
 
 

คูม่อืการใชง้านระบบเบกิจา่ยวสัดคุงคลงั 
ระบบเบิกจ่ายวัสดุคงคลัง  เป็นระบบที่พัฒนาขึ้นโดยใช้เทคโนโลยี การท างานของระบบเบิกจ่ายวัสดุคง เป็น

ระบบที่เจ้าหน้าที่พัสดุใช้ในการบริหารจัดการวัสดุคงคลัง มีการบันทึกการน าเข้าและการจ่ายออกวัสดุคงคลัง และมี
รายงานสรุปต่างๆ ระบบเบิกจ่ายคลังวัสดุ เป็นระบบที่บุคลากรภายในวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี สามารถเข้ามาในระบบ
และท าการกรอกข้อมูลรายการวัสดุที่ต้องการเบิกจากคลังวัสดุ โดยในขั้นตอนนี้ระบบสามารถตรวจสอบรายการวัสดุที่
สามารถเบิกได้พร้อมแจ้งจ านวนวัสดุที่มีอยู่ในคลังวัสดุ หลังจากนั้นผู้ขอเบิกวัสดุสามารถพิมพ์แบบฟอร์มขออนุมัติเบิก
วัสดุเพื่อให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ  ในขณะเดียวกันทางหน่วยพัสดุสามารถเข้าระบบเพื่อตรวจสอบข้อมูลการขอเบิกวัสดุ
พร้อมทั้งเตรียมวัสดุที่บุคลากรภายในวิทยาเขตฯ ต้องการเบิกออกจากคลังวัสดุ  เมื่อเอกสารการขอเบิกวัสดุผ่าน
ขั้นตอนการขออนุมัติจากผู้มีอ านาจเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที ่หน่วยวัสดุจะบันทึกข้อมูลการจ่ายวัสดุพร้อมพิมพ์
แบบฟอร์มการจ่ายวัสดุ ซึ่งกระบวนการดังกล่าวนี ้จะมีการแจ้งให้ผู้ขอเบิกวัสดุมารับวัสดุผ่านทางระบบ E-mail                
โดยอัตโนมัติ ระบบเบิกจ่ายคลังวัสดุมีการแบ่งสิทธิการเข้าใช้งานออกเป็น 2 ระดับ ดังต่อไปนี้  

ระดบัสทิธกิารเข้าใชง้าน  

1. ระดับผู้ดูแลคลังวัสดุ และผู้บริหาร ซึ่งได้แก่ หัวหน้างานงบประมาณและพัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ  
2. ระดับผู้ใช้ทั่วไป ซึ่งได้แก่ บุคลากรภายในวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี 

การเข้าใชง้าน  

 ในการเข้าใช้งานระบบเบิกจ่ายวัสดุคงคลัง วิทยาเขตสุราษฏร์ธานี ผู้ใช้งานจะต้อง Login เข้าสู่ระบบผ่านทาง
โฮมเพจ http://app.surat.psu.ac.th/stockv2/index.php เพื ่อให้ระบบได้ท าการตรวจสอบสิทธิการใช้งานของ
ผู้ใช้งานว่าเป็นสิทธิระดับใด ระบบจะท าการจ ารหัสการเข้าใช้งานรวมถึงข้อมูลพื้นฐานต่างๆของ หลังจากการใช้งาน
แล้ว หากผู้ใช้งานไม่ต้องการใช้งานให้ผู้ใช้ท าการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง โดยการเลือกเมนู “ออกจากระบบ”                
เพื่อความปลอดภัยของข้อมูลของผู้ใช้งาน 

ขั้นตอนการเข้าใช้งาน 

ผู้ใช้งานจะต้อง Login เข้าสู่ระบบผ่านทางโฮมเพจ http://app.surat.psu.ac.th/stockv2/index.php คลิกที่ 
Advanced คลิกที่ Proceed app.surat.psu.ac.th(unsafe) 



  
ภาพประกอบ 1 แสดงหน้าจอโฮมเพจการเข้าใช้งานระบบเบิกจ่ายวัสดุคงคลัง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพประกอบ 2 แสดงหน้าจอโฮมเพจการเข้าใช้งานระบบเบิกจ่ายวัสดุคงคลัง 
 
 

คลิก 

คลิก 



   
 

