
คูมือการบันทึกขอมูลขอหมายเลขครุภัณฑ ในระบบบริหารพัสดุ โดยวิธีตกลงราคา  

1. เขาไปที่เว็บไซตระบบบริหารพัสดุ http://asset.snru.ac.th  สนับสนุน Web Browser Google Chrome 

พิมพ Username & Password เพื่อ Login เขาสูระบบบริหารพัสด ุ

 1.1 Username : คือ เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน  ของเจาหนาที่พัสดุหรือหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 1.2 Password :  คือ 1234 

 

             

2. หลังจาก Login เขาสูระบบบริหารพัสดุ ทานจะพบหนาตาง ดังภาพดานลาง    

            

            

            

            

            



3. ถาตองการขอหมายเลขครุภัณฑใหทานคลิกที่ปุม >    ระบบจะแสดงหนาตางดัง

ภาพดานลาง 

 

 



4. ใหพิมพขอมูลดังตัวอยางดานลาง 

    4.1  พิมพปงบประมาณ 

    4.2  เลือกคณะหนวยงานที่ทานอยู 

    4.3  พิมพรหัสโครงการ 

    4.4  พิมพรหัสชุดเบิก (กอนที่ทานจะมากรอกขอมูลเพื่อขอหมายเลขครุภัณฑนั้น ใหทานไปกรอกขอมูลที่

ระบบบริหารงบประมาณเสียกอน เพื่อทีจ่ะไดรหัสชุดเบิกมากรอกที่ระบบบริหารพัสดุ)    

    4.5  จากนั้นใหคลิกปุม  “ตรวจสอบขอมูลชุดเบิก” 

 

 

5. หลังจากคลิกตรวจสอบขอมูล ระบบจะดึงขอมูลมา Show ใหอัตโนมัติ 

 

4.1 4.2 

4.3 4.4 

5 



6.  ขั้นตอนตอไปคือใหทานพิมพขอความลงไป ระบบจะดึงขอมูลจากฐานขอมูลมาแสดงใหทานเลือกเอง

อัตโนมัติ เราไมสามารถที่จะพิมพเขาไปลอย ๆ โดยไมเลือกจากฐานขอมูลได ปญหาคือระบบจะไมบันทึก

ขอมูลให 

 6.1 ชนิดครุภัณฑ ใหพิมพครุภัณฑที่ซื้อมาลงไป  เชน ถาซื้อไมค ก็ใหพิมพคําวา ไมคลงไปเลยจากนั้น

ระบบจะดึงขอมูลที่มีคําวา ไมค ขึ้นมา จากนั้นใหเลือกวาเปนไมคแบบไหน 

 6.2 ถาเราเลือกชนิดครุภัณฑไดแลว ระบบจะจัดกลุมประเภทครุภัณฑใหอัตโนมัติ 

  6.3 พิมพประเภทเงินที่ทานจัดหาลงไป เชน ถาเปนงบแผนดิน ใหพิมพคําวา “ เงินงบประมาณ”   

ถาเปนเงินนอกงบประมาณ ก็ใหพิมพคําวา “เงินนอกงบประมาณ” 

 6.4 วิธีการไดมา พิมพ  “ตกลงราคา” 

 6.5 พิมพวันที่ไดรับ ยึดวันที่จากใบสงของเทานั้น 

 6.6 สวน “ลักษณะ/คุณสมบัติ” ใหพิมพรายละเอียดของครุภัณฑใหไดมากที่สุด เพื่อที่จะงายตอการ

ตรวจสอบตอไป 

 6.7 พิมพยี่หอและรุนครุภัณฑลงไป ครุภัณฑนั้นไมมียี่หอและรุนใหพิมพคําวา “0” ลงไป (ถาในระบบไม

มียี่หอและรุนครุภัณฑใหเลือกแจงไปที่งานพัสดุเพื่อขอเพิ่มยี่หอและรุนครุภัณฑได) 

 6.8 พิมพราคาตอหนวย ของครุภัณฑ 

 6.9 ครุภัณฑที่ซื้อมีหมายเลขครุภัณฑหรือไม ถามีก็ใหติ๊กวา “มีหมายเลขเครื่อง” ถาไมมีใหติ๊กวา “ไมมี

หมายเลขเครื่อง” 

