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 หน้า 1 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

1. การเข้าใช้งานระบบ 

1.1. การเข้าสู่ระบบ 
ผู้ใช้งาน สามารถเข้าใช้งานระบบได้จาก URL: logistics-ddc.moph.go.th ระบบจะแสดงหน้าให้ทำการ 

Login เข้าสู่ระบบโดย ระบุข้อมูล 2 ส่วนคือ  
1. ชื่อผู้ใช้งาน (ใช้ Username ที่ทำการลงทะเบียนในระบบข้อมูลบุคลากร) 
2. รหัสผ่าน (ใช้ รหัสผ่าน ที่ทำการลงทะเบียนในระบบข้อมูลบุคลากร) 

 
3. กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ระบบจะแสดงหน้าหลักสำหรับเข้าใช้งาน 
 

  



   

 หน้า 2 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

2. การใช้งานหน้าหลัก 

2.1. ทางลัดสำหรับตรวจสอบรายการรออนุมัตเิบิกจ่าย 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. ในหน้าหลัก เลือก “รออนุมัติเบิกจ่าย” 

 
3. ระบบแสดงรายการคำขอเบิกจ่าย 

 
  



   

 หน้า 3 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

4. เลือกรายการคำขอเบิกจ่ายที่ต้องการทำการพิจารณา 
5. กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของคำขอเบิก 

 
6. ตรวจสอบรายละเอียดคำขอเบิกจ่าย กรณีอนุมัติ กดปุ่ม “Lot No” เพื่อทำการเลือก Lot ที่ต้องการ

อนุมัต ิ

  



   

 หน้า 4 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

7. เลือก “คลัง” และ “Lot No.” ที่ต้องการอนุมัติ พร้อมระบุ “จำนวนอนุมัติ” 
8. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล Lot No. และจำนวนที่อนุมัติ 

 
9. กดปุ่ม “อนุมัติ” เพ่ือทำการยืนยันการอนุมัติคำขอเบิก 

 
10. ตรวจสอบรายละเอียดคำขอเบิกจ่าย กรณีไม่อนุมัติ กดปุ่ม “ไม่อนุมัติ”  

  



   

 หน้า 5 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

2.2. ทางลัดสำหรับตรวจสอบรายการรออนุมัตสินบัสนุน 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. ในหน้าหลัก เลือก “รออนุมัติสนับสนุน” 

 
3. ระบบแสดงรายการคำขอสนับสนุน 

 
  



   

 หน้า 6 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

4. เลือกรายการคำขอสนับสนุนที่ต้องการทำการพิจารณา 
5. กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของคำขอสนับสนุน 

 
6. ตรวจสอบรายละเอียดคำขอสนับสนุน กรณีอนุมัติ กดปุ่ม “Lot No” เพื่อทำการเลือก Lot ที่ต้องการ

อนุมัต ิ

 
  



   

 หน้า 7 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

7. เลือก “คลัง” และ “Lot No.” ที่ต้องการอนุมัติ พร้อมระบุ “จำนวนอนุมัติ” 
8. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล Lot No. และจำนวนที่อนุมัติ 

 
9. กดปุ่ม “อนุมัติ” เพ่ือทำการยืนยันการอนุมัติคำขอสนับสนุน 

 
10. ตรวจสอบรายละเอียดคำขอเบิกจ่าย กรณีไม่อนุมัติ กดปุ่ม “ไม่อนุมัติ” 

 
  



   

 หน้า 8 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

2.3. ทางลัดสำหรับตรวจสอบรายการรออนุมัตติัดจา่ย/จำหน่าย 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. ในหน้าหลัก เลือก “รออนุมัติตัดจ่าย/จำหน่าย” 

 
3. ระบบแสดงรายการคำขอตัดจ่าย 

 
  



   

 หน้า 9 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

4. เลือกรายการคำขอตัดจ่ายที่ต้องการทำการพิจารณา 
5. กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของคำขอตัดจ่าย 

 
6. ตรวจสอบรายละเอียดคำขอตัดจ่าย 

  



   

 หน้า 10 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

 
7. กรณีอนุมัติ ทำการกดปุ่ม “อนุมัติ” เพ่ือยืนยันการอนุมัติตัดจ่าย 

 
8. กรณีไม่อนุมัติ ทำการกดปุ่ม “ไม่อนุมัติ” เพ่ือยืนยันการไม่อนุมัติตัดจ่าย 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

2.4. ทางลัดสำหรับตรวจสอบรายการใกล้หมดอายุ 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. ในหน้าหลัก เลือก “รายการใกล้หมดอายุ” 

 
3. ระบบแสดงรายการทรัพยากรที่ใกล้หมดอายุ ตามเงื่อนไขที่กำหนดให้มีการแจ้งเตือนก่อนการหมดอายุ

ล่วงหน้า 6 เดือน 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

2.5. ทางลัดสำหรับตรวจสอบรายการใกล้หมด Stock 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. ในหน้าหลัก เลือก “รายการใกล้หมด Stock” 

 
3. ระบบแสดงรายการทรัพยากรที่ใกล้หมด Stock ตามเงื่อนไขท่ีคงคลังต่ำกว่า Minimum Stock 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

3. การเรียกดูข้อมลูแดชบอร์ด 

3.1. แผนท่ีแสดงสถานะปรมิาณคงคลังขั้นต่ำ ตามเขตพื้นที่รับผิดชอบ 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “แดชบอร์ด” 

 
3. ระบุเงื่อนไขในการแสดงปริมาณคงคลังขั้นต่ำ ตามเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ และกดปุ่ม “ประมวลผล” 
4. ระบบแสดงข้อมูลตามสีที่ระบุปริมาณคงคลังข้ันต่ำ เทียบกับค่าที่กำหนด 

 
5. เลือกพ้ืนที่ ที่ต้องการดูรายละเอียด 
6. ระบบแสดงรายละเอียดของคลังที่อยู่ในพื้นที่ที่เลือก 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

3.2. กราฟแสดงจำนวนคงคลัง เทียบรับเข้า จ่ายออก (รายเดือน) 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “แดชบอร์ด” 

 
3. ระบุเงื่อนไขในการแสดงจำนวนคงคลัง เทียบรับเข้า จ่ายออก และกดปุ่ม “ประมวลผล” 
4. ระบบแสดงข้อมูลกราฟเส้น โดยแสดงข้อมูลจำนวนคงคลัง เทียบจำนวนรับเข้าและจ่ายออก 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

3.3. กราฟแสดงสรุปการสนบัสนุน 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “แดชบอร์ด” 

 
3. ระบุเงื่อนไขในการแสดงจำนวนการให้สนับสนุนเทียบจำนวนขอสนับสนุน และกดปุ่ม “ประมวลผล” 
4. ระบบแสดงข้อมูลกราฟแท่ง จำนวนให้สนับสนุน เทียบกับจำนวนขอสนับสนุน 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

4. ภาพรวมคงคลัง 

4.1. การเรียกดูข้อมลูภาพรวมคงคลัง 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “ภาพรวมคงคลัง” 
3. ระบุ เงื่อนไขสำหรับการเรียกดูข้อมูลภาพรวมคงคลัง 
4. ระบบแสดงข้อมูลภาพรวมคงคลัง พร้อมสถานะคงคลังตามสีสถานะ 
 - สีน้ำเงิน คือ Stock สูงกว่า Maximum Stock level 
 - สีเขียว คือ Stock สูงกว่า Reorder Point 
 - สีเหลือง คือ Stock ต่ำกว่าหรือเท่ากับ Reorder Point และสูงกว่า Minimum Stock level 
 - สีแดง คือ Stock ต่ำกว่าหรือเท่ากับ Minimum Stock level 
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5. การจัดซื้อ 

