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คู่มือการใช้งานโปรแกรม HOSOFFICE  

คู่มือสำหรับผู้ใช้งาน (USER) “รับเข้าคลังย่อย-ระบบบริหารพัสดุ” 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 
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3.เมื่อขอเบิกแล้ว  คลังใหญ่จ่ายของให้คลังย่อย เราต้องนำเข้า โดยเข้า“ระบบบริหารพัสดุ”  

 

4.เมื่อเข้าระบบบริหารพัสดุแล้ว จะพบหน้าต่างของระบบ เลือก สำหรับหน่วยงาน ->รับเข้าคลังย่อย->และ

เลือก ปุ่ม “รับเข้า”  และเลือก “รบัเขา้จาก-คลงัใหญ่-ขององคก์รของเรา”

 

 

 

 

 

ระบบบรหิารพสัด ุ

รบัเขา้ 
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5.จะพบหน้าต่างรับเข้าคลังย่อย  ให้เลือก เจ้าหน้าที่ตรวจรับ แล้วคลิกขวาพ้ืนที่ว่าง และเลือก  

 “เลือกรายการรับเข้าคลังย่อย|จากการเบิก-จ่ายคลังใหญ่”  และกด Yes เพ่ือเป็นการยืนยันการเปิดรับเข้า

คลัง

 

 

 

 

 

 

เลือกเจา้หนา้ที่ตรวจรบั|นบั 

คลิกขวา เลือก เลือกรายการรับเข้าคลังย่อย|

จากการเบิก-จ่ายคลังใหญ่ 
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6.จะพบหน้าต่างรายการสินค้าที่เราได้เบิกไว้  หากต้องการนำเข้า เฉพาะที่เราเบิกแนะนำให้เลือกทีละรายการ

แต่หากจะรับทั้งหมด ก็เลือก รบัเขา้ทัง้หมดในตะกรา้

 

 

 

คลิกที่รายการและเลือก

ตามตอ้งการ 
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7.เมื่อเลือกรายการสินค้าแล้ว ระบบจะนำมาหน้ารับเข้า จะมีรายการที่เราเลือกไว้ หากครบถ้วนให้กด 

“บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรายการ 

บนัทึก 
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8.เมื่อกดบันทึกแล้ว ระบบจะพามาหน้าแรกของ รับเข้าคลังย่อย และจะพบรายการที่เรารับเข้า ให้ คลิกขวาที่

รายการ แล้วเลือก “ ยืนยนัรายการรบัเขา้คลงัย่อยหน่วยงาน”  เมื่อยืนยนัแลว้ สถานะ จะเปล่ียนเป็น “SUCCESS” เป็น

การเสรจ็สิน้การรบัเขา้คลงัย่อย

 

 