ภาพประกอบ 3 แสดงหน้าจอโฮมเพจการเข้าใช้งานระบบเบิกจ่ายวัสดุคงคลัง 

หากผู้ใช้งานป้อนรหัสผ่านผิด ระบบจะไม่ยอมให้ผ่านและจะกลับมายังหน้าโฮมเพจเดิม เพื่อให้ผู้ใช้งานท าการป้อน 
Login เข้าระบบอีกครั้ง ส าหรับผู้ใช้งานที่ท าการป้อน Login และรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะยอมให้ผ่านเข้ามายังส่วน
ของเมนูหลัก โดยระบบจะท าการตรวจสอบระดับสิทธิการใช้งานของผู้ใช้งานที่ Login เข้าระบบ ในกรณี ที่ผู้ใช้งาน เข้า
มาในสิทธิของ ผู้ดูแลคลังวัสดุและผู้บริหาร จะปรากฏหน้าจอ ดังแสดงในภาพประกอบ 4  
  



  
  

ภาพประกอบ 4 แสดงหน้าจอเมนูหลักของระบบในสิทธิระดับ “ผู้ดูแลคลังวัสดุ, ผู้บริหาร” 
  
ในกรณี ที่ผู้ใชง้าน เข้ามาในสิทธิของ บุคลากรทัว่ไป จะปรากฏหน้าจอ ดังแสดงในภาพประกอบ 5  

  
ภาพประกอบ  5  แสดงหน้าจอเมนูหลักของระบบในสิทธิระดับ “บุคลากรทั่วไป” 

เมนูหลัก ข้อมูลแจ้งสถานะปัจจุบันใน
การขอเบิกวัสดุ 

ข้อมูลแจ้งสถานะปัจจุบันใน
การขอเบิกวัสดุ 

เมนูหลัก 



การท างานในสว่นของ “ผู้ดแูลคลงัวสัดแุละผูบ้รหิาร”  

ส าหรับระดับสิทธิ “ผู้ดูแลคลังวัสดุและผู้บริหาร” จะมีสิทธิเดียวกัน  ถือว่าเป็นระดับสิทธิที่สามารถจัดการข้อมูล
ต่างๆของคลังวัสดุได้  และสามารถเรียกดูข้อมูลต่างๆได้ ซึ่งประกอบไปด้วย หน้าจอเมนูหลักการท างานดังนี้  

1. จัดการข้อมูลพื้นฐาน  
2. จัดการข้อมูลหลัก  
3. การเรียกดูรายงาน  

การจดัการขอ้มลูพืน้ฐาน  

การจัดการข้อมูลพื้นฐานเป็นการจัดการข้อมูลพื้นฐานต่างๆที่ใช้ในระบบ  ซึ่งประกอบไปด้วย  
o ข้อมูลวัสดุ  
o ประเภทวัสดุ  
o บริษัท  
o หน่วยงานย่อย  
o ยอดยกมา  

ในกรณีเลือก “ข้อมลูวสัดุ” จะปรากฏหน้าจอ ดังแสดงในภาพประกอบ 6  
 

 
 

ภาพประกอบ 6  หน้าจอเมนูแสดงรายละเอียดของการจัดการชื่อหลักสูตร 
 
 

ค้นหาวัสดุ ถ้าต้องการเรียกมาเพื่อแก้ไข 

เพิ่ม รายการวัสดุ 

แสดงข้อมูลทั้งหมด 



ในการจัดการข้อมูลวัสดุนั้น ผู้ดูแลคลังวัสดุจะสามารถท าการเพิ่มเติมข้อมูล ลบ และแก้ไขข้อมูลรายการวัสดุได้   

1. การเพิ่มรายการวัสดุ  

การเพิ่มรายการวัสดุ จะต้องท าการป้อนรายละเอียด ประเภทวัสดุ รหัสวัสดุ ชื่อวัสดุ หน่วยนับ จ านวนที่มี
อยู่ในคลังวัสดุปัจจุบัน จ านวนที่จะแจ้งเตือนให้มีการสั่งซื้อเพิ่ม รหัสวัสดุ MIS ที่มหาวิทยาลัยเป็นผู้ก าหนด และระบุว่า
รายการวัสดุนี้สามารถเบิกได้หรือไม่ แล้วกดปุ่ม “บันทึก” เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล  

2. การแก้ไขข้อมูลรายการวัสดุ  

การแก้ไขข้อมูลรายการวัสดุ สามารถเลือกรายการวัสดุที่ต้องการแก้ไขได้ 2 วิธี คือ เลือกประเภท และ
รายการวัสดุ แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” ที่อยู่ด้านบน หรือ เลือกจากรายการวัสดุที่แสดงอยู่ในรายการด้านล่าง แล้วกดเลือก
รูปดินสอ ในช่อง “แก้ไข” ข้อมูลจะแสดงลงในช่องรายการที่ต้องการท าการแก้ไขข้อมูลได้ทันที แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
เพื่อบันทึกข้อมูลในรายการที่ท าการแก้ไขข้อมูล   