5.1. วางแผนการจัดซื้อ 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “การจัดซื้อ” 
3. เลือกเมนูย่อย “วางแผนการจัดซื้อ” 
4. ระบุข้อมูลการวางแผน 
 - ปีงบประมาณ : ระบุปีงบประมาณที่ต้องการทำแผน 
 - ตั้งแต่ / ถึง : ระบุช่วงวันที่ของแผน 
 - หน่วยงาน : ระบุหน่วยงานของผู้ที่ทำแผน เบื้องต้นระบบจะระบุเป็นหน่วยงานของผู้ที่เข้าใช้

งานระบบเพ่ือทำแผน 
 - คลัง : ระบุคลังที่ต้องการทำแผน โดยระบบจะกรองตามคลังที่อยู่ภายใต้หน่วยงานที่ระบุเท่านั้น 

 
5. กดปุ่ม “เพิ่มรายการทรัพยากร”เพ่ือทำการเลือกทรัพยากรที่ต้องการทำแผน 
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6. เลือก กลุ่มทรัพยากร และประเภททรัพยากร ระบบแสดงรายการทรัพยากรตามกลุ่มและประเภท

ทรัพยากรที่เลือก พร้อมแสดงจำนวนคงคลังและจำนวนค้างส่งของทรัพยากรนั้นๆ 
7. เลือกทรัพยากรที่ต้องการทำแผน 
8. กดปุ่ม “บันทึก” 

 
9. ระบุจำนวนที่ต้องการกำหนด และราคาต่อหน่วย(ตามแผน) พร้อมเลือก TOR ที่ต้องการ 
 9.1 กรณีต้องการแก้ไขเนื้อหา TOR กดปุ่ม “เลือก” ตรงช่อง TOR 

 
 9.2 กดปุ่มดวงตา เพ่ือดูรายละเอียดของ TOR 
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 9.3 กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขเนื้อหาของ TOR 
 9.4 กรอกข้อมูลเพื่อสร้าง TOR ใหม่  
  - ชื่อ TOR : ชื่อสำหรับใช้อ้างอิง TOR 
  - รายละเอียด : ระบุรายละเอียดใหม่ของ TOR 
 9.5 กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึก TOR ฉบับใหม ่

 
10. ระบบแสดงรายการ TOR ของทรัพยากร ทำการเลือก TOR ที่ต้องการ และกดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือ

บันทึกข้อมูล TOR ของทรัพยากรนั้นๆ 
11. กรณีต้องการแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง กดปุ่มก้อนเมฆ เพ่ือเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการทำการแนบ 
12. ตรวจสอบข้อมูลแผน และกดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลแผน 
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5.2. ค้นหาและแก้ไขแผนการจัดซื้อ 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “การจัดซื้อ” 
3. เลือกเมนูย่อย “ค้นหาและแก้ไขแผนการจัดซื้อ” 

 
4. เลือกแผนที่ต้องการทำการแก้ไข กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขแผนที่เลือก 

 
5. ทำการแก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการ  
6. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลแผนที่แก้ไข 
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5.3. ออกเอกสารขออนุมตัิจดัซื้อ 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “การจัดซื้อ” 
3. เลือกเมนูย่อย “ออกเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ” 

 
4. เลือกแผนที่ต้องการเพ่ิมข้อมูลของเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
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5. กรอกรายละเอียดของเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อทำการบันทึกรายละเอียดของ
เอกสารขออนุมัติจัดซื้อ 

 
6. กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสารขออนุมัติจัดชื้อจากระบบ 
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5.4. รายงานการจัดซื้อ 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “การจัดซื้อ” 
3. เลือกเมนูย่อย “รายงานการจัดซื้อ” 

 
4. การรายละเอียดของสัญญา 
 - ปี : ปีที่ทำสัญญา 
 - รหัสแผนงาน : เลือกรหัสแผนงานที่สร้างไว้ 
 - เลขที่สัญญา : ระบุเลขที่สัญญา 
 - วันที่ทำสัญญา : ระบุวันที่ทำสัญญา 
 - ผู้จำหน่าย : เลือกผู้จำหน่ายที่ทำการจัดซื้อ 
 - เบอร์โทรศัพท์ : ระบบแสดงเบอร์โทรศัพท์ของผู้จำหน่ายที่เลือกมาแสดง 
 - ราคาเงินรวม : ระบบทำการคำนวณยอดเงินรวมของสัญญาอัตโนมัติ ตามยอดราคาจัดซื้อของ

ทรัพยากรทั้งหมดในสัญญา 
 - จำนวนงวดรวม : ระบบทำการคำนวณจำนวนงวดทั้งหมดของสัญญาอัตโนมัติ 
 - เอกสารแนบ : สามารถเพ่ิมเอกสารที่เกี่ยวข้องเข้าสู่ระบบได้ 
5. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลสัญญา 
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6. กดปุ่ม “เพิ่มงวดจัดส่ง” เพ่ือทำการเพิ่มข้อมูลงวดและรายละเอียดการจัดส่งแต่ละงวด 
7. กรอกข้อมูลงวดการจัดส่ง 
 - งวดที่ : หมายเลขลำดับงวดที่จัดส่ง 
 - กำหนดส่ง : ระบุวันที่ต้องทำการจัดส่งทรัพยากร 
 - ราคาเงินรวม : ระบบทำการคำนวณยอดเงินรวมจากราคาที่จัดซื้อจริงของทรัพยากรทั้งหมดใน

งวดที่ต้องทำการจัดส่งอัตโนมัติ 
 - เอกสารแนบ : สามารถเพ่ิมเอกสารที่เกี่ยวข้องเข้าสู่ระบบได้ 

 
8. กดปุ่ม “เพิ่มรายการรัพยากร” 
9. เลือก กลุ่มทรัพยากร และประเภททรัพยากร ระบบแสดงรายการทรัพยากรตามกลุ่มและประเภท

ทรัพยากรที่เลือก 
7. เลือกทรัพยากรที่ต้องการเพ่ิมในงวดการจัดส่งนั้นๆ 
8. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกรายการทรัพยากรที่ต้องทำการจัดส่งในงวดนั้นๆ 
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9. ระบุสถานที่จัดส่งของทรัพยากรแต่ละรายการ กดปุ่มตรงช่องสถานะที่จัดส่ง 

 
10. กดปุ่ม “เพ่ิมสถานที่จัดส่ง” ระบุรายละเอียดของสถานที่จัดส่ง  
 - คลัง : ข้อมูลคลังที่ต้องการให้ทำการจัดส่ง 
 - สถานที่จัดส่ง : ระบุรายละเอียดสถานที่ในการจัดส่งทรัพยากร 
 - จำนวน : ระบุจำนวนที่จัดต้องทำการจัดส่งของทรัพยากรในงวดการจัดส่งนั้นๆ 
11. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลสถานที่จัดส่งของทรัพยากรรายการนั้นๆ 

 
12. ระบุราคาต่อหน่วยที่ทำการจัดซื้อ 
13. กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อทำการบันทึกข้อมูลรายละเอียดทรัพยากรต่างๆที่จะต้องทำการจัดส่งตามงวด

การจัดส่งที่ระบ ุ
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5.5. ค้นหาและแก้ไขรายงานการจัดซื้อ 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “การจัดซื้อ” 
3. เลือกเมนูย่อย “ค้นหาและแก้ไขรายงานการจัดซื้อ” 

 
4. เลือกรายงานการจัดซื้อที่ต้องการทำการแก้ไข กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขรายการจัดซื้อที่เลือก 

 
5. เลือกงวดที่ต้องการที่ต้องการทำการแก้ไข กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขรายละเอียดของงวดที่เลือก 

