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1. การรับเข้าวัสดุ (สิ้นเปลือง) 
 1.1 คลิกที่เมนูส้ินทรัพย์ (วัสดุ) และคลิกที่เมนูย่อยรับเข้าวัสดุ (ส้ินเปลือง) ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
 1.2 กรุณากดปุ่มรับวัสดุ ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 1.3 กรุณากดปุ่มเพ่ิมรายการจากซ้ือ-จ้าง ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 3 

 
 1.4 กรุณากรอกคำค้นโดยการกรอกเลขที่ตัดยอด และกดปุ่มค้นหา ทีห่มายเลข 4 
 1.5 กรุณาติ๊กที่เลขตัดยอดที่ต้องการรับเข้าวัสดุ และกดปุ่มตกลง ที่หมายเลข 5 

 
ภาพที่ 4 
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 1.6 เลขที่ตัดยอดที่ได้ทำการเลือกมาจะมาโชว์ดังภาพที่ 5 จากน้ันให้ดับเบิ้ลคลิกที่ช่องประเภทวัสดุ ที่หมายเลข 
6 
 1.7 กรุณากรอกคำค้นที่ช่องแล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 7 จากน้ันเลือกรายการวัสดุที่ต้องการ ที่หมายเลข 8 

 
ภาพที่ 5 

 
 1.8 เมื่อใส่ประเภทวัสดุครบเรียบร้อยแล้ว ให้ท่านกดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 9 แล้วกดปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการ
บันทึก 

 
ภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 7 
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 1.9 เมื่อบันทึกการรับเข้าวัสดุส้ินเปลืองเรียบร้อยแล้วรายการจะโชว์ที่หน้าแรกดังภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 

 
 1.10 ถ้าต้องการแก้ไขรายการให้ติ๊กที่รายการแล้วกดปุ่มแก้ไขวัสดุ ที่หมายเลข 10 และถ้าต้องการลบวัสดุให้กด
ปุ่มลบวัสดุ ที่หมายเลข 11 (หมายเหตุ: รายการวัสดุรายการใดถ้ามีการเร่ิมเบิกวัสดุส้ินเปลืองแล้วจะเปล่ียนรายการเป็นสี
เขียว) 

 
ภาพที่ 9 

 
2. การบันทกึเบิกวัสดุ (สิ้นเปลอืง) 
 2.1 คลิกที่เมนูส้ินทรัพย์ (วัสดุ) และคลิกที่เมนูย่อยบันทึกเบิกวัสดุ (ส้ินเปลือง) ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 
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 2.2 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 2.3 กรุณากรอกช่ือผู้เบิก, หน่วยงานที่เบิก และสถานที่ใช้งาน (ถ้ามี) ที่หมายเลข 3 
 2.4 กรุณากดปุ่มเพ่ิม ที่หมายเลข 4 

 
ภาพที่ 3 

 
 2.5 กรุณากรอกคำค้นด้วยเลขที่ตัดยอดแล้วกดปุ่มค้นหา ที่หมายเลข 5 
 2.6 กรุณาติ๊กเลือกเลขที่ตัดยอดของรายการที่ต้องการเบิกวัสดุส้ินเปลือง ที่หมายเลข 6 แล้วกดปุ่มตกลงที่
หมายเลข 7 

 
ภาพที่ 4 
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 2.7 เมื่อท่านเลือกรายการที่ต้องการเบิกวัสดุส้ินเปลืองมาเรียบร้อยให้ท่านกรอกจำนวนที่เบิกใช้ในช่อง ที่
หมายเลข 8 และกดปุ่มบันทึก/พิมพ์ ที่หมายเลข 9 จากน้ันกดปุ่ม Yes และกดปุ่ม OK เพ่ือยนืการบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 5 

 

 
ภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 7 
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 2.8 กรุณากดปุ่ม Yes เพ่ือยืนยันการพิมพ์ใบเบิกวัสดุ 

