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1 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

คู่มอืการใช้งานระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั   
 
 ระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั  เป็นระบบท่ีพฒันาข้ึนโดยใช้เทคโนโลยีเว็บ ดงันั้นผูใ้ช้งานจะตอ้งมีการ
ติดตั้งเวบ็บราวเซอร์ท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใช้งานอยู่ก่อน โดยเวบ็บราวเซอร์จะตอ้งรองรับเวบ็เพจท่ีมีค าสั่งของ
ภาษาสคริปต ์JavaScript โดยผูพ้ฒันาไดท้  าการพฒันาและทดสอบกบับราวเซอร์ Microsoft Internet Explorer 
Version 6.0  โดยตั้งความละเอียดหนา้จอคอมพิวเตอร์ไวท่ี้ 1024x768 

การท างานของระบบเบิกจ่ายวสัดุคง เป็นระบบท่ีเจา้หนา้ท่ีพสัดุใช้ในการบริหารจดัการวสัดุคงคลงั มี
การบนัทึกการน าเขา้และการจ่ายออกวสัดุคงคลงั และมีรายงานสรุปต่างๆ 

ระบบเบิกจ่ายคลงัวสัดุ เป็นระบบท่ีบุคลากรของภาควิชา/หน่วยงาน สามารถเขา้มาในระบบและท าการ
กรอกขอ้มูลรายการวสัดุท่ีตอ้งการเบิกจากคลงัวสัดุ โดยในขั้นตอนน้ีระบบสามารถตรวจสอบรายการวสัดุท่ี
สามารถเบิกไดพ้ร้อมแจง้จ านวนวสัดุท่ีมีอยู่ในคลงัวสัดุ หลงัจากนั้นผูข้อเบิกวสัดุสามารถพิมพแ์บบฟอร์มขอ
อนุมติัเบิกวสัดุเพื่อให้ผูมี้อ  านาจอนุมติั  ในขณะเดียวกนัทางหน่วยพสัดุสามารถเขา้ระบบเพื่อตรวจสอบขอ้มูล
การขอเบิกวสัดุพร้อมทั้งเตรียมวสัดุท่ีหน่วยงาน/ภาควิชาตอ้งการเบิกออกจากคลงัวสัดุ  เม่ือเอกสารการขอเบิก
วสัดุผ่านขั้นตอนการขออนุมติัจากผูมี้อ  านาจเรียบร้อยแล้ว เจา้หน้าท่ีหน่วยวสัดุจะบนัทึกขอ้มูลการจ่ายวสัดุ
พร้อมพิมพแ์บบฟอร์มการจ่ายวสัดุ ซ่ึงกระบวนการดงักล่าวน้ีจะมีการแจง้ให้ผูข้อเบิกวสัดุมารับวสัดุผ่านทาง
ระบบ E-mail โดยอตัโนมติั 

ระบบเบิกจ่ายคลงัวสัดุมีการแบ่งสิทธิการเขา้ใชง้านออกเป็น 2 ระดบั ดงัต่อไปน้ี 
 

ระดับสิทธิการเข้าใช้งาน 
1. ระดับผูดู้แลคลังวสัดุ และผูบ้ริหาร ซ่ึงได้แก่ บุคลากรท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการคลังวสัดุ และ

ผูบ้ริหาร 
2. ระดบัผูใ้ชท้ ัว่ไป ซ่ึงไดแ้ก่ บุคลากร คณะวศิวกรรมศาสตร์ 
 
 

การเข้าใช้งาน 
 ในการเขา้ใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั คณะวศิวกรรมศาสตร์  ผูใ้ชง้านจะตอ้งLoginเขา้สู่ระบบผา่น
ทางโฮมเพจ http://app.surat.psu.ac.th/stock/index.php เพื่อให้ระบบได้ท าการตรวจสอบสิทธิการใช้งานของ
ผูใ้ชง้านว่าเป็นสิทธิระดบัใด ระบบจะท าการจ ารหสัการเขา้ใช้งานรวมถึงขอ้มูลพื้นฐานต่างๆของผูใ้ช้งาน เช่น 
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2 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ช่ือ – สกุลของผูใ้ชง้าน  หน่วยงานท่ีสังกดั เพื่อน าไปใชง้านในขั้นตอนต่างๆโดยไม่ตอ้งป้อนรหสัอีก  ในส่วน
ของ Login เขา้สู่ระบบนั้นจะใช ้Login และ Password ในระบบ Intranet คณะวิศวกรรมศาสตร์  หลงัจากการใช้
งานแลว้ หากผูใ้ชง้านไม่ตอ้งการใชง้าน  ให้ผูใ้ชท้  าการ Logout ออกจากระบบทุกคร้ัง โดยการเลือกเมนู “ออก
จากระบบ” เพื่อความปลอดภยัของขอ้มูลของผูใ้ชง้าน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.1 แสดงหนา้จอโฮมเพจการเขา้ใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
  

หากผูใ้ชง้านป้อนรหสัผา่นผดิ ระบบจะไม่ยอมใหผ้า่นและจะกลบัมายงัหนา้โฮมเพจเดิม เพื่อให้ผูใ้ชง้าน
ท าการป้อน Login เขา้ระบบอีกคร้ัง 
 ส าหรับผูใ้ช้งานท่ีท าการป้อน Login และรหัสผา่นถูกตอ้ง ระบบจะยอมให้ผา่นเขา้มายงัส่วนของเมนู
หลกั โดยระบบจะท าการตรวจสอบระดบัสิทธิการใชง้านของผูใ้ชง้านท่ี Login เขา้ระบบ   

ในกรณี ท่ีผูใ้ช้งาน เขา้มาในสิทธิของ ผู้ ดูแลคลังวัสดุและผู้บริหาร จะปรากฏหน้าจอ ดงัแสดงใน
ภาพประกอบ ก.2 

 
 
 
 

 
Login เขา้ระบบ 
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3 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประกอบ ก.2 แสดงหน้าจอเมนูหลกัของระบบในสิทธิระดับ “ผู้ดแูลคลงัวสัด,ุ ผู้บริหาร” 

 
ในกรณี ท่ีผูใ้ชง้าน เขา้มาในสิทธิของ บุคลากรทัว่ไป จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ  ก.3  แสดงหน้าจอเมนูหลักของระบบในสิทธิระดับ “บุคลากรท่ัวไป” 

 

ขอ้มูลแจง้สถานะปัจจุบนัใน
การขอเบิกวสัดุ 

เมนูหลกั 

 

เมนูหลกัการ
ท างาน 

ขอ้มูลการเบิกจ่ายวสัดุ โดย
จะแสดงขอ้มูลเฉพาะ
หน่วยงานของตนเอง

เท่านั้น 
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4 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

การท างานในส่วนของ “ผู้ดูแลคลงัวสัดุและผู้บริหาร” 
 ส าหรับระดบัสิทธิ “ผูดู้แลคลงัวสัดุและผูบ้ริหาร” จะมีสิทธิเดียวกนั  ถือว่าเป็นระดบัสิทธิท่ีสามารถ
จดัการขอ้มูลต่างๆของคลงัวสัดุได ้ และสามารถเรียกดูขอ้มูลต่างๆได ้ซ่ึงประกอบไปดว้ย หนา้จอเมนูหลกัการ
ท างานดงัน้ี 

1. จดัการขอ้มูลพื้นฐาน 
2. จดัการขอ้มูลหลกั 
3. การเรียกดูรายงาน 

 