3. การลบรายการวัสดุ  

การลบรายการวัสดุ ท าได้โดยการกด “กากบาท”ในช่องด้านหลังของตารางด้านล่างที่แสดงรายการวัสดุ 

ในกรณีเลือก “เมน ูประเภทวสัดุ” จะปรากฏหน้าจอ ดังแสดงในภาพประกอบ 7 

   
ภาพประกอบ 7  หน้าจอเมนูแสดงรายละเอียดของการจัดการประเภทวัสดุ 

 

เลือก “ค้นหา” เมื่อต้องการแก้ไข
ข้อมูล 

เลือก “แก้ไข” หรือ “ลบ” 



ในกรณีเลือก “เมน ูจดัการบริษทั” จะปรากฏหน้าจอ ดังแสดงในภาพประกอบ 8  

 
ภาพประกอบ 8 หน้าจอเมนูแสดงรายละเอียดของการจัดการข้อมูลบริษัท 

ในการจัดการข้อมูลบริษัทนั้น ผู้ดูแลคลังวัสดุจะสามารถท าการเพิ่มเติมข้อมูล และแก้ไขข้อมูล และลบข้อมูลบริษัทได้   
1. การเพิ่มข้อมูลบริษัท 

การเพิ่มข้อมูลบริษัท จะต้องท าการป้อนชื่อบริษัท ที่อยู่ จังหวัด รหัสไปรษณีย์ หมายเลขโทรศัพท์ 
หมายเลขผู้เสียภาษี ชื่อธนาคาร และหมายเลขบัญชีธนาคาร แล้วกดปุ่ม “บันทึก” เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล  

2. การแก้ไขข้อมูลบริษัท  
การแก้ไขข้อมูลบริษัท สามารถเลือกบริษัทที่ต้องการแก้ไขได้ 2 วิธี คือ เลือกบริษัท แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 

ที่อยู่ด้านบน หรือ เลือกจากรายชื่อบริษัทที่แสดงอยู่ในรายการด้านล่าง แล้วกดเลือกรูปดินสอ ในช่อง “แก้ไข” ข้อมูล
จะแสดงลงในช่องรายการที่ต้องการ ท าการแก้ไขข้อมูลได้ทันที แล้วกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูลในรายการที่ท า
การแก้ไข  

3. การลบข้อมูลบริษัท  
การลบข้อมูลบริษัท ท าได้โดยการกด “กากบาท” ในช่องด้านหลังของตารางด้านล่างที่แสดงรายชื่อบริษัท  

 

 

 

เลือกบริษัทท่ีต้องการแล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 

กด “บันทึก” เพื่อบันทึก 

กด เพื่อแก้ไข 

กด “X” เพื่อลบข้อมูล 
 



ในกรณีเลือก “เมน ูจดัการหนว่ยงานยอ่ย” จะปรากฏหน้าจอ ดังแสดงในภาพประกอบ 9  

  
ภาพประกอบ 9 หน้าจอเมนูแสดงรายละเอียดของการจัดการหน่วยงานย่อย 

ในการจัดการหน่วยงานย่อยนั้น ผู้ดูแลคลังวัสดุจะสามารถท าการเพิ่มเติมข้อมูล และแก้ไขข้อมูล และลบข้อมูล
หน่วยงานย่อยได้   

1. การเพิ่มหน่วยงานย่อย  
การเพิ่มหน่วยงานย่อย จะต้องท าการป้อนชื่อหน่วยงานย่อย และเลือกหน่วยงานหลัก แล้วกดปุ่ม 

“บันทึก” เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล  
2. การแก้ไขข้อมูลหน่วยงานย่อย  

การแก้ไขข้อมูลหน่วยงานย่อย สามารถเลือกชื่อหน่วยงานย่อยที่ต้องการแก้ไขได้ 2 วิธี คือ เลือกชื่อ
หน่วยงานย่อย แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” ที่อยู่ด้านบน หรือ เลือกจากรายชื่อหน่วยงานย่อยที่แสดงอยู่ในรายการด้านล่าง 
แล้วกดเลือกรูปดินสอ ในช่อง “แก้ไข” ข้อมูลจะแสดงลงในช่องรายการที่ต้องการ ท าการแก้ไขข้อมูลได้ทันที แล้วกด
ปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูลในรายการที่ท าการแก้ไข  

