
 
 

 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการใช้งานโปรแกรม ยืม-คืน พัสดุ/ครุภณัฑ์ 

ศูนย์สุขภาพจิตที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 
เร่ือง                  หน้า 
1. การใช้งานส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป        1 

1.1 การเข้าใช้งานโปรแกรม ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์      1 
1.2 การเพ่ิมข้อมูล ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ ์       3 

 
2. การใช้งานส าหรับผูอ้นุมัติ         6 

2.1 การอนุมัติ ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์        6 
 
3. การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ        8 

3.1 การเพ่ิม ข้อมูลประเภทพัสดุ/ครุภัณฑ ์       8 
3.2 การแก้ไข ข้อมูลประเภทพัสดุ/ครุภัณฑ ์               10 
3.3 การลบ ข้อมูลประเภทพัสดุ/ครุภัณฑ ์               11 
3.4 การเพ่ิม ข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ ์                11 
3.5 การแก้ไข ข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ ์                13 
3.6 การลบ ข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ์                15 
3.7 การแก้ไข ข้อมูล ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ ์               15 
3.8 การเพ่ิม ข้อมูลประวัติการซ่อมพัสดุ/ครุภัณฑ ์              16 
3.9 การแก้ไข ข้อมูลประวัติการซ่อมพัสดุ/ครุภัณฑ ์              19 
3.10  การลบ ข้อมูลประวัติการซ่อมพัสดุ/ครุภัณฑ ์              21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 1 
 

1. การใช้งานส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป  
1.1  การเข้าใช้งานโปรแกรม ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ ์

1.1.1 เปิดเว  บเบราว ์เซอร์ขึ้นมาแล้วท าการพ ิมพ์ Domain Name ของโปรแกรมลงไปที่ช่อง URL 
ของเว บเบราว ์เซอร ์https://mhc3.dmh.go.th/sysmhc3/ 

 

 
1.1.2 หลังจากนั้นระบบจะเปิดหน้าต่างใหม่ขึ้นมาให้ท าการกรอก Username และ Password 

แล้วกดปุ่ม Login เพ่ือท าการ Login เข้าใช้งานโปรแกรม ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

 
1.1.3 หล ังจากนั้นระบบจะเปิดหน ้าต่างใหม่ข ึ้นมาเพ ื่อน าท่านเข้าสู่ Panel หล ัก ก ่อนเข้าใช ้งาน 

โปรแกรม ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

1.1.1 

1.1.2 

1.1.3 
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1.1.4 จากนั้นให้ท าการกดปุ่มเข้าใช้งาน โปรแกรมยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ เพ่ือเข้าใช้งานโปรแกรม 
ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

1.1.5 หลังจากนั้นระบบจะเปิดหน้าต่างใหม่ขึ้นมา โดยเป็นหน้าหลักของโปรแกรม ยืม-คืน พัสดุ/
ครุภัณฑ ์

 

1.1.6 เมนู Panel หลัก ส าหรับย้อนกลับไป Panel หลัก ก่อนเข้าใช้งาน โปรแกรม ยืม-คืน พัสดุ/
ครุภัณฑ ์

 

 

 

 

1.1.4 

1.1.5 

1.1.6 
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1.2 การเพ่ิมข้อมูล ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ ์
1.2.1 คลิกเลือกที่เมนู ข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ์ จากนั้นเลือกเมนู ตารางข้อมูลข้อมูล 
1.2.2 คลิกท่ีปุ่ม ยืม ในรายการของพัสดุ/ครุภัณฑ์นั้น ๆ ที่ต้องการยืม 

 
 

1.2.3 หากต้องการยกเลิกการเลือกพัสดุ/ครุภัณฑ์นั้น ๆ ให้คลิกที่ปุ่ม ยกเลิก  
1.2.4 หากต้องการกลับไปเลือกพัสดุ/ครุภัณฑ์ใหม่อีกครั้งให้คลิกที่ปุ่ม ข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ ์
1.2.5 หากต้องการจะยืนยันการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ให้คลิกท่ีปุ่ม ยืนยันการยืม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2.1 1.2.2 

