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คู่มือการใช้งานโปรแกรม HOSOFFICE WIN APP 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งาน (USER) “ขอเบิกครุภัณฑ์-ระบบบริหารทรัพย์สิน”  ผ่านระบบ WIN APP 

1.เปิดโปรแกรม Hosoffice  

 

 

2. ระบบสอบถามความสมัครใจในการให้ข้อมูลของท่านแก่โรงพยาบาล (PDPA CONFIRM  ) เพ่ืออำนวย

ความสะดวกให้ท่าน รับรู้ข้อมูลตัวท่านเอง  สิทธิ์การลา ไปราชการ และ ระบบอ่ืนๆ และสิทธิ์การรับรู้ข้อมูล

ข่าวสารต่างๆขององค์กร (ถามครั้งแรกท่ีเข้าโปรแกรมครั้งเดียว)   เลือกยินยอม  และใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน

เพ่ือเข้าสู่โปรแกรม 

ชื่อผู้ใช ้= เลขบัตรประชาชนของท่าน 

รหัสผ่าน = 123 

 

 

 

 

 

 

ชื่อผูใ้ช=้ 13หลกั 

รหสัผ่าน= 123 



2 
 

3.เมื่อเข้าระบบแล้วให้ท่านเลือกเมนูด้านซ้าย  “ระบบบริหารงานทรัพย์สิน”  

 

4.เมื่อเข้าระบบบริหารทรัพยส์ินแล้วให้เลือกเมนูด้านบน  “เบิกจ่าย|ทะเบียนคุมทรัพย์สิน” และเลือก “เพ่ิมเบิก” 

  

 

 

 

 

 

 

ระบบบรหิารทรัพย์สิน 

“เพิ่มเบิก” “เบิกจ่าย|ทะเบียนคุมทรัพย์สิน” 



3 
 

5. จะไดห้นา้ตา่งในการเบิก ครุภณัฑ ์ ใหก้รอกขอ้มลู ที่ส าคญั หวัหนา้รบัรองผูร้อ้งขอ  ผูร้บัแทน ใบส าคญัเบิกเลขที่  

ประเภท และเหตผุลเบิก   และเมื่อคลิกที่ช่องว่าง จะมี popup แสดงวา่ตอ้งการเปิดการเบกิครุภณัฑ ์ใหต้อบ “YES” จะมี

หนา้ต่าง ใหเ้ลือก ครุภณัฑ์

 

 

 

 

 

 

 

“YES” 

“กรอกข้อมูลที่สำคัญ” 
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6.เมื่อพบหน้าต่างให้เลือกครุภัณฑ์ ให้กด “ค้นหา”  และเมื่อเจอครุภัณฑ์ที่ต้องการ ให้คลิกขวา แล้วเลือก  

“เลือกรายการนี้เพ่ือเบิก” และเมื่อเลือกแล้วให้กด “ปิด” เพ่ือกลับไปสู่หน้าต่างการเบิก

 

7.หาก กดปิดแล้ว  แต่ยังเลือกครุภัณฑ์ไม่ครบให้คลิกขวาที่ว่างภายในช่องเบิก  ระบบจะกลบัไปหนา้ต่างใหเ้ลือก

ครุภณัฑ ์สามารถเลือกไดต้ามตอ้งการ  และเมื่อไดค้รบแลว้ ใหก้ด “บนัทึก” เป็นอนัเสรจ็สิน้การขอเบิกครุภณัฑ ์

 

 

“กดค้นหา” 

“เลือกรายการนีเ้พื่อเบิก” 

“ปิด” 

“เพิ่มรายการพัสดุ ครุภณัฑ์เบิก” 

“บันทึก” 