3. การลบข้อมูลหน่วยงานย่อย  
การลบข้อมูลหน่วยงานย่อย ท าได้โดยการกด “กากบาท” ในช่องด้านหลังของตารางด้านล่างที่แสดง

รายชื่อหน่วยงานย่อย  
  

 

 

 

 



ในกรณีเลือก “เมน ูขอ้มลูสถานะลา่สุด” จะปรากฏหน้าจอ ดังแสดงในภาพประกอบ 10 

 
ภาพประกอบ 10 แสดงหน้าจอเมนูแสดงข้อมูลสถานะล่าสุด 

ข้อมูลสถานะล่าสุดคือ หน้าจอที่บอกสถานการณ์ขอเบิกวัสดุในรอบปีงบประมาณ โดยแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ  
1. รายการขอเบิกล่าสุด เป็นรายการขอเบิกวัสดุที่หน่วยคลังยังมิได้ด าเนินการใดๆ หากเจ้าหน้าที่พัสดุต้องการ

ด าเนินการจัดเตรียมเบิกวัสดุรายการใดให้เปลี ่ยนสถานะการด าเนินการในรายการขอเบิกวัสดุนั ้นเป็น “ก าลัง
ด าเนินการ” เพื่อแจ้งสถานะให้ผู้ขอเบิกรับทราบผ่านทางโปรแกรม  

2. รายการขอเบิกที่ก าลังด าเนินการ เป็นรายการเบิกที่อยู่ระหว่างการจัดเตรียมวัสดุและรอการมารับวัสดุ 
3. รายการขอเบิกที่สิ้นสุดแล้ว เป็นรายการที่ผู้ดูแลคลังวัสดุได้ด าเนินการจ่ายวัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกเรียบร้อยแล้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 



ในกรณีเลือก “เมน ูขอ้มลูน าเข้าวสัดุ” จะปรากฏหน้าจอ ดังแสดงในภาพประกอบ 11  

 
ภาพประกอบ 11 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลหลักในการขอเบิกวัสดุ 

ในการน าเข้าวัสดุนั้น เป็นเมนูที่ใช้ได้เฉพาะเจ้าหน้าที่หน่วยพัสดุเท่านั้นเพื่อใช้บันทึกข้อมูลการน าเข้าวัสดุ โดยสามารถ
ท าการเพิ่มเติมข้อมูล แก้ไขข้อมูล ลบข้อมูล การน าเข้าวัสดุในคลังวัสดุได้(ส าหรับการลบและการแก้ไขข้อมูลการน าเข้า
วัสดุจะท าได้เฉพาะรายการที่วัสดุยังมิได้ถูกอ้างอิงในการจอง หรือ การจ่ายวัสดุ)  

1. การเพิ่มข้อมูลการน าเข้าวัสดุ  
ในการเพิ่มข้อมูลการเบิกวัสดุ จะต้องท า 2 ส่วนตามล าดับ คือ บันทึกข้อมูลในส่วนหลัก และบันทึก

ข้อมูลในส่วนของรายการวัสดุแต่ละรายการ  
2. การบันทึกข้อมูลในส่วนหลักของรายการน าเข้าวัสดุ   

จะต้องท าการป้อน ปีงบประมาณ เลขที่ขออนุมัติ เลขที่ใบส่งของ วันที่ เลขที่เบิกจ่าย เลขฎีกา 
เจ้าหน้าที่น าเข้าวัสดุ รายละเอียด และแหล่งเงิน หลังจากที่กดปุ่ม  “บันทึก” เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล เพื่อเข้าสู่
ขั้นตอนการบันทึกรายการวัสดุที่ต้องการน าเข้า เป็นขั้นตอนต่อไป  

3. การบันทึกข้อมูลในส่วนของรายการวัสดุที่ต้องการน าเข้าแต่ละรายการ   
เมื่อบันทึกข้อมูลในส่วนหลักเรียบร้อยแล้ว ต่อไปจะต้องป้อนข้อมูลรายการวัสดุแต่ละรายการที่

ต้องการน าเข้า ซึ่งจะปรากฏดัง ภาพประกอบที่ 12  

กรอกข้อมูล 

คลิก “บันทึก” 



