
 
  

  

 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ การบริหารจดัการด้านบุคลากร 

งานคลังและคลังพัสดุ (HRM และ ERP ระยะที่ 1) 
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1. ระบบบริหารจัดการบุคลากรและ นักศึกษา 
 

1.1 การจัดการข้อมูลและ Username ของ Admin 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เมนู จัดการกลุ่ม 

กำหนดกลุ่ม เพ่ือจำกัดสิทธิ์การ
เข้าถึงของ User แต่ละประเภท 

จัดการ 
พนักงานและ

นักศึกษา 

จัดการข้อมูลส่วนตัวของ
พนักงานและพนักงานรายคาบ 

จัดการข้อมูลส่วนตัวของ
นักศึกษา 

พนักงาน นักศึกษา 

2 3 1 

HR/เจ้าหน้าที่การศึกษา 
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2 3 1 

-แก้ไขข้อมูลพนักงาน -ข้อมูลสายบังคับบัญชา 
-การเปลี่ยนสถานะผู้ใช้ -อัปโหลตรูปภาพ 
-จัดการใบอนญุาต -เปิดข้อมูลติดต่อ 
-ข้อมูลตำแหน่ง -ขอ้มูลตำแหน่งบริหาร 
-แก้ไขการบริหารค่าตอบแทน -ความสามารถ 
-การรับ ทุน/ผลงาน ตีพิมพ์ -ข้อมูลกิจกรรม 
-ข้อมูลส่วนตวั -ไฟล์เอกสาร 
-สัญญาวา่จ้าง/สัญญาค้ำประกัน  
-ประวัติรับวัคซีน -ประวัตกิารตรวจสขุภาพ 
-ประวัติการทำประกัน -สวัสดิการพึงม ี
-เพิ่มการ์ด -เพิ่ม Line 
-ประวัติการช่วยปฏบิัติราชการ 
-ประเมินผลการปฏบิัติงาน 
-ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
-รายการรหัสพนักงาน -รายการพี่เล้ียง 
-บัตรพนักงาน -ประวัติการชดใช้ทุน 
-เพิ่มลายเซ็น E-Signature 
 

-แก้ไขข้อมูลนกัศึกษา 
-ไฟล์เอกสาร 
-ยกเลิกการใช้งานผู้ใช้ 
-ความดีความชอบ/ผลงาน 
-สัญญาชดใช้ทุน 
-ข้อมูลกิจกรรม 
-รายละเอยีด 
-เพิ่ม Line 
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4 

เมนู จัดการผู้ใช้ 

สร้าง User จากรายชื่อ 
พนักงาน/นักศึกษา ที่มีในระบบ 
และทำการเลือก กลุ่มของผู้ใช้

ให้เหมาะสม 
(สำหรับผู้ที่ไม่มี PSU Passport) 

ระบบส่ง Username/Password 
ไปยัง Email ที่ ผู้ใช้นั้นใช้สมัครเขา้
ระบบ(ส่งเมื่อผู้ใช้สมัครผา่นระบบ

สรรหาว่าจ้างและรายงานตัว) 
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1.2 การจัดการข้อมูล ของ User พนักงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงาน 

เมนู Personal 

User สามารถตรวจสอบและจัดการข้อมูลได้ดังนี้ 
-ประวัติส่วนตัว  
-ข้อมูลส่วนตัว (แก้ไขได้เอง) -ข้อมูลติดต่อ (แก้ไขได้เอง) 
-ตำแหน่ง -เงินเดือน 
-ใบอนุญาต (แจ้ง Admin เพ่ือนำเข้า) 
-โครงการสุขภาพ (Userจัดการได้) 
-ไฟล์เอกสาร (แจ้ง Admin เพ่ือนำเข้า) 
-ไฟล์เอกสารสัญญา (แจ้ง Admin เพ่ือนำเข้า) 
-การขอเอกสาร (User จัดการได้) 
-TOR 16 (User จัดการเองได้) 
-ยืมคืนอุปกรณ์สำหรับบุคลากร (User จัดการเองได้) 
-ข้อมูลประวัติสุขภาพ (แจ้ง Admin เพ่ือนำเข้าหรือเข้าร่วม
โครงการสุขภาพ) 
-E-Opinion List (User จัดการเองได้) 
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1 

User แก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
ที่กำหนดให้ได้เอง 

และสามารถนำเข้าข้อมูล/ไฟล์
เอกสารต่างๆของตนเองโดยแจ้ง 

Admin เพ่ือดำเนินการ 
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1.3 จัดการข้อมูล ของ User นักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

