช้ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
โครงการเพิ่มประสทิธิภาพระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชกีลาง (ระยะที่ 2) 

 
                                                     

 
 

2 

 

 User Manual / Version 1.0 Print Date : 07/12/2017 
YIT_AFMIS_USER_MANUAL_LIB_2.0 Copyright © 2016 Yip In Tsoi Co., Ltd. หน้า 2 
 

2. บันทึกข้อมูลหลัก 
2.1 คลังวัสดุ [PRC0001-18] 

          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เลือกเมนู ‘บันทึกข้อมูลหลัก’ ทางด้านซ้ายมือ 
2. คลิกเลือกเมนูย่อย ‘คลังวัสดุ’  

 

 
 

รูปภาพ 1 หน้าจอเลือกเมนูคลังวัสดุ 
 
2.1.1 ค้นหาคลังวัสดุ  
ผู้ใช้งานสามารถค้นหาคลังวัสดุด้วยเงื่อนไขดังต่อไปนนี้ 

- ระบุ รหัสศูนย์ต้นทุน ( โดยระบบจะตั้งค่าเป็นศูนย์ต้นทุนที่ก าลังใช้งานระบบอยู่) 
- ระบุ รหัสคลังวัสดุ 
- ระบุ ชื่อคลังวัสดุ 

เมื่อเลือกหรือระบุเงื่อนไขเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม   จากนั้นระบบจะแสดงตามรูปด้านล่าง 

 
รูปภาพ 2 หน้าจอค้นหาข้อมูลคลังวัสดุ 
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2.1.2 เพิ่มคลังวัสดุ 

ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมคลังวัสดุได้โดยกการกดปุ่ม  จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอตามรูปด้านล่าง  
ให้ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน ดังนี้ 

1. ระบุ ศูนย์ต้นทุน ( โดยระบบจะตั้งค่าเป็นศูนย์ต้นทุนที่ก าลังใช้งานระบบอยู่) 
2. รหัสคลังวัสดุ  (จ าเป็นต้องระบุ) 

กรณีระบุเอง ให้กรอกตัวเอง 3 หลัก 
กรณีให้ระบบสร้างให้ ให้เลือก   

3. ระบุ ชื่อคลังวัสดุ (จ าเป็นต้องระบุ) 

4. กดปุ่ม บันทึก  
 

 
รูปภาพ 3 หน้าจอเพ่ิมคลังวัสดุ 

 
5. ยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือนตามรูปด้านล่าง “ต้องการบันทึกข้อมูล คลังวัสดุ ใช่

หรือไม่” ให้กดปุ่ม    
 

 
รูปภาพ 4 หน้าจอแจ้งเตือนการยืนยันบันทึกข้อมูลคลังวัสดุ 
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6. ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลคลังวัสดุ เรียบร้อย” ให้กดปุ่ม  
 

 
รูปภาพ 5 หน้าจอแจ้งเตือนการบันทึกข้อมูลคลังวัสดุเรียบร้อย 

 
2.1.3 แก้ไขข้อมูลคลังวัสดุ 
ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลคลังวัสดุได้โดยขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ให้เลือกรายการข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
2. กดปุ่ม   

 

 
รูปภาพ 6 หน้าจอเลือกรายการคลังวัสดุที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามรูปด้านล่าง 

 

 
รูปภาพ 7 หน้าจอแก้ไขข้อมูลคลังวัสดุ 

 
4. แก้ไขชื่อคลังวัสดุ (สามามารถแก้ไขได้เพียงข้อมูลชื่อเท่านั้น) 

5. กดปุ่ม  
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2.1.4 ลบข้อมูลคลังวัสดุ 
ผู้ใช้งานสามารถลบข้อมูลคลังวัสดุที่ไม่ต้องการใช้งานได้โดยขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ให้เลือกรายการข้อมูลที่ต้องการลบ 
2. กดปุ่ม  

 

 
รูปภาพ 8 หน้าจอเลือกรายการคลังวัสดุที่ต้องการลบข้อมูล 

 
 

3. ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน “ต้องการลบ คลังวัสดุ ใช่ หรือ ไม่”ตามรูปด้านล่าง จากนั้นให้กดปุ่ม 

 
 

 
รูปภาพ 9 หนา้จอข้อความแจ้งเตือนการยืนยันการลบข้อมูลคลังวัสดุ 

 
 

4. ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน “ลบข้อมูล คลังวัสดุ เรียบร้อยแล้ว”ตามรูปด้านล่าง  จากนั้นให้กดปุ่ม  

 
  

 
รูปภาพ 10 หน้าจอข้อความแจ้งเตือนการลบคลังวัสดุเรียบร้อยแล้ว 
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 2.1.5 กู้คืนขอ้มุลคลังวัสดุ 
ผู้ใช้งานสามารถกู้คืนข้อมูลคลังวัสดุที่ต้องการให้กลับมาใช้งานได้โดยขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ให้เลือกรายการข้อมูลที่ต้องการกู้คืน 
2. กดปุ่ม  

 

 
รูปภาพ 11 หน้าจอเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการกู้คืน 

 
3. ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน “ต้องการกู้คืนข้อมูล คลังวัสดุ ใช่ หรือ ไม่”ตามรูปด้านล่าง  จากนั้นให้กดปุ่ม 

 
  

 
รูปภาพ 12 หน้าจอข้อความแจ้งเตือนการยืนยันกู้คืนคลังวัสดุ 

 
4. ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน “กู้คืนข้อมูล คลังวัสดุ เรียบร้อยแล้ว”ตามรูปด้านล่าง  จากนั้นให้กดปุ่ม  

 
 

 
รูปภาพ 13  หน้าจอข้อความแจ้งเตือนการกู้คืนคลังวัสดุเรียบร้อยแล้ว 
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3 คลังวัสดุ 
3.1 วัสดุคงเหลือ[PRC0003-01] 

          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1.  เลือกเมนู “คลังวัสดุ” ทางด้านซ้ายมือ 
          2.  เลือกเมนูย่อย “วสัดุคงเหลือ” 

 
รูปภาพ 14 หน้าจอเลือกเมนูวัสดุคงเหลือ 

3.1.1 ค้นหารายการสินค้าวัสดุ  
สามารถค้นหาได้จากข้อมูลดังนี้ 
  - ประเภทสินค้าและบริการ    

-  สินค้า UNSPSC 
  -  รหัสสินค้าและบริการ    

- ชื่อสินค้าและบริการ 
  -  วัสดุเหลือต่ ากว่าเกณฑ์ (หมายถึงจ านวนสินค้าคงเหลือ เหลือน้อยกว่าจุดสั่งซื้อ) 

จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา”  ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุ 

หมายเหหตุ :   คือสัญลักษณ์แจ้งเตือน จ านวนคงเหลือ น้อยกว่าจุดสั่งซื้อ 

 
รูปภาพ 15 หน้าจอค้นหารายการสินค้าวัสดุ 
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3.1.2 ดูรายละเอียดสินค้าวัสดุ  

 - เลือกรายการสินค้าและบริการจากนั้นกดปุ่ม  

 
รูปภาพ 16 เลือกรายการสินค้าและบริการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
- รายละเอียดสินค้าคงเหลือ มีรายละเอียดดังนี้ 

1) ศูนย์ต้นทุน 
2) กลุ่มสินค้า 
3) ประเภทสินค้าและบริการ 
4) รหัส/ชื่อ UNSPSC 
5) รหัส/ชื่อ สินค้าและบริการ 
6) หน่วยสินค้า (หน่วยจัดเก็บที่เล็กที่สุด) 
7) จ านวนรับเข้า (จ านวนรวมทั้งหมด) 
8) มูลค่ารวม (มูลค่ารวมทั้งหมด) 
9) จ านวนคงเหลือ 
10) มูลค่าคงเหลือ 
11) วิธีการค านวณต้นทุน 
12) วันที่รับเข้า 
13) จ านวนรับเข้า (จ านวนที่รับเข้าตามใบตรวจรับแต่ละรายการ) 
14) ราคาต่อหน่วย (ราคาต่อหน่วยตามใบตรวจรับแต่ละรายการ) 
15) มูลค่ารวม (มูลค่ารวม ตามใบตรวจรับแต่ละรายการ) 
16) คลังจัดเก็บ 
17) จ านวนคงเหลือ (จ านวนคงเหลือตามคลังจัดเก็บ) 
18) จ านวนจอง (จ านวนที่ก าลังท ารายการขอโอน, ขอเบิก แต่ยังไม่ได้ยืนยีนรายการ) 
19) จ านวนที่ใช้งานได้  (จ านวนคงเหลือ – จ านวนจอง)  
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รูปภาพ 17  หน้าจอดูรายละเอียดสินค้าวัสดุ 

