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คู่มือการใช้โปรแกรมระบบคลังวัสดุนี้จัดท าขึ้นส าหรับให้ทุกหน่วยงานภายในวิทยาลัยแพทยศาสตร์

นานาชาติจุฬาภรณ์และผู้ที่ไม่เคยใช้งานระบบคลังวัสดุได้ศึกษาท าความเข้าใจการใช้งานระบบได้อย่างละเอียด ซ่ึง

เป็นระบบที่เป็นผลงานจากการท า Knowledge Management (KM) ของงานยุทธศาสตร์และงบประมาณร่วมกับ

งานส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ประจ าปี 2563 เนื่องจากเป็นระบบที่เข้ามาช่วยในการแก้ไขปัญหาจากการท า

บัญชีวัสดุที่ใช้เวลานานและเกิดความผิดพลาดบ่อยครั้ง ดังนั้นคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมเนื้อหาวิธีการใช้งานต่างๆ

ออกเป็นผู้ใช้งาน 4 กลุ่ม ได้แก่ 

1. สิทธิ์ผู้ใช้งานระบบ 

2. สิทธิ์หัวหน้าหน่วยงาน 

3. สิทธิ์ผู้ดูแลระบบ(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

4. สิทธิ์ผู้ดูแลระบบ(หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการใช้งานระบบคลังวัสดุ ซึ่งจะท าให้ผู้ใช้งานได้

เข้าใจการท างานของระบบและใช้งานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
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1. สิทธิ์ผู้ใช้งานระบบคลังวัสดุ สามารถท างานจากเมนูต่างๆ ได้ดังต่อไปนี ้
1.1 วิธีการเบิกวัสดุ 

เลือกแบบฟอร์มเบิกวัสดุจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 หน้าจอแบบฟอร์มเบิกวัสดุ 

 

ตารางที่ 1 อธิบายการกรอกข้อมูลของหน้าจอแบบฟอร์มเบิกวัสดุ 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 เลือกรายการวัสดุที่ต้องการเบิก 
2 กรอกจ านวนที่ต้องการเบิก 
3                      คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมวัสดุลงในรายการเบิก 
4             คลิกท่ีปุ่ม “Del” หากต้องการลบวัสดุออกจากรายการเบิก 
5 ระบุเหตุผลที่ต้องการเบิกวัสดุหรือวัตถุประสงค์ท่ีจะน าไปใช้ 
6                    คลิกท่ีปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือส่งรายการเบิกท้ังหมดให้กับหัวหน้าหน่วยงาน

พิจารณาอนุมัติ 
 

 

(1) (2) 
(3) 

(5) 
(6) 

(4) 



3 
 

1.2 วิธีการคืนวัสดุ 

เมื่อเลือกแบบฟอร์มคืนวัสดุจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 2 

2.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 หน้าจอแบบฟอร์มคืนวัสดุ 

ตารางที่ 2 อธิบายการกรอกข้อมูลของหน้าจอแบบฟอร์มคืนวัสดุ 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 เลือกรายการวัสดุที่ต้องการคืน 
2 กรอกจ านวนที่ต้องการคืน 
3                      คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมวัสดุลงในรายการคืน 
4             คลิกท่ีปุ่ม “Del” หากต้องการลบวัสดุออกจากรายการคืน 
5 ระบุเหตุผลที่ต้องการคืนวัสดุ 
6                    คลิกท่ีปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือส่งรายการคืนให้กับหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา

อนุมัติ 
 

 

 

(1) (2) 
(3) 

(5) 
(6) 

(4) 
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1.3 การติดตามสถานะการเบิก/คืนวัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 หน้าจอข้อมูล เบิก/คืน วัสดุ 

ตารางที่ 3 อธิบายหน้าจอข้อมูล เบิก/คืน วัสดุ 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 วันที่ เบิก/คืน วัสดุ 
2 ชื่อ-นามสกุล ผู้เบิก/คืน วัสดุ 
3                           เมื่อคลิกท่ีไอคอน จะปรากฏแบบฟอร์มเบิก/คืนวัสดุ ซึ่งจะแสดง  

                          รายการเบิก/คืน, จ านวนเบิก, จ านวนจ่าย และสถานะการอนุมัติ,  
                          ไม่อนุมัติ หรืออยู่ระหว่างด าเนินการ ดังภาพที่ 4 