2.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมนู Personal 

User สามารถตรวจสอบและจัดการข้อมูลได้ดังนี้ 
-ประวัติส่วนตัว (แก้ไขข้อมูลที่กำหนดได้เอง) 
-ข้อมูลส่วนตัว (แก้ไขได้เอง) 
-ข้อมูลติดต่อ (แก้ไขได้เอง) 
-E-Opinion List (User จัดการเองได้) 
-ยืมคืนเครื่องมือทันตกรรม (User จัดการเองได้) 
 

User แก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
ที่กำหนดให้ได้เอง 

 

นักศึกษา 
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1.4 การขอเอกสารสำหรับ User พนักงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

User (พนักงาน) Admin 

เข้าเมนูขอหนังสือรับรองและ
เอกสารสัญญา 

เลือกประเภทหนังสือที่
ต้องการร้องขอพร้อมระบุ

หมายเหตุ (ถ้ามี) 

รายการร้องขอปรากฎใน 
Personal เมนูการขอ
เอกสาร และรายการส่งไป
ยัง ADMIN 
 

เข้าเมนูรายการหนังสือรับรอง
และเอกสารสัญญา 

ADMIN เลือกหนังสือที่มี
สถานะ รอการอนุมัติ และกด

ปุ่มยืนยันการร้องขอ 
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User (พนักงาน) Admin 

1 

การอนุมัติ
หนังสือ 

ระบบออกเลขภายนอกให้
หนังสือ และทำการ สร้าง 

Form PDF  

อนุมัติ ไมอ่นุมัติ 

สำหรับหนังสือรับรอง
เงินเดือนระบบจะมี  

E-Signature คณบดีด้วย 

 

เข้าเมนู Personal  

ระบบปรับสถานะ 
เป็นไม่อนุมตั ิ
 

การขอเอกสาร 

กดปุ่มพิมพ์ 
หนังสือ 
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2. ระบบจัดการข้อมูลสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

User (พนักงาน) Admin 

เพ่ิมโครงการในเมนู 
โครงการสุขภาพ 

เลือกระหว่างโครงการ
ตรวจสุขภาพ 

หรือการรับวัคซีน 

กรอกรายละเอียดโครงการ
พร้อมระบบประเภทบุคลากร

ที่มีสิทธิ์เข้าร่วมโครงการ 

เพ่ิมรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าร่วม
โครงการจากประเภท

บุคลากรที่เลือกไว้ 

Personal  
เมนโูครงการสุขภาพ  

User ตอบกลับการเข้าร่วมโครงการ 
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User (พนักงาน) Admin 

การตอบกลับ
ของ User 

1 

ระบบปรับสถานะเป็น  
ไม่เข้าร่วมโครงการ 

ไม่เข้าร่วมโครงการ 

ระบบปรับสถานะเป็น  
เข้าร่วมโครงการ 

เข้าร่วมโครงการ 

ระบบปรับสถานะเป็น  
ขอเข้าร่วม 

โครงการภายนอก 

เข้าร่วมโครงการภายนอก 

User ไปตรวจสุขภาพ
หรือ 

รับวัคซีนด้วยตนเอง
จากที่อ่ืนและนำมายื่น

ต่อ ADMIN 

ระบบปรับสถานะเป็น  
เข้าร่วมโครงการ 

ADMIN สร้าง โครงการ
ภายนอกจากโครงการ
ภายในที่ User เข้าร่วม 
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User (พนักงาน) Admin 

2 

ADMIN ยืนยันการเข้า
ร่วมโครงการ พร้อมแนบ

ไฟล์หลักฐาน(ถ้ามี) 

ระบบปรับสถานะเป็นเข้าร่วม
โครงการ และเพ่ิมรายการตรวจ
สุขภาพหรือรับวัคซีน ให้ในเมนู

ข้อมูลประวัติสุขภาพ 

User ประเมินโครงการ
และให้ข้อเสนอแนะ 
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3. ระบบสรรหาว่าจ้างและรายงานตัว 
3.1 การสรรหาว่าจ้างพนักงานและการรับสมัครนักศึกษาและการรายงานตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้สมัคร Admin 

เพ่ิมประกาศรับสมัครจากเมนู 
E-Recruitment 

นำ Link URL หน้าสมัครไป
ประกาศตามช่อทางต่างๆ 

ผู้สมัครกรอกรายละเอียด/
แนบไฟล์ผ่านแบบฟอร์ม

ออนไลน์ของระบบ 

ระบบบันทึกข้อมูลไว้ในรายชื่อ
ผู้สมัคร สถานะรอตรวจสอบ

เอกสารการสมัคร 

มีค่า
สมัคร 

มี 

ปรับสถานะผู้สมัคร 
เป็นรอชำระเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและแก้ไขได้ก่อนแนบ

หลักฐานการชำระเงิน 

ปรับสถานะผู้สมัคร 
เป็นรอชำระเงิน 

ADMIN ตรวจสอบหลักฐานและ
ปรับสถานะเป็นชำระเงินเรียบร้อย 

1 

หลังจากหมดช่วงสมัคร 
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ผู้สมัคร Admin 