 
ภาพที่ 8 

 
 2.9 ตวัอย่างใบเบิกใช้วัสดุส้ินเปลือง 

 
ภาพที่ 9 
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 2.10 เมื่อท่านบันทึกใบเบิกเรียบร้อยแล้ว หากต้องการพิมพ์ใบเบิกใหม่ให้คลิกที่รายการใบเบิกที่ต้องการพิมพ์
ใหม่ แล้วกดปุม่พิมพ์ ที่หมายเลข 10 และหากต้องการยกเลิกการเบิกวัสดุให้คลิกที่รายการที่ต้องการยกเลิกใบเบิก แล้ว
กดปุ่มยกเลิก ที่หมายเลข 11 

 
ภาพที่ 10 

 
3. การบันทกึวัสดุคงเหลอืประจำปี (สิ้นเปลอืง) 
 3.1 คลิกที่เมนูส้ินทรัพย์ (วัสดุ) และคลิกที่เมนูย่อยการบันทึกวัสดุคงเหลือประจำปี (ส้ินเปลือง) ที่หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 

 
(หมายเหตุ : เมนูน้ีใช้ในกรณีรับเข้าแค่คร้ังแรกที่ต้องการยกยอดวัสดุส้ินเปลืองคงเหลือเข้าระบบเท่าน้ัน) 

 3.2 กรุณากรอกปีงบประมาณ ที่ท่านต้องการรับเข้าวัสดุส้ินเปลือง แล้วกดปุ่ม  ที่หมายเลข 2  

 
ภาพที่ 2 
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 3.3 กรุณากดปุ่มเพ่ิมรายการ ที่หมายเลข 3 

 
ภาพที่ 3 

 
 3.4 กรุณากดปุ่มเพ่ิมรายการ ที่หมายเลข 4 

 
ภาพที่ 4 

 
 3.5 กรุณากรอกรายการ ที่หมายเลข 5 และกรอกราคาต่อหน่วย ที่หมายเลข 6  
 3.6 กรุณากรอกจำนวนที่รับ ที่หมายเลข 7 และดับเบิ้ลคลิกที่ช่องประเภทวัสดุ เพ่ือค้นหาประเภทวัสดุ ที่
หมายเลข 8 
 3.7 กรุณาดับเบิ้ลคลิกที่ช่องรหัสผู้ขาย เพ่ือค้นหาผู้ขาย ที่หมายเลข 9 

 
ภาพที่ 5 

 
 3.8 กรุณากรอกรหัสกิจกรรม 12 หลัก ที่หมายเลข 10 และเลือกหน่วยนับ ที่หมายเลข 11 
 3.9 กรุณากรอกหน่วยงานย่อย ที่หมายเลข 12 

 
ภาพที่ 6 
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 3.10 เมื่อท่านกรอกข้อมูลรายการวัสดุครบเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มบันทึก ที่หมายเลข 13 และกดปุ่ม Yes และกด
ปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 7 

 

 
ภาพที่ 8 

 

 
ภาพที่ 9 

 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

 3.11 เมื่อท่านบันทึกเรียบร้อยแล้วรายการวัสดุก็จะนำเข้าสู่คลังวัสดุ เพ่ือเบิกใช้วัสดุต่อไป 

 
ภาพที่ 10 

 
4. รายงานวัสดุคงเหลอืประจำปี 
 4.1 คลิกที่เมนูส้ินทรัพย์ (วัสดุ) และคลิกที่เมนูย่อยรายงาน และคลิกที่เมนูรายงานวัสดุคงเหลือประจำปี ที่
หมายเลข 1 

 
ภาพที่ 1 
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 4.2 กดปุ่มพิมพ์รายงาน ที่หมายเลข 2 

 
ภาพที่ 2 

 
 4.3 ตวัอย่างรายงานวัสดุคงเหลือประจำปี 

 
ภาพที่ 3 

  