   
3.2 เบิกใช้วัสดุ (ภายในหน่วยงาน) [PRC0003-02] 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           
 1.  เลือกเมนู “คลังวัสดุ” ทางด้านซ้ายมือ 
          2.  เลือกเมนูย่อย “เบิกใช้วัสดุ (ภายในหน่วยงาน)” 
 

 
รูปภาพ 18 หน้าจอเลือกเมนูเบิกใช้วัสดุ (ภายในหน่วยงาน) 

 
 
3.2.1 ค้นหารายการเบิกใช้วัสดุ (ภายในหน่วยงาน)  
ผู้ใช้งานสามารถค้นหาได้จากข้อมูลดังนี้ 
  - ศูนย์ต้นทุน    

-  เลขที่เบิกใช้วัสดุ 
  -  สถานะเอกสาร    

- วันที่เอกสาร 

จากนัน้กดปุ่ม “ค้นหา”  ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุ 
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รูปภาพ 19 หน้าจอการค้นหารายการเบิกใช้วัสดุ (ภายในหน่วยงาน) 

 
3.2.2 เพิ่มรายการเบิกใช้วัสดุ (ภายในหน่วยงาน) 

ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมรายการใบเบิกใช้วัสดุ (ภายในหน่วยงาน) 

- กดปุ่ม “ ” จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปด้านล่าง 
 

 
รูปภาพ 20 หน้าจอการเพ่ิมรายละเอียดเบิกใช้วัสดุ (ภายในหน่วยงาน) 

 
- รายละเอียดใบเบิกที่ต้องระบุ 

1) ระบุวันที่เอกสาร 
2) ผู้ขอเบิก 

3) กดปุ่ม   จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
รูปภาพ 21 หน้าจอบันทึกรายการใบเบิกใช้วัสดุ (ภายในหน่วยงาน) 

     
-  เลือก รหัสสินค้าและบริการ ให้กดปุ่ม  จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 ให้กดปุ่ม  รายการสินค้าที่ต้องการเบิกใช้ 
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รูปภาพ 22 หน้าจอเลือกรายการสินค้าที่ต้องการเบิก 
 

-  ระบุจ านวนที่จะขอเบิก 

-  กดปุ่ม    

4) เมื่อกรอกรายการเอกสารครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม  
 
- หลังจากกดปุ่มบันทึก ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน “ต้องการบันทึกข้อมูล เบิกใช้วัสดุ ใช่

หรือไม่”ให้กดปุ่ม  
 

 
รูปภาพ 23 หน้าจอข้อความแจ้งเตือนการยืนยันใบเบิกใช้วัสดุ 

 
   -  หลังจากกดปุ่มยืนยัน ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน “บันทึกรายการ  เรียบร้อยแล้ว ให้กด
ปุ่ม  

 

 
รูปภาพ 24 หน้าจอข้อความแจ้งเตือนบันทึกใบเบิกเรียบร้อยแล้ว 
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3.2.3 ยืนยันรายการใบเบิกใช้วัสดุ (ภายในหน่วยงาน) 
- เลือกรายการใบเบิกท่ีต้องการยืนยัน  
- จากนั้นกดปุ่ม  

 

 
รูปภาพ 25 หน้าจอ เลือกรายการใบเบิกที่ต้องการยืนยัน 

 
- กดปุ่ม  จากนั้นระบบจะท าการตัดยอดคงเหลือวัสดุโดยอัตโนมัติ 

 

 
รูปภาพ 26 หน้าจอยืนยันใบเบิกวัสดุ 
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3.2.4.พิมพ์เอกสารใบเบิกวัสดุ (ภายในหน่วยงาน) 
- เลือกรายการใบเบิกท่ีต้องการพิมพ์  
- จากนั้นกดปุ่ม  

 

 
รูปภาพ 27 หน้าจอเลือกรายการใบเบิกที่ต้องการพิมพ์ 

 
 
 

- ระบบจะแสดงรูปแบบรายกงานใบใบเบิกวัสดุตามรูปด้านล่าง 

 
รูปภาพ 28 หน้าจอแสดงรายงานใบเบิกวัสดุ 
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3.3 ขอโอนเข้าคลังวัสดุ / โอนจัดสรรวัสดุ [PRC0003-03] 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1.  เลือกเมนู “คลังวัสดุ” ทางด้านซ้ายมือ 
          2.  เลือกเมนูย่อย “ขอโอนเข้าคลังวัสดุ / โอนจัดสรรวัสด”ุ 