  
ภาพประกอบ 13 หน้าจอแสดงการบันทึกการขอน าเข้าวัสดุแต่ละรายการ 

จะต้องบันทึก ประเภทวัสดุ รายการวัสดุ ราคาต่อหน่วย ร้านค้า และจ านวนที่ต้องการน าเข้า เมื่อป้อนจ านวนที่น าเข้า
แล้ว กดปุ่ม “ตกลง” รายการวัสดุดังกล่าวจะถูกบันทึกลงในรายการวัสดุด้านล่าง  

4. การแก้ไขข้อมูลการน าเข้า  
  การแก้ไขข้อมูลการน าเข้า จะสามารถท าได้ก็ต่อเมื่อการน าเข้าวัสดุนั้นยังมิได้ถูกอ้างอิงในการจอง 
หรือ การจ่ายวัสดุ โดยในขั้นตอนแรกเจ้าหน้าที่จะต้องเลือก “เลขที่ใบส่งของ” ที่ต้องการแก้ไข แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 
โดยเลือกจากเมนูด้านบนตามภาพประกอบที่ 14  

กรอกข้อมูลที่ “น าเข้า” 
คลิก “ตกลง” 



  
ภาพประกอบ 14 หน้าจอเลือกเลขที่ใบส่งของที่ต้องการแก้ไข 

  
เมื่อเลือกเลขที่ใบส่งของที่ต้องการแก้ไขได้แล้ว จะปรากฏรายละเอียดของข้อมูลดังภาพประกอบที่ 14             

ซึ่งสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 2 ส่วน ดังนี้  
- แก้ไขข้อมูลในส่วนหลักของรายการน าเข้าวัสดุ หลังจากที่เลือกเลขที่ใบส่งของตามต้องการแล้ว                  

ข้อมูลต่างๆจะแสดงดังภาพประกอบที่ 13 ให้ด าเนินการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ  แล้วกดปุ่ม “บันทึก”  
- แก้ไขข้อมูลในส่วนของรายการวัสดุที่ต้องการน าเข้าแต่ละรายการ ให้กดปุ่ม ที่อยู่ด้านหลังรายการ

วัสดุ           ที่ต้องการแก้ไข ที่แสดงดังภาพประกอบที่ 15 เมื่อกดปุ่มเพื่อแก้ไข รายการวัสดุที่ต้องการแก้ไขจะ
ปรากฏในแถบแสดงรายการให้ท าการแก้ไขข้อมูลแล้วกดปุ่ม “ตกลง” 

5. การลบข้อมูลการน าเข้าวัสดุ  
การลบข้อมูลการน าเข้า จะสามารถท าได้ก็ต่อเมื่อการน าเข้าวัสดุนั้นยังมิได้ถูกอ้างอิงในการจอง หรือ            

การจ่ายวัสดุโดยในขั้นตอนแรกเจ้าหน้าที่วัสดุจะต้องเลือก “เลขที่ใบส่งของ” ที่ต้องการลบ แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” โดย
เลือกจากเมนูด้านบน เมื่อเลือกเลขที่ใบส่งของที่ต้องการลบได้แล้ว จะปรากฏรายละเอียดของข้อมูลดังภาพประกอบที่ 
13                ซึ่งสามารถลบข้อมูลได้ 2 ส่วน ดังนี้  

- ลบข้อมูลในส่วนหลักของรายการน าเข้าวัสดุ หลังจากที่เลือกเลขที่ใบส่งของตามต้องการแล้ว ข้อมูล               
ต่าง ๆ จะแสดงดังภาพประกอบที่ 11 ให้กดปุ่ม “ลบ” เพื่อลบรายการน าเข้าวัสดุ  

- ลบข้อมูลในส่วนของรายการวัสดุที่ต้องการน าเข้าแต่ละรายการ ให้กดปุ่มที่อยู่ด้านหลังรายการวัสดุ
ที่ต้องการลบ ซึ่งแสดงดังภาพประกอบที่ 15 

 

คลิก “ค้นหา” 



 
  
  

ภาพประกอบ 15 หน้าจอเลือกเลขที่ใบเบิกที่ต้องการแก้ไข 
  
ในกรณีเลือก “เมน ูขออนมุตัิเบกิวสัดุ” จะปรากฏหน้าจอ ดังแสดงในภาพประกอบ 16  

  
ภาพประกอบ 16 หน้าจอแสดงการบันทึกการขอเบิกวัสดุ 

คลิก เพื่อ“แก้ไข” 

คลิก เพื่อ“ลบ” 