1 

ADMIN ปรับสถานะผู้สมัครที่มีสิทธิ์
สอบข้อเขียน ลงประกาศรายชื่อผู้มี

สิทธิ์สอบข้อเขียนและปฏิบัติ 

ผู้สมัครเข้าสอบ
ข้อเขียนและปฏิบัติ 

ADMIN กรอกคะแนนสอบที่
ผู้สมัครแต่ละคนได้ และระบบ
ประมวลผลผู้ที่มีคะแนนผ่าน

เกณฑ์การคัดเลือก โดยอิงจาก 
% คะแนนที่ตั้งไว้ 

หลังจากจบช่วงสอบ 

เมื่อถึงช่วงสอบสัมภาษณ์ 

ADMIN เลือกผู้ที่ผ่านเกณฑ์ปรับสถานะ
เป็น มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์  

ลงประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 
 

ADMIN กำหนดเกณฑ์การสอบสัมภาษณ์
และเพ่ิมกรรมการสอบสัมภาษณ์เข้ามา

ในการสมัคร 
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ผู้สมัคร Admin กรรมการสัมภาษณ์ 

2 

ผู้สมัครเข้าสอบ
สัมภาษณ์ 

กรรมการสัมภาษณ์และให้คะแนน
ผู้สมัครตามเกณฑ์ที่กำหนด 

ระบบรวบรวมคะแนนและสรุปผล 

ADMIN ตรวจสอบผู้ผ่านการคัดเลือก
และปรับสถานะเป็น ผ่านเงื่อนไขการรับ
สมัครเรียบร้อย และประกาศรายชื่อผู้

ผ่านการคัดเลือก 

เมื่อสิ้นสุดช่วงสอบสัมภาษณ์ 

ผู้สมัครเข้า 
รายงานตัว 

วันรายงาน
ตัว 

 

ADMIN กดปุ่ม Mapping เพ่ือดึงข้อมูลผู้
ที่มารายงานตัวเข้าระบบบริหารจัดการ

ข้อมูลบุคลากรและนักศึกษา 
  

ADMIN สร้าง  
Username ให้ผู้สมัคร 

 
 

ระบบส่ง Username/Password 
ไปยัง Email ที่ผู้สมัครเคยกรอกไว้ 
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3.2 E-Probation (ระบบประเมินการทดลองงานของพนักงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พี่เลี้ยงพนักงานทดลองงาน HR 

เข้าเมนู ระบบจัดการ
ข้อมูลพนักงาน 

ค้นหาพนักงานทดลองงาน 
เลือกแก้ไขข้อมูลส่วนตัว และเพ่ิมข้อมูล

การทดลองงานให้พนักงาน 
 

เลือกจัดการ รายการพ่ีเลี้ยง และทำการ
เพ่ิมชื่อพ่ีเลี้ยงให้กับพนักงานทดลองงาน 

พ่ีเลี้ยงที่ได้รับมอบหมาย ทำการ
แนะนำการทำงาน/ฝึกฝนให้

พนักงานทดลองงานได้เรียนรู้งาน 

พ่ีเลี้ยงเข้าเมนู รายการของพ่ีเลี้ยง 
และเลือกพนักงานทดลองงานที่ถึง

รอบประเมิน  

เมื่อถึงรอบการประเมิน 
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พี่เลี้ยงพนักงานทดลองงาน HR 

1 

พ่ีเลี้ยงกรอกฟอร์มประเมินพนักงาน
ทดลองงานและสรุปผล 

HR ตรวจสอบผลจากรายงานและ
บันทึกผลการประเมินในข้อมูลของ

พนักงานทดลองงาน 
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4. ระบบยืมคืนเครื่องมือทันตกรรม อุปกรณ์ และ สัญญาคอมพิวเตอร์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

USER(นักศกึษา/พนักงาน) ADMIN 

เข้าเมนู  
ระบบยืม-คืน 

ADMIN เลือกพัสดุที่ User ยืม เลือก
รายชื่อ User และกำหนดวันเริ่ม/สิ้นสุด

สัญญายืม-คืน 

ADMIN สร้างสัญญา มีสถานะเป็น รอยืนยัน
สัญญา และพัสดุมีสถานะเป็น รอรับ 

ระบบแจ้งเตือนไปยัง User  
ผ่านทาง  

PSU Line Notification 
เพ่ือให้ User ไปรับพัสดุ 

 

User เข้าตรวจสอบ
พัสดุที่ได้รับกับสัญญา

ยืม-คืน 
ระบบยืม-คืน 

ระหว่างการรับพัสดุ 

ADMIN ใส่ Serial Code ที่พัสดุของ 
User ในสัญญานั้นๆก่อนส่งมอบ 

(ถ้ามี) 

