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คู่มือการใช้งานระบบเบิกจ่ายพัสดุประจำวัน (DSS) 

Daily Supply System — RTAFNCIS 

 

 

รูปแสดงหน้าแบบฟอร์มยื่นคำขอเบิกพัสดุ (ส่วนท่ี 1 และ 2) 
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1. ส่วนประกอบของหน้าจอ (UI Elements) 

1.1 แถบเมนูด้านข้าง (Sidebar) 

แถบเมนูด้านซ้ายมือของหน้าจอ แสดงรายการเมนูนำทางท้ังหมด แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 

เมนู รูปภาพประกอบ คำอธิบาย 
ยื่นคำขอเบิกพัสดุ 

 

สำหรับยื่นใบขอเบิกพัสดุ 

สำหรับอาจารย์ 

 

สำหรับอาจารย์ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและอนุมัติใบเบิกของ 
นพอ. 

ติดตามสถานะ 

 

สำหรับค้นหาสถานะใบเบิกด้วยเลขท่ีใบเบิก 

รายงาน 

 

สำหรับดูรายงานสรุปการเบิกจ่าย 

── (เส้นแบ่ง) ── ── แบ่งส่วนผู้ใช้ท่ัวไปและผู้ดูแลระบบ 

รออนุมัติ (น.พัสดุ) 

 

(เฉพาะผู้ดูแลระบบ) รายการท่ีรอนายทหารพัสดุอนุมัติ 

จัดการคลังพัสดุ 

 

(เฉพาะผู้ดูแลระบบ) เพิ่ม-ลด/แก้ไขรายการพัสดุในคลัง 

จัดการสิทธิ์ 

 

(เฉพาะผู้ดูแลระบบ) กำหนดสิทธิ์ผู้อนุมัติ 

ผู้ดูแลระบบ 

 

ปุ่มเข้าสู่ระบบสำหรับผู้ดูแลระบบ 

 
หมายเหตุ : เมนูในส่วนผู้ดูแลระบบ (ใต้เส้นแบ่ง) จะปรากฏเฉพาะเมื่อล็อกอินด้วยรหัสผู้ดูแลระบบแล้วเท่านั้น 
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รูปแสดงหน้าแบบฟอร์มยื่นคำขอเบิกพัสดุ (ส่วนท่ี 1) 

 

                      ท่ีด้านล่างขอบ Sidebar จะแสดง System Status บอกสถานะการเช่ือมต่อกับ Google Sheet 
(Online/Offline) และปุ่ม Refresh Data สำหรับอัปเดตข้อมูล 

 
 

1.2 ส่วนหัวของหน้าต่างผู้ใช้ (Header) 

ส่วนหัวหน้าจอประกอบด้วยองค์ประกอบต่อไปนี้ (จากซ้ายไปขวา) 

องค์ประกอบ คำอธิบาย 

 

แสดงช่ือ ระบบเบิกจ่ายพัสดุประจำวัน พร้อมคำบรรยาย 

 

ปุ่มท่ีลิงก์กลับไปยังเว็บไซต์หลัก RTAFNCIS.com 

 

แสดงวัน/เดือน/ปี ของวันท่ีปัจจุบันโดยอัตโนมัติ 

 

ปุ่มสลับการแสดงผลระหว่างภาษาไทย และภาษาอังกฤษ(อยู่ใน
ระหว่างการพฒันา) 

 

ปุ่มรีโหลดหน้าเพื่อดึงข้อมูลใหม่ 
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1.3 การ์ดสรุปสถิติ (Dashboard Stats Cards) 

แสดงจำนวนรายการในแต่ละสถานะ มี 5 การ์ด เรียงจากซ้ายไปขวา ดังนี้ 

การ์ด สีพื้นหลัง คำอธิบาย 

รออาจารย์ผู้รับผิดชอบ (อนุมัติ)     ม่วง จำนวนรายการท่ี นพอ.ส่งมาและรออาจารย์อนุมัติ 

