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คู่มือ รับ-จ่าย วัสดุสิ้นเปลือง 
1. บันทึกวัสดุคงเหลือประจ าปี (สิ้นเปลือง) 

1.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย บันทึกวัสดุคงเหลือประจ าปี (สิ้นเปลือง) 

 
รูปภาพ 1 

 

   1.2 กรอกปีงบประมาณ แล้วกดเครื่องหมาย   และต้องการยกเลิกให้กดเครื่องหมาย  

 
รูปภาพ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  1.3 กดปุ่ม เพ่ิมรายการ 

 
รูปภาพ 3 

 
  1.4 กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปภาพ 4 

 
 
 



1.5 การกรอกรายละเอียด รายการ, ราคาต่อหน่วย, จ านวนที่รับ  
- ช่องรายการ ให้กรอกรายการวัสดุคงเหลือ 
- กรอก ราคาต่อหน่วย 
- ช่องจ านวนที่รับ ให้กรอกจ านวนวัสดุที่เหลืออยู่ 

 
รูปภาพ 5 

 
  1.6 ช่องประเภทวัสดุ โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีช่องประเภทวัสดุ จากนั้นดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีรายการวัสดุที่
ต้องการ 

 
รูปภาพ 6 

 
 
 
 
 



  1.7 ช่องรหัสผู้ขาย โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กที่ช่องรหัสผู้ขาย แล้วค้นหาร้านค้าที่ต้องการ จากนั้นดับเบิ้ลคลิ๊ก
ที่ร้านค้าที่ต้องการเลือก 

 
รูปภาพ 7 

 
  1.8 ช่องรหัสกิจกรรม โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีช่องรหัสกิจกรรม จากนั้นดับเบิ้ลคลิ๊กที่รายการต้องการ
เลือก 

 
รูปภาพ 8 

 
 



  1.9 ช่องหน่วยนับ ให้กรอกหน่วยนับ หรือเลือกหน่วยนับที่ต้องการ จากนั้นกดท่ีปุ่มบันทึก 

 
รูปภาพ 9 

 
  1.10 เมื่อกดบันทึกแล้วให้กดปุ่ม OK 

 
รูปภาพ 10 

 

 
รูปภาพ 11 

 
 
 
 
 
 
 
 



2. บันทึกรับวัสดุ (สิ้นเปลือง) 
2.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย บันทึกรับวัสดุ (สิ้นเปลือง) 

 
รูปภาพ 12 

 
  2.2 กดปุ่ม รับวัสดุ 

 
รูปภาพ 13 

 
  2.3 กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปภาพ 14 

 
 



  2.4 ค้นหาจากเลขตัดยอดหรือรายการวัสดุ โดยการกรอกค าค้นไม่ต่ ากว่า 3 ตัวอักษร จากนั้นติ๊กข้าง
หน้าเลขตัดยอดที่ต้องการเพียงรายการเดียว แล้วกดตกลง 

 
รูปภาพ 15 

 
  2.5 เลือกประเภทวัสดุ โดยการดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีช่องประเภทวัสดุ จากนั้นดับเบิ้ลคลิ๊กประเภทวัสดุที่
ต้องการ 

 
รูปภาพ 16 



  2.6 เมื่อกรอกประเภทวัสดุครบทุกรายการ จากนั้นให้กดปุ่มบันทึก 

 
รูปภาพ 17 

 
  2.7 เมื่อกดบันทึกแล้วรายการรับเข้าวัสดุก็จะมาโชว์อยู่หน้าแรก 

 
รูปภาพ 18 

 



  2.8 ถ้าต้องการแก้ไขประเภทวัสดุ ให้ดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีรายการที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม แก้ไขวัสดุ 

 
รูปภาพ 19 

 
3. บันทึกเบิกวัสดุ (สิ้นเปลือง) 

3.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย บันทึกเบิกวัสดุ (สิ้นเปลือง) 

 
รูปภาพ 20 

 
 
 
 
 
 



  3.2 กดปุ่ม เพ่ิม 

 
รูปภาพ 21 

 
  3.3 กรอกชื่อผู้เบิก, หน่วยงานที่เบิก และถ้าต้องการเปลี่ยนวันที่เบิกให้เปลี่ยนที่ช่องวันที่ จากนั้นกดปุ่ม 
เพ่ิม 

 
รูปภาพ 22 

 
 
 
 



 
  3.4 ค้นหาเลขตัดยอดหรือรายการ โดยการกรอกไม่ต่ ากว่า 3 ตัวอักษร แล้วกด ? ติ๊กข้างหน้ารายการที่
ต้องการเบิก จากนั้นกดปุ่มตกลง 

 
รูปภาพ 23 

 
  3.5 กรอกจ านวนที่ต้องการเบิกใช้ ที่ช่องจ านวนเบิกใช้ จากนั้นกดบันทึก/พิมพ์ 

 
รูปภาพ 24 



 
  3.6 เมื่อกดบันทึก/พิมพ์ แล้ว ให้กดปุ่ม Yes จากนั้นให้กดปุ่ม OK และถ้าต้องการพิมพ์ใบเบิกให้กดปุ่ม
Yes 

 
รูปภาพ 25 

 

 
รูปภาพ 26 

 

 
รูปภาพ 27 

 
 
 
 
 

 



  3.7 ใบเบิกวัสดุ 

 
รูปภาพ 28 

 
  3.8 ถ้าต้องการดูรายการที่เคยเบิกวัสดุแล้ว ให้คลิ๊กที่รายการแล้วกดปุ่ม แสดง และถ้าต้องการพิมพ์ใบ
เบิกใหม่ ให้กดปุ่ม พิมพ์ 

 
รูปภาพ 29 

 



4. รายงาน 
4.1 คลิ๊กเมนูหลักสินทรัพย์ จากนั้นคลิ๊กเลือกเมนูย่อย รายงาน แล้วคลิ๊กเลือกรายงานวัสดุคงเหลือประจ าปี 

 
รูปภาพ 30 

 
  4.2 กรอกปี งบประมาณ หรือ ติ๊กทั้งหมด จากนั้นกดปุ่ม พิมพ์รายงาน 

 
รูปภาพ 31 



  4.3 ใบรายงานวัสดุคงเหลือประจ าปี 

 
รูปภาพ 32 

 


