
คู่มือการบันทึกรับ/เบิกวัสดุ 

1. ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านของหน่วยงานตนเอง 

 
 

2. ตรวจสอบหน่วยงาน คลิกท่ี สนิทรัพย์(วัสดุ) -> รายงาน -> รายงานวัสดุคงเหลือประจำปี  

 

ขีดถูกจะถกูติ๊กไว้ท่ีหน้าหน่วยงานทีเ่ข้าสู่ระบบ 

 

 

 



3. บันทึกรับวัสดุ คลิกท่ี สินทรัพย์(วสัดุ) -> บนัทึกรับวัสดุ(สิ้นเปลอืง) 

 
 

หลังจากนั้นคลิกท่ี รับวัสด ุ

 
หลังจากนั้นคลิกท่ี เพ่ิมรายการจากซ้ือ-จ้าง 

 
 

หลังจากนั้น กรอกเลขที่ตัดยอดที่ต้องการ -> กดค้นหา แล้ว คลิกเลือกรายการที่ต้องการ เสร็จแล้ว กดตกลง 

 
 



หลังจากนั้น ดับเบิ้ลคลิกทีช่่อง ประเภทวัสดุ เพ่ือเลือกประเภทวัสดุนั้นๆ เสร็จแล้วจึงกดบันทึก 

 
 

4. บันทึกเบิกวัสดุ คลิกท่ี สินทรัพย์(วัสดุ) -> บนัทึกเบิกวัสด ุ(สิ้นเปลอืง)  

 
 

หลังจากนั้นคลิกที่ เพ่ิม 

 
 

หลังจากนั้น กรอกรายละเอียดต่างๆ ในช่องให้ถูกต้อง (วันทีเ่บิกต้องอยูใ่นปีงบนั้นๆ) และกด เพ่ิม 

 
 

หลังจากนั้น กรอกเลขตัดยอดที่ทำรายการรับเข้ามา และคลิกเลือกราย แล้วจึงกดตกลง 

 
 



หลังจากนั้น กรอกจำนวนเบิกใช้ แล้วคลิกที่พ้ืนที่ว่างเพื่อให้ช่องรวมมีเลขข้ึน ทำจนครบทุกรายการ จึงกดบันทึก/

พิมพ ์

 
 

5. เรียกรายงานวัสดคุงเหลือประจำป ีคลิกท่ี สินทรัพย์(วัสด)ุ -> รายงาน -> รายงานวัสดุคงเหลือประจำปี 

 
 

หลังจากนั้น กรอกปีงบประมาณ แล้วคลิกที่พิมพ์รายการ 

 

  

พิมพ์รายงาน (เบิกย่อย)  ใช้ในกรณีท่ีหน่วยงานน้ันๆ  รับวัสดุจากคลังกลาง (กองกลาง,มหาวิทยาลัย หรือ สำนักงานอธิการบดี)



หมายเหตุ  

กรณี เข้ารหัสของหน่วยงานตนเองแล้ว แต่หาเลขตัดยอดไม่เจอ (เลขตัดยอดนั้นๆ เป็นของหน่วยอ่ืน เช่น กองกลาง, 

มหาวิทยาลยั หรือสำนักอธกิารบดี) ให้ใช้รหัสที่เป็นของหน่วยงานนั้นๆ (เช่น กองกลาง, มหาวิทยาลัย หรือสำนักงาน

อธิการบดี) ไปรับวสัดุและเบิกวัสดอุอกมาก่อน แล้วจึงใช้เลขใบเบิกวัสดุนั้นๆ มารับเข้าในหน่วยงานตนเอง  

1. บันทึกรับวัสดุ คลิกท่ี สินทรัพย์(วสัดุ) -> บนัทึกรับวัสดุ(สิ้นเปลอืง) 

 
 

หลังจากนั้นคลิกท่ี รับวัสด ุ

 
 

หลังจากนั้น คลิกท่ี เพ่ิมรายการจากใบเบิก 

 
 

หลังจากนั้น ใส่เลขใบเบิกที่ได้จากการเบิกวัสดุมา (จะขึ้นต้นด้วยปงีบประมาณแล้วตามด้วยM เช่น 65M…..) เลือก

รายการแล้วจึงกดตกลง 

 
หลังจากนั้นทำตามขั้นตอนปกต ิ