การจัดการข้อมูลพืน้ฐาน 
การจดัการขอ้มูลพื้นฐานเป็นการจดัการขอ้มูลพื้นฐานต่างๆท่ีใชใ้นระบบ  ซ่ึงประกอบไปดว้ย 

 ขอ้มูลวสัดุ 
 ประเภทวสัดุ 
 บริษทั 
 หน่วยงานยอ่ย 
 ยอดยกมา 

ในกรณีเลือก “ข้อมูลวสัดุ” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก 4  หน้าจอเมนูแสดงรายละเอียดของการจัดการช่ือหลักสูตร 
 

 

เพิ่ม รายการวสัดุ
ใหม่ 

แสดงขอ้มูล
ทั้งหมด 

คน้หาวสัดุ ถา้ตอ้งการเรียกมาเพื่อแกไ้ข 
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5 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในการจดัการข้อมูลวสัดุนั้น ผูดู้แลคลังวสัดุจะสามารถท าการเพิ่มเติมข้อมูล ลบ และแก้ไขข้อมูล
รายการวสัดุได ้ 

1. การเพิ่มรายการวสัดุ 
การเพิ่มรายการวสัดุ จะตอ้งท าการป้อนรายละเอียด ประเภทวสัดุ รหสัวสัดุ ช่ือวสัดุ หน่วย
นบั จ านวนท่ีมีอยู่ในคลงัวสัดุปัจจุบนั จ านวนท่ีจะแจง้เตือนให้มีการสั่งซ้ือเพิ่ม รหัสวสัดุ 
MIS ท่ีมหาวทิยาลยัเป็นผูก้  าหนด  และระบุวา่รายการวสัดุน้ีภาควิชาสามารถเบิกไดห้รือไม่ 
แลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

2. การแกไ้ขขอ้มูลรายการวสัดุ 
การแกไ้ขขอ้มูลรายการวสัดุ สามารถเลือกรายการวสัดุท่ีตอ้งการแกไ้ขได ้2 วิธี คือ เลือก
ประเภท และรายการวสัดุ แลว้กดปุ่ม “คน้หา” ท่ีอยู่ดา้นบน หรือ เลือกจากรายการวสัดุท่ี
แสดงอยูใ่นรายการดา้นล่าง แลว้กดเลือกรูปดินสอ ในช่อง “แกไ้ข” ขอ้มูลจะแสดงลงใน
ช่องรายการท่ีตอ้งการท าการแกไ้ขขอ้มูลไดท้นัที แลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อบนัทึกขอ้มูลใน
รายการท่ีท าการแกไ้ขขอ้มูล  

3. การลบรายการวสัดุ 
การลบรายการวสัดุ ท าไดโ้ดยการกด “กากบาท”ในช่องดา้นหลงัของตารางดา้นล่างท่ีแสดง
รายการวสัดุ  
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6 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู ประเภทวสัดุ” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ ก.5  หน้าจอเมนูแสดงรายละเอียดของการจัดการประเภทวสัดุ 

ในการจดัการประเภทวสัดุนั้น ผูดู้แลคลงัวสัดุจะสามารถท าการเพิ่มเติมขอ้มูล ประเภทวสัดุแกไ้ข และ 
ลบได ้ 

1. การเพิ่มประเภทวสัดุ 
การเพิ่มช่ือประเภทวสัดุ จะตอ้งท าการป้อนช่ือประเภทวสัดุลงในช่อง แลว้กดปุ่ม “บนัทึก” 
เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

2. การแกไ้ขประเภทวสัดุ 
การแกไ้ขขอ้มูลประเภทวสัดุ สามารถเลือกประเภทวสัดุท่ีตอ้งการแกไ้ขได ้2 วิธี คือ เลือก
ประเภท แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” ท่ีอยู่ด้านบน หรือ เลือกจากประเภทวสัดุท่ีแสดงอยู่ใน
รายการดา้นล่าง แลว้กดเลือกรูปดินสอ ในช่อง “แกไ้ข” ขอ้มูลจะแสดงลงในช่องรายการท่ี
ตอ้งการท าการแกไ้ขขอ้มูลไดท้นัที แลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อบนัทึกขอ้มูลในรายการท่ีท า
การแกไ้ขขอ้มูล 

3. การลบประเภทวสัดุ 
การลบประเภทวสัดุ ท าได้โดยการกด “กากบาท” ในช่องดา้นหลงัของตารางด้านล่างท่ี
แสดงประเภทวสัดุ  

 
 

 

เลือก “คน้หา” เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล 

กด “บนัทึก”  

เลือก “แกไ้ข” หรือ “ลบ”  
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7 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู จัดการบริษัท” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.6  หน้าจอเมนูแสดงรายละเอียดของการจัดการข้อมลูบริษัท 
ในการจดัการขอ้มูลบริษทันั้น ผูดู้แลคลงัวสัดุจะสามารถท าการเพิ่มเติมขอ้มูล และแกไ้ขขอ้มูล และลบ

ขอ้มูลบริษทัได ้ 
1. การเพิ่มขอ้มูลบริษทั 

การเพิ่มขอ้มูลบริษทั จะตอ้งท าการป้อนช่ือบริษทั ท่ีอยู่ จงัหวดั รหัสไปรษณีย ์หมายเลข
โทรศพัท ์หมายเลขผูเ้สียภาษี ช่ือธนาคาร และหมายเลขบญัชีธนาคาร แลว้กดปุ่ม “บนัทึก” 
เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

2. การแกไ้ขขอ้มูลบริษทั 
การแกไ้ขขอ้มูลบริษทั สามารถเลือกบริษทัท่ีตอ้งการแกไ้ขได ้2 วธีิ คือ เลือกบริษทั แลว้กด
ปุ่ม “คน้หา” ท่ีอยูด่า้นบน หรือ เลือกจากรายช่ือบริษทัท่ีแสดงอยู่ในรายการดา้นล่าง แลว้
กดเลือกรูปดินสอ ในช่อง “แกไ้ข” ขอ้มูลจะแสดงลงในช่องรายการท่ีตอ้งการ ท าการแกไ้ข
ขอ้มูลไดท้นัที แลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อบนัทึกขอ้มูลในรายการท่ีท าการแกไ้ข 

3. การลบขอ้มูลบริษทั 
การลบขอ้มูลบริษทั ท าไดโ้ดยการกด “กากบาท” ในช่องด้านหลงัของตารางดา้นล่างท่ี
แสดงรายช่ือบริษทั 

 

เลือกบริษทัท่ีตอ้งการแลว้กดปุ่ม “คน้หา” 

กด “บนัทึก” เพื่อบนัทึก 

กด “X” ลบขอ้มูล 

กด เพื่อแกไ้ข
ขอ้มูล 



 

โดย เกสินี พัฒนพิสุทธ์ิ ฝ่ายคอมพิวเตอร์ทางวิศวกรรมศาสตร์ ม.สงขลานครินทร์ 
 

8 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู จัดการหน่วยงานย่อย” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.7  หน้าจอเมนูแสดงรายละเอียดของการจัดการหน่วยงานย่อย 
  

ในการจดัการหน่วยงานย่อยนั้น ผูดู้แลคลงัวสัดุจะสามารถท าการเพิ่มเติมขอ้มูล และแก้ไข
ขอ้มูล และลบขอ้มูลหน่วยงานยอ่ยได ้ 