ในการขอเบิกวัสดุนั้น เป็นเมนูที่ผู้ใช้โปรแกรมทุกระดับสามารถใช้งานได้ โดยสามารถท าการเพิ่มเติมข้อมูล 
แก้ไขข้อมูล ลบข้อมูล และพิมพ์รายงานการขอเบิกวัสดุได้ (ส าหรับการลบข้อมูลการขอเบิกวัสดุจะลบได้เฉพาะข้อมลูที่
ผู้ดูแลคลังวัสดุยังมิไดด้ าเนินการใดๆ)  

1. การเพิ่มข้อมูลการเบิกวัสดุ  
ในการเพิ่มข้อมูลการเบิกวัสดุ จะต้องท า 2 ส่วนตามล าดับ คือ บันทึกข้อมูลในส่วนหลัก และบันทึก

ข้อมูลในส่วนของรายการวัสดุแต่ละรายการ  
2. บันทึกข้อมูลในส่วนหลักของรายการขอเบิกวัสดุ   
จะต้องท าการป้อนวันที่ขอเบิกวัสดุ ผู้ขอเบิก หน่วยงานที่ต้องการเบิก ใช้ในราชการเร่ือง และหมาย

เหตุ ส่วนเลขที่ขอเบิกในกรณีที่เป็นการเพิ่มข้อมูลใหม่ เลขที่ขอเบิกวัสดุไม่ต้องใส่ เนื่องจากระบบจะท าการใส่ข้อมูลให้
อัตโนมัติหลังจากที่กดปุ่ม  “บันทึก” เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลดังภาพประกอบ 17 และให้กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อเข้าสู่
ขั้นตอนการบันทึกรายการวัสดุที่ต้องการเบิก เป็นขั้นตอนต่อไป ดังภาพประกอบ 18 
  

 
 

ภาพประกอบ 17 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลหลักในการขอเบิกวัสดุ 
  
 
 
 
  
  

กรอกข้อมูลหลัก 

ลบข้อมูลหลัก 



   

 
ภาพประกอบ 18 หน้าจอแสดงการยืนยันบันทึกข้อมูลหลัก 

    
3. บันทึกข้อมูลในส่วนของรายการวัสดุที่ต้องการเบิกแต่ละรายการ   
เมื่อบันทึกข้อมูลในส่วนหลักเรียบร้อยแล้ว ต่อไปจะต้องป้อนข้อมูลรายการวัสดุแต่ละรายการที่

ต้องการเบิก ซึ่งจะปรากฏดัง ภาพประกอบที่  19 จะต้องเลือก ประเภทวัสดุ รายการวัสดุ และจ านวนที่ต้องการเบิก 
ซึ่งจ านวนที่ต้องการเบิกจะต้องไม่เกินจ านวนที่มีอยู่ในคลังวัสดุ เช่น จากภาพประกอบที่ 19 จ านวน stock (20) – 
จอง (0) = 20 หมายถึง ผู้ขอเบิกจะเบิกวัสดุได้ไม่เกิน 20 จ านวน เนื่องจากกระดาษ A3 80 แกรม มีเหลืออยู่ในคลัง
วัสดุ 20 รีม และในขณะเดียวกันยังไม่มีผู้ขอเบิกคนใดท าการขอเบิก(จอง) เป็นต้น ถ้าผู้เบิกป้อนข้อมูลเกินกว่าที่มีอยู่
ในคลังวัสดุ ระบบจะไม่ด าเนินการใดๆ ให้ทั้งสิ้น เมื่อป้อนจ านวนที่เบิกแล้ว กดปุ่ม “ตกลง” รายการวัสดุดังกล่าวจะ
ถูกบันทึกลงในรายการวัสดุด้านล่าง ดังภาพประกอบที่ 20 
  

เลขที่ขอเบิกที่ระบบ
ก าหนดให้อัตโนมัติหลัง
บันทึกข้อมูลหลัก 



 

 
ภาพประกอบ 19 หน้าจอแสดงการบันทึกการขอเบิกวัสดุแต่ละรายการ 

 

 
ภาพประกอบ 20 หน้าจอแสดงรายการที่ขอเบิก 

 

 

ป้อนข้อมูลที่
ต้องการเบิกวัสดุ คลิก “ตกลง” 



4. การแก้ไขข้อมูลการขอเบิก  
การแก้ไขข้อมูลการขอเบิก จะสามารถท าได้ก็ต่อเมื่อเลขที่ขอเบิกวัสดุนั้นยังไม่ถูกด าเนินการใดๆโดย