 

 
รูปภาพ 29 หน้าจอเลือกเมนูขอโอนเข้าคลังวัสดุ / โอนจัดสรรวัสดุ 

 
3.3.1 ค้นหารายการขอโอนเข้าคลังวัสดุ / โอนจัดสรรวัสด ุ  
สามารถค้นหาได้จากข้อมูลดังนี้ 
  - ศูนย์ต้นทุน    

-  เลขที่ใบโอนวัสดุ 
  -  สถานะเอกสาร    

- คลังต้นทาง 
- คลังปลายทาง 

จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา”  ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุ 

 
รูปภาพ 30 หน้าจอค้นหารายการใบขอโอนเข้าคลังวัสดุ / โอนจัดสรรวัสดุ 
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3.3.2 เพ่ิมเอกสารใบขอโอนเข้าคลังวัสดุ / โอนจัดสรรวัสดุ  
- ระบุรายละเอียดข้อมูลที่ดังนี้ 

1) วันที่เอกสาร 
2) คลังต้นทาง (คลังที่ต้องการจะขอโอนวัสดุ) 
3) คลังปลายทาง (คลังของผู้ขอโอน) 
4) ผู้ขอโอน 

 
รูปภาพ 31 หน้าจอบันทึกขอโอนเข้าคลังวัสดุ / โอนจัดสรรวัสดุ 

 
5) กดปุ่ม   จากนั้นระบบจะแสดงตามรูปด้านล่าง 

 

 
รูปภาพ 32 หน้าจอบันทึกจ านวนรายสินค้าท่ีจะขอโอน 

5.1) เลือก รหัสสินค้าและบริการ ให้กดปุ่ม จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
ให้กดปุ่ม  รายการสินค้าที่ต้องการขอโอนใช้   
 

 
รูปภาพ 33 หน้าจอเลือกรายการสินค้าวัสดุที่จะขอโอน 

5.2) ระบุจ านวนที่จะขอเบิก 

5.3) กดปุ่ม    
 

6) กดปุ่ม  
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- ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนการยืนยันการบันทึกเอกสาร “ต้องการบันทึกข้อมูล โอนย้ายคลัง / 
โอนจัดสรรวัสดุ ใช่ หรือ ใม่” จากนั้นกดปุ่ม  

 
รูปภาพ 34 หน้าจอข้อความแจ้งเตือนการยืนยันการบันทึกรายการใบขอโอนวัสดุ 

 
3.3.3 พิมพ์เอกสารใบขอโอนเข้าคลังวัสดุ / โอนจัดสรรวัสดุ 

- เลือกรายการใบโอนที่ต้องการพิมพ์ จากนั้นกดปุ่ม  

 
รูปภาพ 35 หน้าจอเลือกรายการใบโอนที่ต้องการพิมพ์ 

 
- ระบบจะแสดงรูปแบบเอกสาร ใบค าโอนย้ายคลัง / โอนจัดสรรวัสดุตามรูปด้านล่าง 

 
รูปภาพ 36 หน้าจอแสดงรายงานใบขอโอนย้ายคลัง / โอนจัดสรรวัสด ุ
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3.3.4 ยืนยันรายการขอโอนเข้าคลังวัสดุ / โอนจัดสรรวัสด ุ
- เลือกรายการใบโอนวัสดุที่ต้องการยืนยัน  
- กดปุ่ม  

 

 
รูปภาพ 37 หน้าจอ เลือกรายการใบโอนย้ายคลัง / โอนจัดสรรวัสดุที่ต้องการยืนยัน 

 

- เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  

 
รูปภาพ 38 หน้าจอยืนยันรายการใบโอนย้ายคลัง / โอนจัดสรรวัสดุ 

 
-  หลังจากกดปุ่มบันทึก ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน “ต้องการบันทึกข้อมูล โอนย้ายคลัง / โอนจัดสรร

วัสดุใช่หรือไม่”ให้กดปุ่ม  
 

 
รูปภาพ 39 หน้าจอข้อความแจ้งเตือนการยืนยันใบโอนย้ายคลัง / โอนจัดสรรวัสดุ 
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- ระบบจะแสดงรูปแบบรายกงานใบขอโอนเข้าคลังวัสดุ / โอนจัดสรรวัสดุรูปด้านล่าง 
 