 6.10 พิมพจํานวนที่สั่งซื้อ บรรทัดตอมาใหพิมพหนวยของครุภัณฑ 

 6.11 ประเภทหมายเลขเครื่อง ใหพิมพวา เปนเครื่อง หรือจอ 

 6.12 พิมพหมายเลขเครื่องลงไป 

 6.13 พิมพระยะเวลาการรับประกัน 

 6.14 วันที่สิ้นสุดการรับประกัน และเกณฑการคิดคาเสื่อม ระบบจะคํานวณใหอัตโนมัติ 

 6.15 ใชประจําที่ตึกไหน และหองอะไร 



 
 

 

 

 

 6.16  ใหทานแนบเอกสาร ใบตัดยอดในระบบบริหารงบประมาณ  มีขั้นตอนการแนบเอกสาร

ดังตอไปนี้ 

 6.16.1 ใหคลิกปุม  “เลือกไฟล”   เพื่อแนบใบตัดยอดในระบบบริหารงบประมาณ 

  

6.1 
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6.3 

6.4 
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 6.16.2  หนาตางนี้ใหทานเลือก File ใบตัดยอดที่ทาน Scan ไว คลิกเลือกไฟล                 

จากนั้นคลิกปุม  Open 

 

  6.16.2 ในหนาตางนี้ใหพิมพชื่อรายการเปน ใบตัดยอด              ระบุรายละเอียดของชุดเบิก 

(ถามี)              คลิกปุม  “อัฟโหลด”     เพื่อ Upload ขอมูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลิกเลือก File 
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6.16.3 จากนั้นใหทาน Copy Link ที่อยูในชองสี่เหลี่ยมทั้งหมดไว (Ctrl+A)   จากนั้นคลิกปดหนาตางนี้ 

 

 

 6.16.4 ใหนํา Link ที่ Copy มาวางไวที่ชอง ใบตัดยอด 

 

 6.17 ชองถัดไปใหทานแนบเอกสาร ใบสงของ, บิล, ใบสําคัญรับเงิน หรือเอกสารอื่นที่ใชในการ

ตรวจรับพัสดุ มีขั้นตอนการแนบเอกสารดังตอไปนี้  

  

1 

2 



 6.17.1 ใหทานคลิกที่ตรง Link  “เลือกไฟล” 

  

 6.17.2  จากนั้นระบบจะ Show หนาตางแนบไฟลขึ้นมา              ถัดไปใหคลิกปุม  

“เลือกไฟล”   ดังภาพดานลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 6.17.3 ใหคลิกแนบเอกสารที่เปน ใบสงของ, บิล, ใบสําคัญรับเงิน หรือเอกสารอื่นที่ใชใน

การตรวจรับพัสดุ ที่ทาน Scan  ไว             จากนั้นคลิกปุม Open 

 

เลือกเอกสารที่ทาน 

Scan ไว 

1 

2 



 6.17.4  คลิกปุม “ อัฟโหลด”  เพื่อ Upload ขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6.17.4  จากนั้นใหทาน Copy Link ที่อยูในชองสี่เหลี่ยมทั้งหมดไว (Ctrl+A)   

จากนั้นคลิกปดหนาตางนี้ 

 

 

 

 

1 

2 



 6.17.4  ใหทานนํา Link ที่ Copy มาวางไวที่ชอง “ใบสงของ” 

 

 

 6.18  ขั้นตอนตอไปเปนการแนบไฟลรูปภาพของครุภัณฑ โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

 

   

  



 6.18.1 ใหทานคลิกที่ Link  “เลือกภาพ”  เพื่อที่จะแนบรูปภาพของครุภัณฑ 

 

 

 6.18.2 จากนั้นระบบจะ Show หนาตางแนบรูปภาพครุภัณฑ                ใหทานคลิกที่ปุม  

“เลือกไฟล”  

  



 6.18.3 จากนั้น  Brow หาไฟลรูปภาพครุภัณฑของทาน             จากนั้นคลิกปุม Open 

 

  

 6.18.4  พิมพชื่อรายการของรูปภาพลงไป               พิมพรายละเอียดของรูปภาพ (ถามี) 

              คลิกปุม “ อัฟโหลด”  เพื่อ Upload  รูปภาพครุภัณฑ 

 

เลือกไฟลภาพครุภัณฑ

ของทาน 

1 

2 

1 

2 

3 



 6.18.5  ใหทานคลิก “ปด” หนาตางนี้ไดเลย ไมตอง  Copy Link ดังกลาว 

 