รอนายทหารพัสดุ (อนุมัติ)     ส้ม จำนวนรายการท่ีผ่านอาจารย์แล้วและรอ น.พัสดุอนุมัติ 

อนุมัติแล้ว     น้ำเงิน จำนวนรายการท่ีน.พัสดุอนุมัติแล้วพร้อมจ่ายพัสดุ 

จ่ายแล้ว     เขียว จำนวนรายการท่ีดำเนินการจ่ายพัสดุแล้ว 

ปฏิเสธการจ่าย     แดง จำนวนรายการท่ีไม่ผ่านการอนุมัติ 

หมายเหตุ : สามารถคลิกท่ีการ์ดแต่ละใบเพื่อไปยังหน้าแสดงรายการในสถานะนั้นได้ทันที 

1.4 แบบฟอร์มยื่นคำขอเบิกพัสดุ 

แบบฟอร์มหลักแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี ้

ส่วนที่ 1  ข้อมูลผู้เบิก/ผู้รับ  

ช่องข้อมูล รูปภาพประกอบ คำอธิบาย 

ประเภทผู้ใช้งาน 
 

เลือก "อาจารย์/บุคลากรฯ" หรือ "นักเรียนพยาบาลฯ" 

แผนก/ห้อง/ภาค 

 

เลือกหน่วยที่ต้องการยื่นคำขอเบิกจากรายการพัสดุท่ีแจ้ง
ความต้องการไว้ล่วงหน้า  

อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ 

 

(เฉพาะนพอ. เลือกอาจารย์ผู้รับผิดชอบเพื่ออนุมัติ 
รายช่ืออาจารย์จะปรากฏหลังจากเลือกแผนก/ห้อง/ภาค 

ยศ-ช่ือ-นามสกุล 
(ผู้เบิก) 

 

เลือกหรือพิมพ์ช่ือผู้ยื่นคำขอเบิกพัสดุ 

ยศ-ช่ือ-นามสกุล 
(ผู้รับ) 

 

เลือกหรือพิมพ์ช่ือผู้มารับพัสดุ (อาจเป็นบุคคลเดียวกับผู้
เบิกได้) 

วัน/เดือน/ปี ท่ีรับ
พัสดุ 

 

วันท่ีต้องการรับพัสดุ (สามารถระบุวันล่วงหน้าได้) 

เวลาท่ีสะดวกรับ
พัสดุ  

ช่วงเช้า / ช่วงบ่าย/นอกเวลาราชการ (เช้า/เย็น) 

เหตุผลความ
จำเป็น 

 

ระบุเหตุผลความจำเป็น (หากมระบุให้ใส่ เครื่องหมาย 
“-“) 
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รูปแสดงหน้าแบบฟอร์มยื่นคำขอเบิกพัสดุ (ส่วนท่ี 2) 

ส่วนที่ 2  เพิ่มรายการพัสดุ 

ช่องข้อมูล รูปภาพประกอบ คำอธิบาย 
ช่ือพัสดุท่ีต้องการเบิก 

 

เลือกจากรายการพัสดุท่ีได้แจ้งความต้องการไว้ล่วงหน้า 
(รองรับการค้นหา) 

จำนวน 

 

ระบุจำนวนท่ีต้องการ (ตัวเลขจำนวนเต็มบวก) 

หมายเลขพัสดุ 
 

(ข้อมูลอัตโนมัติ) แสดงรหัสพัสดุท่ีระบบกำหนด 

หน่วยนับ 

 

(ข้อมูลอัตโนมัติ) แสดงหน่วยนับ เช่น กล่อง, รีม 

จำนวนคงเหลือ 

 

(ข้อมูลอัตโนมัติ) แสดงจำนวนพัสดุท่ีเหลืออยู่ในแผนกนั้น 
ตามจำนวนท่ีได้แจ้งความต้องการไว้ 

ปุ่ม "เพิ่มลงรายการเบิก" 

 

กดเพื่อเพิ่มรายการพัสดุท่ีเลือกเข้าในใบเบิก (สูงสุด 12 
รายการต่อ 1 ใบเบิก) 