1.2.3 

1.2.4 1.2.5 



หน้า 4 
 

1.2.6 หลังจากคลิกปุ่มยืนยันการยืมแล้วระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ในการบันทึกข้อมูลการยืม
พัสดุ/ครุภัณฑ ์
 

 
 

1.2.7 ให้ท าการกรอกข้อมูลยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์จากนั้นกดปุ่มบันทึก 

 

 
 

1.2.8 จากนั้นระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือนไปยังกลุ่มไลน์เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่อนุมัติด าเนินการต่อไป 

 
 

 

1.2.6 

1.2.8 

1.2.7 
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1.2.9 จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่แสดงข้อมูล ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

 
 

1.2.10 หากต้องการดูรายละเอียดให้กดปุ่ม ดู ที่รายการ ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์นั้น ๆ 
1.2.11 การต้องการพิมพ์ใบ ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ ให้กดปุ่ม PDF ที่รายการ ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 

นั้น ๆ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.9 

1.2.10 1.2.11 
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2. การใช้งานส าหรับผู้อนุมัติ  
2.1  การอนุมัติ ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 

2.1.1 คลิกเลือกที่เมนู ข้อมูล ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ จากนั้นเลือกเมนู อนุมัติ 

 
 

2.1.2 ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่แสดงข้อมูล ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ รอการอนุมัติ 

 
 

2.1.3 ท าการคลิกที่ปุ่มอนุมัติที่รายการ ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ต้องการอนุมัติ 

 
 

2.1.1 

2.1.2 

2.1.3 
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2.1.4 ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ขึ้นมา ให้ท าการเลือกการอนุมัติ พร้อมระบุวันที่อนุมัติ ในกรณีที่ไม่
อนุมัติให้ระบุเหตุผลในช่องไม่อนุมัติเนื่องจาก 

2.1.5 จากนั้นกดปุ่มบันทึก 

 

 
 

2.1.6 จากนั้นระบบจะส่งแจ้งเตือนผลการอนุมัติ การยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ ไปที่ไลน์กลุ่มต่อไป 

 
 

2.1.7 ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ที่แสดงผลการอนุมัติ การยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 
 

 

 

2.1.4 

2.1.5 

2.1.7 

2.1.6 
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3. การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ  
3.1  การเพ่ิม ข้อมูลประเภทพัสดุ/ครุภัณฑ ์

3.1.1 คลิกเลือกที่เมนู ข้อมูลประเภทพัสดุ/ครุภัณฑ์ จากนั้นเลือกเมนู เพิ่มข้อมูล 
 

 
 

3.1.2 ระบบจะเปิดหน้าต่างใหม่ขึ้นมาให้ท าการกรอกข้อมูลชื่อประเภทพัสดุ/ครุภัณฑ์ จากนั้นกดปุ่ม
บันทึก 

 
 

3.1.3 เมื่อท าการบันทึกข้อมูลประเภทพัสดุ/ครุภัณฑ์แล้วระบบจะแสดงตารางข้อมูลประเภทพัสดุ/
ครุภัณฑ์ที่ได้มีการบันทึกไว้ หรือหากต้องการกลับมาดูข้อมูลทั้งหมดอีกครั้งให้ท าการคลิกที่เมนูข้อมูลประเภท
พัสดุ/ครุภัณฑ์ จากนั้นเลือกเมนูตารางข้อมูล 
 

 

3.1.1 

3.1.2 

3.1.3 
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3.1.4 หากต้องการค้นหาข้อมูลให้ท าการพิมพ์ข้อความท่ีต้องการค้นหา แล้วกดปุ่ม Enter 
 

 
 

3.1.5 หากต้องการส่งออกข้อมูลให้เลือกที่เมนู Export โดยสามารถส่งออกข้อมูลได้ 3 รูปแบบ คือ 
ไฟล์ Excel, ไฟล์ PDF และสั่งพิมพ์ออกทาง Printer 