 

  6.18.6  จากนั้นใหทานคลิกปุม “เพิ่ม”                หลังจากกรอกขอมูลครบทุกชองใหคลิก

ปุม  “บันทึก”  ขอมูลครุภัณฑ  

 

  

  



7. หลังจากที่ทานคียขอมูลเสร็จ และคลิกปุมบันทึกขอมูลขอหมายเลขครุภัณฑ ระบบจะแสดง  

รหัสโครงการ, รหัสชุดเบิก, รายละเอียดครุภัณฑ ดานลาง 

 

 

 

8. หลังจากนั้นใหทานรอใหเจาหนาที่พัสดุตรวจสอบขอมูลความถูกตอง และออกหมายเลขครุภัณฑใหทาน 

 

9. ใหทานคลิกไปที่ “ ขอมูลการออกหมายเลขครุภัณฑ > ตรวจสอบการออกหมายเลขครุภัณฑ”  

  

  



10. หลังจากที่ทานคลิกเขามาจะมี 2 ชองทางใหทานเลือกในการคนหา 

 10.1 คนหาจากหนวยงาน 

 10.2 คนหาจากรหัสโครงการ 

11. การคนหาจากหนวยงาน 

 11.1 พิมพปงบประมาณ >   

 11.2 คลิกเลือก “คนหาจากหนวยงาน” >   

 11.3 คลิกปุมคนหา >  

  

กรณีที่ 1 ชุดเบิกดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว 

กรณีที่ 2 ชุดเบิกอยูระหวางดําเนนิการ 



12. การคนหาจากรหัสโครงการ 

 12.1 พิมพปงบประมาณ >   

 12.2 คลิกเลือก “คนหาจากหนวยงาน” >   

 12.3 พิมพรหัสโครงการ และรหัสชุดเบิก 

 12.3 คลิกปุมคนหา >  

     

กรณีที่ 1 ชุดเบิกดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว 

กรณีที่ 2 ชุดเบิกอยูระหวางดําเนนิการ 



13. ในการตรวจสอบสถานะของชุดเบิกจะแสดงสถานะอยู 2 สถานะ 

 13.1 สถานะที่ 1 คือ ชุดเบิกดําเนินการเรียบรอยแลว ทานสามารถเขาไปพิมพใบออกหมายเลข

ครุภัณฑได 

 13.2 สถานะที่ 2 คือ อยูระหวางดําเนินการ ใหทานรอจนกวาเจาหนาที่พัสดุจะดําเนินการออก

หมายเลขครุภัณฑกอน ถึงจะสามารถพิมพใบออกหมายเลขครุภัณฑได 

14. หลังจากตรวจสอบสถานะของชุดเบิกวา “ชุดเบิกดําเนินการเรียบรอยแลว” ใหทานเขาไปพิมพใบขอ

หมายเลขครุภัณฑ 

 14.1  คลิก “พิมพใบขอหมายเลขครุภัณฑ” 

 

  



  14.2 พิมพรหัสโครงการ และรหัสชุดเบิก ในชองวาง จากนั้นคลิกปุม “คนหา” ระบบจะ

แสดงรายงานขึ้นมาอัตโนมัติ 

 

 

  



  14.3 ใหคลิกปุมพิมพ >                        ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมา ใหคลิกที่ปุม OK ไดเลย         

  



  14.4 ใหทานคลิกพิมพรายงานนี้ออกมาเพื่อแนบกับชุดเบิกไดเลย 

 

 

  



15. หลังจากพิมพใบขอหมายเลขครุภัณฑเสร็จใหพิมพ ใบออกหมายเลขครุภัณฑ  

 15.1 คลิก “พิมพใบออกหมายเลขครุภัณฑ 

 

  



15.2 พิมพรหัสโครงการ และรหัสชุดเบิก ในชองวาง จากนั้นคลิกปุม “คนหา” ระบบจะแสดง

รายงานขึ้นมาอัตโนมัติ 

 

 

  



  15.3 ใหคลิกปุมพิมพ >                        ระบบจะแสดงหนาตางขึ้นมา ใหคลิกที่ปุม OK ไดเลย         

  



  15.4 ใหทานคลิกพิมพรายงานนี้ออกมาเพื่อแนบกับชุดเบิกไดเลย 

 

 

          