1 
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USER(นักศกึษา/พนักงาน) ADMIN 

1 

User กดรับพัสดุ สถานะพัสดุ
เป็น รับแล้วและสถานะ

สัญญาเปลี่ยนเป็น 
ยืนยันสัญญา 

 

 User สามารถเพ่ิม
หมายเหตุเพิ่มเติม

สำหรับพัสดุแต่ละตัว 

User กดปุุ่มคืนพัสดุ และ
เลือกพัสดุที่ต้องการคืน

ให้กับ ADMIN 

เมื่อถึงเวลาคืน 

พัสดุที่คืนเป็น 
ประเภท 

สัญญาคอมพิวเตอร ์

ระบบคำนวณจำนวนเงิน
ที่ต้องคืนตามสัญญา และ

ให้ User กดยืนยัน 

2 

ใช่ ไม่ 
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USER(นักศกึษา/พนักงาน) ADMIN 

2 

สัญญาเปลี่ยนเป็น ส่งคืนเครื่องมือ 
และพัสดุมีสถานะเป็น คืน 

ADMIN ตรวจสอบพัสดุที่คืน
ถูกต้อง และตรวจสอบการชำรุด 

USER นำพัสดุมาคืน 

คิดค่าเส่ือม
ของอุปกรณ์ 

ใช่ ไม่ 

ADMIN กรอก
จำนวนเงินที่ต้อง

ชำระคืน 

User ชำระเงิน 
ตามท่ีแจ้งในระบบ 

(ถ้ามี) 

User นำใบเสร็จให้ 
ADMIN ตรวจสอบ

การชำระคืน 

ADMIN กดปุ่มรับคืนพัสดุสัญญา
เปลี่ยนสถานะเป็น จบสัญญา และ
พัสดุมีสถานะเป็น รับคืนเรียบร้อย 
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5. ระบบออกเลขหนังสือออนไลน์ (E-Correspondence No.) 
5.1 การออกเลขหนังสือท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

USER(พนักงาน) 

เข้าเมนู  
E-Correspondence No. 

(ออกเลขเอกสาร) 

กรอกรายละเอียดเอกสาร
ตามข้อมูลในระบบ พร้อม

แนบไฟล์(ถ้ามี) 

ระบบออกเลขเอกสารสำเร็จ
บันทึกรายการเข้าระบบ  

User นำเลขหนังสือไปใช้กับ
เอกสารที่ขอ 

User สามารถตรวจสอบเลข
เอกสารที่เคยขอแล้วของ

หน่วยงานตนเองได้ที่  
E-Correspondence No. List 

(รายการออกเลขหนังสือ) 
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5.2 การออกเลขหนังสือย้อนหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

USER(พนักงาน) ADMIN 

เข้าเมนู  
Retrospective 

(ออกเลขย้อนหลัง) 

กรอกรายละเอียดเอกสารตาม
ข้อมูลในระบบ และเลือกวันที่
ย้อนหลังที่ต้องการออกเลข 

ระบบบันทึกเข้ารายการออกเลข
ย้อนหลัง สถานะยังไม่ได้ดำเนินการ 

ADMIN ตรวจสอบ
รายละเอียดเอกสาร 

ระบบแสดงเลขย้อนหลังที่จะออกของ
วันที่ที่ User เลือกไว้ 

ADMIN บันทึกการออกเลขย้อนหลัง 
สถานะรายการเปลี่ยนเป็น 
พิจารณา/อนุมัติ เสร็จสิ้น 

User นำเลขหนังสือไปใช้กับ
เอกสารที่ขอ 
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6. ระบบร้องเรียน (E-Opinion Center) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

USER(บุคลากรภายในและนอกคณะ) ADMIN 

เข้าเมนู  
การร้องเรียน 

User กรอกรายละเอียดการ
ร้องเรียน/ชื่นชมตามฟอร์ม

ของระบบ 

วิธีการ 
แจ้ง 

ระบบบันทึกไว้ใน  
E-Opinion List 

หรือ  
ประวัติการ  

ร้องเรียน/ชื่นชม 
ของฉัน 

 

ระบบสร้าง  
QR Code 

นอกระบบ HRM ในระบบ HRM 

User สแกน QR 
เพ่ือติดตามเรื่องต่อ 

ADMIN ตรวจสอบ
รายการร้องเรียน/ชื่นชม 

1 

ระบบส่งเรื่องเข้ารายการร้องเรียน 
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ADMIN 

1 

ADMIN ประเมินประเภท
คำร้องและตอบกลับ User 

บุคลากร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับคำร้อง 

ADMIN ส่งเรื่องต่อหน่วยงาน/
บุคคล ที่เก่ียวข้องกับคำร้อง

นั้น พร้อมชี้แจง 
ง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องใน 
Personal เมน ูOpinion List 