1. การเพิ่มหน่วยงานยอ่ย 
การเพิ่มหน่วยงานยอ่ย จะตอ้งท าการป้อนช่ือหน่วยงานยอ่ย และเลือกหน่วยงานหลกั แลว้
กดปุ่ม “บนัทึก” เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

2. การแกไ้ขขอ้มูลหน่วยงานยอ่ย 
การแกไ้ขขอ้มูลหน่วยงานยอ่ย สามารถเลือกช่ือหน่วยงานยอ่ยท่ีตอ้งการแกไ้ขได ้2 วิธี คือ 
เลือกช่ือหน่วยงานย่อย แลว้กดปุ่ม “คน้หา” ท่ีอยู่ดา้นบน หรือ เลือกจากรายช่ือหน่วยงาน
ยอ่ยท่ีแสดงอยูใ่นรายการดา้นล่าง แลว้กดเลือกรูปดินสอ ในช่อง “แกไ้ข” ขอ้มูลจะแสดงลง
ในช่องรายการท่ีตอ้งการ ท าการแกไ้ขขอ้มูลไดท้นัที แลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อบนัทึกขอ้มูล
ในรายการท่ีท าการแกไ้ข 

3. การลบขอ้มูลหน่วยงานยอ่ย 
การลบข้อมูลหน่วยงานย่อย ท าได้โดยการกด “กากบาท” ในช่องด้านหลังของตาราง
ดา้นล่างท่ีแสดงรายช่ือหน่วยงานยอ่ย 

 

 

กด “บนัทึก”  

เลือก “คน้หา” รายการยอ่ย 

กด “X” ลบ
ขอ้มูล 

กด แกไ้ข
ขอ้มูล 
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9 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู ยอดยกมา” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.8 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.8  หน้าจอเมนูแสดงรายละเอียดของการจัดการกลุ่มสาขาวิชาย่อย 
ในการจดัการยอดยกมานั้น ผูดู้แลคลงัวสัดุจะสามารถท าการเพิ่มเติมขอ้มูล และแกไ้ขขอ้มูล และลบ

ขอ้มูลยอดยกมาได ้ 
1. การเพิ่มขอ้มูลยอดยกมา 

การเพิ่มขอ้มูลยอดยกมา จะตอ้งท าการเลือกปีงบประมาณท่ีตอ้งการ แลว้ป้อนจ านวนยอด
ยกมา แล้วกดปุ่ม “บนัทึก” เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูล โดยจะท าปีละ 1 คร้ัง หลงัจาก
ตรวจสอบจ านวนเงินยอดยกมาวา่ถูกตอ้งแลว้ 

2. การแกไ้ขขอ้มูลยอดยกมา 
การแก้ไขข้อมูลยอดยกมา สามารถเลือกยอดยกมาท่ีต้องการแก้ไขได้ 2 วิธี คือ เลือก
ปีงบประมาณท่ีต้องการ แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” ท่ีอยู่ด้านบน หรือ เลือกจากรายช่ือ
ปีงบประมาณท่ีแสดงอยูใ่นรายการดา้นล่าง แลว้กดเลือกรูปดินสอ ในช่อง “แกไ้ข” ขอ้มูล
จะแสดงลงในช่องรายการท่ีตอ้งการ ท าการแกไ้ขขอ้มูลไดท้นัที แลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อ
บนัทึกขอ้มูลในรายการท่ีท าการแกไ้ข 

3. การลบขอ้มูลยอดยกมา 
การลบขอ้มูลยอดยกมา ท าไดโ้ดยการกด “กากบาท” ในช่องดา้นหลงัของตารางดา้นล่างท่ี
แสดงปีงบประมาณ 

  

 

เลือก “คน้หา”  

กด “บนัทึก” เพื่อบนัทึก 
กด “X” ลบขอ้มูล 

กด แกไ้ข
ขอ้มูล 
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10 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

การจัดการข้อมูลหลัก 
การจดัการขอ้มูลเป็นการจดัการขอ้มูลซ่ึงประกอบไปดว้ย 

 ขอ้มูลสถานะล่าสุด 
 ขอ้มูลน าเขา้วสัดุ 
 การขออนุมติัเบิกวสัดุ 
 การส่ง Mail แจง้รับวสัดุ 
 บนัทึกการจ่ายวสัดุ 
 คน้หาการจ่ายวสัดุ 
 ขอ้มูลการน าเขา้/จ่ายออกวสัดุแต่ละรายการ 
 ตรวจสอบวสัดุท่ีตอ้งการสั่งซ้ือ   

 
 

 
ภาพประกอบ ก.9  หน้าจอเมนูข้อมลูหลัก 
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11 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
ในกรณีเลือก “เมนู ข้อมูลสถานะล่าสุด” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.10 หน้าจอเมนูแสดงรายละเอียดของข้อมูลสถานะล่าสุด 
 

ขอ้มูลสถานะล่าสุดคือ หน้าจอท่ีบอกสถานการณ์ขอเบิกวสัดุในรอบปีงบประมาณ โดยแบ่ง
ออกเป็น 3 ส่วน คือ 

 รายการขอเบิกล่าสุด เป็นรายการขอเบิกวสัดุท่ีหน่วยคลงัยงัมิไดด้ าเนินการ
ใดๆ หากเจา้หน้าท่ีพสัดุตอ้งการด าเนินการจดัเตรียมเบิกวสัดุรายการใดให้
เป ล่ียนสถานะการด า เนินการในรายการขอเบิกว ัสดุนั้ น เป็น “ก าลัง
ด าเนินการ” เพื่อแจง้สถานะใหผู้ข้อเบิกรับทราบผา่นทางโปรแกรม 

 รายการขอเบิกท่ีก าลงัด าเนินการ เป็นรายการเบิกท่ีอยู่ระหว่างการจดัเตรียม
วสัดุและรอการมารับวสัดุ  

 รายการขอเบิกท่ีส้ินสุดแลว้ เป็นรายการท่ีผูดู้แลคลงัวสัดุได้ด าเนินการจ่าย
วสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกเรียบร้อยแลว้ 

 
 

 

ขอ้มูลขอเบิกท่ียงัไม่ด าเนินการ 

ขอ้มูลขอเบิกท่ีอยูร่ะหวา่งการด าเนินการ 

ขอ้มูลขอเบิกท่ีด าเนินการแลว้ 



 

โดย เกสินี พัฒนพิสุทธ์ิ ฝ่ายคอมพิวเตอร์ทางวิศวกรรมศาสตร์ ม.สงขลานครินทร์ 
 

12 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู ข้อมูลน าเข้าวสัดุ” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.11 หน้าจอแสดงการบันทึกการขอเบิกวสัดุ(1) 
 

ในการน าเขา้วสัดุนั้น เป็นเมนูท่ีใช้ไดเ้ฉพาะเจา้หนา้ท่ีหน่วยพสัดุเท่านั้นเพื่อใชบ้นัทึกขอ้มูลการน าเขา้
วสัดุ โดยสามารถท าการเพิ่มเติมขอ้มูล แกไ้ขขอ้มูล ลบขอ้มูล การน าเขา้วสัดุในคลงัวสัดุได(้ส าหรับการลบและ
การแกไ้ขขอ้มูลการน าเขา้วสัดุจะท าไดเ้ฉพาะรายการท่ีวสัดุยงัมิไดถู้กอา้งอิงในการจอง หรือ การจ่ายวสัดุ) 

 การเพิ่มขอ้มูลการน าเขา้วสัดุ 
ในการเพิ่มขอ้มูลการเบิกวสัดุ จะตอ้งท า 2 ส่วนตามล าดบั คือ บนัทึกขอ้มูลในส่วนหลกั 
และบนัทึกขอ้มูลในส่วนของรายการวสัดุแต่ละรายการ 

