
ข้ันตอนการจัดการคลังวสัดุ

1. เขาสูระบบคลังสินคา (Inventory)

2. สวนราชการทําการอนุมัติรับสินคาเขาคลัง โดยไปท่ีเมนู บันทึกรายการ เลือกเมนู อนุมัติการรับสินคา ตาม
รูปประกอบ



3. เม่ือกดเมนู อนุมัติการรับสินคา หนาจอจะแสดงรายการสินคาท่ีตองทําการอนุมัติรับสินคารออยู ใหทําการ

เลือกรายการ โดยใหกดเลือกเพ่ือข้ึนแถบสีฟา จากนั้นจึงกดปุม (show detail) เพ่ือแสดงรายการ ตาม
รูปประกอบ

4. จากนั้นหนาจอจะแสดงรายการ ในชองการวัตถุประสงค ใหเลือกเปน RC001 รับสินคาเขาคลัง ตามรูป



5. ในชองสถานะ อนุมัติใหเลือกเปน Y อนุมัติ จากนั้นจึงกดปุม เพ่ือทําการบันทึกขอมูล ตามรูป

6. เม่ือเสร็จสิ้นกระบวนการอนุมัติรับสินคาเขาคลังเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงเขาสูกระบวนการเบิกใชภายใน โดย
ไปท่ีเมนู บันทึกรายการ เลือกเมนู ขอเบิกสินคา ตามรูป



7. จากนั้นจะเขาสูหนาจอการขอเบิกสินคา โดยใหสวนราชการ เลือก 1.คลังวัสดุท่ีตองการเบิกใช 2. มิติ 1,2
และ 3 ตามรูปประกอบ

8. จากนั้น ในชองวัตถุประสงคการเบิก ใหเลือก RQ001 เบิกใชภายใน ตามรูปประกอบ



9. จากนั้นจึงกดปุม เพ่ือทําการคนหาวัสดุท่ีตองการเบิกจายในคลังวัสดุ ตามรูปประกอบ

10. จะมีหนาตางรายการวัสดุท่ีอยูในคลังข้ึนมาใหเลือก จากนั้นจึงเลือกรายการท่ีตองการ และกดปุม
เพ่ือทําการยืนยันการเลือกรายการ ตามรูปประกอบ



11. จากนั้นเม่ือตองการเบิกวัสดุหลายรายการ ใหทําการเพ่ิมบรรทัดรายการ ตามรูปประกอบ

12. เม่ือไดรายการท่ีจะทําการเบิกครบถวนแลว จึงกดปุม เพ่ือทําการบันทึกรายการ ตามรูปประกอบ



13. จากนั้นจึงกดปุม เพ่ือทําการพิมพเอกสาร เก็บไวเปนหลักฐานตอไป ตามรูปประกอบ



14. เม่ือสิ้นสุดกระบวนการเบิกใชภายใน จึงดําเนินการอนุมัติการขอเบิกสินคา โดยไปท่ีเมนู บันทึกรายการ
เลือกเมนู อนุมัติการเบิกสินคา ตามรูปประกอบ

15. รายการจะมารออยูท่ีหนาจอ จากนั้นจึงกดเลือกรายการใหเปนแถบสีฟา แลวกดเลือกปุม ตามรูป
ประกอบ



16. จากนั้นจะเขาสูหนาจออนุมัติการเบิกสินคา ใหกดปุมเลือก Y อนุมัติ แลวกดปุม เพ่ือทําการบันทึก
ขอมูล จึงถือวาสิ้นสุดกระบวนการ ตามรูปประกอบ