ปุ่ม “ยื่นคำขอเบิกพัสดุ” 
 

กดเพื่อยื่นคำขอเบิกพัสดุ 
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              หลังจากเพิ่มรายการแล้ว จะปรากฏ ตารางรายการพัสดุ แสดงรายการท้ังหมดท่ีจะเบิก พร้อมปุ่ม        ลบรายการ
แต่ละรายการ ด้านล่างสุดมีปุ่ม "ยื่นคำขอเบิกพัสดุ" สีเขียว สำหรับส่งแบบฟอร์มเข้าระบบฯ 

 

1.5 หน้าแสดงรายการแถบเมนูด้านข้างต่าง ๆ 

 

รูปแสดงหน้ารายการรออาจารย์อนุมัติ (Lecturer Review & Approve) 

   

 

หน้ารายงานสรุปการเบิกจ่าย (Requisition Reports) 
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รูปแสดงหน้าติดตามสถานะใบเบิก (Status Update) 

 

เมนู รูปภาพประกอบ คำอธิบาย ผู้ที่ใช ้
สำหรับอาจารย์ 

 

ค้นหาและอนุมัติใบเบิก
ของนักเรียน 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ 

ติดตามสถานะ 
 

ค้นหาใบเบิกด้วยเลขท่ีใบ
เบิก (เช่น REQ-12345) 

ผู้ใช้งานทุกคน 

รายงาน 
 

หน้ารายงานสรุปพร้อม
กราฟ ตัวกรอง และ
ส่งออกไฟล์ Excel/PDF 

ผู้ใช้งานทุกคน 
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1.6 หน้าจัดการคลังพัสดุ (เฉพาะผู้ดูแลระบบ) 

 

หน้าจัดการคลังพัสดุ (Inventory Management) 

 

แสดงตารางรายการพัสดุทั้งหมดในคลัง : 

รายการ รูปภาพประกอบ คำอธิบาย 
การ์ดสรุป 

  

จำนวนรายการพัสดุใกล้หมด 
| จำนวนรายการพัสดุ
ท้ังหมดท่ีมีให้เบิก 

ช่องค้นหา 

 

กรองรายการพัสดุโดยพิมพ์
ช่ือ 

ตารางคลังพัสดุ 

     

แสดงรหัส, ช่ือพัสดุ, จำนวน
คงเหลือ, และปุ่มจัดการ 
(แก้ไข/ลบ) 

ปุ่มเพิ่มพัสดุใหม่ 

 

เปิดหน้าต่างสำหรับเพิ่ม
รายการพัสดุในคลัง 

เลือกแผนก 

 

สามารถเลือกดูคลังพัสดุ
ส่วนกลาง หรือคลังของแต่
ละแผนกได้ 
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1.7 หน้าจัดการสิทธิ์ (เฉพาะผู้ดูแลระบบ) 

 

รูปแสดงหน้าจัดการสิทธิ์ผู้ใช้งาน (Admin Permissions) 

 

ใช้สำหรับกำหนดสิทธิ์ผู้อนุมัติพัสดุในระบบ แสดงตารางกำลังพลพร้อมข้อมูล (ต้องล็อกอินเพือ่เข้าใช้งานอีกชั้น) 

• ช่ือ-นามสกุล 

• Line User ID (สำหรับรับการแจ้งเตือน) 

• สิทธิ์การอนุมัติพัสดุ (Role) 

• ปุ่มแก้ไข/ลบ 
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2. ลำดับขั้นตอนการทำงานของระบบในส่วนการยื่นคำขอเบิกพัสดุ (Workflow) 
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รายละเอียดขั้นตอน : 

1. เข้าสู่ระบบเบิกจ่ายพัสดุ ส.ส.ต.ประจำวัน (DSS) และคลิกเมนู                                ในแถบเมนูด้านซ้าย 

2. เลือกประเภทผู้ใช้ท่ีแถบด้านบน                                                         (อาจารย์/บุคลากร หรือ นพอ.) 