สื่อสารกับ ADMIN เพ่ือ
หาทางแก้ไขคำร้องที่ได้รับ 

ดำเนินการแก้ไข 
ปัญหาตามคำร้อง 

2 
แจ้งกลับ ADMIN 
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USER(บุคลากรภายในและนอกคณะ) ADMIN 

2 

ชี้แจงการแก้ไขตาม
คำร้อง ปรับสถานะ
เป็นดำเนินการเสร็จ

สิ้น 

ประเมินความพึง
พอใจ ในการได้รับ

บริการและการแก้ไข
ปัญหา 

แจ้งกลับ USER 

กดปุ่มสร้างรายงาน 
อุบัติการณ์ 
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7. ระบบ E-Car 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานของ USER USER ADMIN (เจ้าหน้าที่ E-Car) 

เข้าระบบ E-Car  
เมนู ขอใช้รถ 

กรอกรายละเอียดการขอใช้
รถตามฟอร์มในระบบ 

ระบบบันทึกและนำรายการ
เข้าเมนู รายการขอใช้รถ 
สถานะรอเห็นชอบ 

ความ
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

1 

เห็นชอบ 

ชี้แจงเหตุผล 
ระบบปรับสถานะ 

เป็น ยกเลิกและแจ้ง
เตือน 
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ADMIN (เจ้าหน้าที่ E-Car) 
 

หัวหน้าฝ่ายอาคาร 

1 

สถานะรายการ
เปลี่ยนเป็น รอจัดรถ 

อนุมัติการ
ขอรถ 

ไมอ่นุมัติ 

ADMIN จัดรถและเลือกผู้
ขับรถให้ตามความเหมาะสม 

ยืนยันการขอรถ 

สถานะรายการ
เปลี่ยนเป็น  
อยู่ระหว่างดำเนินการ 

อนุมัติการ
ใช้รถ 

สถานะรายการ
เปลี่ยนเป็น รอจัดรถ 

ตีกลับ ไม่อนุมัติ 

2 

อนุมัติ 

ชี้แจงเหตุผล 
ระบบปรับสถานะ 

เป็น ยกเลิกและแจ้ง
เตือน 

 
 

ชี้แจงเหตุผล 
ระบบปรับสถานะ 

เป็น ยกเลิกและแจ้ง
เตือน 
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USER ADMIN (เจ้าหน้าที่ E-Car) 
 

หัวหน้าฝ่ายอาคาร 

2 

สถานะรายการ
เปลี่ยนเป็น  
ดำเนินการเสร็จสิ้น 

อนุมัติการ
ใช้รถ 

User ดำเนินเรื่องเก่ียวกับ
การเบิกจ่ายต่อที่การเงิน 

User พิมพ์ใบเบิกจ่าย 
ผู้ขอรับผิดชอบค่าใช้จ่าย 

Admin ดำเนิน
เรื่องเก่ียวกับการ

เบิกจ่ายต่อที่
การเงิน 

คณะรับผิดชอบค่าใช้จ่าย 

3 

ไม่มีค่าใช้จ่าย 
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เจ้าหน้าที่ขับรถยนต์ 

3 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบงานของ
ตนโดยดูที่สถานะดำเนินการ

เสร็จสิ้นแล้ว 

เจ้าหน้าที่ลงบันทึกการใช้
ยานพาหนะ และบันทึกการ

เติมน้ำมัน (ถ้ามี) 
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8. ระบบบริหารจัดการคลังยา 
8.1 Stock In 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สั่งซื้อสินค้าจาก Vendor 

เมื่อสินค้ามาส่ง 

เข้าเมนู Stock In 
กดปุ่มเพ่ิมรายการ 

 

เลือกคลังที่นำเข้าสินค้า และ
กรอกเลข Invoice  

จากการสั่งซื้อสิ้นค้า  

เลือกสินค้าจากในระบบพร้อมกรอก  
เลข Lot / จำนวนที่นำเข้า / 

ราคาที่ซ้ือปัจจุบัน / 
วันที่ผลิต-วันหมดอายุ 

 

เภสัชกร เภสัชกร (ต่อ) 

1 

1 

กดปุ่มบันทึก ระบบจะ
นำเข้าสินค้าตามที่คีย์ 

กดปุ่มรายละเอียด จะ
มีปุ่ม พิมพ์สำหรับออก

ใบนำเข้าสินค้า 

เมื่อได้รายการ กดปุ่ม 
Upload File และแนบใบ 

Invoice เข้าระบบ 

ตรวจสอบ จำนวนคลังที่
เพ่ิมข้ึนในหน้า รายงาน

คงเหลือสินค้า 
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8.2 Stock Out 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดต่อ Vendor เพ่ือทำ
เรื่องคืนสินค้า 