4 เมื่อคลิกที่เลขในช่องจ านวนรายการจะปรากฏรายการและจ านวนที่เบิก/คืนวัสดุ 
5 สถานะการด าเนินการอนุมัติของหัวหน้าหน่วยงานและเจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมระบุวัน เวลาที่ต้องมา

รับวัสดุ จากงานยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

(1) (2) (3) (4) (5) 
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ภาพที่ 4 แบบฟอร์มเบิก/คืนวัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

สุดารักษ ์ สิริองัควรา 

สุดารักษ ์ สิริองัควรา 

งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
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2. สิทธิ์หัวหน้าหน่วยงาน สามารถท างานจากเมนูต่างๆ ได้ดังต่อไปนี้ 
2.1 วิธีอนุมัติ เบิก/คืน วัสดุ 

เลือกเมนูอนุมัติ เบิก/คืน วัสดุ จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 5 จากนั้นเลือก         ที่ช่องการ

ด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 เมนูอนุมัติ เบิก/คืน วัสดุ 

เมื่อเลือก          จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 หน้าจออนุมัติ เบิก/คืน วัสดุ 

(1) 

(2) (3) 

(4) 
(5) 

(6) 
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ตารางที่ 4 อธิบายการกรอกข้อมูลของหน้าจออนุมัติ เบิก/คืน วัสด ุ

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 ตรวจสอบรายละเอียดของผู้ขอเบิก/คืนวัสดุและวัตถุประสงค์ในการเบิก/คืน 
2 ตรวจสอบรายการเบิก/คืน ทั้งหมด 
3 ตรวจสอบจ านวนที่ต้องการเบิก/คืน ทั้งหมด 
4 เลือกอนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ รายการเบิก/คืน วัสดุในทะเบียนนั้นๆ 
5 หากไม่อนุมัติ ให้ระบุเหตุผลของการไม่อนุมัติ เบิก/คืน วัสดุ 
6                    คลิกท่ีปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือส่งรายการเบิก/คืนให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ

ต่อไป 
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3. สิทธิ์ผู้ดูแลระบบ(เจ้าหน้าที่พัสดุ) สามารถท างานจากเมนูต่างๆ ได้ดังต่อไปนี ้
3.1 วิธีพิจารณา เบิก/คืน วัสดุ 

คลิกเลือกเมนูพิจารณา เบิก/คืน วัสดุแล้วเลือก       การด าเนินการที่ช่องเจ้าหน้าที่พัสดุ ดังภาพที่ 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 เมนูพิจารณา เบิก/คืน วัสดุ 

เมื่อเลือก           จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 หน้าจอพิจารณา เบิก/คืน วัสดุ 

 

 

(2) (3) (4) (5) 

(6) 
(7) 

(8) 

(9) 

(10) 

(1) 
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ตารางที่ 5 กรอกข้อมูล หน้าจอพิจารณา เบิก/คืน วัสดุ 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 ตรวจสอบรายละเอียดของผู้ขอเบิก/คืนวัสดุและวัตถุประสงค์ในการเบิก/คืน 
2 ตรวจสอบรายการเบิก/คืน ทั้งหมด 
3 ตรวจสอบจ านวนที่ต้องการเบิก/คืน ทั้งหมด 
4 ตรวจสอบจ านวนของวัสดุที่อยู่ภายในคลัง ว่าเพียงพอต่อการจ่ายวัสดุหรือไม่ 
5 ระบุจ านวนที่จ่าย โดยต้องไม่มากกว่าจ านวนวัสดุที่อยู่ในคลัง 
6 ระบุวันที่รับวัสดุ 
7 ระบุเวลาที่รับวัสดุ 
8 หากไม่สามารถจ่ายวัสดุให้กับหน่วยงานได้ ให้เลือกท่ี ยกเลิก เบิกวัสดุ 
9 ระบุเหตุผลที่ยกเลิก เบิก/คืนวัสดุ 
10                    คลิกท่ีปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือส่งรายการเบิก/คืนให้กับหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

ด าเนินการต่อไป 
 

3.2 วิธีอัพโหลดไฟล์ใบเบิกวัสดุที่เซ็นต์รับมอบเรียบร้อยแล้วเข้าสู่ระบบ 

คลิกเลือกเมนู พิจารณา เบิก/คืน วัสดุ จากนั้นเลือก                 ดังภาพที่ 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9 เมนูอัพโหลดไฟล์ใบเบิกวัสดุ 
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เมื่อเลือก                 อัพโหลดไฟล์ใบเบิกวัสดุจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 หน้าจออัพโหลดไฟล์ใบเบิกวัสดุ 