 บนัทึกขอ้มูลในส่วนหลกัของรายการน าเขา้วสัดุ  
จะตอ้งท าการป้อน ปีงบประมาณ เลขท่ีขออนุมติั เลขท่ีใบส่งของ วนัท่ี เลขท่ี
เบิกจ่าย เลขฎีกา เจา้หน้าท่ีน าเขา้วสัดุ รายละเอียด และแหล่งเงิน หลงัจากท่ี
กดปุ่ม  “บนัทึก” เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ดงัภาพประกอบ ก.12 
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13 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.12 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมลูหลักในการขอเบิกวสัดุ 
 

เม่ือกดปุ่ม “บนัทึก” จะปรากฏหนา้จอดงัภาพประกอบท่ี ก.13 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.13 หน้าจอแสดงการยืนยนับันทึกข้อมลูหลัก 
 

ให้กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อเขา้สู่ขั้นตอนการบนัทึกรายการวสัดุท่ีตอ้งการน าเขา้ 
เป็นขั้นตอนต่อไป 

 บนัทึกขอ้มูลในส่วนของรายการวสัดุท่ีตอ้งการน าเขา้แต่ละรายการ  
เม่ือบนัทึกขอ้มูลในส่วนหลกัเรียบร้อยแลว้ ต่อไปจะตอ้งป้อนขอ้มูลรายการ
วสัดุแต่ละรายการท่ีตอ้งการน าเขา้ ซ่ึงจะปรากฏดงั ภาพประกอบท่ี  ก.14 

 
 

 

คน้หาเพื่อ “แกไ้ข” 

ป้อนขอ้มูลหลกั 

“ลบ” ขอ้มูลหลกั 
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14 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.14 หน้าจอแสดงการบันทึกการขอน าเข้าวสัดุแต่ละรายการ 
 

จะตอ้งบนัทึก ประเภทวสัดุ รายการวสัดุ ราคาต่อหน่วย ร้านคา้ และจ านวนท่ี
ต้องการน าเข้า เม่ือป้อนจ านวนท่ีน าเข้าแล้ว กดปุ่ม “ตกลง” รายการวสัดุ
ดงักล่าวจะถูกบนัทึกลงในรายการวสัดุดา้นล่าง 

 การแกไ้ขขอ้มูลการน าเขา้ 
การแกไ้ขขอ้มูลการน าเขา้ จะสามารถท าได้กต่็อเม่ือการน าเข้าวัสดุนั้นยังมิได้ถูกอ้างอิงใน
การจอง หรือ การจ่ายวัสดุ โดยในขั้นตอนแรกเจา้หนา้ท่ีจะตอ้งเลือก “เลขท่ีใบส่งของ” ท่ี
ตอ้งการแกไ้ข แลว้กดปุ่ม “คน้หา” โดยเลือกจากเมนูดา้นบนตามภาพประกอบท่ี ก.15 

 
 
 

ภาพประกอบ ก.15 หน้าจอเลือกเลขท่ีใบส่งของท่ีต้องการแก้ไข 
 
เม่ือเลือกเลขท่ีใบส่งของท่ีต้องการแก้ไขได้แล้ว จะปรากฏรายละเอียดของข้อมูลดัง
ภาพประกอบท่ี ก.14 ซ่ึงสามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้2 ส่วน ดงัน้ี 

 

ป้อนขอ้มูลวสัดุ ท่ี 
“น าเขา้” 
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15 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 แกไ้ขขอ้มูลในส่วนหลกัของรายการน าเขา้วสัดุ 
หลังจากท่ีเลือกเลขท่ีใบส่งของตามต้องการแล้ว ข้อมูลต่างๆจะแสดงดัง
ภาพประกอบท่ี ก.12 ให้ด าเนินการแก้ไขข้อมูลท่ีต้องการ  แล้วกดปุ่ม 
“บนัทึก” 

 แกไ้ขขอ้มูลในส่วนของรายการวสัดุท่ีตอ้งการน าเขา้แต่ละรายการ 
ให้กดปุ่ม  ท่ีอยู่ด้านหลังรายการว ัสดุ ท่ีต้องการแก้ไข ท่ีแสดงดัง
ภาพประกอบท่ี ก.16 

 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.16 หน้าจอเลือกเลขท่ีใบเบิกท่ีต้องการแก้ไข 
 
เม่ือกดปุ่ม เพื่อแกไ้ข รายการวสัดุท่ีตอ้งการแกไ้ขจะปรากฏในแถบแสดง
รายการใหท้ าการแกไ้ขขอ้มูลแลว้กดปุ่ม “ตกลง” 
 

 การลบขอ้มูลการน าเขา้วสัดุ 
การลบขอ้มูลการน าเขา้ จะสามารถท าได้กต่็อเม่ือการน าเข้าวสัดุนั้นยังมิได้ถูกอ้างอิงในการ
จอง หรือ การจ่ายวัสดุโดยในขั้นตอนแรกเจา้หน้าท่ีวสัดุจะตอ้งเลือก “เลขท่ีใบส่งของ” ท่ี
ตอ้งการลบ แลว้กดปุ่ม “คน้หา” โดยเลือกจากเมนูดา้นบนตามภาพประกอบท่ี ก.15 เม่ือ
เลือกเลขท่ีใบส่งของท่ีตอ้งการลบไดแ้ลว้ จะปรากฏรายละเอียดของขอ้มูลดงัภาพประกอบ
ท่ี ก.14 ซ่ึงสามารถลบขอ้มูลได ้2 ส่วน ดงัน้ี 

 ลบขอ้มูลในส่วนหลกัของรายการน าเขา้วสัดุ 
หลังจากท่ีเลือกเลขท่ีใบส่งของตามต้องการแล้ว ข้อมูลต่างๆจะแสดงดัง
ภาพประกอบท่ี ก.12 ใหก้ดปุ่ม “ลบ” เพื่อลบรายการน าเขา้วสัดุ 

 ลบขอ้มูลในส่วนของรายการวสัดุท่ีตอ้งการน าเขา้แต่ละรายการ 
ให้กด ปุ่ม   ท่ีอยู่ด้านหลังรายการว ัส ดุ ท่ีต้องการลบ ซ่ึ งแสดงดัง
ภาพประกอบท่ี ก.16 

 
กดเพื่อ “แกไ้ข” กดเพื่อ “ลบ” 

แถบแสดงรายการวสัดุท่ีตอ้งการแกไ้ข 
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16 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู ขออนุมัติเบิกวสัดุ” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.17 หน้าจอแสดงการบันทึกการขอเบิกวสัดุ(1) 
 

ในการขอเบิกวสัดุนั้น เป็นเมนูท่ีผูใ้ชโ้ปรแกรมทุกระดบัสามารถใชง้านได ้โดยสามารถท าการเพิ่มเติม
ขอ้มูล แกไ้ขขอ้มูล ลบขอ้มูล และพิมพร์ายงานการขอเบิกวสัดุได้(ส าหรับการลบขอ้มูลการขอเบิกวสัดุจะลบได้
เฉพาะขอ้มูลท่ีผูดู้แลคลงัวสัดุยงัมิไดด้ าเนินการใดๆ) 