เมื่อ Vendor มารับสินค้า 

เข้าเมนู Stock Out 
กดปุ่มเพ่ิมรายการ 

 

เลือกสินค้าที่จะคืนจากใน
คลัง ทำการเลือก Lot และ
กรอกจำนวนที่ต้องการทำ

เรื่องคืน 

เภสัชกร 

กดปุ่มบันทึก ระบบจะ
นำออกสินค้าตามที่คีย์ 

กดปุ่มรายละเอียด จะ
มีปุ่ม พิมพ์สำหรับออก

ใบนำออกสินค้า 

ตรวจสอบ จำนวนคลังที่ลดลงใน
หน้า รายงานคงเหลือสินค้า 

เลือกคลังที่จะคืนสินค้าและเลือก 
Vendor ที่ต้องการส่งคืน 
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8.3 Transfer List 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เภสัชกร เจ้าหน้าที่คลังปลายทาง 

เข้าเมนู Transfer List 
กดปุ่มเพ่ิมรายการ 

 

เลือกคลังต้นทาง และคลัง
ปลายทางท่ีต้องการโอนสินค้า 

เลือกสินค้าจากใน
คลังต้นทางที่มี 

มียา 
ควบคุมพิเศษ 

กรอก PIN CODE ที่
หัวหน้าเภสัชกรตั้งไว้ 

มี ไม่มี 

เลือก Lot และกรอกจำนวนที่
ต้องการโอนและกดบันทึก 

1 
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เภสัชกร เจ้าหน้าที่คลังปลายทาง 

1 

ระบบดึงสินค้าออกมา
รอนอกคลัง และ

รายการโอนมีสถานะ  
รอดำเนินการ 

 

กดปุ่มรายละเอียด 
จะมีปุ่ม พิมพ์

สำหรับออกใบโอน
สินค้า 

เภสัชกรส่งสินค้าไป
ยังคลังปลายทาง 

เจ้าหน้าที่คลังปลายทางเข้า
ตรวจสอบรายการที่โอนเข้ามา

ในหน้า Receive 

เมื่อสินค้ามาส่ง 

2 
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เภสัชกร เจ้าหน้าที่คลังปลายทาง 

สินค้าถูกต้อง
ครบถ้วน 

2 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

กดปุ่มรายละเอียด
และกดปุ่ม รับสินค้า 

กดปุ่มรายละเอียดและ
กดปุ่ม ไม่รับสินค้า 

ระบบนำสินค้าที่ดึง
ออกมาก่อนหน้า  

ส่งเข้าคลังปลายทาง 

ระบบนำสินค้าที่ดึง
ออกมาก่อนหน้า ส่งกลับ

คลังต้นทาง 

รายการโอนเปลี่ยน
สถานะเป็น อนุมัติ 
 

รายการโอนเปลี่ยน
สถานะเป็น ปฏิเสธ 

เจ้าหน้าที่คลังติดต่อ
เภสัชกร เพื่อแก้ไข 
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8.4 Stock Request 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เภสัชกร เจ้าหน้าที่คลังปลายทาง 

เข้าเมนู Stock Request 
กดปุ่มเพ่ิมรายการ 

 

เลือกคลังที่ต้องการขอ และเลือก
คลังปลายทางท่ีต้องการเบิกสินค้า 

เลือกสินค้าจากในคลังที่
ต้องการขอเบิกเพ่ิม 

มียา 
ควบคุมพิเศษ 

กรอก PIN CODE ที่
หัวหน้าเภสัชกรตั้งไว้ 

มี ไม่มี 

เลือก Lot และกรอกจำนวนที่
ต้องการขอและกดบันทึก 

1 



 

 

 

 

 

 
 

 

Copyright © By Fintechinno Co., Ltd. 
All rights reserved. Unauthorized duplication is strictly prohibited. 

 

 

หน้า ๓๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

ระบบสร้างรายการ 
Stock Request   
สถานะ รอดำเนินการ 

เภสัชกรเข้าตรวจสอบ
รายการ Request 

เภสัชกร เจ้าหน้าที่คลังปลายทาง 

เภสัชกรสามารถกดปุ่ม
แก้ไขสินค้าและเพ่ิม-
ลดจำนวนที่ให้ได้ตาม

ความเหมาะสม 
 

อนุมัติการ 
ขอเบิก 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

สถานะรายการ
เปลี่ยนเป็น ปฏิเสธ 

สถานะรายการ
เปลี่ยนเป็น อนุมัติ 

เภสัชกรกดปุ่ม Transfer ที่
รายการขอเบิก และดำเนินการ

ตามข้ันตอนการโอนสินค้า 

เภสัชกรติดต่อคลังที่ขอ  
เพ่ือแจ้งสาเหตุที่ไม่อนุมัติ 

กดปุ่มรายละเอียด จะมี
ปุ่ม พิมพ์สำหรับออกใบ 

ขอเบิกสินค้า 



 

 

 

 

 

 
 

 

Copyright © By Fintechinno Co., Ltd. 
All rights reserved. Unauthorized duplication is strictly prohibited. 