ตารางที่ 6 การกรอกข้อมูลหน้าจออัพโหลดไฟล์ใบเบิกวัสดุ 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 ตรวจสอบรายละเอียดของการเบิกวัสดุเช่น เลขที่เอกสาร, ชื่อผู้เบิกและหน่วยงาน ให้ตรงตาม

ไฟล์ที่จะเลือกอัพโหลด 
2 ตรวจสอบรายการที่เบิก 
3 ตรวจสอบจ านวนที่ขอเบิก 
4 ตรวจสอบจ านวนที่ตัดจ่าย 
5 คลิกเลือกอัพโหลดไฟล์เบิกวัสดุที่สแกนไว้เรียบร้อยแล้ว 
6                  คลิกท่ีปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 

 

 

 

(5) 

(6) 

(1) 

(3) (2) (4) 
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3.3 วิธีเพ่ิมรายการวัสดุเข้าคลัง 

เลือกเมนวูัสดุคงคลังจากนั้นเลือก                          จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 เมนวูัสดุคงคลัง 

เมื่อเลือกเมนู                        จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 หน้าจอ วัสดุคงคลัง 

 

 

 

ภาพที่ 12 หน้าจอรับวัสดุเข้าคลัง 

 

(1) (2) (3) 
(4) 

(6) 
(7) 
(8) 

(9) 
(10) 

(5) 
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ตารางที่ 7 กรอกข้อมูลหน้าจอรับวัสดุเข้าคลัง 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 เลือกรายการวัสดุที่รับเข้าคลัง 
2 กรอกราคาต่อหน่วย 
3 กรอกจ านวนที่สั่งซื้อ 
4                     คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมวัสดุลงในรายการ 
5             คลิกท่ีปุ่ม “Del” หากต้องการลบวัสดุออกจากรายการ 
6 เลือกวันที่รับวัสดุเข้าคลัง ตามวันที่ในใบส่งของ 
7 กรอกเลขที่ใบสั่งซื้อ 
8 กรอกชื่อบริษัท/ห้างหุ้นส่วน หรือร้านค้าที่ท าการสั่งซื้อ 
9 อัพโหลดไฟล์ใบสั่งซื้อ 
10                      คลิกท่ีปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 

3.4 วิธีการก าหนดข้อมูลพื้นฐาน 

ข้อมูลพ้ืนฐาน คือ ข้อมูลหมวด, ข้อมูลประเภท, ข้อมูลวัสดุและข้อมูลหน่วยนับที่ก าหนดตามรูปแบบ

การก าหนดเลขพัสดุของส านักงบประมาณ ซึ่งมีวิธีการเพ่ิมข้อมูลต่างๆเข้าสู่ระบบได้ดังนี้ 

3.4.1 เลือกเมนูข้อมูลพื้นฐาน  ข้อมูลหมวด                          ดังภาพที่ 13 จะปรากฏ

หน้าจอ ดังภาพที่ 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 เมนูข้อมูลหมวด 
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ภาพที่ 14 หน้าจอข้อมูลหมวด 

ตารางที่ 8 กรอกข้อมูลหน้าจอข้อมูลหมวด 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 กรอกรหัส 4 หลัก(รหัสหมวด) ตามหลักการก าหนดเลขพัสดุของส านักงบประมาณ 
2 กรอกชื่อหมวด ตามหลักการก าหนดเลขพัสดุของส านักงบประมาณ 
3                     คลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

3.4.2 เลือกเมนูข้อมูลพื้นฐาน  ข้อมูลประเภท  ตรวจสอบว่าวัสดุประเภทนั้น อยู่ในหมวดใด 

 เลือก                    จากหมวดที่เลือก ดังภาพที่ 15 จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 16 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 15 เมนูข้อมูลประเภท 

(1) 

(2) 

(3) 
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ภาพที่ 16 หน้าจอข้อมูลประเภท 

ตารางที่ 9 กรอกข้อมูลหน้าจอข้อมูลประเภท 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 กรอกรหัส 3 หลัก(รหัสประเภท)ต่อจากเลขหมวด ตามหลักการก าหนดเลขพัสดุของส านัก

งบประมาณ 
2 กรอกชื่อประเภท ตามหลักการก าหนดเลขพัสดุของส านักงบประมาณ 
3                     คลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