3. กรอกข้อมูล ส่วนท่ี 1 ให้ครบถ้วน ได้แก่ แผนก, ช่ือผู้เบิก, ช่ือผู้รับ, วันท่ีรับพัสดุ, เวลาท่ีสะดวก, และเหตุผลการเบิก 

4. ใน ส่วนท่ี 2 เลือกชื่อพัสดุจากรายการ ตรวจสอบจำนวนคงเหลือ แล้วระบุจำนวนท่ีต้องการ 

5. กดปุ่ม "เพิ่มลงรายการเบิก" ทำซ้ำขั้นตอนนี้หากต้องการเบิกพัสดุหลายรายการ (สูงสุด 12 รายการ/ต่อการเบิก 1 ครั้ง) 

6. ตรวจสอบรายการในตารางด้านล่าง หากพบข้อผิดพลาดกดปุ่ม       เพื่อลบรายการนั้น 

7. กดปุ่ม                              เพื่อส่งคำขอเบิกพัสดุ 

 

2.2 การอนุมัติโดยอาจารย์ผู้รับผิดชอบ 

 

รูปแสดงหน้าสำหรับอาจารย์ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติใบเบิก 

รายละเอียดขั้นตอน : 

1. อาจารย์ได้รับการแจ้งเตือนผ่าน LINE OA                                           หรืออีเมล์ แจ้งว่า ”มีคำขอเบิกพัสดุและ    
รอการอนุมัติจากท่าน” เมื่อมี นพอ.ยื่นคำขอเบิกพัสดุในระบบฯ 

2. คลิกเมนู                              ในแถบเมนูด้านซ้าย 

3. กรอก เลขท่ีใบเบิก (เช่น REQ-12345) ตามท่ีระบุในการแจ้งเตือน แล้วกด  

4. ตรวจสอบรายละเอียดคำขอเบิกพัสดุ ประกอบด้วย ช่ือผู้เบิก, รายการพัสดุ, จำนวน, และเหตุผลความจำเป็น 

5. กด "อนุมัติ" เพื่ออนุมัติ หรือ "ปฏิเสธ" พร้อมระบุเหตุผลในการปฏิเสธการจ่ายพัสดุ 
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2.3 การอนุมัติและจ่ายพัสดุโดยนายทหารพัสดุ (ผู้ดูแลระบบ) 

 

รูปแสดงหน้าล็อกอินผู้ดูแลระบบ 

 

 

รูปแสดงหน้ารายการรออนุมัติ – นายทหารพัสดุ 
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รายละเอียดขั้นตอน : 

1. ล็อกอินด้วยรหัสผู้ดูแลระบบ โดยคลิกปุ่ม                               ในแถบเมนูด้านซ้าย 

2. คลิกเมนู                               เพื่อดูรายการท่ีผ่านการอนุมัติจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบแล้ว 

3. ตรวจสอบรายละเอียดของใบเบิกแต่ละรายการ 

4. กด "อนุมัติ" เพื่อดำเนินการต่อ หรือ "ปฏิเสธ" พร้อมระบุเหตุผลในการปฏิเสธ 

5. รายการท่ีอนุมัติแล้วจะย้ายไปอยู่ในแท็บ "อนุมัติแล้ว" พร้อมจ่ายพัสดุในวันและเวลาท่ีระบุรับพัสดุ 

6. เมื่อจ่ายพัสดุเสร็จส้ิน ให้กดปุ่ม "จ่ายพัสดุแล้ว" รายการจะย้ายไปยังแท็บ "จ่ายแล้ว" 

2.4 การติดตามสถานะใบเบิก 

 

รูปแสดงหน้าติดตามสถานะใบเบิก 

รายละเอียดขั้นตอน : 