 
รูปภาพ 40 หน้าจอแสดงรายงานใบขอโอนเข้าคลังวัสดุ / โอนจัดสรรวัสดุ 

 
3.4 ยืนยันรับโอนจัดสรรวัสดุ [PRC0003-04] 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1.  เลือกเมนู “คลังวัสดุ” ทางด้านซ้ายมือ 
          2.  เลือกเมนูย่อย “ ยืนยันรับโอนจัดสรรวัสดุ” 
 

 
รูปภาพ 41 หน้าจอเลือกเมนูยืนยันรับโอนจัดสรรวัสดุ 
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- เลือกรายการเอกสารใบโอนวัสดุที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม  

 
รูปภาพ 42 หน้าจอยืนยันรับโอนจัดสรรวัสดุ 

 
- หลังจากกดปุ่มบันทึก ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน “ต้องการยืนยันข้อมูล รับโอนจัดสรรวัสดุใช่หรือไม่”

ให้กดปุ่ม  

 
รูปภาพ 43  หน้าจอข้อความแจ้งเตือนการยืนยันรับโอนจัดสรรวัสดุ 

 
3.5 ตรวจนับวัสดุประจ าปี [PRC0003-05] 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1.  เลือกเมนู “คลังวัสดุ” ทางด้านซ้ายมือ 
          2.  เลือกเมนูย่อย “ตรวจนับวัสดุประจ าปี” 
 

 
รูปภาพ 44 หน้าจอเลือกเมนูตรวจนับวัสดุประจ าปี 
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3.5.1 ค้นหารายการตรวจนับวัสดุ  
ผู้ใช้งานสามารถค้นหาได้จากข้อมูลดังนี้ 
  - ปีงบประมาณ    

-  ศูนย์ต้นทุน 
  -  เลขที่เอกสาร    

- คลังวัสดุ 
-  ผู้ตรวจนับ 
- สถานะเอกสาร 

จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา”  ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุ 
 

 
รูปภาพ 45 หน้าจอค้นหารายการใบตรวจนับประจ าปี 

 
3.5.2 เพ่ิมเอกสารใบโอนวัสดุ 

- รายละเอียดใบตรวจนับที่ต้องระบุ 
1 ระบุวันที่ตรวจนับ 
2 ระบุ คลังจัดเก็บ 

3 กดปุ่ม  เพ่ือค้นหารายการสินค้าคงเหลือในคลัง 
4 ระบุ จ านวนที่นับได้จริง 
5 ระบุหมายเหตุ 

6 กดปุ่ม  
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รูปภาพ 46 หน้าจอบันทึกเอกสารตรวจนับวัสดุประจ าปี 

 
- ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนการยืนยันการบันทึกเอกสาร “ต้องการบันทึกข้อมูล เอกสารตรวจนับ

วัสดุประจ าปี ใช่ หรือ ใม่” จากนั้นกดปุ่ม  
 
 

 
รูปภาพ 47 หน้าจอข้อความแจ้งเตือนการยืนยันเอกสารตรวจนับประจ าปี 

 
- ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนการยืนยันการบันทึกเอกสาร “บันทึกรายการเอกสารตรวจนับวัสดุ

ประจ าปีเรียบร้อยแล้ว” จากนั้นกดปุ่ม  
 
 

 
รูปภาพ 48 หน้าจอหน้าจอข้อความแจ้งเตือนบันทึกรายกานเอกสารตรวจนับวัสดุประจ าปีเรียบร้อยแล้ว 
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3.5.3 ยืนยันรายการตรวจนับวัสดุ 
- เลือกรายการใบตรวจนับที่ต้องการยืนยัน จากนั้นกดปุ่ม  

 

. 
รูปภาพ 49 เลือกรายการใบตรวจนับที่ต้องการยืนยัน 

 

- เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  

 
รูปภาพ 50 หน้าจอยืนยันใบตรวจนับวัสดุประจ าปี 

 
- ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนการยืนยันการบันทึกเอกสาร “ต้องการยืนยันข้อมูล เอกสารตรวจนับ

วัสดุประจ าปี ใช่ หรือ ใม่” จากนั้นกดปุ่ม  
 

 
รูปภาพ 51 หน้าจอข้อความแจ้งเตือนการยืนยันการบันทึกเอกสารเอกสารตรวจนับวัสดุประจ าปี 
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- ระบบจะแสดงรูปแบบเอกสาร เอกสารตรวจนับวัสดุประจ าปี ตามรูปด้านล่าง 