3.4.3 เลือกเมนูข้อมูลพื้นฐาน  ข้อมูลวัสดุ  เลือก                       จากหมวดที่เลือก ดัง

ภาพที่ 17 จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 18 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 17 การเลือกข้อมูลวัสดุ 

(2) 

(1) 

(3) 
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ภาพที่ 18 หน้าจอข้อมูลวัสดุ 

ตารางที่ 10 กรอกข้อมูลหน้าจอข้อมูลประเภท 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 คลิกเลือกเลขหมวด 
2 คลิกเลือกเลขและชื่อประเภท  
3 กรอก “เลขหมวด 4 หลัก-เลขประเภท 3 หลัก-รหัสวัสดุ 4 หลัก” ตามหลักการก าหนดเลขพัสดุ

ของส านักงบประมาณ 
4 กรอกชื่อวัสดุ ตามหลักการก าหนดเลขพัสดุของส านักงบประมาณ 
5 เลือกหน่วยให้ตรงตามชื่อวัสดุนั้นๆ 
6 ใส่ยอดข้ันต่ าที่ควรมีอยู่ในคลังวัสดุ 
7                     คลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 
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3.4.4 เลือกเมนูข้อมูลพื้นฐาน  ข้อมูลหน่วยนับ  เลือก                         จากหมวดที่เลือก 

ดังภาพที่ 19 จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 20 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 19 เมนูข้อมูลหน่วยนับ 

 

 

 

 

ภาพที่ 20 หน้าจอข้อมูลหน่วยนับ 

ตารางที่ 11 กรอกข้อมูลหน้าจอข้อมูลประเภท 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 กรอกชื่อหน่วยนับ 
2                  คลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

 

(1) 

(2) 
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3.5 วิธีการก าหนดสิทธิ์ผู้อนุมัติ เบิก/คืน วัสดุ 

เลือกเมนูข้อมูลพื้นฐาน  ก าหนดสิทธิ์ผู้อนุมัติ เบิก/คืน วัสดุ                        ดังภาพที่ 21 

จะปรากฎหน้าจอ ดังภาพที่ 22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 21 การเข้าเมนูก าหนดสิทธิ์ผู้อนุมัติ เบิก/คืน วัสดุ 

 

 

 

2.4 วิธีการออกหน้ารายงานแบบต่างๆ 

คลิกเลือกเมนูรายงาน จากนั้นเลือกเมนูรายงานที่ต้องการ ได้แก่ รายงานรับวัสดุเข้าคลัง, รายงาน

บัญชีวัสดุ, รายงานการเบิกจ่าย, รายงานวัสดุที่ต้องจัดหาเพ่ิมเติม, รายงานสรุปค่าใช้จ่ายหน่วยงาน, รายงาน

สรุปรายงานจ่ายจริงและรายงานสรุปรายการเบิก ซึ่งทุกหน้ารายงานสามารถสั่งพิมพ์ทั้งในรูปแบบของไฟล์  

 

PDF และ Excel ดังภาพที ่13 

 

 

 

ภาพที่ 22 หน้าจอก าหนดสิทธิ์ผู้อนุมัติ เบิก/คืน วัสดุ 

 

(1) 

(2) 

(3) 
(4) 

(5) 
(6) 
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ตารางที่ 12 กรอกข้อมูลหน้าจอก าหนดสิทธิ์ผู้อนุมัติ เบิก/คืน วัสดุ 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 กรอกชื่อ-นามสกุลของหัวหน้าหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่พัสดุหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
2 กรอกชื่อหน่วยงานที่สังกัด 
3 เลือกมีสิทธิ์อนุมัติ ส าหรับหัวหน้าหน่วยงานเท่านั้น 

เลือกไม่มีสิทธิ์อนุมัติ ส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ 
4 เลือก “หัวหน้างาน” ส าหรับหัวหน้าหน่วยงานต่างๆ 

เลือก “หัวหน้างานและสิทธิ์พิจารณาอนุมัติ เบิก/คืน วัสดุ” ส าหรับหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เลือก “เจ้าหน้าที่งานยุทธศาสตร์ฯ” ส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 เลือก                      ส าหรบัเปิดสิทธิ์อนุมัติการเบิก/คืน วัสดุ 
เลือก                                        ส าหรับปิดสิทธิ์อนุมัติการเบิก/คืน วัสดุ    

