
คู่มือการบันทึกข้อมูลขอหมายเลขครุภัณฑ์ ในระบบบริหารพัสดุ โดยวิธีตกลงราคา  

1. เข้าไปที่เว็บไซต์ระบบบริหารพัสดุ http://asset.snru.ac.th  สนับสนุน Web Browser Google Chrome 
พิมพ์ Username & Password เพื่อ Login เข้าสู่ระบบบริหารพัสดุ 
 1.1 Username : **** 
 1.2 Password :  **** 
 

             

2. หลังจาก Login เข้าสู่ระบบบริหารพัสดุ ท่านจะพบหน้าต่าง ดังภาพด้านล่าง    

            

            

            

            

            



3. ถ้าต้องการขอหมายเลขครุภัณฑ์ให้ท่านคลิกที่ปุ่ม >    ระบบจะแสดงหน้าต่างดัง

ภาพด้านล่าง 

 

 



4. ให้พิมพ์ข้อมูลดังตัวอย่างด้านล่าง 
    4.1  พิมพ์ปีงบประมาณ 
    4.2  เลือกคณะหน่วยงานที่ท่านอยู่ 
    4.3  พิมพ์รหัสโครงการ 
    4.4  พิมพ์รหัสชุดเบิก (ก่อนที่ท่านจะมากรอกข้อมูลเพื่อขอหมายเลขครุภัณฑ์นั้น ให้ท่านไปกรอกข้อมูลที่
ระบบบริหารงบประมาณเสียก่อน เพื่อที่จะได้รหัสชุดเบิกมากรอกที่ระบบบริหารพัสดุ)    
    4.5  จากนั้นให้คลิกปุ่ม  “ตรวจสอบข้อมูลชุดเบิก” 

 

 

5. หลังจากคลิกตรวจสอบข้อมูล ระบบจะดึงข้อมูลมา Show ให้อัตโนมัติ 

 

4.1 4.2 

4.3 4.4 

5 



6.  ขั้นตอนต่อไปคือให้ท่านพิมพ์ข้อความลงไป ระบบจะดึงข้อมูลจากฐานข้อมูลมาแสดงให้ท่านเลือกเอง
อัตโนมัติ เราไม่สามารถที่จะพิมพ์เข้าไปลอย ๆ โดยไม่เลือกจากฐานข้อมูลได้ ปัญหาคือระบบจะไม่บันทึก
ข้อมูลให้ 
 6.1 ชนิดครุภัณฑ์ ให้พิมพ์ครุภัณฑ์ที่ซื้อมาลงไป  เช่น ถ้าซื้อไมค์ ก็ให้พิมพ์ค าว่า ไมค์ลงไปเลยจากนั้น
ระบบจะดึงข้อมูลที่มีค าว่า ไมค์ ขึ้นมา จากนั้นให้เลือกว่าเป็นไมค์แบบไหน 
 6.2 ถ้าเราเลือกชนิดครุภัณฑ์ได้แล้ว ระบบจะจัดกลุ่มประเภทครุภัณฑ์ให้อัตโนมัติ 
  6.3 พิมพ์ประเภทเงินที่ท่านจัดหาลงไป เช่น ถ้าเป็นงบแผ่นดิน ให้พิมพ์ค าว่า “ เงินงบประมาณ”   
ถ้าเป็นเงินนอกงบประมาณ ก็ให้พิมพ์ค าว่า “เงินนอกงบประมาณ” 
 6.4 วิธีการได้มา พิมพ์  “ตกลงราคา” 
 6.5 พิมพ์วันที่ได้รับ ยึดวันที่จากใบส่งของเท่านั้น 
 6.6 ส่วน “ลักษณะ/คุณสมบัติ” ให้พิมพ์รายละเอียดของครุภัณฑ์ให้ได้มากที่สุด เพื่อที่จะง่ายต่อการ
ตรวจสอบต่อไป 
 6.7 พิมพ์ยี่ห้อและรุ่นครุภัณฑ์ลงไป ครุภัณฑ์นั้นไม่มียี่ห้อและรุ่นให้พิมพ์ค าว่า “0” ลงไป (ถ้าในระบบไม่
มียี่ห้อและรุ่นครุภัณฑ์ให้เลือกแจ้งไปที่งานพัสดุเพื่อขอเพิ่มยี่ห้อและรุ่นครุภัณฑ์ได้) 
 6.8 พิมพ์ราคาต่อหน่วย ของครุภัณฑ์ 
 6.9 ครุภัณฑ์ที่ซื้อมีหมายเลขครุภัณฑ์หรือไม่ ถ้ามีก็ให้ติ๊กว่า “มีหมายเลขเคร่ือง” ถ้าไม่มีให้ต๊ิกว่า “ไม่มี
หมายเลขเคร่ือง” 
 6.10 พิมพ์จ านวนที่สั่งซื้อ บรรทัดต่อมาให้พิมพ์หน่วยของครุภัณฑ์ 
 6.11 ประเภทหมายเลขเคร่ือง ให้พิมพ์ว่า เป็นเคร่ือง หรือจอ 
 6.12 พิมพ์หมายเลขเคร่ืองลงไป 
 6.13 พิมพ์ระยะเวลาการรับประกัน 
 6.14 วันที่สิ้นสุดการรับประกัน และเกณฑ์การคิดค่าเสื่อม ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ 
 6.15 ใช้ประจ าที่ตึกไหน และห้องอะไร 