 
 

3.1.6 หากต้องการเลือกข้อมูลที่จะถูกแสดงในตารางข้อมูลให้เลือกที่ เมนู แสดงคอลัมน์ แล้วท า
การเลือกคอลัมน์ที่ต้องการให้แสดงในตารางข้อมูล 

 
 
 
 

3.1.4 

3.1.5 

3.1.6 
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3.2 การแก้ไข ข้อมูลประเภทพัสดุ/ครุภัณฑ ์
3.2.1 เลือกที่เมนู ข้อมูลประเภทพัสดุ/ครุภัณฑแ์ล้วเลือกที่ ตารางข้อมูล 
3.2.2 จากนั้นกดปุ่ม แก้ไข ของแต่ละรายการข้อมูลนั้น ๆ ที่ต้องการจะแก้ไข 

 
 

3.2.3 ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ส าหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมา 

 
 

3.2.4 ท าการแก้ไขข้อมูลจากนั้นกดปุ่มบันทึก เป็นอันเสร จสิ้นในการแก้ไขข้อมูลประเภทพัสดุ/
ครุภัณฑ์นั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 

3.2.1 

3.2.2 

3.2.3 

3.2.4 
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3.3 การลบ ข้อมูลประเภทพัสดุ/ครุภัณฑ ์
3.3.1 หากต้องการลบข้อมูล กดปุ่ม ลบ ของแต่ละรายการข้อมูลนั้น ๆ ที่ต้องการจะลบ 

 
 

3.4 การเพ่ิม ข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ ์
3.4.1 คลิกเลือกที่เมนู ข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ์ จากนั้นเลือกเมนู เพิ่มข้อมูล 

 

 
 

3.4.2 ระบบจะเปิดหน้าต่างใหม่ขึ้นมาให้ท าการกรอกข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ์ จากนั้นกดปุ่มบันทึก 
 

 

3.3.1 

3.4.1 

3.4.2 
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3.4.3 เมื่อท าการบันทึกข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ์แล้วระบบจะแสดงตารางข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ได้มีการ
บันทึกไว้ หรือหากต้องการกลับมาดูข้อมูลทั้งหมดอีกครั้งให้ท าการคลิกที่เมนูข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ์ จากนั้นเลือก
เมนูตารางข้อมูล 
 

 
 

3.4.4 หากต้องการค้นหาข้อมูลให้ท าการพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา แล้วกดปุ่ม Enter  

 
 

3.4.5 หากต้องการส่งออกข้อมูลให้เลือกที่เมนู Export โดยสามารถส่งออกข้อมูลได้ 3 รูปแบบ คือ 
ไฟล์ Excel, ไฟล์ PDF และสั่งพิมพ์ออกทาง Printer  

 
 

3.4.3 

3.4.4 

3.4.5 
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3.4.6 หากต้องการเลือกข้อมูลที่จะถูกแสดงในตารางข้อมูลให้เลือกที่ เมนู แสดงคอลัมน์ แล้วท า
การเลือกคอลัมน์ที่ต้องการให้แสดงในตารางข้อมูล 

 
 

3.5 การแก้ไข ข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ ์
3.5.1 เลือกที่เมนู ข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑแ์ล้วเลือกที่ ตารางข้อมูล 
3.5.2 จากนั้นกดปุ่ม แก้ไข ของแต่ละรายการข้อมูลนั้น ๆ ที่ต้องการจะแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.4.6 

3.5.1 3.5.2 
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3.5.3 ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ส าหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมา 

 
 

3.5.4 ท าการแก้ไขข้อมูลจากนั้นกดปุ่มบันทึก เป็นอันเสร จสิ้นในการแก้ไขข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ์นั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.5.3 

3.5.4 
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3.6 การลบ ข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ ์
3.6.1 หากต้องการลบข้อมูล กดปุ่ม ลบ ของแต่ละรายการข้อมูลนั้น ๆ ที่ต้องการจะลบ 

 
 