 การเพิ่มขอ้มูลการเบิกวสัดุ 
ในการเพิ่มขอ้มูลการเบิกวสัดุ จะตอ้งท า 2 ส่วนตามล าดบั คือ บนัทึกขอ้มูลในส่วนหลกั 
และบนัทึกขอ้มูลในส่วนของรายการวสัดุแต่ละรายการ 

 บนัทึกขอ้มูลในส่วนหลกัของรายการขอเบิกวสัดุ  
จะตอ้งท าการป้อนวนัท่ีขอเบิกวสัดุ ผูข้อเบิก หน่วยงานท่ีตอ้งการเบิก ใช้ใน
ราชการเร่ือง และหมายเหตุ ส่วนเลขท่ีขอเบิกในกรณีท่ีเป็นการเพิ่มขอ้มูลใหม่ 
เลขท่ีขอเบิกวสัดุไม่ตอ้งใส่ เน่ืองจากระบบจะท าการใส่ขอ้มูลให้อตัโนมติั
หลงัจากท่ีกดปุ่ม  “บนัทึก” เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ดงัภาพประกอบ ก.18 
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17 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.18 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมลูหลักในการขอเบิกวสัดุ 
 
เม่ือกดปุ่ม “บนัทึก” จะปรากฏหนา้จอดงัภาพประกอบท่ี ก.19 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.19 หน้าจอแสดงการยืนยนับันทึกข้อมลูหลัก 
 

ใหก้ดปุ่ม “ตกลง” เพื่อเขา้สู่ขั้นตอนการบนัทึกรายการวสัดุท่ีตอ้งการเบิก เป็น
ขั้นตอนต่อไป 

 บนัทึกขอ้มูลในส่วนของรายการวสัดุท่ีตอ้งการเบิกแต่ละรายการ  
เม่ือบนัทึกขอ้มูลในส่วนหลกัเรียบร้อยแลว้ ต่อไปจะตอ้งป้อนขอ้มูลรายการ
วสัดุแต่ละรายการท่ีตอ้งการเบิก ซ่ึงจะปรากฏดงั ภาพประกอบท่ี  ก.20 
 
 
 
 
 
 

 

บนัทึกขอ้มูล 

 

ป้อนขอ้มูลหลกั 

ลบขอ้มูลหลกั 

คน้หา เพ่ือแกไ้ข 
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18 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.20 หน้าจอแสดงการบันทึกการขอเบิกวสัดุแต่ละรายการ 
จะตอ้งเลือก ประเภทวสัดุ รายการวสัดุ และจ านวนท่ีตอ้งการเบิก ซ่ึงจ านวนท่ี
ตอ้งการเบิกจะตอ้งไม่เกินจ านวนท่ีมีอยูใ่นคลงัวสัดุ เช่น จากภาพประกอบท่ี 
ก.20  จ  านวน stock(3) – จอง(0) = 3 หมายถึง ผูข้อเบิกจะเบิกวสัดุไดไ้ม่เกิน 3 
จ านวน เน่ืองจากกาว UHU มีเหลืออยู่ในคลังวสัดุเพียง 3 แท่ง และใน
ขณะเดียวกนัยงัไม่มีผูข้อเบิกคนใดท าการขอเบิก(จอง) เป็นตน้ ถา้ผูเ้บิกป้อน
ขอ้มูลเกินกว่าท่ีมีอยู่ในคลงัวสัดุ ระบบจะไม่ด าเนินการใดๆให้ทั้งส้ิน เม่ือ
ป้อนจ านวนท่ีเบิกแลว้ กดปุ่ม “ตกลง” รายการวสัดุดงักล่าวจะถูกบนัทึกลงใน
รายการวสัดุดา้นล่าง 

 การแกไ้ขขอ้มูลการขอเบิก 
การแก้ไขข้อมูลการขอเบิก จะสามารถท าได้ก็ต่อเม่ือเลขท่ีขอเบิกวัสดุนั้นยังไม่ถูก
ด าเนินการใดๆโดยผู้ดูแลคลังวัสดุ โดยในขั้นตอนแรกผูข้อเบิกวสัดุจะตอ้งเลือก “เลขท่ีใบ
เบิก” ท่ีตอ้งการแกไ้ข แลว้กดปุ่ม “คน้หา” โดยเลือกจากเมนูดา้นบนตามภาพประกอบท่ี ก.
21 
 
 

 

เลขท่ีขอเบิกท่ีระบบ
ก าหนดให้อตัโนมติั
หลงับนัทึกขอ้มูล
หลกั 

ป้อนขอ้มูลวสัดุท่ี
ตอ้งการเบิก 

พิมพแ์บบฟอร์ม 
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19 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
 
 

ภาพประกอบ ก.21 หน้าจอเลือกเลขท่ีใบเบิกท่ีต้องการแก้ไข 
เ ม่ือเลือกเลขท่ีใบเบิกท่ีต้องการแก้ไขได้แล้ว จะปรากฏรายละเอียดของข้อมูลดัง
ภาพประกอบท่ี ก.20 ซ่ึงสามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้2 ส่วน ดงัน้ี 

 แกไ้ขขอ้มูลในส่วนหลกัของรายการขอเบิกวสัดุ 
หลังจากท่ี เ ลือกเลขท่ี เบิกตามต้องการแล้ว  ข้อมูล ต่างๆจะแสดงดัง
ภาพประกอบท่ี ก.18 ให้ด าเนินการแก้ไขข้อมูลท่ีต้องการ  แล้วกดปุ่ม 
“บนัทึก” 

 แกไ้ขขอ้มูลในส่วนของรายการวสัดุท่ีตอ้งการเบิกแต่ละรายการ 
ให้กดปุ่ม  ท่ีอยู่ด้านหลังรายการว ัสดุ ท่ีต้องการแก้ไข ท่ีแสดงดัง
ภาพประกอบท่ี ก.22 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ ก.22 หน้าจอเลือกเลขท่ีใบเบิกท่ีต้องการแก้ไข 
 
เม่ือกดปุ่ม เพื่อแกไ้ข รายการวสัดุท่ีตอ้งการแกไ้ขจะปรากฏในแถบแสดง
รายการใหท้ าการแกไ้ขขอ้มูลแลว้กดปุ่ม “ตกลง” 
 

 การลบขอ้มูลการขอเบิก 
การลบขอ้มูลการขอเบิก จะสามารถท าได้กต่็อเม่ือเลขท่ีขอเบิกวัสดุนั้นยังไม่ถูกด าเนินการ
ใดๆโดยผู้ดูแลคลังวัสดุ โดยในขั้นตอนแรกผูข้อเบิกวสัดุจะตอ้งเลือก “เลขท่ีใบเบิก” ท่ี
ตอ้งการลบ แลว้กดปุ่ม “คน้หา” โดยเลือกจากเมนูดา้นบนตามภาพประกอบท่ี ก.21 เม่ือ

 

 กดเพื่อ “แกไ้ข” กดเพื่อ “ลบ” 

แถบแสดง
รายการวสัดุท่ี
ตอ้งการแกไ้ข 

กดเพื่อ พิมพ ์แบบฟอร์ม 
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20 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

เลือกเลขท่ีใบเบิกท่ีตอ้งการลบไดแ้ลว้ จะปรากฏรายละเอียดของขอ้มูลดงัภาพประกอบท่ี 
ก.20 ซ่ึงสามารถลบขอ้มูลได ้2 ส่วน ดงัน้ี 

 ลบขอ้มูลในส่วนหลกัของรายการขอเบิกวสัดุ 
หลังจากท่ี เ ลือกเลขท่ี เบิกตามต้องการแล้ว  ข้อมูล ต่างๆจะแสดงดัง
ภาพประกอบท่ี ก.18 ใหก้ดปุ่ม “ลบ” เพื่อลบรายการขอเบิกวสัดุ 