 
รูปภาพ 52 หน้าจอแสดงรายงานใบตรวจนับวัสดุ 

 
 
3.6 รับวัสดุเข้าคลัง [PRC0003-05] 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1.  เลือกเมนู “คลังวัสดุ” ทางด้านซ้ายมือ 
2.  เลือกเมนูย่อย “รับวัสดุเข้าคลัง” 
 

 
รูปภาพ 53 หน้าจอแสดงเมนู รับวัสดุเข้าคลัง  
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3.6.2 ค้นหารายการรับวัสดุเข้าคลัง  
1. สามารถค้นหาได้จากข้อมูลดังนี้ 

  -ปีงบประมาณ    
- ศูนย์ต้นทุน  

  - เลขที่เอกสาร     
-คลังจัดเก็บ 
-วันที่เอกสาร :    ถึง :  
-ผู้บริจาค :   
- สามารถเลือก สถานะเอกสารอย่างใดอย่างหนึ่งใน2 สถานะ คือ   “ยืนยันรายการเบิก”  และ  รอ

ยืนยันการเบิก จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา”  ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 

2.สามารถค้นหา ช่อง   
 

 
รูปภาพ 54 หน้าจอแสดงเมนูค้นหารายการรับวัสดุ   

 
3.6.3 เพ่ิมรายการรับวัสดุเข้าคลัง 

1.กดปุ่ม   ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดเอกสาร (กรณีที่มีเครื่องหมาย * สีแดง จ าเป็นต้องระบุ) 
2.หน่วยจัดซื้อ/จ้าง : ระบบ Default ให้ 
3.ศูนย์ต้นทุน : ระบบ Default   ให้  
4.เลือก ปีงบประมาณ    
5.สถานะเอกสาร : ระบบ Default ให้   
6.ระบบ Running เลขที่เอกสารตาม Format ต่อไปนี้ “RV6000006xxxxx” 
7.เลือก วันที่เอกสาร * :  (มีเครื่องหมาย * จ าเป็นที่ต้องระบุ) 
8.ได้รับของจากกดปุ่ม ระบบแสดง popup เลือก VENDER : (มีเครื่องหมาย * จ าเป็นที่ต้องระบุ) 
9.ระบบ Default  เลขที่ผู้เสียภาษี : จากการเลือก VENDER  
10.ระบุเลขที่สัญญา :  (มีเครื่องหมาย * จ าเป็นที่ต้องระบุ) 
11.ระบุเลขที่ตรวจรับ *: (มีเครื่องหมาย * จ าเป็นที่ต้องระบุ) 
12.ระบุเลขที่อ้างอิง :  (ระบุหรือไม่ระบุก็ได้) 
13.กดปุ่ม   เลือกรายการคลังจัดเก็บ* : (มีเครื่องหมาย * จ าเป็นที่ต้องระบุ) 

14. กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ เลือกสินค้าและบริการ (วัสดุ) 
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รูปภาพ 55 หน้าจอระบุรายการเอกสาร รายละเอียดเอกสาร 

 
15.เลือกรายการสินค้าและบริการที่ต้องการรับโดยเลือก  
 

 
รูปภาพ 56 หน้าจอรายการสินค้าและบริการ 

 
16. ระบบให้แสดงที่รายการสินค้าที่เลือก 
17. ระบุ จ านวน ที่รับ  
18. ระบุ ราคาต่อหน่วย   
19. ระบบค านวณ มูลค่า ให้ อัตโนมัติ 
 



  
โครงการเพิ่มประสทิธิภาพระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชกีลาง (ระยะที่ 2) 

 
                                                     

 
 

26 

 

 User Manual / Version 1.0 Print Date : 07/12/2017 
YIT_AFMIS_USER_MANUAL_LIB_2.0 Copyright © 2016 Yip In Tsoi Co., Ltd. หน้า 26 
 

 
รูปภาพ 57 หน้าจอระบุจ านวนและราคาต่อหน่วย 

 
 
 

20 .กดปุ่ม  ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน “ต้องการบันทึกข้อมูล รับวัสดุเข้าคลัง ใช่ หรือ ไม่” 
   

 
    

กรณีกดปุ่ม ยืนยัน  ระบบแสดงข้อความ “บันทึกรายการเรียบร้อย” และกดปุ่ม “ยืนยัน” 
 