3.7 การแก้ไข ข้อมูล ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ ์
3.7.1 คลิกเลือกที่เมนู ข้อมูล ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ จากนั้นเลือกเมนู ตารางข้อมูล (กรณีนี้ใช้ในการแก้ไข

ข้อมูล ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์, การตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ก่อนส่งให้ผู้ยืม และการตรวจสอบรับคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์จากผู้ยืม) 
 

 
3.7.2 กดปุ่มแก้ไขเพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล 

 

3.6.1 

3.7.1 

3.7.2 
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3.7.3 ด าเนินการแก้ไขข้อมูล ยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ จากนั้นกดปุ่มบันทึก 

 

 
 

3.8 การเพ่ิม ข้อมูลประวัติการซ่อมพัสดุ/ครุภัณฑ ์
3.8.1 กดปุ่ม ซ่อม ของแต่ละรายการข้อมูลนั้น ๆ ที่ต้องการจะบันทึกข้อมูลประวัติการซ่อมของ

พัสดุ/ครุภัณฑ์รายการนั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.8.1 

3.7.3 
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3.8.2 ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ส าหรับบันทึกประวัติการซ่อมข้อมูลของพัสดุ/ครุภัณฑ์รายการนั้น  ๆขึ้นมา 

 
 

3.8.3 ท าการกรอกข้อมูลประวัติการซ่อมของพัสดุ/ครุภัณฑ์รายการนั้น ๆ จากนั้นกดปุ่มบันทึก  
เป็นอันเสร จสิ้นในการบันทึกข้อมูลประวัติการซ่อมของพัสดุ/ครุภัณฑร์ายการนั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.8.2 

3.8.3 
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3.8.4 เมื่อท าการบันทึกข้อมูลประวัติการซ่อมพัสดุ/ครุภัณฑ์แล้วระบบจะแสดงตารางข้อมูลประวัติ
การซ่อมพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ได้มีการบันทึกไว้ หรือหากต้องการกลับมาดูข้อมูลทั้งหมดอีกครั้งให้ท าการคลิกที่เมนู
ข้อมูลประวัติการซ่อม จากนั้นเลือกเมนูตารางข้อมูล 
 

 
 

3.8.5 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ประวัติการซ่อม ของรายการพัสดุ/ครุภัณฑ์นั้น ๆ ที่ต้องการเรียกดูข้อมูล 

 
 

3.8.6 ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ข้อมูลประวัติการแจ้งซ่อมของพัสดุ/ครุภัณฑ์รายการนั้น ๆ 

 
 
 
 

3.8.4 

3.8.5 

3.8.6 
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3.8.7 หากต้องการดูรายละเอียดเพิ่มเติมให้คลิกที่ปุ่ม รายละเอียด 

 
 

3.8.8 ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่รายละเอียดเพ่ิมเติมข้อมูลประวัติการแจ้งซ่อมของพัสดุ/ครุภัณฑ์
รายการนั้น ๆ 

 
 

3.9 การแก้ไข ข้อมูลประวัติการซ่อมครุภัณฑ ์
3.9.1 หากต้องการแก้ไขรายละเอียดประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ให้คลิกที่ ปุ่ม แก้ไข 

 
 
 

3.8.7 

3.8.8 

3.9.1 
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3.9.2 ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ส าหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมา 

 
 

3.9.3 ท าการแก้ไขข้อมูลจากนั้นกดปุ่มบันทึก เป็นอันเสร จสิ้นในการแก้ไขข้อมูลประวัติการซ่อม
พัสดุ/ครุภัณฑ์นั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.9.2 

3.9.3 
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3.10 การลบ ข้อมูลประวัติการซ่อมพัสดุ/ครุภัณฑ ์
3.10.1 หากต้องการลบข้อมูลประวัติการซ่อมพัสดุ/ครุภัณฑ์ กดปุ่ม ลบ ของแต่ละรายการข้อมูล 

นั้น ๆ ที่ต้องการจะลบ 

 
 

3.10.1 