 ลบขอ้มูลในส่วนของรายการวสัดุท่ีตอ้งการเบิกแต่ละรายการ 
ให้กด ปุ่ม   ท่ีอยู่ด้านหลังรายการว ัส ดุ ท่ีต้องการลบ ซ่ึ งแสดงดัง
ภาพประกอบท่ี ก.22 

 
 การพิมพแ์บบฟอร์มการขอเบิก 

กด “พิมพแ์บบฟอร์ม” เม่ือบนัทึกขอ้มูลการขอเบิกวสัดุครบทุกรายการแลว้ หลงัจากนั้นจะ
ปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบท่ี ก.23 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.23 หน้าจอเปิดแบบฟอร์มการขอเบิกวสัดุ 
 

ให้กดปุ่ม “Open” เพื่อบนัทึกและเปิดแบบฟอร์มการขอเบิกวสัดุท่ีไดจ้ากโปรแกรม โดย
แบบฟอร์มท่ีไดจ้ะเป็นไฟล ์pdf ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.24 แลว้สั่งพิมพ ์
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21 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.24 แบบฟอร์มการขอเบิกวสัดุ 
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22 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู ส่ง Mail แจ้งรับวสัดุ” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.25 หน้าจอการส่ง Mail แจ้งรับวสัดุ 
 
 

เม่ือผูดู้แลคลงัวสัดุ ได้รับแบบฟอร์มการขอเบิกวสัดุท่ีผ่านการอนุมติัจากผูมี้อ  านาจเรียบร้อย
แลว้ ผูดู้แลวสัดุจะจดัเตรียมรายการวสัดุตามท่ีผูข้อเบิกระบุในแบบฟอร์ม หลงัจากนั้นผูดู้แลคลงัวสัดุจะ
ส่ง Mail แจง้ใหผู้ข้อเบิกมารับวสัดุท่ีตอ้งการผา่นระบบ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

1. เลือกเลขท่ีใบเบิก 
ผูดู้แลคลงัวสัดุจะตอ้งเลือกเลขท่ีใบเบิกท่ีตอ้งการแจง้ Mail ไปยงัผูข้อเบิก แลว้กดปุ่ม 
“คน้หา” ดงัแสดงตามภาพประกอบท่ี ก.21 หลงัจากนั้นขอ้มูลรายละเอียดการขอเบิกวสัดุ
จะปรากฏข้ึนดงัแสดงตามภาพประกอบท่ี ก.26 
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23 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ ก.26 หน้าจอรายละเอียดการส่ง Mail แจ้งรับวสัดุ 

 
2. เลือกแจง้การรับวสัดุผา่น E-mail 

ในการแสดงรายละเอียดการขอเบิกวสัดุนั้น ระบบโปรแกรมจะแสดง E-mail ของผูข้อเบิก
ข้ึนมาอัตโนมัติ โดยข้อมูล E-mail ดังกล่าวมาจากฐานข้อมูลบุคลากรของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ ถา้ตอ้งการให้มีการส่ง E-mail จะตอ้งมีเคร่ืองหมาย หนา้ E-mail แต่
ถา้ไม่ตอ้งการส่ง E-mail แจง้ก็ใหค้ลิกเลือกเคร่ืองหมายออก 
 

3. กดเลือกปุ่ม “ส่ง Mail แจง้มารับวสัดุ” 
กดปุ่ม “ส่ง Mail แจง้มารับวสัดุ” เพื่อส่ง Mail ซ่ึงขั้นตอนน้ีจะท าให้เลขท่ีใบเบิกเปล่ียน
สถานะจาก “ยงัไม่ไดด้ าเนินการ” เป็น “ก าลงัด าเนินการ” 
 
 
 
 

 

 

เลือกเลขท่ีใบเบิก แลว้กดปุ่ ม “คน้หา” 

แสดง
รายละเอียด 

เม่ือตอ้งการ
แจง้ผา่น E-mail 

กดปุ่ ม เม่ือตง้การส่ง Mail 
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24 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู บันทกึการจ่ายวสัดุ” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.27 หน้าจอแสดงการบันทึกการจ่ายวสัดุ 
 
เม่ือผูดู้แลคลงัวสัดุ ไดแ้จง้ผูข้อเบิกวสัดุให้มารับวสัดุผ่านทางระบบ Mail ในขั้นตอนท่ีแล้ว 

ขั้นตอนต่อไปน้ีจะเป็นขั้นตอนการจ่ายวสัดุ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
1. เลือกเลขท่ีใบเบิก 

ผูดู้แลคลงัวสัดุจะตอ้งเลือกเลขท่ีใบเบิกท่ีตอ้งการบนัทึกการจ่ายวสัดุ แลว้กดปุ่ม “คน้หา” 
ดงัแสดงตามภาพประกอบท่ี ก.21 หลงัจากนั้นขอ้มูลรายละเอียดการขอเบิกวสัดุจะปรากฏ
ข้ึนดงัแสดงตามภาพประกอบท่ี ก.27 โดยจะมีการแสดง จ านวนท่ีอยูใ่นคลงัสินคา้ จ  านวน
ท่ีขอเบิก จ านวนท่ีจะจ่าย หน่วย รายละเอียดซ่ึงจะแสดงการเบิกจ่ายวสัดุในงวดท่ีสั่งซ้ือ 
การซ้ือและสถานะการจ่าย 

2. ตรวจสอบจ านวนวสัดุท่ีจ่าย 
ผูดู้แลคลงัวสัดุตรวจสอบจ านวนวสัดุแต่ละรายการท่ีจะจ่ายให้ แต่มีการปรับจ านวนก็
สามารถแกไ้ขไดใ้นช่องขอ้มูลจ านวนจ่าย หรือถา้ตอ้งการแสดงรายละเอียดของวสัดุท่ีจะ
เบิกใหค้ลิกเลือก “แสดง” จะปรากฏรายละเอียดตามภาพประกอบท่ี ก.28 
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25 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
 
 

 
ภาพประกอบ ก.28 หน้าจอแสดงรายละเอียดวสัดุท่ีซ้ือในคร้ังเดียวกัน 
 

หรือถ้าต้องการยกเลิกการเบิกจ่ายวสัดุ ให้เปล่ียนสถานการณ์จ่ายจาก “จ่ายแล้ว” เป็น 
“ยกเลิก” 

3. บนัทึกการจ่ายวสัดุ 
เม่ือผูดู้แลคลงัวสัดุตรวจสอบจ านวนวสัดุท่ีจะจ่ายเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บนัทึก” จะ
ปรากฏหนา้จอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.29 หน้าจอแสดงแบบฟอร์มการจ่ายวสัดุ(1) 
 
 
เม่ือเรากดปุ่ม “พิมพ์”   ระบบจะสร้างแบบฟอร์มการจ่ายให้อัตโนมัติดังแสดงตาม
ภาพประกอบท่ี ก.30 
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26 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                ภาพประกอบ ก.30 หน้าจอแสดงแบบฟอร์มการจ่ายวสัดุ(2) 
 

ให้ผูดู้แลคลงัวสัดุพิมพ์เอกสารการจ่ายเพื่อให้ผูม้ารับวสัดุลงรายมือรับ และด าเนินการ
ต่อไป ส าหรับการบนัทึกขอ้มูลในขั้นตอนน้ี ระบบจะเปล่ียนสถานะของเลขท่ีใบเบิกจาก 
“ก าลงัด าเนินการ” เป็น “ส้ินสุด” 
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27 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู ค้นหาการจ่ายวสัดุ” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.31 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.31 หน้าจอแสดงการค้นหาการจ่ายวสัดุ 
 