 
 
 
 
 
 6.16  ให้ท่านแนบเอกสาร ใบตัดยอดในระบบบริหารงบประมาณ  มีขั้นตอนการแนบเอกสาร
ดังต่อไปนี้ 
 6.16.1 ให้คลิกปุ่ม  “เลือกไฟล์”   เพื่อแนบใบตัดยอดในระบบบริหารงบประมาณ 

6.1 

6.2 

6.3 

6.4 

6.5 

6.6 

6.7 

6.8 
6.9 

6.10 

6.11 

6.12 

6.13 

6.14 

6.15 

6.16 



 

 6.16.2  หน้าต่างนี้ให้ท่านเลือก File ใบตัดยอดที่ท่าน Scan ไว้ คลิกเลือกไฟล์                 

จากนั้นคลิกปุ่ม  Open 

 

  6.16.2 ในหน้าต่างนี้ให้พิมพ์ชื่อรายการเป็น ใบตัดยอด              ระบุรายละเอียดของชุดเบิก 

(ถ้ามี)              คลิกปุ่ม  “อัฟโหลด”     เพื่อ Upload ข้อมูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือก File 

1 

2 

1 

2 

3 



  

6.16.3 จากนั้นให้ท่าน Copy Link ที่อยู่ในช่องสี่เหลี่ยมทั้งหมดไว้ (Ctrl+A)   จากนั้นคลิกปิดหน้าต่างนี้ 

 

 

 6.16.4 ให้น า Link ที่ Copy มาวางไว้ที่ช่อง ใบตัดยอด 

 

 6.17 ช่องถัดไปให้ท่านแนบเอกสาร ใบส่งของ, บิล, ใบส าคัญรับเงิน หรือเอกสารอื่นท่ีใช้ในการ
ตรวจรับพัสดุ มีขั้นตอนการแนบเอกสารดังต่อไปนี้  

1 

2 



 

 6.17.1 ให้ท่านคลิกที่ตรง Link  “เลือกไฟล์” 

  
 6.17.2  จากนั้นระบบจะ Show หน้าต่างแนบไฟล์ขึ้นมา              ถัดไปให้คลิกปุ่ม  
“เลือกไฟล์”   ดังภาพด้านล่าง 
 
 

 

 

 

 

 

 6.17.3 ให้คลิกแนบเอกสารที่เป็น ใบส่งของ, บิล, ใบส าคัญรับเงิน หรือเอกสารอื่นท่ีใช้ใน

การตรวจรับพัสดุ ที่ท่าน Scan  ไว้             จากนั้นคลิกปุ่ม Open 



 

 6.17.4  คลิกปุ่ม “ อัฟโหลด”  เพื่อ Upload ข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6.17.4  จากนั้นให้ท่าน Copy Link ที่อยู่ในช่องสี่เหลี่ยมทั้งหมดไว้ (Ctrl+A)   
จากนั้นคลิกปิดหน้าต่างนี้ 

เลือกเอกสารท่ีท่าน 

Scan ไว้ 

1 

 

2 

 



 

 

 

 

 6.17.4  ให้ท่านน า Link ที่ Copy มาวางไว้ที่ช่อง “ใบส่งของ” 

 

 

 6.18  ขั้นตอนต่อไปเป็นการแนบไฟล์รูปภาพของครุภัณฑ์ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1 

2 



 

   



 

 6.18.1 ให้ท่านคลิกที่ Link  “เลือกภาพ”  เพื่อที่จะแนบรูปภาพของครุภัณฑ์ 

 

 

 6.18.2 จากนั้นระบบจะ Show หน้าต่างแนบรูปภาพครุภัณฑ์                ให้ท่านคลิกที่ปุ่ม  

“เลือกไฟล์”  



 

 6.18.3 จากนั้น  Brow หาไฟล์รูปภาพครุภัณฑ์ของท่าน             จากนั้นคลิกปุ่ม Open 

 

  

 6.18.4  พิมพ์ชื่อรายการของรูปภาพลงไป               พิมพ์รายละเอียดของรูปภาพ (ถ้ามี) 
              คลิกปุ่ม “ อัฟโหลด”  เพื่อ Upload  รูปภาพครุภัณฑ์ 