 

 

หน้า ๓๘ 

9. ระบบ E-Meeting 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ADMIN USER (พนักงาน) 

เข้า เมนู E-Meeting และ
กดปุ่มเพ่ิมการประชุม 

เลือกกลุ่มการประชุมที่ต้องการ
และกรอกรายละเอียดการประชุม

ให้ครบถ้วนและกดปุ่มบันทึก 

ระบบนำบุคลากรในกลุ่มการประชุม
ที่เลือกเข้าการประชุมอัตโนมัติ 

ADMIN จัดการวาระการประชุม/
แนบไฟล์เอกสารประกอบการ

ประชุม/สร้าง Poll การโหวต(ถ้ามี) 

ADMIN สามารถเพ่ิมคน
เข้าการประชุมเพ่ิมเติมได้

แต่ไม่สามารถเลือก
บทบาทท่ีแก้ไขการประชุม

ให้คนที่เพ่ิมทีหลังได้ 

USER เข้าเมนู E-Meeting สำหรับ 
User ที่มุมขวาบนใต้ Personal 

1 
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ADMIN USER (พนักงาน) 

1 

USER ที่มีชื่อใน Person ของการ
ประชุมจะปรากฎประชุมขึ้นที่

หัวข้อ การประชุม 

USER กดปุ่มแจ้งสถานะประชุม
เพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม 

สามารถแจ้ง ADMIN ให้
เปลี่ยนสถานะภายหลังได้ 

User ที่เข้าร่วมการ
ประชุมกดปุ่ม Check In 

ADMIN กดปุ่ม เริ่มการประชุม ซ่ึง
จะทำให้ผู้เข้าร่วมประชุมที่มีสิทธิ์ 

สามารถโหวตได้ 

เมื่อถึงวันประชุม 

2 
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ADMIN USER (พนักงาน) 

2 

User กดปุ่ม วาระการประชุม 
เพ่ือใช้ดูหัวข้อการประชุม/เอกสาร
ประกอบการประชุม/มติความเห็น 

และการโหวตในที่ประชุม 

ADMIN พิมพ์ มติ/ความเห็นในที่
ประชุมตามข้อสรุปของกรรมการ 

ADMIN กดปุ่ม จบ การประชุม
เพ่ือล็อคผลโหวต 

(User เปลี่ยนแปลงผลโหวตของ
ตัวเองไม่ได้หลังจากนี้) 

 

เมื่อสิ้นสุดการประชุม 

ADMIN กดปุ่ม  
สรุปรายงานการ

ประชุม 
 

ระบบแนบไฟล์รายงานการประชุม
ให้อัตโนมัติพร้อมชื่อผู้กดบันทึก 

User สามารถดูรายงานได้ที่ปุ่ม 
รายงานการประชุม นั้นๆ ที่หัวข้อ 

การประชุมย้อนหลัง 
โดยเลือกดูได้ทั้ง 2 แบบ 

การออก
รายงานการ

ประชุม 

แนบไฟล์รายงานการ
ประชุมโดย Admin 

แนบไฟล์เอง ออกโดยระบบ 
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10. ระบบ TOR 16 
10.1 การสร้างเกณฑ์การประเมิน TOR 16 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ADMIN ใหญ่ 

เข้าเมนู TOR HR Admin 
เมนูย่อย TOR Criteria 

 

กำหนดสายการทำงาน/ 
ประเด็นส่งเสริม/กิจกรรม-ลักษณะงาน/เกณฑ์การให้

คะแนน/ประเภทการ Post ผลงาน/ 
Admin ย่อย สำหรับ Admin Post บางกิจกรรม(ถ้ามี) 

ประจำปี และกดบันทึก 
 

ระบบสร้างรายการเกณฑ์ 
TOR16 ไปยัง User ตามการ

กำหนดของ Admin ใหญ่ 

หมายเหตุ  
สำหรับกิจกรรม “เป็นคณะกรรมการงานส่วนกลางของคณะ หรือ
มหาวิทยาลัย ด้านต่าง ๆ(ทั้งงานของหนว่ยหรือนอกหนว่ยตวัเองได้)” 
Admin จะต้องเข้าไป เพิ่มคำสั่งและลิ้งค์แนบผลงานให้กับ User 
เพื่อให้ User เลือกคำสั่งที่ตนเองได้เข้าร่วมในตอนเข้าทำ Self Claim 
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10.2  Self Claim 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานของ USER USER (พนักงาน) 