 
6. ทำการแก้ไขรายละเอียดตามที่ต้องการ 
7. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลรายการจัดซื้อที่แก้ไข 
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6. รับเข้าคลัง 

6.1. รายการรับเข้าคลัง 

6.1.1. รับเข้าจากการจัดซื้อ 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รับเข้าคลัง” 
3. เลือกเมนูย่อย “รายการรับเข้าคลัง” 
4. เลือกประเภทการรับเข้า “จากการจัดซื้อ” 

 
5. ระบุรายละเอียดการรับเข้าคลัง 
 - วันที่รับเข้า : วันที่ทำการรับเข้าคลัง 
 - รับจาก : รายชื่อผู้จำหน่ายที่ทำการรับทรัพยากรเข้าคลัง 
 - เบอร์ติดต่อ : ระบบแสดงเบอร์โทรศัพท์ของผู้จำหน่ายที่เลือกอัตโนมัติ 
 - คลัง : ข้อมูลคลังที่จัดเก็บทรัพยากรที่ทำการรับเข้า 
 - หมายเลขกำกับการส่ง : หมายแลขที่ใช้ในการอ้างอิง กรณีรับเข้าจากการจัดซื ้อ ให้ระบุ

หมายเลขสัญญา 
 - งวดที่ : ข้อมูลงวดของการจัดส่งที่มีการระบุในสัญญาจัดซื้อ 
 - กำหนดส่ง : ระบบแสดงวันที่กำหนดส่งทรัพยากรตามงวดที่ระบุในสัญญาจัดซื้ออัตโนมัติ 
 - หมายเหตุ : การระบุข้อความหมายเหตุอื่นๆเพ่ิมเติม 
 - ผลการตรวจรับ : เลือกสถานะของการตรวจรับ เช่น ถูกต้องครบถ้วน ถูกต้องครบถ้วน (ล่าช้า) 

รับบางส่วน ค้างส่ง ยกเลิกการรับเข้า เป็นต้น 
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6. กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลของกรรมการหรือผู้ตรวจรับ 
 6.1 เลือกรายชื่อกรรมการหรือผู้ตรวจรับ 
 6.2 กดปุ่ม “เพ่ิมกรรมการตรวจรับ” 
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7. กดปุ่ม “เพิ่มทรัพยากรตรวจรับ” เพ่ือเพ่ิมรายการทรัพยากรที่ทำการรับเข้าคลัง 
 7.1 ระบบแสดงรายการทรัพยากรตามรายการทรัพยากรของงวดที่ระบุในสัญญาจัดซื้อ 
 7.2 กดปุ่ม “+” เพื่อเพ่ิม Lot ของการรับเข้าของรายการทรัพยากรที่เลือก 
 7.3 ระบุรายละเอียดของการรับเข้า 
  - เลขอนุมัติรับ (Invoice) : หมายเลข Invoice ที่รับเข้าคลัง 
  - Lot No. : หมายเลข Lot ของการรับเข้าคลัง 
  - วันที่ผลิต : วันที่ของการผลิตทรัพยากร 
  - วันหมดอายุ : วันหมดอายุของทรัพยากร 
  - จำนวนรับเข้า : จำนวนที่ทำการรับเข้าคลัง 
  - สถานที่จัดเก็บ : ระบุข้อมูลสถานที่ในการจัดเก็บทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
  - ราคาต่อหน่วย : ราคาต่อหน่วยของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
  - ประเภท : ระบุประเภทของเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
  - หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุเพิ่มเติมของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
 7.4 กดปุ่ม “เพ่ิมรายการทรัพยากร” เพ่ือทำการเพิ่มรายการทรัพยากรในการรับเข้าคลัง 

 
 7.5 กรณีต้องการรับเข้าทรัพยากรอื่นๆเพิ่มเติม นอกเหนือจากรายการที่ระบในงวดที่ระบุใน

สัญญาจัดซื้อ กดปุ่ม “รับเข้าทรัพยากรเพิ่มเติม” 

 
  



   

 หน้า 30 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

  7.4.1 เลือก กลุ่มทรัพยากร และประเภททรัพยากร ระบบแสดงรายการทรัพยากรตาม
กลุ่มและประเภททรัพยากรที่เลือก 

7.4.2 เลือกทรัพยากรที่ต้องการเพิ่มการรับเข้าคลัง 
7.4.3. กดปุ่ม “เพิ่ม Lot การรับเข้า” 
7.4.4. ระบุรายละเอียดของการรับเข้า 

- เลขอนุมัติรับ (Invoice) : หมายเลข Invoice ที่รับเข้าคลัง 
 - Lot No. : หมายเลข Lot ของการรับเข้าคลัง 
 - วันที่ผลิต : วันที่ของการผลิตทรัพยากร 
 - วันหมดอายุ : วันหมดอายุของทรัพยากร 
 - จำนวนรับเข้า : จำนวนที่ทำการรับเข้าคลัง 
 - สถานที่จัดเก็บ : ระบุข้อมูลสถานที่ในการจัดเก็บทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
 - ราคาต่อหน่วย : ราคาต่อหน่วยของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
 - ประเภท : ระบุประเภทของเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
 - หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุเพิ่มเติมของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
7.4.5 กดปุ่ม “เพิ่มรายการทรัพยากร” เพื่อทำการเพิ่มรายการทรัพยากรในการรับเข้า

คลัง 
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8. ตรวจสอบข้อมูลการรับเข้า กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลการรับรายการทรัพยากรเข้าคลัง 
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6.1.2. รับเข้าจากการบริจาค 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รับเข้าคลัง” 
3. เลือกเมนูย่อย “รายการรับเข้าคลัง” 
4. เลือกประเภทการรับเข้า “จากการบริจาค” 

 
5. ระบุรายละเอียดการรับเข้าคลัง 
 - ประเภทผู้ให้ : เลือกประเภทผู้บริจาค (จากผู้จำหน่าย จากหน่วยงานภายใน จากหน่วยงาน

ภายนอก) 
 - วันที่รับเข้า : วันที่ทำการรับเข้าคลัง 
 - รับจาก : ระบบแสดงรายชื่อตามประเภทผู้ให้ที่เลือก 
 - เบอร์ติดต่อ : ระบบแสดงเบอร์โทรศัพท์ของผู้จำหน่ายที่เลือกอัตโนมัติ 
 - คลัง : ข้อมูลคลังที่จัดเก็บทรัพยากรที่ทำการรับเข้า 
 - หมายเลขกำกับการส่ง : หมายแลขที่ใช้ในการอ้างอิง กรณีรับเข้าจากการบริจาค ให้ระบุ

หมายเลขหนังสือที่ใช้อ้างอิงของการบริจาค 
 - หมายเหตุ : การระบุข้อความหมายเหตุอื่นๆเพ่ิมเติม 
 - ผลการตรวจรับ : เลือกสถานะของการตรวจรับ เช่น ถูกต้องครบถ้วน ถูกต้องครบถ้วน (ล่าช้า) 

รับบางส่วน ค้างส่ง ยกเลิกการรับเข้า เป็นต้น 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

6. กดปุ่ม “เพิ่มรายชื่อกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลของกรรมการหรือผู้ตรวจรับ 
 6.1 เลือกรายชื่อกรรมการหรือผู้ตรวจรับ 
 6.2 กดปุ่ม “เพ่ิมกรรมการตรวจรับ” 

 
7. กดปุ่ม “เพิ่มทรัพยากรตรวจรับ” เพ่ือเพ่ิมรายการทรัพยากรที่ทำการรับเข้าคลัง 
 7.1 เลือก กลุ่มทรัพยากร และประเภททรัพยากร ระบบแสดงรายการทรัพยากรตามกลุ่มและ