6                        คลิกบันทึกข้อมูล เพ่ือบันทึกรายการที่เลือกไว้ 

3.6 วิธีเรียกดูการรายงานผลของระบบ 

ระบบสามารถประมวลผลเป็นรายงานได้ทั้งหมด 7 รายงาน โดยการเลือกเมนูรายงาน  เลือก

รายการที่ต้องการให้แสดงผล  สามารถเลือกพิมพ์แบบ PDF หรือ แบบ Excel ได้ทุกหน้ารายงาน 

ดังภาพที่ 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 23 เมนูรายงานแบบต่างๆ 
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ตารางที่ 13 การแสดงผลหน้ารายงานจากการเลือกเมนูต่างๆ 

ตัวอย่างการแสดงผล รายงานการแสดงผล 

 

ชื่อ : รายงานรับวัสดุเข้าคลัง 
การแสดงผล : แสดงประวัติการซื้อของวัสดุแต่ละรายการ 
ได้แก่ ชื่อบริษัท, ราคา, จ านวนและเลขที่ใบสั่งซื้อ 

 

ชื่อ : รายงานบัญชีวัสดุ 
การแสดงผล : แสดงประวัติการรับ-จ่ายวัสดุแต่ละรายการ, 
ราคา, ยอดคงเหลือและชื่อผู้เบิก 

 

ชื่อ : รายงานการเบิกวัสดุแต่ละชนิด 
การแสดงผล : แสดงชื่อหน่วยงานที่เบิก, ชื่อผู้เบิก, จ านวน, 
และราคาที่เบิกแต่ละครั้ง 

 

ชื่อ : วัสดุที่ต้องจัดหาเพิ่มเติม 
การแสดงผล : แสดงชื่อรายการทั้งหมด พร้อมจ านวนขั้น
ต่ าและยอดคงเหลือท่ีมีอยู่ในคลัง 

 

ชื่อ : สรุปค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน 
การแสดงผล : แสดงรายการเบิก/คืน, จ านวนและราคาที่
เบิกของแต่ละหน่วยงาน 

 

ชื่อ : สรุปรายงานจ่ายจริง 
การแสดงผล : แสดงข้อมูลและกราฟเปรียบเทียบรายจ่าย
ของแต่ละหน่วยงาน 

 

ชื่อ : สรุปรายการเบิก 
การแสดงผล : เมื่อเลือกช่วงเวลาที่ต้องการดู จะแสดงชื่อ
รายการ จ านวนที่ถูกเบิกและจ านวนเงินรวม 
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4 สิทธิ์ผู้ดูแลระบบ(หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) สามารถท างานจากเมนูต่างๆ ได้ดังต่อไปนี้ 
4.1 วิธีอนุมัติพิจารณา เบิก/คืน วัสดุ 

คลิกเลือกเมนูอนุมัติพิจารณา เบิก/คืน วัสดุ จากนั้นเลือก           เพ่ือด าเนินการต่อ ดังภาพที่ 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 24 เมนูอนุมัติพิจารณา เบิก/คืน วัสดุ 

เมื่อเลือก          จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฃ 

 

ภาพที่ 25 หน้าจออนุมัติพิจารณา เบิก/คืน วัสดุ 

(1) 
(2) (3) 

(4) (5) (6) (7) (8) 

(9) 
(10) 

(11) 
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ตารางที่ 14 กรอกข้อมูลหน้าจออนุมัติพิจารณา เบิก/คืน วัสดุ 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 ตรวจสอบรายละเอียดของผู้เบิก/คืนวัสดุ และวัตถุประสงค์ที่น าไปใช้งาน 
2 ตรวจสอบชื่อและวันที่ของหัวหน้างานผู้อนุมัติ 
3 ตรวจสอบชื่อและวันที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
4 ตรวจสอบรายการที่เบิก/คืน 
5 ตรวจสอบหน่วยของวัสดุที่เบิก/คืน 
6 ตรวจสอบจ านวนที่ขอเบิก/คืน 
7 ตรวจสอบจ านวนวัสดุคงคลังที่ขอเบิก/คืน 
8 ตรวจสอบจ านวนที่เจ้าหน้าที่พัสดุตัดจ่ายให้หน่วยงาน 
9 เลือก “อนุมัต”ิ หรือ “ไม่อนุมัติ” ตามที่พิจารณาเห็นชอบ 
10 หากเลือก “ไม่อนุมัติ” ให้ระบุเหตุผลของการไม่อนุมัติ 
11                  คลิกท่ีปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือระบบจะท าการตัดจ านวนวัสดุที่ถูกจ่ายออกไป 
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