เม่ือผูดู้แลคลงัวสัดุ ตอ้งการตรวจสอบการจ่ายวสัดุในแต่ละเลขท่ีใบเบิก หรือตอ้งการพิมพ์
แบบฟอร์มการจ่ายวสัดุ ก็สามารถท าได ้โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

 
1. เลือกเลขท่ีใบเบิก 

ผูดู้แลคลงัวสัดุจะตอ้งเลือกเลขท่ีใบเบิกท่ีตอ้งการบนัทึกการจ่ายวสัดุ แลว้กดปุ่ม “คน้หา” 
ดงัแสดงตามภาพประกอบท่ี ก.21 หลงัจากนั้นจะมีการแสดงรายละเอียดการจ่ายวสัดุ ดงั
ภาพประกอบท่ี ก.32 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.32 หน้าจอแสดงการค้นหาการจ่ายวสัดุ 
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28 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ถ้าต้องการพิมพ์แบบฟอร์มการจ่ายว ัสดุ ให้กดปุ่ม “พิมพ์”  จะปรากฏหน้าจอดัง
ภาพประกอบท่ี ก.33 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.33 หน้าจอแสดงการเปิดฟอร์มการจ่ายวสัดุ 
 

ให้กดปุ่ม “Open” เพื่อบนัทึกและเปิดแบบฟอร์มการจ่ายวสัดุท่ีได้จากโปรแกรม โดย
แบบฟอร์มท่ีไดจ้ะเป็นไฟล ์pdf ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.34 แลว้สั่งพิมพ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.34 หน้าจอแสดงฟอร์มการจ่ายวสัดุ 
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29 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู ข้อมูลการน าเข้า/จ่ายออกวัสดุแต่ละรายการ” จะปรากฏหน้าจอ ดงัแสดงใน
ภาพประกอบ ก.35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                ภาพประกอบ ก. 35 หน้าจอแสดงการน าเข้า / จ่ายออกวสัดุแต่ละรายการ 
 

 เม่ือผูดู้แลคลงัวสัดุ ตอ้งการตรวจสอบวสัดุแต่ละรายการวา่มีการสั่งซ้ือในแต่ละปีงบประมาณ
เป็นจ านวนก่ีคร้ัง และแต่ละคร้ังมีการจ่ายให้หน่วยงานใด เป็นจ านวนเท่าไหร่ ก็สามารถท าได ้โดยมี
รายละเอียดดงัน้ี 

 
1. เลือกปีงบประมาณ และรายการวสัดุท่ีตอ้งการ 

ผูดู้แลคลงัวสัดุจะตอ้งเลือกปีงบประมาณ และรายการวสัดุท่ีตอ้งการ แลว้กดปุ่ม “คน้หา” 
หลงัจากนั้นจะมีการแสดงรายละเอียดวา่วสัดุดงักล่าวมีการสั่งซ้ือทั้งหมดก่ีคร้ัง แต่ละคร้ังมี
การสั่งซ้ือจ านวนเท่าใด และเหลืออยู่เท่าใด ซ้ือจากร้านไหน ราคาต่อหน่วยเท่าใด ดัง
ภาพประกอบท่ี ก.36 
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30 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ ก. 36 หน้าจอแสดงการน าเข้า / จ่ายออกวสัดุแต่ละรายการ 

 
2. แสดงรายละเอียดการจ่ายวสัดุในแต่ละงวด 

ถา้ตอ้งการดูวา่มีการจ่ายวสัดุในแต่ละงวดไปให้หน่วยงานใด เป็นจ านวนเท่าไหร่ ก็ให้กด
ปุ่ม “แสดง” ในงวดท่ีต้องการ จะปรากฏรายละเอียดการจ่ายว ัสดุ  ดังแสดงใน 
ภาพประกอบท่ี ก.37  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ภาพประกอบ ก. 37 หน้าจอแสดงรายละเอียดการจ่ายวสัดุ 

 

ปุ่ม “แสดง” เพื่อดู
การจ่ายวสัดุ 

 

กด “แสดง” 

รายละเอียดการจ่ายวสัดุ 
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31 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

3. การแกไ้ขขอ้มูลจ านวนคงเหลือ 
ถา้ผูดู้แลคลงัวสัดุตอ้งการเปล่ียนแปลงขอ้มูลวสัดุในแต่ละงวดท่ีซ้ือ ก็สามารถท าได ้แต่
ต้องระมัดระวงั หรือ ต้องแน่ใจก่อนว่าข้อมูลท่ีจะแก้ไขใหม่มีความถูกต้องแน่นอน 
สามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้ดงัภาพประกอบท่ี ก.38 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              ภาพประกอบ ก. 38 หน้าจอเลือกการแก้ไขข้อมลูวสัดุ 
 
เม่ือกดปุ่มเพื่อ แกไ้ข จะปรากฏหนา้จอดงั ภาพประกอบท่ี ก.39 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพประกอบ ก. 39 หน้าจอแก้ไขข้อมลูวสัดุ 
 
  เม่ือแกไ้ขขอ้มูลแลว้ใหก้ดปุ่ม “บนัทึก” 

 

 

กด เพื่อ “แกไ้ข” 
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32 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู ตรวจสอบวสัดุทีต้่องส่ังซ้ือ” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.40 

 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก. 40 หน้าจอแสดงรายการวสัดุท่ีต้องส่ังซ้ือ 
 

ระบบจะแสดงขอ้มูลรายการวสัดุในคลงัสินคา้ท่ีมีจ  านวนนอ้ยกวา่ หรือเท่ากบัจ านวนต ่าสุดท่ี
ได้ก าหนดให้มีการสั่งซ้ือ ท าให้ผูดู้แลคลังวสัดุสามารถตรวจสอบข้อมูลได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว  
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33 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

รายงาน 
การแสดงรายงาน จะประกอบไปดว้ย 

 การเบิกจ่ายวสัดุแต่ละรายการ 
 การเบิกจ่ายวสัดุแต่ละหน่วยงาน 
 รายงานการจ่ายวสัดุ 
 รายงานการรับวสัดุ 
 รายการวสัดุคงเหลือ 
 ยอดเงินวสัดุคงเหลือแต่ละเดือน 
 สรุปรายละเอียดประจ าเดือน 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.41 หน้าจอแสดงรายงาน 
 

ในกรณีเลือก “เมนู การเบิกจ่ายวสัดุแต่ละรายการ” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.42 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.42 หน้าจอรายงานการเบิกจ่ายวสัดุแต่ละรายการ 
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34 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

รายงานน้ีจะแสดงขอ้มูลท่ีมีการสั่งซ้ือวสัดุเขา้ และการจ่ายวสัดุออกจากคงคลงัตามล าดบัวนั
เวลา ซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. เลือกช่วงวนัท่ี และรายการวสัดุ ท่ีตอ้งการดูรายงาน แลว้กดปุ่ม “รายงาน” จะแสดงผล ดงั
ภาพประกอบท่ี ก.43 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.43หน้าจอแสดงรายงานการเบิกจ่ายวสัดุแต่ละรายการ 
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35 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู การเบิกจ่ายวสัดุแต่ละหน่วยงาน” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.44 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.44 หน้าจอรายงานการเบิกจ่ายวสัดุแต่ละหน่วยงาน 
 