ผู้ดูแลคลังวัสดุ โดยในขั้นตอนแรกผู้ขอเบิกวัสดุจะต้องเลือก “เลขที่ใบเบิก” ที่ต้องการแก้ไข แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” โดย
เลือกจากเมนูด้านบนตามภาพประกอบที่ 21 
 

 
ภาพประกอบ 21 หน้าจอเลือกเลขที่ใบเบิกที่ต้องการแก้ไข 

 

เมื่อเลือกเลขที่ใบเบิกที่ต้องการแก้ไขได้แล้ว จะปรากฏรายละเอียดของข้อมูล ซึ่งสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 2 ส่วน ดังนี้  
- แก้ไขข้อมูลในส่วนหลักของรายการขอเบิกวัสดุ หลังจากที่เลือกเลขที่เบิกตามต้องการแล้ว ให้

ด าเนินการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ  แล้วกดปุ่ม “บันทึก”  
- แก้ไขข้อมูลในส่วนของรายการวัสดุที่ต้องการเบิกแต่ละรายการ เมื่อกดปุ่มเพื่อแก้ไข รายการวัสดุที่

ต้องการแก้ไขจะปรากฏในแถบแสดงรายการให้ท าการแก้ไขข้อมูลแล้วกดปุ่ม “ตกลง”  
 5. การลบข้อมูลการขอเบิก  
การลบข้อมูลการขอเบิก จะสามารถท าได้ก็ต่อเมื่อเลขที่ขอเบิกวัสดุนั้นยังไม่ถูกด าเนินการใดๆโดย

ผู้ดูแลคลังวัสดุ โดยในขั้นตอนแรกผู้ขอเบิกวัสดุจะต้องเลือก “เลขที่ใบเบิก” ที่ต้องการลบ แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” โดย
เลือกจากเมนูด้านบน เมื่อเลือกเลขที่ใบเบิกที่ต้องการลบได้แล้ว จะปรากฏรายละเอียดของข้อมูลดังภาพประกอบที่ ก.
20 ซึ่งสามารถลบข้อมูลได้ 2 ส่วน ดังนี้  

- ลบข้อมูลในส่วนหลักของรายการขอเบิกวัสดุ หลังจากที่เลือกเลขที่เบิกตามต้องการแล้ว ให้กดปุ่ม 
“ลบ” เพื่อลบรายการขอเบิกวัสดุ  

คลิก “ค้นหา” 



- ลบข้อมูลในส่วนของรายการวัสดุที่ต้องการเบิกแต่ละรายการ ให้กดปุ่ม “X” ที่อยู่ด้านหลังรายการ
วัสดุที่ต้องการลบ  

 
6. การพิมพ์แบบฟอร์มการขอเบิก  

กด “พิมพ์แบบฟอร์ม” เมื่อบันทึกข้อมูลการขอเบิกวัสดุครบทุกรายการแล้ว หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าจอ ดังแสดงใน
ภาพประกอบที่ 22 
 

 
ภาพประกอบ 22 หน้าจอเปิดแบบฟอร์มการขอเบิกวัสดุ 

  
ให้กดปุ่ม “Open” เพื่อบันทึกและเปิดแบบฟอร์มการขอเบิกวัสดุที่ได้จากโปรแกรม โดยแบบฟอร์มที่ได้จะเป็นไฟล์ pdf 
ดังแสดงในภาพประกอบ 23 แล้วสั่งพิมพ์  
  

คลิก 



  
   

ภาพประกอบ 23 แบบฟอร์มการขอเบิกวัสดุ 

 ในกรณีเลือก “เมน ูบนัทกึการจา่ยวสัดุ” จะปรากฏหน้าจอ ดังแสดงในภาพประกอบ 24 

 
 ภาพประกอบ 23 แสดงการบันทึกการจ่ายวัสดุ 



ให้ผู้ดูแลคลังวัสดุ ด าเนินการเปลี่ยนสถานะ จาก “ยังไม่ด าเนินการ” เป็น “ก าลังด าเนินการ” หลังจากนั้นด าเนินการ
บันทึกการจ่ายวัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

1. เลือกเลขที่ใบเบิก  
ผู้ดูแลคลังวัสดุจะต้องเลือกเลขที่ใบเบิกที่ต้องการบันทึกการจ่ายวัสดุ แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” หลังจาก

