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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการลงขอมลูพัสดุเบกิจายสำหรับผูดูแลระบบ 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรบัผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวจุฑามาศ พุมไม 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1 เพื่อการบริหารจัดการขอมลูอยางมีประสิทธิภาพ 
1.2 เพื่อลดปญหาของการเบิกจายพัสดุไมสำเรจ็ เน่ืองจากไมทราบจำนวนทีส่ามารถเบิกได 
1.3 เพื่อการเขาถึงระบบการเบกิจายพสัดุภายในไดสะดวกผานระบบออนไลน 
1.4 เพื่อทราบถึงความเคลื่อนไหวและติดตามพสัดุทีส่ามารถเบิกจายได 

 
2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 

2.1 - 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3.1 เขาระบบผานหนาเว็บไซต http://hrmd.oop.cmu.ac.th 
3.2 เลือกเมนูระบบเบิกจายพสัดุภายใน 

 
จะปรากฏหนาจอเพื่อเลือกการกระทำ โดยรูปสีมวงจะเลือกเพื่อเบิกจายทั่วไป และสีสมจะเลือก
เพื่อจัดการขอมูลสำหรับผูดูแลระบบ 

 
 

http://hrmd.oop.cmu.ac.th/


หน้า 2 - 3 

รหัสเอกสาร : CMU HR [AS] 005-6(1) 

 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสำเร็จ     
 

 
3.3 สำหรับผูดูแลระบบ : ใหคลิกเลอืกทีรู่ปที่สม 

 
สำหรับวิธีการจัดการขอมูลพัสดุ มีดังน้ี 
เพิ่มพัสดุเบิกภายใน : ใหคลิกเลือกที่ปุมสีเขียว                                จะปรากฏหนาจอดังรปู 

 
i. เพิ่มขอมูลรายละเอียดเรียบรอยใหแลวคลิกปุมเพิ่มรายละเอียดขอมูล 
ii. แกไขขอมูลพัสดุเบิกภายใน : ใหคลิกเลือกที่รูป       ในตารางจัดการขอมูล  จะปรากฏหนาตาง

ดังรูป 

 
iii. หนาตางจะปรากฏขอมูลเดิมกอนการแกไข เมือ่ทำการแกไขรายละเอียดเรียบรอยแลวใหคลิกปุม 

บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
iv. ลบขอมลูพสัดุเบิกภายใน : ใหคลิกเลือกที่รปู     ในตารางจัดการขอมลู จะปรากฏหนาตาง pop 

up ใหยืนยันการลบ คลิกเลอืกยืนยัน 
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4. ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 