ประเภททรัพยากรที่เลือก 
7.2 เลือกทรัพยากรที่ต้องการเพิ่มการรับเข้าคลัง 
7.3. กดปุ่ม “เพิ่ม Lot การรับเข้า” 
7.4. ระบุรายละเอียดของการรับเข้า 

- เลขอนุมัติรับ (Invoice) : หมายเลข Invoice ที่รับเข้าคลัง 
- Lot No. : หมายเลข Lot ของการรับเข้าคลัง 
- วันที่ผลิต : วันที่ของการผลิตทรัพยากร 
- วันหมดอายุ : วันหมดอายุของทรัพยากร 
- จำนวนรับเข้า : จำนวนที่ทำการรับเข้าคลัง 
- สถานที่จัดเก็บ : ระบุข้อมูลสถานที่ในการจัดเก็บทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
- ราคาต่อหน่วย : ราคาต่อหน่วยของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
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- ประเภท : ระบุประเภทของเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
- หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุเพิ่มเติมของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 

7.5 กดปุ่ม “เพ่ิมรายการทรัพยากร” เพ่ือทำการเพิ่มรายการทรัพยากรในการรับเข้าคลัง 

 
8. ตรวจสอบข้อมูลการรับเข้า กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลการรับรายการทรัพยากรเข้าคลัง 
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6.1.3. รับเข้าจากการสนับสนุน 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รับเข้าคลัง” 
3. เลือกเมนูย่อย “รายการรับเข้าคลัง” 
4. เลือกประเภทการรับเข้า “จากการสนับสนุน” 

 
5. ระบุรายละเอียดการรับเข้าคลัง 
 - วันที่รับเข้า : วันที่ทำการรับเข้าคลัง 
 - รับจาก : ระบบแสดงรายชื่อหน่วยงานภายใน 
 - เบอร์ติดต่อ : ระบบแสดงเบอร์โทรศัพท์ของผู้จำหน่ายที่เลือกอัตโนมัติ 
 - คลัง : ข้อมูลคลังที่จัดเก็บทรัพยากรที่ทำการรับเข้า 
 - หมายเลขกำกับการส่ง : หมายแลขที่ใช้ในการอ้างอิง กรณีรับเข้าจากการสนับสนุน ให้ระบุ

หมายเลขใบสนับสนุน 
 - หมายเหตุ : การระบุข้อความหมายเหตุอื่นๆเพ่ิมเติม 
 - ผลการตรวจรับ : เลือกสถานะของการตรวจรับ เช่น ถูกต้องครบถ้วน ถูกต้องครบถ้วน (ล่าช้า) 

รับบางส่วน ค้างส่ง ยกเลิกการรับเข้า เป็นต้น 
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6. กดปุ่ม “เพิ่มรายชื่อกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลของกรรมการหรือผู้ตรวจรับ 
 6.1 เลือกรายชื่อกรรมการหรือผู้ตรวจรับ 
 6.2 กดปุ่ม “เพ่ิมกรรมการตรวจรับ” 

 
7. กดปุ่ม “เพิ่มทรัพยากรตรวจรับ” เพ่ือเพ่ิมรายการทรัพยากรที่ทำการรับเข้าคลัง 
 7.1 ระบบแสดงรายการทรัพยากรตามรายการทรัพยากรของงวดที่ระบุในสัญญาจัดซื้อ 
 7.2 กดปุ่ม “+” เพื่อเพ่ิม Lot ของการรับเข้าของรายการทรัพยากรที่เลือก 
 7.3 ระบุรายละเอียดของการรับเข้า 
  - เลขอนุมัติรับ (Invoice) : หมายเลข Invoice ที่รับเข้าคลัง 
  - Lot No. : หมายเลข Lot ของการรับเข้าคลัง 
  - วันที่ผลิต : วันที่ของการผลิตทรัพยากร 
  - วันหมดอายุ : วันหมดอายุของทรัพยากร 
  - จำนวนรับเข้า : จำนวนที่ทำการรับเข้าคลัง 
  - สถานที่จัดเก็บ : ระบุข้อมูลสถานที่ในการจัดเก็บทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
  - ราคาต่อหน่วย : ราคาต่อหน่วยของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
  - ประเภท : ระบุประเภทของเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
  - หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุเพิ่มเติมของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
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 7.4 กดปุ่ม “เพ่ิมรายการทรัพยากร” เพ่ือทำการเพิ่มรายการทรัพยากรในการรับเข้าคลัง 

 
 7.5 กรณีต้องการรับเข้าทรัพยากรอื่นๆเพิ่มเติม นอกเหนือจากรายการที่ระบในงวดที่ระบุใน

สัญญาจัดซื้อ กดปุ่ม “รับเข้าทรัพยากรเพิ่มเติม” 

 
  7.4.1 เลือก กลุ่มทรัพยากร และประเภททรัพยากร ระบบแสดงรายการทรัพยากรตาม

กลุ่มและประเภททรัพยากรที่เลือก 
7.4.2 เลือกทรัพยากรที่ต้องการเพิ่มการรับเข้าคลัง 
7.4.3. กดปุ่ม “เพิ่ม Lot การรับเข้า” 
7.4.4. ระบุรายละเอียดของการรับเข้า 

- เลขอนุมัติรับ (Invoice) : หมายเลข Invoice ที่รับเข้าคลัง 
 - Lot No. : หมายเลข Lot ของการรับเข้าคลัง 
 - วันที่ผลิต : วันที่ของการผลิตทรัพยากร 
 - วันหมดอายุ : วันหมดอายุของทรัพยากร 
 - จำนวนรับเข้า : จำนวนที่ทำการรับเข้าคลัง 
 - สถานที่จัดเก็บ : ระบุข้อมูลสถานที่ในการจัดเก็บทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
 - ราคาต่อหน่วย : ราคาต่อหน่วยของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
 - ประเภท : ระบุประเภทของเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
 - หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุเพิ่มเติมของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
7.4.5 กดปุ่ม “เพิ่มรายการทรัพยากร” เพื่อทำการเพิ่มรายการทรัพยากรในการรับเข้า

คลัง 
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8. ตรวจสอบข้อมูลการรับเข้า กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลการรับรายการทรัพยากรเข้าคลัง 
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6.1.4. รับเข้าจากการแลกเปลี่ยน 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รับเข้าคลัง” 
3. เลือกเมนูย่อย “รายการรับเข้าคลัง” 
4. เลือกประเภทการรับเข้า “จากการแลกเปลี่ยน” 

 
5. ระบุรายละเอียดการรับเข้าคลัง 
 - ประเภทผู้ให้ : เลือกประเภทผู้บริจาค (จากผู้จำหน่าย จากหน่วยงานภายใน จากหน่วยงาน

ภายนอก) 
 - วันที่รับเข้า : วันที่ทำการรับเข้าคลัง 
 - รับจาก : ระบบแสดงรายชื่อตามประเภทผู้ให้ที่เลือก 
 - เบอร์ติดต่อ : ระบบแสดงเบอร์โทรศัพท์ของผู้จำหน่ายที่เลือกอัตโนมัติ 
 - คลัง : ข้อมูลคลังที่จัดเก็บทรัพยากรที่ทำการรับเข้า 
 - หมายเลขกำกับการส่ง : หมายแลขที่ใช้ในการอ้างอิง กรณีรับเข้าจากการแลกเปลี่ยน ให้ระบุ

หมายเลขหนังสือที่ใช้อ้างอิงของการแลกเปลี่ยน 
 - หมายเหตุ : การระบุข้อความหมายเหตุอื่นๆเพ่ิมเติม 
 - ผลการตรวจรับ : เลือกสถานะของการตรวจรับ เช่น ถูกต้องครบถ้วน ถูกต้องครบถ้วน (ล่าช้า) 