  รายงานน้ีจะแสดงขอ้มูลการเบิกจ่ายวสัดุ ของแต่ละหน่วยงาน และสามารถแสดงขอ้มูลรวมทุก
หน่วยงาน ไดอี้กดว้ย 

1. รายงานแยกเฉพาะหน่วยงานท่ีระบุ 
ตอ้งมีการระบุช่วงวนัท่ี และ เลือก หน่วยงานท่ีตอ้งการดูรายงานแลว้กดปุ่ม “รายงาน” จะ
ปรากฏดงั ภาพประกอบท่ี ก.45 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.45 หน้าจอแสดงรายงานการเบิกจ่ายวสัดุตามหน่วยงานท่ีระบุ 
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36 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

2. รายงานรวมทุกหน่วยงาน 
ตอ้งระบุช่วงเวลา และ เลือกหน่วยงานเป็น “--แสดงทุกหน่วยงาน--” จะปรากฏดัง 
ภาพประกอบท่ี ก.46 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.46 หน้าจอแสดงรายงานการเบิกจ่ายวสัดุทุกหน่วยงาน 
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37 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
ในกรณีเลือก “เมนู รายงานการจ่ายวสัดุ” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.47 
 
 

 
 
 

 
 

ภาพประกอบ ก.47 หน้าจอรายงานจ่ายวสัดุ 
 

 เป็นรายงานท่ีแสดงข้อมูลเฉพาะการจ่ายวสัดุตามช่วงเวลาท่ีก าหนดเท่านั้น ซ่ึงมีขั้นตอน
ดงัต่อไปน้ี 
1. เลือกช่วงเวลาท่ีตอ้งการแสดงขอ้มูล แลว้กดปุ่ม “รายงาน” จะแสดงขอ้มูลดงัภาพประกอบ

ท่ี ก.48 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.48 หน้าจอรายงานการจ่ายวสัดุ 
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38 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู รายงานการรับวสัดุ” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.49 
 
 

 
 
 

 
 

 
ภาพประกอบ ก.49 หน้าจอการรับวสัดุ 

 
เป็นรายงานท่ีแสดงข้อมูลเฉพาะการรับวสัดุตามช่วงเวลาท่ีก าหนดเท่านั้ น ซ่ึงมีขั้นตอน
ดงัต่อไปน้ี 
1. เลือกช่วงเวลาท่ีตอ้งการแสดงขอ้มูล แลว้กดปุ่ม “รายงาน” จะแสดงขอ้มูลดงัภาพประกอบ

ท่ี ก.50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ ก.50 หน้าจอรายงานการรับวสัดุ 
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39 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู รายการวสัดุคงเหลอื” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.51 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.51 หน้าจอวัสดุคงเหลือ 
 

รายการวสัดุคงเหลือ เป็นรายงานท่ีแสดงใหเ้ห็นวา่มีรายการวสัดุอยู ่3 แบบ คือ 
1. จ านวนคงเหลือ ท่ีอยูใ่นเกณฑป์กติ จะแสดงขอ้มูล “สีเขียว” 
2. จ านวนคงเหลือ เท่ากบั เกณฑจ์ านวนขั้นต ่าท่ีก าหนด จะแสดงขอ้มูล “สีเหลือง” 
3. จ านวนคงเหลือ ต ่ากวา่ เกณฑจ์ านวนขั้นต ่าท่ีก าหนด จะแสดงขอ้มูล “สีแดง” 
ดงัแสดงตาม ภาพประกอบท่ี ก.52 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ ก.52 หน้าจอแสดงข้อมลูวสัดุคงเหลือ 3 แบบ 
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40 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

 
ในกรณีเลือก “เมนู ยอดเงินวสัดุคงเหลอืแต่ละเดือน” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.53 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                         ภาพประกอบ ก.53 หน้าจอแสดงรายงานยอดเงินวสัดุคงเหลือแต่ละเดือนตามปีงบประมาณ 

 
เป็นรายงานท่ีสรุปจ านวนเงินท่ีใช้ทั้ งในส่วนของการรับวสัดุ และในส่วนของการจ่ายวสัดุ 
รวมทั้งยอดคงเหลือในคงคลัง เพื่อเป็นข้อมูลประกอบในการบริหารจดัการคงคลงัอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

โดย เกสินี พัฒนพิสุทธ์ิ ฝ่ายคอมพิวเตอร์ทางวิศวกรรมศาสตร์ ม.สงขลานครินทร์ 
 

41 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

ในกรณีเลือก “เมนู ยอดเงินวสัดุคงเหลอืแต่ละเดือน” จะปรากฏหนา้จอ ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.54 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                    ภาพประกอบ ก.54 หน้าจอแสดงรายงานยอดเงินคงเหลือแต่ละเดือน 
 
เป็นการแสดงรายละเอียดทั้งการรับ และจ่ายวสัดุแต่ละรายการตามช่วงเวลาท่ีก าหนด โดย
แสดงในรูปแบบของจ านวนเงิน และมีการสรุปยอดเงินรวมสุดทา้ยดงัแสดง ภาพประกอบท่ี ก.
55 

 
 

 
 
 
   

 ภาพประกอบ ก.55 หน้าจอแสดงรายงานยอดเงินรวม 
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42 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

การท างานในส่วนของ “บุคลากรทั่วไป” 
 ส าหรับระดบัสิทธิ “บุคลากรทัว่ไป” ถือวา่เป็นระดบัสิทธิท่ีสามารถใชง้านไดบ้างส่วน ดงัภาพประกอบ 
ก.56 ซ่ึงประกอบไปดว้ย  

1. ขอ้มูลพื้นฐาน 
 ดูรายการวสัดุในคงคลงัท่ีสามารถเบิกได ้

2. ขอ้มูลหลกั 
 ขออนุมติัเบิกวสัดุ 
 คน้หารายการจ่ายวสัดุ 

3.  รายงาน 
 รายงานการเบิกวสัดุตามหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ ก.56 เมนูหลักแสดงหน้าจอ ในส่วนของบุคลากรท่ัวไป 
 

โดยแต่ละเมนูการท างาน สามารถท าไดด้งัน้ี 
1. เมนู รายการวสัดุในคงคลงัท่ีสามารถเบิกได้ เป็นการแสดงขอ้มูลรายการวสัดุในคงคลงั 

(ดงัแสดงในภาพประกอบ ก.51 และ ก.52) 
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43 คู่มือการใชง้านระบบเบิกจ่ายวสัดุคงคลงั 

2. เมนู ขออนุมติัเบิกวสัดุ เป็นการบนัทึกการขออนุมติัเบิกวสัดุและพิมพแ์บบฟอร์ม โดยถา้ผู ้
ขออนุมติัสังกดัอยูท่ี่ภาควิชา จะสามารถเบิกวสัดุบางรายการท่ีก าหนดไวเ้ท่านั้น (ดงัแสดง
ในภาพประกอบ ก.17 - ก.24) 

3. เมนู คน้หาการจ่ายวสัดุ จะแสดงขอ้มูลการขอเบิกวสัดุท่ีผา่นมา(ดงัแสดงในภาพประกอบ 
ก.30- ก.33) 

4. เมนู การเบิกจ่ายวสัดุแต่ละหน่วยงาน จะแสดงขอ้มูลการเบิกวสัดุของหน่วยงานต่างๆ (ดงั
แสดงในภาพประกอบ ก.44- ก.46) 

 