1. คลิกเมนู                            ในแถบเมนูด้านซ้าย 

2. กรอก เลขท่ีใบเบิก ในรูปแบบ REQ-XXXXX ลงในช่องค้นหา 

3. กดปุ่ม  

4. ระบบจะแสดงข้อมูลใบเบิกและสถานะปัจจุบัน (รออนุมัติ > อนุมัติแล้ว > จ่ายแล้ว > รับของแล้ว > ประเมินแล้ว) 
รวมถึงเหตุผลในกรณีท่ีถูกปฏิเสธการจ่ายพัสดุ 
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2.5 การดูรายงานสรุปการเบิกจ่าย 

 

รูปแสดงหน้ารายงานสรุปการเบิกจ่ายพัสดุ 
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รายละเอียดขั้นตอน : 

1. คลิกเมนู                               ในแถบเมนูด้านซ้าย 

2. ต้ังค่าตัวกรองตามต้องการ: เลือกแผนก, ค้นหาช่ือพัสดุ, หรือเลือกช่วงเวลาด่วน (สัปดาห์/เดือน/ปี) 

3. กดปุ่ม "แสดงข้อมูล" เพื่อโหลดผลลัพธ์ 

4. ระบบจะแสดง: การ์ดสรุปสถิติ, กราฟวิเคราะห์ (เส้น/แท่ง/วงกลม), และตารางรายงานรายละเอียด 

5. สามารถส่งออกได้ด้วยปุ่ม  

 

 

3. ข้อควรระวังในการกรอกข้อมูล 

ข้อควรระวัง :  ข้อมูลท่ีมีเครื่องหมาย * (สีแดง) ทุกช่อง จำเป็นต้องกรอกให้ครบก่อนส่งคำขอ มิฉะนั้นระบบจะไม่ยอมรับการส่ง
ข้อมูล 

สิ่งที่สำคัญ : ต้องเลือกแผนก/ห้อง/ภาคฯ ก่อนเสมอ: รายการพัสดุจะแสดงก็ต่อเมื่อเลือกแผนก/ห้อง/ภาคฯ แล้วเท่านั้น ถ้าหาก
ข้ามข้ันตอนนี้จะไม่สามารถส่งคำขอเบิกพัสดุได้ 

ข้อควรระวัง รายละเอียด 

จำนวนรายการสูงสุด 1 ใบคำขอ ระบุได้ ไม่เกิน 12 รายการ 

จำนวนคงเหลือ ตรวจสอบ "จำนวนคงเหลือ" ก่อนกรอกจำนวนท่ีต้องการ ห้ามระบุจำนวนเกินกว่าท่ีมีอยู่ในคลัง
แผนก/ห้อง/ภาคฯ 

ช่ือผู้เบิกและผู้รับ ให้ระบุ ยศ-ช่ือ-นามสกุล ให้ครบถ้วนและถูกต้องตามรูปแบบทางราชการ เช่น ร.ต.หญิง สมหญิง ใจดี 

เหตุผลความจำเป็น ต้องระบุข้อความ ไม่น้อยกว่า 5 ตัวอักษร ให้กระชับและชัดเจน 

วันท่ีรับพัสดุ ควรระบเุป็นวันและเวลาราชการ และต้องให้เวลาเพียงพอสำหรับกระบวนการอนุมัติ (ยกเว้นในกรณี
เร่งด่วน)  

เลขท่ีใบเบิก บันทึกเลขท่ีใบเบิก (เช่น REQ-12345) ไว้หลังจากส่งคำขอ เพื่อใช้ติดตามสถานะและยืนยันตัวตนกับ
อาจารย์ผู้อนุมัติ 

การยกเลิกรายการ ตรวจทานรายการพัสดุในตารางก่อนกดส่ง เนื่องจากเมื่อส่งคำขอแล้ว จะต้องดำเนินการผ่านผู้ดูแล
ระบบเพื่อแก้ไข 

การล็อกอินผู้ดูแล
ระบบ 

ห้ามเปิดเผยรหัสผ่านผู้ดูแลระบบแก่บุคคลท่ีไม่ได้รับอนุญาต และควรออกจากระบบทุกครั้งหลังเสร็จ
ส้ินการทำงาน 

 

 