รับบางส่วน ค้างส่ง ยกเลิกการรับเข้า เป็นต้น 
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6. กดปุ่ม “เพิ่มรายชื่อกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลของกรรมการหรือผู้ตรวจรับ 
 6.1 เลือกรายชื่อกรรมการหรือผู้ตรวจรับ 
 6.2 กดปุ่ม “เพ่ิมกรรมการตรวจรับ” 

 
7. กดปุ่ม “เพิ่มทรัพยากรตรวจรับ” เพ่ือเพ่ิมรายการทรัพยากรที่ทำการรับเข้าคลัง 
 7.1 เลือก กลุ่มทรัพยากร และประเภททรัพยากร ระบบแสดงรายการทรัพยากรตามกลุ่มและ

ประเภททรัพยากรที่เลือก 
7.2 เลือกทรัพยากรที่ต้องการเพิ่มการรับเข้าคลัง 
7.3. กดปุ่ม “เพิ่ม Lot การรับเข้า” 
7.4. ระบุรายละเอียดของการรับเข้า 

- เลขอนุมัติรับ (Invoice) : หมายเลข Invoice ที่รับเข้าคลัง 
- Lot No. : หมายเลข Lot ของการรับเข้าคลัง 
- วันที่ผลิต : วันที่ของการผลิตทรัพยากร 
- วันหมดอายุ : วันหมดอายุของทรัพยากร 
- จำนวนรับเข้า : จำนวนที่ทำการรับเข้าคลัง 
- สถานที่จัดเก็บ : ระบุข้อมูลสถานที่ในการจัดเก็บทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
- ราคาต่อหน่วย : ราคาต่อหน่วยของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
- ประเภท : ระบุประเภทของเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
- หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุเพิ่มเติมของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 

7.5 กดปุ่ม “เพ่ิมรายการทรัพยากร” เพ่ือทำการเพิ่มรายการทรัพยากรในการรับเข้าคลัง  
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8. ตรวจสอบข้อมูลการรับเข้า กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลการรับรายการทรัพยากรเข้าคลัง 
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6.1.5. รับเข้าจากการรับคืน 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รับเข้าคลัง” 
3. เลือกเมนูย่อย “รายการรับเข้าคลัง” 
4. เลือกประเภทการรับเข้า “จากการรับคืน” 

 
5. ระบุรายละเอียดการรับเข้าคลัง 
 - ประเภทผู้ให้ : เลือกประเภทผู้บริจาค (จากผู้จำหน่าย จากหน่วยงานภายใน จากหน่วยงาน

ภายนอก) 
 - วันที่รับเข้า : วันที่ทำการรับเข้าคลัง 
 - รับจาก : ระบบแสดงรายชื่อตามประเภทผู้ให้ที่เลือก 
 - เบอร์ติดต่อ : ระบบแสดงเบอร์โทรศัพท์ของผู้จำหน่ายที่เลือกอัตโนมัติ 
 - คลัง : ข้อมูลคลังที่จัดเก็บทรัพยากรที่ทำการรับเข้า 
 - หมายเลขกำกับการส่ง : หมายแลขที่ใช้ในการอ้างอิง กรณีรับเข้าจากการรับคืน ให้ระบุ

หมายเลขหนังสือที่ใช้อ้างอิงของการรับคืน 
 - หมายเหตุ : การระบุข้อความหมายเหตุอื่นๆเพ่ิมเติม 
 - ผลการตรวจรับ : เลือกสถานะของการตรวจรับ เช่น ถูกต้องครบถ้วน ถูกต้องครบถ้วน (ล่าช้า) 

รับบางส่วน ค้างส่ง ยกเลิกการรับเข้า เป็นต้น 
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6. กดปุ่ม “เพิ่มรายชื่อกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลของกรรมการหรือผู้ตรวจรับ 
 6.1 เลือกรายชื่อกรรมการหรือผู้ตรวจรับ 
 6.2 กดปุ่ม “เพ่ิมกรรมการตรวจรับ” 

 
7. กดปุ่ม “เพิ่มทรัพยากรตรวจรับ” เพ่ือเพ่ิมรายการทรัพยากรที่ทำการรับเข้าคลัง 
 7.1 เลือก กลุ่มทรัพยากร และประเภททรัพยากร ระบบแสดงรายการทรัพยากรตามกลุ่มและ

ประเภททรัพยากรที่เลือก 
7.2 เลือกทรัพยากรที่ต้องการเพิ่มการรับเข้าคลัง 
7.3. กดปุ่ม “เพิ่ม Lot การรับเข้า” 
7.4. ระบุรายละเอียดของการรับเข้า 

- เลขอนุมัติรับ (Invoice) : หมายเลข Invoice ที่รับเข้าคลัง 
- Lot No. : หมายเลข Lot ของการรับเข้าคลัง 
- วันที่ผลิต : วันที่ของการผลิตทรัพยากร 
- วันหมดอายุ : วันหมดอายุของทรัพยากร 
- จำนวนรับเข้า : จำนวนที่ทำการรับเข้าคลัง 
- สถานที่จัดเก็บ : ระบุข้อมูลสถานที่ในการจัดเก็บทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
- ราคาต่อหน่วย : ราคาต่อหน่วยของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
- ประเภท : ระบุประเภทของเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
- หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุเพิ่มเติมของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 

7.5 กดปุ่ม “เพ่ิมรายการทรัพยากร” เพ่ือทำการเพิ่มรายการทรัพยากรในการรับเข้าคลัง  
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8. ตรวจสอบข้อมูลการรับเข้า กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลการรับรายการทรัพยากรเข้าคลัง 
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6.1.6. รับเข้าจากการยกยอด 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รับเข้าคลัง” 
3. เลือกเมนูย่อย “รายการรับเข้าคลัง” 
4. เลือกประเภทการรับเข้า “จากการยกยอด” 

 
5. ระบุรายละเอียดการรับเข้าคลัง 
 - วันที่รับเข้า : วันที่ทำการรับเข้าคลัง 
 - คลัง : ข้อมูลคลังที่จัดเก็บทรัพยากรที่ทำการรับเข้า 
 - หมายเลขกำกับการส่ง : หมายแลขที่ใช้ในการอ้างอิง กรณีรับเข้าจากการยกยอด ให้ระบุ

หมายเลขหนังสือที่ใช้อ้างอิงของการยกยอด 
 - หมายเหตุ : การระบุข้อความหมายเหตุอื่นๆเพ่ิมเติม 
 - ผลการตรวจรับ : เลือกสถานะของการตรวจรับ เช่น ถูกต้องครบถ้วน ถูกต้องครบถ้วน (ล่าช้า) 

รับบางส่วน ค้างส่ง ยกเลิกการรับเข้า เป็นต้น 
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6. กดปุ่ม “เพิ่มทรัพยากรตรวจรับ” เพ่ือเพ่ิมรายการทรัพยากรที่ทำการรับเข้าคลัง 
 6.1 เลือก กลุ่มทรัพยากร และประเภททรัพยากร ระบบแสดงรายการทรัพยากรตามกลุ่มและ

ประเภททรัพยากรที่เลือก 
6.2 เลือกทรัพยากรที่ต้องการเพิ่มการรับเข้าคลัง 
6.3. กดปุ่ม “เพิ่ม Lot การรับเข้า” 
6.4. ระบุรายละเอียดของการรับเข้า 