นั้นข้อมูลรายละเอียดการขอเบิกวัสดุจะปรากฏขึ้นดังแสดงตามภาพประกอบที่ 24 โดยจะมีการแสดง จ านวนที่อยู่ใน
คลังสินค้า จ านวนที่ขอเบิก จ านวนที่จะจ่าย หน่วย รายละเอียดซึ่งจะแสดงการเบิกจ่ายวัสดุในงวดที่สั่งซื้อ การซื้อและ
สถานการณ์จ่าย 

2. บันทึกการจ่ายวัสดุ  
เมื่อผู้ดูแลคลังวัสดุตรวจสอบจ านวนวัสดุที่จะจ่ายเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอ     

ตามภาพประกอบที่ 25 

 
ภาพประกอบ 24 หน้าจอแสดงการบันทึกการจ่ายวัสดุ 

  

  

  

คลิก 

คลิก 



 

 
ภาพประกอบ 25 หน้าจอแสดงสถานะการจ่ายวัสดุ 

 เมื่อเรากดปุ่ม “พิมพ์”   ระบบจะสร้างแบบฟอร์มการจ่ายให้อัตโนมัติดังแสดงตามภาพประกอบที่ 26  

 
ภาพประกอบ 26 หน้าจอแสดงแบบฟอร์มการจ่ายวัสดุ 



 ให้ผู้ดูแลคลังวัสดุพิมพ์เอกสารการจ่ายเพื่อให้ผู้มารับวัสดุลงรายมือรับ และด าเนินการต่อไป ส าหรับการบันทึกข้อมูล
ในขั้นตอนนี้ ระบบจะเปลี่ยนสถานะของเลขที่ใบเบิกจาก “ก าลงัด าเนนิการ” เป็น “สิน้สุด” ผู้ขอเบิกวัสดุคงคลัง
สามารถรับวัสดุที่ขอเบิกไปได้ โดยลงนามรับวัสดุในแบบฟอร์มการจ่ายวัสดุ เสร็จสิ้นส าหรับการขอเบิกวัสดุคงคลัง  

ในกรณี “การเบกิจ่ายใบเสรจ็รบัเงนิ” 

การเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน ผู้ขอเบิกใบเสร็จสามารถเข้าใช้งานได้ด้วยวิธีเดียวกับการขอเบิกวัสดุคงคลัง                        
เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับใบขอเบิกวัสดุที่หัวหน้างานลงชื่ออนุมัติแล้ว ตามเอกสารแนบ เจ้าหน้าที่พัสดุจะด าเนินการ
จัดเตรียมใบเสร็จตามจ านวนที่ขอเบิก และด าเนินการจ่ายใบเสร็จที่ขอเบิก โดยการบันทึกการจ่ายในระบบเบิกจ่ายวัสดุ
คงคลัง และให้ผู้ขอเบิกใบเสร็จตรวจสอบจ านวนใบเสร็จที่ขอเบิก เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขที่ใบเสร็จ และให้ผู้ขอเบิก
ใบเสร็จลงชื่อรับใบเสร็จในทะเบียนคุมใบเสร็จ ตามตารางต่อไปนี้ 

 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 



ขัน้ตอนการเบกิจา่ยวสัดคุงคลงั 

 

 

พิมพ์ใบอนุมัติเบิกพัสดุจากระบบเบิกจ่ายวัสดุคงคลัง 

ลงชื่อผู้ขอเบิกพัสดุ และผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้างานอนุมัต ิ

น าส่งแบบฟอร์มใบอนุมัตเิบิกพัสดุจากระบบเบิกจ่ายวัสดุคงคลังมายงัเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เมื่อได้รับพัสดุที่ขอเบิกไว้เรียบร้อยแล้ว  
ผู้ขอเบิกพัสดุลงนามใบสว่นของผู้รับของในใบเบิกพัสดุที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

*** วันและเวลาที่สามารถรับพัสดุ คอื  
ทุกวันอังคาร และวันพฤหัสบด ี
เวลา 09.00น.-16.00 น. 

สิ้นสุดขั้นตอนการเบิกพัสดุ 

 

เมื่อผู้ขอเบิกพัสดุได้รับพัสดุที่ขอเบิกไว้ให้ตรวจสอบและตรวจนับตามรายการที่ขอเบิกให้ครบถ้วน 

ผู้ขอเบิกวัสดุ สามารถรับพัสดุที่ขอเบิกได้ในวันและเวลาที่ทางพัสดุก าหนดไว้ 

Login เข้าสู่ระบบเบิกจ่ายวัสดุคงคลัง เพื่อขออนุมัติเบิกพัสด ุ

เลือกรายการและจ านวนวัสดุที่ต้องการขอเบิก  