User ตรวจสอบกิจกรรมที่ 
เมนู TOR 16 เมนูย่อย  

TOR Self Claim 
 

กดปุ่ม + เพิ่ม ผลงาน ลง
รายละเอียดกิจกรรมพร้อมแนบ

ไฟล์ประกอบ และกดบันทึก 

User ทำกิจกรรมที่กำหนดในรายการ 

กดปุ่ม ส่งผลงานเพ่ือประเมิน
เกณฑ์ TOR16 

เมื่อ User ลงผลงานที่ต้องการครบแล้ว 
หัวหน้างานเข้าเมนู  

TOR 16 Approve เพ่ือ
ตรวจภาระงานลูกน้อง 

ตรวจและให้คะแนนลูกน้อง
ที่สถานะเป็นส่งผลงานแล้ว 

กรณีต้องแก้ไขผลงาน กดท่ีปุ่มส่งผล
งานแล้ว/ขอแก้ไขผลงานเพ่ือ

เปลี่ยนเป็น อยู่ระหว่างแก้ไขผลงาน 

กดปุ่ม ขอแก้ไขผลงาน TOR16 

เปลี่ยนสถานะผลงานเป็นขอแก้ไขผลงาน 

User แก้ไขผลงาน 

User ตรวจสอบคะแนนตัวเอง
ที่ TOR My Report 

ระบบแจ้งเตือนไปยังหัวหน้า 

ระบบแจ้งเตือนไปยังหัวหน้า 

ระบบแจ้งเตือนไปยัง User 
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10.3  Admin Claim 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ADMIN ย่อย ADMIN ใหญ่ 

Admin ที่ 
Post ผลงาน 

เข้าเมนู TOR 16 
เมนูย่อย TOR Admin Claim 

 

กดปุ่มรายการพนักงาน 
และกดปุ่ม เพิ่ม ผลงาน 

กรอกรายละเอียดผลงานที่จะ 
Admin Claim/เพ่ิมรายชื่อ 
พนักงาน/หน่วยงานที่ได้รับ

คะแนน พร้อมกำหนดคะแนนที่
จะได้รับและกดปุ่มบันทึก 

บุคลากรที่ Admin ย่อย เลือกทุก
คนจะได้รับคะแนนตาม Post  

ที่ Admin ย่อยเลือกไว้ 

สามารถแก้ไข/ยกเลิก
คะแนนของบุคลากรได้ใน
ประเด็นที่ได้รับมอบหมาย 
(เฉพาะบุคลากรที่ตนเพ่ิม

คะแนนเท่านั้น) 
 

Admin ย่อย 

เข้าเมนู TOR Admin 
เมนูย่อย TOR Admin Claim 

 

เลือกกิจกรรมที่
ต้องการ Post 

 

Admin ใหญ่ 

กดปุ่มรายการพนักงานและกด
ปุ่ม เพิ่ม ผลงาน 

1 

หมายเหตุ  
-การ Admin Claim แก้ไข
คะแนนของ Admin คนอื่น
ไม่ได้ 
 
-Adminใหญ่สามารถช่วยให้
คะแนนแทนหัวหน้ากรณี Self 
Claim ของ Userที่มีสถานะ 
กำลังรอดำเนินการได้เท่านั้น 
 
-หัวหนา้สามารถแก้ไขการให้
คะแนน Self Claim ของ 
Adminใหญ่ได้ 
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ADMIN ใหญ่ 

1 

กรอกรายละเอียดผลงานที่จะ 
Admin Claim/เพ่ิมรายชื่อ 
พนักงาน/หน่วยงานที่ได้รับ

คะแนน พร้อมกำหนดคะแนนที่
จะได้รับและกดปุ่มบันทึก 

บุคลากรที่ Admin ใหญ่เลือกทุก
คนจะได้รับคะแนนตาม Post ที่ 

Admin ใหญ่เลือกไว้ 

ตรวจสอบภาพรวมคะแนนที่
เมนู TOR Overall Report 

สามารถเพ่ิม/แก้ไข/
ยกเลิกได้ทั้ง Self และ 
Admin Claim ตาม
เงื่อนไขในหมายเหตุ 

หมายเหตุ  
-การ Admin Claim แก้ไขคะแนนของ Admin คนอื่นไม่ได้ 
 
-Adminใหญ่สามารถช่วยให้คะแนนแทนหัวหน้ากรณี Self Claim ของ Userที่
มีสถานะ กำลังรอดำเนินการได้เท่านั้น 
 
-หัวหนา้สามารถแก้ไขการให้คะแนน Self Claim ของ Adminใหญ่ได ้