 
 

กรณีกดปุ่ม ยกเลิก ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดเอกสาร   
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3.6.4 ยืนยันรายการรับวัสดุ 
-เลือกรายการใบตรวจรับที่ต้องการยืนยัน จากนั้นกดปุ่ม  
 

 
รูปภาพ 58 หน้าจอรายละเอียดเอกสาร 

 
- กดปุ่ม ยืนยัน  ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน  “ต้องการบันทึกข้อมูล รับวัสดุเข้าคลัง ใช่ หรือ ไม่” 

 

 
 

   กรณีกดปุ่ม ยืนยัน ระบบแสดงข้อความ  “บันทึกรายการเรียบร้อย RV6000006xxxxxxx” 
ระบบ Running  เอกสารตาม Format RV6000006xxxxxxx 
  ระบบแสดง ปุ่ม “ออกรายงาน” 
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- กดปุ่มออกรายงาน   
 

 
รูปภาพ 59 หน้าจอรายละเอียดเอกสาร 

  
ระบบแสดงรายงาน ใบรับวัสดุเข้าคลัง 

              

       
รูปภาพ 60 หน้าจอรายงาน ใบรับวัสดุเข้าคลัง 
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4. รายงานคลังวัสดุ 
4.1 รายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน [PRC0005-01] 

          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1.  เลือกเมนู “รายงานคลังวัสดุ” ทางด้านซ้ายมือ 
          2.  เลือกเมนูย่อย “รายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน” 
 

 
รูปภาพ 61 หน้าจอออกเมนูรายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน 

 
 
หลังจากกดเลือกเมนูย่อย “รายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน” ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปด้านล่าง 

 
รูปภาพ 62 หน้าจอการค้นหารายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน 

 
การค้นหาสามารถค้นหาได้จากข้อมูลดังนี้ 
  - คลังเขต   

-  ศูนย์ต้นทุน 
  -  ประจ าปี  (ปีทีต้องการดูรายงาน)   

- ประจ าเดือน (เดือนทีต้องการดูรายงาน) 
  -  ประเภทสินค้าและบริการ    

- คลังวัสดุ 
- รหัสสินค้าและบริการ 
- ชื่อสินค้าและบริการ 
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           เมื่อเลือกหรือก าหนดเงื่อนไขท่ีต้องการออกรายงานเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ออกรายงาน”  
จากนั้นระบบจะแสดงรูปแบบรายงานจะออกตามรูปด้านลาง 
 

 
รูปภาพ 63 หน้าจอแสดงรายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน 
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4.2 รายงานวัสดุที่ใช้ไป [PRC0005-02] 
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1.  เลือกเมนู “รายงานคลังวัสดุ” ทางด้านซ้ายมือ 
          2.  เลือกเมนูย่อย “รายงานวัสดุที่ใช้ไป” 

 
รูปภาพ 64 หน้าจอเลือกเมนูรายงานวัสดุที่ใช้ไป 

 

 
รปูภาพ 65 หน้าจอค้นหารายงานวัสดุที่ใช้ไป 

การค้นหาสามารถค้นหาได้จากข้อมูลดังนี้ 
  - คลังเขต   

-  ศูนย์ต้นทุน 
  -  ประเภทสินค้าและบริการ  

- คลังวัสดุ 
- รหัสสินค้าและบริการ 
- ชื่อสินค้าและบริการ 

          เมื่อเลือกหรือก าหนดเงื่อนไขท่ีต้องการออกรายงานเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ออกรายงาน”  
จากนั้นระบบจะแสดงรูปแบบรายงานจะออกตามรูปด้านลาง 
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รูปภาพ 66 หน้าจอแสดงรายงานวัสดุที่ใช้ไป 

 
4.3 ทะเบียนคุมวัสดุ [PRC0005-03] 

          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1.  เลือกเมนู “รายงานคลังวัสดุ” ทางด้านซ้ายมือ 
          2. เลือกเมนูย่อย “ทะเบียนคุมวัสดุ” 

 
รูปภาพ 67 หน้าจอเลือกเมนูทะเบียนคุมวัสดุ 
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รูปภาพ 68 หน้าจอค้นหาทะเบียนคุมวัสดุ 
การค้นหาสามารถค้นหาได้จากข้อมูลดังนี้ 
  - ประจ าปี  