- เลขอนุมัติรับ (Invoice) : หมายเลข Invoice ที่รับเข้าคลัง 
- Lot No. : หมายเลข Lot ของการรับเข้าคลัง 
- วันที่ผลิต : วันที่ของการผลิตทรัพยากร 
- วันหมดอายุ : วันหมดอายุของทรัพยากร 
- จำนวนรับเข้า : จำนวนที่ทำการรับเข้าคลัง 
- สถานที่จัดเก็บ : ระบุข้อมูลสถานที่ในการจัดเก็บทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
- ราคาต่อหน่วย : ราคาต่อหน่วยของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 
- ประเภท : ระบุประเภทของเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
- หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุเพิ่มเติมของทรัพยากรที่รับเข้าคลัง 

6.5 กดปุ่ม “เพ่ิมรายการทรัพยากร” เพ่ือทำการเพิ่มรายการทรัพยากรในการรับเข้าคลัง 
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7. ตรวจสอบข้อมูลการรับเข้า กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลการรับรายการทรัพยากรเข้าคลัง 
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6.2. ค้นหาและแก้ไขรายการรับเข้าคลัง 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “การรับเข้าคลัง” 
3. เลือกเมนูย่อย “ค้นหาและแก้ไขรายการรับเข้าคลัง” 

 
4. เลือกรายการรับเข้าที่ต้องการทำการแก้ไข กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขรายการรับเข้าที่เลือก 

 
6. ทำการแก้ไขรายละเอียดตามที่ต้องการ 
7. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลรายการรับเข้าที่แก้ไข 
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7. เบิกจ่ายจากคลัง 

7.1. คำขอเบิกจ่าย 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “เบิกจ่ายจากคลัง” 
3. เลือกเมนูย่อย “คำขอเบิกจ่าย” 

 
4. ระบุรายละเอียดขอคำขอเบิกจ่าย 
 - วันที่ขอเบิก : วันที่ทำการขอเบิกจ่ายทรัพยากรออกจากคลัง 
 - หน่วยงานที่ขอเบิก : ระบุหน่วยงานที่ขอเบิกจากหน่วยงานภานใน หรือ หน่วยงานภายนอก 

เมื่อระบุหน่วยงานที่ขอเบิก ระบบแสดงรายชื่อหน่วยงานตามประเภทที่เลือก ทำการเลือกชื่อหน่วยงานที่ต้องการ 
ระบบแสดงเบอร์ติดต่อของหน่วยงานที่เลือก 

 - วัตถุประสงค์และเหตุผล : ระบุวัตถุประสงค์และเหตุผลที่ขอเบิกทรัพยากรออกจากคลัง 
 - หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุเพิ่มเติมของการเบิกจ่ายจากคลัง 
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5. กดปุ่ม “เพิ่มทรัพยากรขอเบิก” เพ่ือทำการเพิ่มทรัพยากรที่ต้องการเบิก 
5.1. เลือก กลุ่มทรัพยากร และประเภททรัพยากร ระบบแสดงรายการทรัพยากรตามกลุ่มและ

ประเภททรัพยากรที่เลือก พร้อมแสดงจำนวนคงคลังปัจจุบัน 
5.2. เลือกทรัพยากรที่ต้องการเบิก 
5.3. กดปุ่ม “เพิ่มรายการทรัพยากร” 

 
6. ระบุจำนวนขอเบิก 
7. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลคำขอเบิกจ่ายจากคลัง 
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7.2. ค้นหาและแก้ไขคำขอเบิกจ่าย 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “เบิกจ่ายจากคลัง” 
3. เลือกเมนูย่อย “ค้นหาและแก้ไขคำขอเบิกจ่าย” 

 
4. เลือกรายการเบิกจ่ายที่ต้องการทำการแก้ไข กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขรายการเบิกจ่ายที่เลือก 

 
6. ทำการแก้ไขรายละเอียดตามที่ต้องการ 
7. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลรายการเบิกจ่ายที่แก้ไข 
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7.3. อนุมัติคำขอเบิกจ่าย 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “เบิกจ่ายจากคลัง” 
3. เลือกเมนูย่อย “อนุมัตคิำขอเบิกจ่าย” 

 
4. เลือกรายการเบิกจ่ายที่ต้องการทำการแก้ไข กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขรายการเบิกจ่ายที่เลือก 

 
5. กรณอีนุมัต ิเลือก Lot ที่ต้องการอนุมัติทรัพยการ 

5.1 กดปุ่ม “Lot No.” 
5.2 เลือกคลังที่ต้องการอนุมัติเบิกจ่าย 
5.3 เลือก Lot พร้อมระบุจำนวนอนุมัต ิ
5.4 กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล Lot ที่อนุมัต ิ
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5.5 กดปุ่ม “อนุมัติ” เพ่ือทำการยืนยันการอนุมัติรายการเบิกจ่ายจากคลัง 

 
6. กรณไีม่อนุมัติ กดปุ่ม “ไม่อนุมัติ” 
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8. ขอรับ-ให้การสนับสนุน (ภายใน) 

8.1. กำหนดรายการให้สนับสนุน (ผู้ให้) 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “ขอรับ-ให้การสนับสนุน (ภายใน)” 
3. เลือกเมนูย่อย “กำหนดรายการให้สนบัสนุน (ผู้ให้)” 
4. กดปุ่ม “เพิ่มรายการให้สนับสนุน” 

 
4.1 เลือก กลุ่มทรัพยากร และประเภททรัพยากร ระบบแสดงรายการทรัพยากรตามกลุ ่มและ

ประเภททรัพยากรที่เลือก พร้อมแสดงจำนวนคงคลังปัจจุบัน 
4.2 ระบุจำนวนให้สนับสนุน 
4.3 กดปุ่ม “เพ่ิมรายการทรัพยากร” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลทรัพยากรที่เปิดให้สนับสนุน 
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5. กดปุ่ม “หน่วยงาน” ตรงช่องหน่วยงานปลายทาง เพื ่อเลือกหน่วยงานที่อนุญาตให้เห็นรายการ
สนับสนุนที่กำหนด 

6. เลือกประเภท แสดงทุกหน่วยงาน หรือ เลือกบางหน่วยงาน 
 6.1 กรณีเลือก แสดงทุกหน่วยงาน คือ ทุกหน่วยงานอื ่นๆสามารถมองเห็นและทำการขอ

สนับสนุนรายการทรัพยากรนั้นๆ 
 6.2 กรณีเลือก บางหน่วยงาน คือ หน่วยงานที่ระบุสามารถมองเห็นและทำการขอสนับสนุน

รายการทรัพยากรนั้นๆ 
  6.2.1 กดปุ่ม “+” เพื่อทำการเพ่ิมหน่วยงานที่ต้องการให้เห็นรายการทรัพยากรที่ให้

สนับสนุน 
  6.2.2 กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกหน่วยงานที่เลือก 
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8.2. ค้นหารายการสนับสนุน (ผู้ขอ) 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “ขอรับ-ให้การสนับสนุน (ภายใน)” 
3. เลือกเมนูย่อย “ค้นหารายการสนับสนุน (ผู้ขอ)” 
4. ระบบแสดงรายการทรัพยากรที่สามารถเห็นและทำการขอสนับสนุนได้ 

 
5. เลือกรายการทรัพยากรที่ต้องการขอสนับสนุน  
6. กดปุ่ม “สร้างคำขอสนับสนุน (ภายใน) 

 
7.ระบุรายละเอียดคำขอสนับสนุน (ภายใน) 
 - วันที่ขอสนับสนุน (ภายใน) : ระบุวันที่ทำการขอสนับสนุน 
 - หน่วยงานที่ขอสนับสนุน (ภายใน) : ระบบแสดงหน่วยงานของผู้ให้สนับสนุนรายการทรัพยากร