เลือกไฟล์ภาพครุภัณฑ์

ของท่าน 

1 

2 



 

 6.18.5  ให้ท่านคลิก “ปิด” หน้าต่างนี้ได้เลย ไม่ต้อง  Copy Link ดังกล่าว 

 

 

  6.18.6  จากนั้นให้ท่านคลิกปุ่ม “เพิ่ม”                หลังจากกรอกข้อมูลครบทุกช่องให้คลิก
ปุ่ม  “บันทึก”  ข้อมูลครุภัณฑ์  

1 

2 

3 



 

  



 

7. หลังจากที่ท่านคีย์ข้อมูลเสร็จ และคลิกปุ่มบันทึกข้อมูลขอหมายเลขครุภัณฑ์ ระบบจะแสดง  
รหัสโครงการ, รหัสชุดเบิก, รายละเอียดครุภัณฑ์ ด้านล่าง 
 

 

 

8. หลังจากนั้นให้ท่านรอให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง และออกหมายเลขครุภัณฑ์ให้ท่าน 

 

9. ให้ท่านคลิกไปที่ “ ข้อมูลการออกหมายเลขครุภัณฑ์ > ตรวจสอบการออกหมายเลขครุภัณฑ์”  

  



 

10. หลังจากที่ท่านคลิกเข้ามาจะมี 2 ช่องทางให้ท่านเลือกในการค้นหา 
 10.1 ค้นหาจากหน่วยงาน 
 10.2 ค้นหาจากรหัสโครงการ 
11. การค้นหาจากหน่วยงาน 

 11.1 พิมพ์ปีงบประมาณ >   

 11.2 คลิกเลือก “ค้นหาจากหน่วยงาน” >   

 11.3 คลิกปุ่มค้นหา >  

กรณีที่ 1 ชุดเบกิด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

กรณีที่ 2 ชุดเบกิอยู่ระหว่างด าเนนิการ 



 

12. การค้นหาจากรหัสโครงการ 

 12.1 พิมพ์ปีงบประมาณ >   

 12.2 คลิกเลือก “ค้นหาจากหน่วยงาน” >   

 12.3 พิมพ์รหัสโครงการ และรหัสชุดเบิก 

 12.3 คลิกปุ่มค้นหา >  

กรณีที่ 1 ชุดเบกิด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 



     

13. ในการตรวจสอบสถานะของชุดเบิกจะแสดงสถานะอยู่ 2 สถานะ 
 13.1 สถานะที่ 1 คือ ชุดเบิกด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถเข้าไปพิมพ์ใบออกหมายเลข
ครุภัณฑ์ได้ 
 13.2 สถานะที่ 2 คือ อยู่ระหว่างด าเนินการ ให้ท่านรอจนกว่าเจ้าหน้าที่พัสดุจะด าเนินการออก

หมายเลขครุภัณฑ์ก่อน ถึงจะสามารถพิมพ์ใบออกหมายเลขครุภัณฑ์ได้ 

14. หลังจากตรวจสอบสถานะของชุดเบิกว่า “ชุดเบิกด าเนินการเรียบร้อยแล้ว” ให้ท่านเข้าไปพิมพ์ใบขอ

หมายเลขครุภัณฑ์ 

 14.1  คลิก “พิมพ์ใบขอหมายเลขครุภัณฑ์” 

 

กรณีที่ 2 ชุดเบกิอยู่ระหว่างด าเนนิการ 



 

  14.2 พิมพ์รหัสโครงการ และรหัสชุดเบิก ในช่องว่าง จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะ

แสดงรายงานขึ้นมาอัตโนมัติ 

 

 



 

  14.3 ให้คลิกปุ่มพิมพ์ >                        ระบบจะแสดงหน้าต่างขึ้นมา ให้คลิกที่ปุ่ม OK ได้เลย         



 

  14.4 ให้ท่านคลิกพิมพ์รายงานนี้ออกมาเพื่อแนบกับชุดเบิกได้เลย 

 

 



 

15. หลังจากพิมพ์ใบขอหมายเลขครุภัณฑ์เสร็จให้พิมพ์ ใบออกหมายเลขครุภัณฑ์  

 15.1 คลิก “พิมพ์ใบออกหมายเลขครุภัณฑ์ 

 



 

15.2 พิมพ์รหัสโครงการ และรหัสชุดเบิก ในช่องว่าง จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดง

รายงานขึ้นมาอัตโนมัติ 

 

 



 

  15.3 ให้คลิกปุ่มพิมพ์ >                        ระบบจะแสดงหน้าต่างขึ้นมา ให้คลิกที่ปุ่ม OK ได้เลย         



 

  15.4 ให้ท่านคลิกพิมพ์รายงานนี้ออกมาเพื่อแนบกับชุดเบิกได้เลย 

 

 

          