-  ประจ าเดือน 
  - คลังเขต   

-  ศูนย์ต้นทุน 
  -  ประเภทสินค้าและบริการ  

- คลังวัสดุ 
- รหัสสินค้าและบริการ 
- ชื่อสินค้าและบริการ 

 

          เมื่อเลือกหรือก าหนดเงื่อนไขท่ีต้องการออกรายงานเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ออกรายงาน”  
จากนั้นระบบจะแสดงรูปแบบรายงานจะออกตามรูปด้านลาง 
 
 

 
รูปภาพ 69 หน้าจอแสดงรายงานทะเบียนคุมวัสดุ 
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4.4 รายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ประจ าปี [PRC0005-04] 
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1.  เลือกเมนู “รายงานคลังวัสดุ” ทางด้านซ้ายมือ 
          2.  เลือกเมนูย่อยรายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ประจ าปี 
 

 
รูปภาพ 70 หน้าจอเลือกเมนูรายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ประจ าปี 

 
การค้นหาสามารถค้นหาได้จากข้อมูลดังนี้ 
  - ประจ าปี   

-  ศูนย์ต้นทุน 
- คลังวัสดุ 

          เมื่อเลือกหรือก าหนดเงื่อนไขท่ีต้องการออกรายงานเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ออกรายงาน”  
จากนั้นระบบจะแสดงรูปแบบรายงานจะออกตามรูปด้านลาง 
 

 
รูปภาพ 71 หน้าจอค้นหารายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ประจ าปี 

 
 



  
โครงการเพิ่มประสทิธิภาพระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชกีลาง (ระยะที่ 2) 
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รูปภาพ 72 หน้าจอแสดงรายงานการตรวจนับ ประจ าปี 

 
4.5 รายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือหลังปรับปรุง [PRC0005-05] 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          1.  เลือกเมนูราย “งานคลังวัสดุ”ทางด้านซ้ายมือ 
          2.  เลือกเมนูย่อย “รายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือหลังปรับปรุง” 

 
รูปภาพ 73 หน้าจอเลือกเมนูรายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือหลังปรับปรุง 

 



  
โครงการเพิ่มประสทิธิภาพระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชกีลาง (ระยะที่ 2) 
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รูปภาพ 74 หน้าจอค้นหารายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือหลังปรับปรุง 

 
การค้นหาสามารถค้นหาได้จากข้อมูลดังนี้ 
  - ประจ าปี   

-  ศูนย์ต้นทุน 
- คลังวัสดุ 

          เมื่อเลือกหรือก าหนดเงื่อนไขท่ีต้องการออกรายงานเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ออกรายงาน”  
จากนั้นระบบจะแสดงรูปแบบรายงานจะออกตามรูปด้านลาง 
 
 

 
 

รูปภาพ 75 หน้าจอแสดงรายงานรายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือหลังปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 



  
โครงการเพิ่มประสทิธิภาพระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชกีลาง (ระยะที่ 2) 
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4.6 รายงานการเคลื่อนไหววัสดุ [PRC0005-06] 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          1.  เลือกเมนู “รายงานคลังวัสดุ” ทางด้านซ้ายมือ 
          2. เลือกเมนูย่อย “รายงานการเคลื่อนไหววัสดุ”  

 
รูปภาพ 76 หน้าจอแสดงรายงานรายงานการเคลื่อนไหววัสดุ 

 

 
รูปภาพ 77 หน้าจอค้นหารายงานการเคลื่อนไหววัสดุ 

 
การค้นหาสามารถค้นหาได้จากข้อมูลดังนี้  

-  ศูนย์ต้นทุน 
  -  คลังวัสดุ  

- รหัสสินค้าและบริการ 
- วันทีเริ่มต้น (วันที่รับเข้า,เบิก ,โอน) 
- วันที่สิ้นสุด (วันที่รับเข้า,เบิก ,โอน) 

          เมื่อเลือกหรือก าหนดเงื่อนไขท่ีต้องการออกรายงานเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ออกรายงาน”  
จากนั้นระบบจะแสดงรูปแบบรายงานจะออกตามรูปด้านลาง 
 



  
โครงการเพิ่มประสทิธิภาพระบบบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ กรมบัญชกีลาง (ระยะที่ 2) 
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รูปภาพ 78 หน้าจอแสดงรายงานรายงานการเคลื่อนไหววัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