ที่ขอสนับสนุน 
 - เบอร์ติดต่อ : ระบบแสดงเบอร์ติดต่อของหน่วยงานที่ระบุ 
 - วัตถุประสงค์และเหตุผล : ระบุวัตถุประสงค์และเหตุผลของการขอสนับสนุน 
 - หมายเหตุ : ระบหมายเหตุเพิ่มเติมขอการขอสนับสนุน  
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8.กรณีต้องการเพิ่มทรัพยากรขอสนับสนุน (ภายใน) อื่นๆ กดปุ่ม “เพ่ิมทรัพยากรขอสนับสนุน (ภายใน)” 
 8.1 เลือก กลุ่มทรัพยากร และประเภททรัพยากร ระบบแสดงรายการทรัพยากรตามกลุ่มและ

ประเภททรัพยากรที่เลือก พร้อมแสดงจำนวนคงคลังปัจจุบัน 
 8.2 เลือกรายการทรัพยากรที่ต้องการขอสนับสนุนเพิ่มเติม 
 8.3 กดปุ่ม “เพ่ิมรายการทรัพยากร” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมทรัพยากรขอสนับสนุนเพ่ิมเติม 

 
9. ระบุจำนวนขอเบิก 
10.กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันบันทึกคำขอสนับสนุน 
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8.3. คำขอสนับสนุน (ภายใน) (ผู้ขอ) 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “ขอรับ-ให้การสนับสนุน (ภายใน)” 
3. เลือกเมนูย่อย “คำขอสนับสนุน (ภายใน) (ผู้ขอ) 

 
4. ระบุรายละเอียดคำขอสนับสนุน (ภายใน) 
 - วันที่ขอสนับสนุน (ภายใน) : ระบุวันที่ทำการขอสนับสนุน 
 - หน่วยงานที่ขอสนับสนุน (ภายใน) : ระบบแสดงหน่วยงานของผู้ให้สนับสนุนรายการทรัพยากร

ที่ขอสนับสนุน 
 - เบอร์ติดต่อ : ระบบแสดงเบอร์ติดต่อของหน่วยงานที่ระบุ 
 - วัตถุประสงค์และเหตุผล : ระบุวัตถุประสงค์และเหตุผลของการขอสนับสนุน 
 - หมายเหตุ : ระบหมายเหตุเพิ่มเติมขอการขอสนับสนุน 
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5.กดปุ่ม “เพ่ิมทรัพยากรขอสนับสนุน (ภายใน)” 
 5.1 เลือก กลุ่มทรัพยากร และประเภททรัพยากร ระบบแสดงรายการทรัพยากรตามกลุ่มและ

ประเภททรัพยากรที่เลือก พร้อมแสดงจำนวนคงคลังปัจจุบัน 
 5.2 เลือกรายการทรัพยากรที่ต้องการขอสนับสนุนเพิ่มเติม 
 5.3 กดปุ่ม “เพ่ิมรายการทรัพยากร” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมทรัพยากรขอสนับสนุนเพ่ิมเติม 

 
6. ระบุจำนวนขอเบิก 
7.กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันบันทึกคำขอสนับสนุน 

 
  



   

 หน้า 61 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

8.4. ค้นหาและแก้ไขคำขอสนับสนุน (ผู้ขอ) 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “ขอรับ-ให้การสนับสนุน (ภายใน)” 
3. เลือกเมนูย่อย “ค้นหาและแก้ไขคำขอสนับสนุน (ผู้ขอ) 
4. เลือกรายการขอสนับสนุนที่ต้องการทำการแก้ไข กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการแก้ไขรายการสนับสนุนที่

เลือก 

 
5. ทำการแก้ไขรายละเอียดตามที่ต้องการ 
6. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลรายการสนับสนุนที่แก้ไข 
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8.5. อนุมัติคำขอสนับสนุน (ภายใน) (ผู้ให)้ 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “ขอรับ-ให้การสนับสนุน (ภายใน)” 
3. เลือกเมนูย่อย “อนุมัตคิำขอสนับสนุน (ผู้ให้) 
4. เลือกรายการขอสนับสนุนที ่ต้องการทำการพิจารณาอนุมัติ กดปุ่ม “แก้ไข” เพื ่อเข้าตรวจสอบ

รายละเอียดคำขอสนับสนุน 

 
5. กรณอีนุมัต ิเลือก Lot ที่ต้องการอนุมัติทรัพยการ 

5.1 กดปุ่ม “Lot No.” 
5.2 เลือกคลังที่ต้องการอนุมัติเบิกจ่าย 
5.3 เลือก Lot พร้อมระบุจำนวนอนุมัต ิ
5.4 กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล Lot ที่อนุมัต ิ
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 5.5 ระบุสถานะ เป็น ปกติ 
 5.6 กดปุ่ม “อนุมัติ” เพ่ือทำการยืนยันการอนุมัติคำขอสนับสนุน 

 
 6. กรณีไม่อนุมัติ  

6.1 ระบุสถานะ เป็น ยกเลิก 
6.2 กดปุ่ม “ไม่อนุมัติ” เพ่ือทำการยืนยันการไม่อนุมัติคำขอสนับสนุน 
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8.6. ยืนยันรับของสนับสนุน (ผู้ขอ) 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “ขอรับ-ให้การสนับสนุน (ภายใน)” 
3. เลือกเมนูย่อย “อนุมัติคำขอสนับสนุน (ผู้ให้) 
4. เลือกรายการขอสนับสนุนที ่ต้องการทำการพิจารณาอนุมัติ กดปุ ่ม “แก้ไข” เพื ่อเข้าตรวจสอบ

รายละเอียดคำขอสนับสนุน 

 
5. กรณียืนยันรับของ 

5.1 ระบุคลังที่ต้องการรับของจากการสนับสนุน 
5.2 ระบุสถานะ เป็นยืนยันรับของ 

6. กรณีปฏิเสธการรับของ 
 6.1 ระบุสถานะ เป็นปฏิเสธรับของ 
7. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกผลการรับของสนับสนุน 
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9. ตรวจนับคงคลังประจำปี 

9.1. การตรวจนับคงคลังประจำปี 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “ตรวจนับคงคลังประจำปี” 
3. ระบุรายละเอียดของการตรวจนับ 
 - ปีงบประมาณ : ระบุปีงบประมาณที่ทำการตรวจนับ 
 - ครั้งที่ตรวจนับ : ระบุครั้งที่ตรวจนับ ครั้งที่ 1 – 4 
 - หน่วยงาน : ระบบแสดงหน่วยงานของผู้ที่ดำเนินการตรวจนับ 
 - คงคลัง ณ ปี/เดือน : ระบุคงคลังที่ใช้ในการตรวจนับ 
 - คลังใหญ่ : รายชื่อคลังใหญ่ที่อยู่ภายใต้หน่วยงานที่ระบุ 
 - คลังย่อย : รายชื่อคลังย่อยท่ีอยู่ภายใต้คลังใหญ่ที่ระบุ 
 - กลุ่มทรัพยากร : ระบุกลุ่มทรัพยากรที่ต้องการทำการตรวจนับ 
 - ประเภททรัพยากร : ระบุประเภททรัพยากรที่ต้องการทำการตรวจนับ 
4. ระบุผลของการตรวจนับ 
 - พบ : ระบุจำนวนที่ตรวจนับพบ 
 - ไม่พบ : ระบุสาเหตุของจำนวนที่ตรวจนับไม่พบ 
 - วันที่ตรวจนับ : ระบุวันที่ทำการตรวจนับ 
5. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกผลการตรวจนับ 

 
  



   

