
ข้ันตอนการจัดการคลังวสัดุ

1. เขาสูระบบคลังสินคา (Inventory)

2. สวนราชการทําการอนุมัติรับสินคาเขาคลัง โดยไปท่ีเมนู บันทึกรายการ เลือกเมนู อนุมัติการรับสินคา ตาม
รูปประกอบ



3. เม่ือกดเมนู อนุมัติการรับสินคา หนาจอจะแสดงรายการสินคาท่ีตองทําการอนุมัติรับสินคารออยู ใหทําการ

เลือกรายการ โดยใหกดเลือกเพ่ือข้ึนแถบสีฟา จากนั้นจึงกดปุม (show detail) เพ่ือแสดงรายการ ตาม
รูปประกอบ

4. จากนั้นหนาจอจะแสดงรายการ ในชองการวัตถุประสงค ใหเลือกเปน RC001 รับสินคาเขาคลัง ตามรูป



5. ในชองสถานะ อนุมัติใหเลือกเปน Y อนุมัติ จากนั้นจึงกดปุม เพ่ือทําการบันทึกขอมูล ตามรูป

6. เม่ือเสร็จสิ้นกระบวนการอนุมัติรับสินคาเขาคลังเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงเขาสูกระบวนการเบิกใชภายใน โดย
ไปท่ีเมนู บันทึกรายการ เลือกเมนู ขอเบิกสินคา ตามรูป



7. จากนั้นจะเขาสูหนาจอการขอเบิกสินคา โดยใหสวนราชการ เลือก 1.คลังวัสดุท่ีตองการเบิกใช 2. มิติ 1,2
และ 3 ตามรูปประกอบ

8. จากนั้น ในชองวัตถุประสงคการเบิก ใหเลือก RQ001 เบิกใชภายใน ตามรูปประกอบ



9. จากนั้นจึงกดปุม เพ่ือทําการคนหาวัสดุท่ีตองการเบิกจายในคลังวัสดุ ตามรูปประกอบ

10. จะมีหนาตางรายการวัสดุท่ีอยูในคลังข้ึนมาใหเลือก จากนั้นจึงเลือกรายการท่ีตองการ และกดปุม
เพ่ือทําการยืนยันการเลือกรายการ ตามรูปประกอบ



11. จากนั้นเม่ือตองการเบิกวัสดุหลายรายการ ใหทําการเพ่ิมบรรทัดรายการ ตามรูปประกอบ

12. เม่ือไดรายการท่ีจะทําการเบิกครบถวนแลว จึงกดปุม เพ่ือทําการบันทึกรายการ ตามรูปประกอบ



13. จากนั้นจึงกดปุม เพ่ือทําการพิมพเอกสาร เก็บไวเปนหลักฐานตอไป ตามรูปประกอบ



14. เม่ือสิ้นสุดกระบวนการเบิกใชภายใน จึงดําเนินการอนุมัติการขอเบิกสินคา โดยไปท่ีเมนู บันทึกรายการ
เลือกเมนู อนุมัติการเบิกสินคา ตามรูปประกอบ

15. รายการจะมารออยูท่ีหนาจอ จากนั้นจึงกดเลือกรายการใหเปนแถบสีฟา แลวกดเลือกปุม ตามรูป
ประกอบ



16. จากนั้นจะเขาสูหนาจออนุมัติการเบิกสินคา ใหกดปุมเลือก Y อนุมัติ แลวกดปุม เพ่ือทําการบันทึก
ขอมูล จึงถือวาสิ้นสุดกระบวนการ ตามรูปประกอบ