 หน้า 66 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

10. ตัดจ่ายหรือจำหนาย 

10.1. คำขอตัดจ่าย/จำหน่าย 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “ตัดจ่ายหรือจำหน่าย” 
3. เลือกเมนูย่อย “คำขอตัดจ่าย/จำหน่าย” 
4. ระบุรายละเอียดของการตัดจ่าย/จำหน่าย 
 - วันที่ขอตัดจ่าย : ระบุวันที่ทำการขอตัดจ่าย/จำหน่าย 
 - หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุเพิ่มเติมของการขอตัดจ่าย/จำหน่าย 

 
5. กดปุ่ม “เพิ่มรายชื่อกรรมการ” เพ่ือทำการเลือกรายชื่อกรรมการตัดจ่าย/จำหน่าย 
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6. กดปุ่ม “เพิ่มทรัพยากรตัดจ่าย/จำหน่าย” เพื่อทำการเลือกรายการทรัพยากรที่ต้องการตัดจ่าย/
จำหน่าย 

6.1เลือก กลุ่มทรัพยากร และประเภททรัพยากร ระบบแสดงรายการทรัพยากรตามกลุ่มและ
ประเภททรัพยากรที่เลือก พร้อมแสดงจำนวนคงคลังปัจจุบัน 
 6.2 เลือกรายการทรัพยากรที่ต้องการขอสนับสนุนเพิ่มเติม 
 6.3 กดปุ่ม “เพ่ิมรายการทรัพยากร” เพ่ือยืนยันการเพ่ิมทรัพยากรขอสนับสนุนเพ่ิมเติม 

 
7. ระบุจำนวนขอตัดจ่าย และเหตุผลการตัดจ่าย/จำหน่าย 
8. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลคำขอตัดจ่าย/จำหน่าย 

  



   

 หน้า 68 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

10.2. ค้นหาและแก้ไขคำขอตดัจ่าย/จำหน่าย 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “ตัดจ่ายหรือจำหน่าย” 
3. เลือกเมนูย่อย “ค้นหาและแก้ไขคำขอตัดจ่าย/จำหน่าย” 
4. เลือกรายการขอตัดจ่าย/จำหน่ายที่ต้องการทำการแก้ไข กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการแก้ไขรายการตัด

จ่าย/จำหน่ายที่เลือก 

 
5. ทำการแก้ไขรายละเอียดตามที่ต้องการ 
6. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลรายการตัดจ่าย/จำหน่ายที่แก้ไข 
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10.3. อนุมัตติัดจ่าย/จำหน่าย 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “ตัดจ่ายหรือจำหน่าย” 
3. เลือกเมนูย่อย “อนุมัตติัดจ่าย/จำหน่าย” 
4. เลือกรายการขอตัดจ่าย/จำหน่ายที่ต้องการทำการพิจารณา กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการตรวจสอบ

รายละเอียดของคำขอตัดจ่าย/จำหน่าย 

 
5. กรณอีนุมัต ิกดปุ่ม “อนุมัติ” เพ่ือยืนยันการอนุมัติคำขอตัดจ่าย/จำหน่าย 
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6. กรณไีม่อนุมัติ กดปุ่ม “ไม่อนุมัติ” เพ่ือยืนยันการไม่อนุมัติคำขอตัดจ่าย/จำหน่าย 
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11. รายงาน 

11.1. หมวดวางแผนการจัดซื้อ 

11.1.1. รายงานข้อมูลปริมาณคงเหลือ 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รายงาน” 
3. เลือกหมวดรายงาน “หมวดวางแผนการจัดซื้อ” 
4. เลือก “รายงานข้อมูลปริมาณคงเหลือ” 

 
5. ระบุเงื่อนไขสำหรับออกรายงาน 
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11.2. หมวดการรับเข้าคลัง 

11.2.1. รายงานการค้างรับ 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รายงาน” 
3. เลือกหมวดรายงาน “หมวดการรับเข้าคลัง” 
4. เลือก “รายงานการค้างรับ” 

 
5. ระบุเงื่อนไขสำหรับออกรายงาน 

  



   

 หน้า 73 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

11.2.2. รายงานสรุปรายละเอียดการรับรายการ 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รายงาน” 
3. เลือกหมวดรายงาน “หมวดการรับเข้าคลัง” 
4. เลือก “รายงานสรุปรายละเอียดการรับรายการ” 

 
5. ระบุเงื่อนไขสำหรับออกรายงาน 

  



   

 หน้า 74 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

11.3. หมวดการขอเบิกจ่าย 

11.3.1. รายงานการเบิกจ่ายออกจากคลัง 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รายงาน” 
3. เลือกหมวดรายงาน “หมวดการขอเบิกจ่าย” 
4. เลือก “รายงานการเบิกจ่ายออกจากคลัง” 

 
5. ระบุเงื่อนไขสำหรับออกรายงาน 

  



   

 หน้า 75 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

11.3.2. รายงานสรุปยอดคงเหลือ จำนวนที่ใช้ไป 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รายงาน” 
3. เลือกหมวดรายงาน “หมวดการขอเบิกจ่าย” 
4. เลือก “รายงานสรุปยอดคงเหลือ จำนวนที่ใช้ไป” 

 
5. ระบุเงื่อนไขสำหรับออกรายงาน 

  



   

 หน้า 76 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

11.3.3. รายงานปริมาณยอดการนำยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาออกจากคลัง (รายงานการเบิกจ่าย) 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รายงาน” 
3. เลือกหมวดรายงาน “หมวดการขอเบิกจ่าย” 
4. เลือก “รายงานปริมาณยอดการนำยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาออกจากคลัง (รายงานการเบิกจ่าย)” 

 
5. ระบุเงื่อนไขสำหรับออกรายงาน 

  



   

 หน้า 77 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

11.3.4. รายงานปริมาณการใช้ต่อเดือน 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รายงาน” 
3. เลือกหมวดรายงาน “หมวดการขอเบิกจ่าย” 
4. เลือก “รายงานปริมาณการใช้ต่อเดือน” 

 
5. ระบุเงื่อนไขสำหรับออกรายงาน 

  



   

 หน้า 78 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

11.4. หมวดการตดัจ่าย 

11.4.1. รายการปริมาณคงเหลือจากคลัง หลังจากการตัดจ่าย (กรณีหมดอายุ เสื่อมสภาพ) 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รายงาน” 
3. เลือกหมวดรายงาน “การตัดจ่าย” 
4. เลือก “รายงานปริมาณคงเหลือจากคลัง หลังจากการตัดจ่าย (กรณีหมดอายุ เสื่อมสภาพ)” 

 
5. ระบุเงื่อนไขสำหรับออกรายงาน 

  



   

 หน้า 79 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

11.5. หมวดการตรวจนับคงคลังประจำปี 

11.5.1. รายงานผลต่างการตรวจนับประจำปี 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รายงาน” 
3. เลือกหมวดรายงาน “การตรวจนับคงคลังประจำปี” 
4. เลือก “รายงานผลต่างการตรวจนับประจำปี” 

 
5. ระบุเงื่อนไขสำหรับออกรายงาน 

  



   

 หน้า 80 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

11.5.2. รายงานตรวจนับประจำปี 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รายงาน” 
3. เลือกหมวดรายงาน “การตรวจนับคงคลังประจำปี” 
4. เลือก “รายงานตรวจนับประจำปี” 

 
5. ระบุเงื่อนไขสำหรับออกรายงาน 

  



   

 หน้า 81 
 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป (User Manual) 

11.5.3. รายงานเปรียบเทียบก่อน-หลังการตรวจนับ 
1. Login เข้าสู่ระบบ 
2. เลือกเมนู “รายงาน” 
3. เลือกหมวดรายงาน “การตรวจนับคงคลังประจำปี” 
4. เลือก “รายงานเปรียบเทียบก่อน-หลังการตรวจนับ” 

 
5. ระบุเงื่อนไขสำหรับออกรายงาน 

 


